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Sol·licitud del servei DESA’L
Instruccions

Per presentar la sol·licitud haureu de realitzar els passos següents:

Pas 1. Cal que empleneu degudament el formulari.
Pas 2. Un cop completat és necessari que el convertiu a format PDF i el signeu electrònicament. 

Pas 3. Per completar el procés de sol·licitud, cal que envieu el formulari següent degudament emplenat al Consorci AOC a través de l'EACAT, en concret a l'apartat “Secretaria”, tràmit “Sol·licitud Serveis AOC”. Cal que el formulari estigui signat electrònicament pel/per la secretari/ària de l’ens.
Recordeu que la vostra sol·licitud només serà vàlida si heu realitzat l'annexió d’aquest document i l'heu tramés amb signatura electrònica i validat, moment en el que es produirà el corresponent assentament de sortida en el vostre registre electrònic i d'entrada en el registre electrònic del Consorci AOC.  
Comentaris:
Per simplificar en aquest formulari ens referirem al Consorci Administració Oberta de Catalunya com a Consorci AOC, a l’Agència Catalana de Certificació com a CATCert, a l’ens sol·licitant com a l’Ens i al servei sol·licitat com a Servei.

	Aquesta impressió no serà vàlida per a la seva presentació en format paper. Només són vàlides les sol·licituds presentades de forma telemàtica a través de l'EACAT


1. Tipus de sol·licitud
	 Alta
	 Modificació
	


Nota: En el cas de modificacions sols s’ha d’emplenar els apartats que canvien i s’entendrà que substitueixen a les dades informades anteriorment.
2. Dades de l’ens sol·licitant
	Nom legal de l’ens
	     

	NIF de l’ens 
	     


3. Responsable del Servei
El responsable del Servei és l’interlocutor principal amb el Consorci AOC per a tot el relacionat amb el Servei. Es recomana que es designi més d’un responsable.
Responsable 1

	Nom
	     
	Càrrec 
	     

	Cognoms
	     
	Telèfon contacte
	     

	NIF
	     
	Adreça electrònica
	     


Responsable 2
	Nom
	     
	Càrrec 
	     

	Cognoms
	     
	Telèfon contacte
	     

	NIF
	     
	Adreça electrònica
	     


4. Modalitats d’accés del Servei
 Mitjançant el portal EACAT 

 Integració mitjançant serveis web 
Important: en aquesta opció és imprescindible emplenar el formulari annex. Fins que no s’hagi emplenat correctament aquest, no començaran les accions per activar aquest Servei en la modalitat d’integració mitjançant serveis web.
5. Modalitats d’ús en relació als serveis del Consorci AOC
El Servei inclou un repositori digital disponible a la plataforma EACAT pensat per a  la gestió de documents i expedients electrònics durant el període de tramitació d'aquests, mentre romanen oberts i fins el seu tancament, moment en què han de ser transferits a l'arxiu digital definitiu.

En aquest repositori, l’Ens podrà crear el seu quadre de classificació documental, gestionar els seus expedients i carregar els documents que consideri adient, d’acord amb les condicions de prestació específiques del Servei.
Addicionalment, el Servei també està pensat per arxivar automàticament els documents generats o rebuts per l’ús i consum dels serveis d’administració electrònica del Consorci AOC.

Finalment també facilita la gestió integral del cicle de vida dels expedients mitjançant la transferència a la plataforma iArxiu un cop l’expedient es tanca i entra en fase de vigència o semiactiva.
5.1 Funcionalitat en relació als serveis d’administració electrònica del Consorci AOC
Per defecte, els documents generats/rebuts per l’ús dels diferents serveis  d’administració electrònica del Consorci AOC s’arxivaran automàticament a DESA’L. En cas que NO estigueu interessats en què s’arxivin a DESA’L ho heu d’indicar a continuació:
 Autoritzo l’arxiu dels documents electrònics generats els serveis d'administració electrònica del Consorci AOC a DESA’L (recomanat)
 No volem utilitzar DESA’L com a repositori dels documents generats per l’ús i consum dels serveis del Consorci AOC:

Nota: Aquest servei d’arxiu s'implantarà de forma gradual per a tots els serveis del Consorci AOC. La planificació de la implantació d'aquest servei es publicarà al web www.aoc.cat i s'informarà als ens usuaris.

5.2 Integració amb el Servei iARXIU
Per defecte, quan es doni d’alta a l’Ens al Servei també s’activarà la possibilitat de fer les transferències dels expedients tancats cap a la Plataforma iArxiu. En cas que NO estigueu interessats en disposar d’aquesta funcionalitat ho heu d’indicar a continuació:
 Habilitar la transferència de documents/expedients tancats al servei iARXIU per a garantir la serva conservació a llarg termini (Ens ja donats d'alta al servei iARXIU)
 Sol·licitar l'alta al servei iARXIU i habilitar la transferència de documents/expedients tancats per a garantir la seva conservació a llarg termini (Ens no donats d’alta)
 No volem utilitzar iARXIU per a la custòdia dels expedients tancats (no recomanat)
6. Alta al servei iArxiu
Aquest apartat només s'ha d'informar si l'Ens encara no és usuari del servei iARXIU
6.1 Responsable del servei iArxiu 
 El/Els responsable/es del servei iARXIU és/són la/es mateixa/es que actua/en com a responsable/es del Servei DESA'L
Responsable 1

	Nom
	     
	Càrrec 
	     

	Cognoms
	     
	Telèfon contacte
	     

	NIF
	     
	Adreça electrònica
	     


Responsable 2
	Nom
	     
	Càrrec 
	     

	Cognoms
	     
	Telèfon contacte
	     

	NIF
	     
	Adreça electrònica
	     


6.2 Dades dels administradors d'ens en la plataforma iARXIU

Els administradors d’ens són aquells usuaris de l'Ens que realitzen tasques d'administració, gestió i configuració del seu ens i fons documental. Per crear un ens a la plataforma iARXIU, és necessari donar d'alta a l'administrador de l'ens.

És recomanable l'existència d'un substitut en els diferents rols per garantir un correcte funcionament i prestació del servei.
 El/Els administrador/s de l’ens és/són el/els mateix/os que actua/en com a responsable/es del Servei DESA'L
Administrador ens 1
	Nom
	     
	Càrrec 
	     

	Cognoms
	     
	Telèfon contacte
	     

	NIF
	     
	Adreça electrònica
	     


Administrador ens 2
	Nom
	     
	Càrrec 
	     

	Cognoms
	     
	Telèfon contacte
	     

	NIF
	     
	Adreça electrònica
	     


7. Tractament de les dades personal 
a) Pel que fa a l’encàrrec del tractament de les dades de caràcter personal

Mitjançant el present document s'habilita el Consorci AOC com a encarregat del tractament de les dades necessàries per prestar el/s Servei/s especificat/s en aquesta sol·licitud.

El contingut del tractament de les dades és el que s'indica en el document de condicions específiques de prestació del servei. Per a l'execució de les prestacions derivades del compliment de l'objecte d'aquest encàrrec, es posa a disposició del Consorci AOC els fitxers en els quals es troben les dades de caràcter personal associades al servei i que estan inscrits al Registre de Protecció de Dades de Catalunya.

L'encàrrec del tractament durarà mentre es presti el servei per part del Consorci AOC.

S'autoritza al Consorci AOC per subcontractar, totalment o parcial, la prestació del servei. El contractista, com a subencarregat del tractament, està obligat al compliment de les mateixes obligacions que el Consorci AOC.

S'autoritza al Consorci AOC, si fos necessari per prestar el/s servei/s, a incorporar les dades a dispositius portàtils, o a tractar-les fora de les instal·lacions del Consorci AOC garantint el nivell de seguretat corresponent.
b) Dret d’informació de la recollida de dades de caràcter personal a través del present formulari
En relació a les dades de caràcter personal, del responsable i/o altre personal, contingudes en aquest formulari, el sotasignant declara que han estat informats prèviament i han consentit la cessió de les seves dades personals, l’abast de la comunicació, així com el tractament que realitzarà el Consorci en la prestació del/s servei/s, d’acord amb l’establert a l’article 5 de la Llei 15/1999.
8. Acceptació de les condicions del servei

El sotasignant, com a secretari/ària de l’Ens o representant legal de l’Ens, declara sota la seva responsabilitat que en data dd/mm/aaaa l’òrgan competent ha aprovat:
Primer.- Presentar al Consorci AOC aquesta sol·licitud d’alta de servei.

Segon.- Acceptar les condicions generals i especifiques que regulen la prestació del Servei per part del Consorci AOC i que es troben publicades a la seva seu electrònica (www.seu.cat/consorciaoc).

Tercer.- Habilitar al Consorci AOC com a encarregat del tractament de les dades de caràcter personal a les quals pugui tenir accés en els termes exposats a la present sol·licitud.
Quart.- Acceptar les condicions generals i especifiques que regulen la prestació del servei iARXIU per part del Consorci AOC i que es troben publicades a la seva seu electrònica (www.seu.cat/consorciaoc).
Nom i cognoms del signatari
Càrrec del signatari
Localitat, dia de mes de any
	
	Control documental

Codi de Classificació: D1460
Nom servei: Servei DESA’L
Títol: Sol·licitud alta/modificació al servei DESA’L
Tipus de document: Sol·licitud

Responsable: Consorci AOC


Als efectes de la Llei Orgànica 15/1999, de Protecció de dades de caràcter personal, en endavant LOPD, s'informa que les dades i la informació recollides en aquest document, així com els que s'originin en el seu desenvolupament, s’incorporen a un fitxer anomenat “usuaris dels serveis del Consorci AOC”, del que és titular i responsable l'Àrea d’Organització del Consorci AOC,  la finalitat i els usos del qual són la gestió dels serveis prestats pel Consorci AOC així com la gestió de les sol·licituds de serveis i la prestació d’aquests. També podrà ser utilitzat per establir comunicacions sobre les peticions, els actes divulgatius, nous usos, enquestes de satisfacció o altres serveis relacionats directament amb el servei. 

Així mateix, s'informa que l'usuari pot exercir els drets d'accés, rectificació, cancel·lació i oposició (ARCO) sobre  aquestes dades personals  emplenant els corresponents formularis ubicats a  la seu electrònica del Consorci AOC disponibles a https://www.seu.cat/consorciaoc/tramitslopd  o davant l'Àrea d’Organització del Consorci AOC, Carrer Tànger, 98 (planta baixa) 22@ Edifici Interface 08018 Barcelona.

Annex: Dades sobre la integració amb el Servei mitjançant serveis web 
Aquest formulari té per objecte facilitar les dades necessàries per a la integració tècnica de consultes electròniques mitjançant serveis web. És imprescindible emplenar aquest formulari si en la sol·licitud del Servei s’ha seleccionat l’opció de “Integració mitjançant serveis web”.
Cas que s’hagi contractat una empresa externa per a la integració, l’Ens ha d’haver signat amb aquella el corresponent document d’encàrrec del tractament i de confidencialitat per part de l’empresa i el seu personal. Aquest document podrà ser requerit pel Consorci AOC a efectes d’auditoria. La inclusió de les dades de l’empresa en aquest formulari comporta l’autorització de l’Ens per tal que l’empresa actuï en nom seu davant del Consorci AOC als exclusius efectes d’integració, a connectar l’adreça IP facilitada per l’empresa i, en el seu cas, el certificat digital (CDA) corresponent, en entorns de proves del servei.
a) Dades del tècnic responsable de la integració de l’Ens 

	Nom
	     
	Càrrec 
	     

	Cognoms
	     
	Telèfon contacte
	     

	NIF
	     
	Adreça electrònica
	     


b) Dades complementàries si l’Ens ha contractat una empresa externa per a la integració 

	Nom empresa
	     

	NIF
	     

	IP de l’aplicació
	     

	Nom persona
	     
	Càrrec 
	     

	Cognoms
	     
	Telèfon contacte
	     

	NIF
	     
	Adreça electrònica
	     


c) Modalitats d’ús dels serveis web
Les operacions disponibles a través del servei web són la càrrega i descàrrega de documents i expedients. Ara bé, les especificacions tècniques d’aquests serveis web són diferents en funció de la procedència de la documentació a carregar/descarregar:

· Documentació associada a un assentament registral 

· Qualsevol altre tipus de documentació de l’Ens que vol carregar o descarregar de DESA’L
Indiqueu quina/es modalitat/s voleu utilitzar (no són excloents):
 Càrrega i descàrrega de documents dels assentaments registrals (MUX) 

 Càrrega i descàrrega de documents/expedients propis de l’Ens 

d) Dades de l’aplicació que s’integra 

Les aplicacions són els sistemes informàtics que disposa l’Ens i que es connecten mitjançant serveis web al Servei. Per a facilitar la gestió de la integració és d’interés que es faciliti la següent informació:

	Nom de l’aplicació
	     

	Descripció
	     

	Tecnologia i versió 
(Java x.x, .NET. x.x)
	     

	Altres dades d’interès
	     


e) Autenticació de l’aplicació que s’integra mitjançant l’adreça IP i el CDA

L’autenticació de l’aplicació que s’integra amb el Servei es realitza mitjançant l’adreça IP pública de l’aplicació i un certificat d’aplicació (CDA), tant per accedir a l’entorn de proves, com a l’entorn de producció.

Per a l’autorització de la integració amb el Servei cal la següent informació:

	
	Entorn Proves
	Entorn Producció

	IP de l’aplicació
	     
	     

	Clau pública del certificat digital (CDA)
	[cal adjuntar el fitxer de la clau pública del CDA de Proves juntament amb aquesta sol·licitud]
	[cal adjuntar el fitxer de la clau pública del CDA de Producció juntament amb aquesta sol·licitud]


Notes: 

· Només cal adjuntar un CDA si es fa servir el mateix als dos entorns de proves i producció.
· Si no disposeu del CDA, cal que el sol·liciteu a CATCert en una petició independent. Per a més informació sobre com obtenir un certificat digital consulteu a http://web.aoc.cat/ 

