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1. Introduccio

El Consell General del Principat d’Andorra ha decidit apostar per la
modernitzacié dels seus processos de gestid, incorporant les novetats que
la tecnologia i les necessitats de la ciutadania estan introduint en la manera
de fer de les administracions publiques.

Es per aquest motiu que el Consell General ha optat per establir un model
de gestié basat en I'is d’expedients i documents electronics amb I'objectiu
de poder donar cobertura als principis basics seguents:

e Eficacia en la gestio: la incorporacié d’eines de tramitacié i de gestio
d’expedients electronics agilitza el funcionament de l'organitzacio i
dona més garanties de cara a la consecucio d’objectius.

o Eficiéncia en I'aprofitament dels recursos: I'iUs del document i
I'expedient electronic permet reduir el temps invertit en la gestié de
documents en suport paper, estalviar en I'espai destinat a arxivar-los
i reduir el nombre de desplagaments i el consum de materials.

e Seguretat de la informacio: la definicié de sistemes de preservacio
documental permet aplicar mecanismes automatitzats per a poder
controlar l'accés a la documentacié i poder-ne garantir aixi la
conservacio a llarg termini.

e Transparéncia: el fet que la documentacié estigui disponible en un
suport facil de compartir dona una resposta adequada a la voluntat de
voler sotmetre a 'escrutini public la feina del Consell General.

Aquesta Politica de gestidé del document electronic posa les bases
estratégiques i organitzatives per a I'establiment d’'uns criteris homogenis en
I'ds, la gestid i la preservacio dels documents electronics, desenvolupats de
manera detallada en el Model de gestio dels expedients i els documents
electronics (MGEDE).
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2. Abast de la politica

La Politica de gestié de documents electronics té com a finalitat establir les
directrius estratégiques per a la gestié de documents i expedients electronics
al Consell General en el marc de la tramitacié del procediment administratiu
i parlamentari.

La politica estableix un conjunt de directrius, procediments i practiques amb
la finalitat de garantir una gestio eficient dels documents i expedients
electronics durant tot el seu cicle de vida, és a dir, des que es generen,
capturen o incorporen al sistema de gesti6 documental fins a la seva
disposicié final, és a dir, fins que s’eliminen o conserven de manera
permanent.

L’'objectiu principal és assegurar que els documents electronics que es
gestionen al Consell General s6n auténtics, fiables, integres i que serveixen
a la finalitat de donar suport a les funcions i les activitats del Consell General
durant el temps que es determini com a necessari.

Les directrius esmentades s’agrupen basicament en tres ambits
fonamentals:

e L’establiment d’uns principis estratégics en la gestié del document
electronic que ha de respectar qualsevol eina o projecte del Consell
General que treballi amb documents i expedients electronics.

e La caracteritzaci6 dels principals processos relacionats amb la gestio
de documents electronics.

e L’atribucié de responsabilitats als diferents organs i membres del
Consell General per a la implantacio i el desenvolupament d’aquesta
politica.

Una vegada establertes les directrius, la politica identifica els instruments i
els models operatius, desenvolupats detalladament en el Model de Gestid
d’Expedients i Documents electronics (MGEDE) per a una implantacié
efectiva, identificant en cada cas quina area o departament és el responsable
de desenvolupar-los i mantenir-los.
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3. Dades d’identificacio del document

A efectes de referéncies i seguiment, a continuacio s’identifica formalment
aquesta politica amb el quadre de caracteristiques seguent:

Politica de Gestié del Document Electronic del
Consell General del Principat d’Andorra

1.0

CONSELL_GRAL_POL_GDE_1.0

https://seu.consellgeneral.ad

Gener 2023

Gestié dels documents i expedients electronics
produits i custodiats pel Consell General, que afecta
a la totalitat del seu personal, tant de caracter public
com contractat, sigui en grau de dependéncia directa
o0 a través d’empreses externes mitjangant convenis
0 qualsevol altra modalitat contractual.

Consell General del Principat d’Andorra.
C/de la Vall, 9-13. AD500. Andorra la Vella.
consell.general@parlament.ad.

Tel. +376 877877

Aquesta politica de gesti6 dels documents electronics s’aprovara per
Sindicatura i entrara en vigor en la data en qué sigui expedida. Un cop
aprovada es publicara al BCG i a la Seu Electronica del Consell General i
sera valida fins que sigui substituida o derogada per una politica posterior.
Es podra facilitar un periode de temps transitori en qué conviuran les dues
versions per a poder permetre 'adequacié dels diferents sistemes de gestio
de documents a les especificacions de la nova versio.
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4. Principis de la gestié documental

La gesti6 de documents electronics en el Consell General es regeix pels
principis seglents:

e Els documents i expedients tant administratius com parlamentaris
produits en I'entorn del Consell General s’han de crear sobre la base
d’expedients electronics, sempre que es disposi dels mecanismes
apropiats.

e Els documents rebuts en suport paper de fonts externes al Consell
General que hagin d’incorporar-se a un expedient electronic s’han de
digitalitzar de forma qualificada per a incorporar-los en suport
electronic.

o Tots els documents de caracter tant administratiu com parlamentari
han de pertanyer a un expedient. Els expedients s’han de classificar
d’acord amb el Quadre de Classificacio i s’han d’identificar amb un
codi Unic format per la numeracio correlativa de dins de cada exercici.

e Per a permetre I'aplicacié homogenia d’aquesta Politica s’ha fet una
analisi detallada dels procediments que gestiona el Consell General
per a poder definir la tipologia de documents que contenen els
expedients associats a cada procediment, assegurant que:

o Tots els documents que componen [I'expedient estan
identificats correctament i poden ser incorporats a I'expedient
electronic.

o Tots els documents i expedients es descriuen d’acord amb el
que estableix el Vocabulari de Metadades del Consell General,
informant totes les que siguin possibles durant la fase de
tramitacio.

e La conservacio, transferéncia o eliminacio de documents i expedients
es regeix per l'aplicacio sistematica de les Taules d’Avaluacié
Documental (TAD), aprovades per la Comissio de Gestié Documental
del Consell General.

e Des del punt de vista tecnologic, el Consell General disposa d’una
unica plataforma de gestio documental per emmagatzemar i gestionar
els documents associats a la seva activitat administrativa i
parlamentaria pertanyents a expedients oberts o en fase de
tramitacio. També estaran aqui els expedients tancats en fase de
vigéncia fins que es transfereixin a I'eina d’arxiu electronic per a la
seva gestio.
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e De la mateixa manera, el Consell General disposara d’'una eina d’arxiu
electronic per a emmagatzemar els documents associats a la seva
activitat administrativa i parlamentaria pertanyents a expedients
tancats, tant en fase de vigéncia com historica.

e L’accés a la documentacio es regeix per alld establert al Model de
seguretat i accés del Consell General.

5. Atribucioé de responsabilitats

L’aplicacio sistematica de la present Politica requereix la feina cooperativa
de les diferents arees i actors dintre de I'organigrama del Consell General,
motiu pel qual la responsabilitat recau sobre la Comissio de Gestid
Documental del Consell General, formada pel secretari general i els
membres responsables d’Arxiu i Gestid documental i de Tecnologies de la
Informacio.

Concretament, la Comissio de Gestié Documental és la responsable de:

e |L'adopcid6 del que esta establert al MGEDE sobre tots els
procediments del Consell General i d'identificar possibles necessitats
d'ampliacié o d’actualitzacio del que esta establert.

e Garantir que les decisions adoptades segons el MGEDE, aixi com la
seva aplicacio en els diferents procediments, compleixen amb els
requisits i les obligacions legals del Consell General.

e Desenvolupar i mantenir els diferents instruments arxivistics i de
gestio documental.

e Garantir el servei de les eines tecnologiques necessaries per a la
gestid i preservacido correctes dels expedients i documents
electronics.

e Garantir que s'imparteixi la formacié necessaria al personal del
Consell General per a entendre i aplicar correctament el que esta
establert al MGEDE, aixi com per difondre’n I'aplicacio en els diferents
procediments.

e Establir els elements necessaris per al correcte accés i avaluacio de
la documentacio del Consell General.

A banda de la Comissio de Gestié Documental, també hi ha involucrat tot el
personal de qualsevol nivell implicat en les tasques de gestidé de documents
i expedients electronics, que han d'aplicar les directrius establertes pel
MGEDE en totes les accions i tramits quotidians que realitzin i, especialment,
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mantenir els documents i els expedients adequats i complets que permetin
donar compliment a les obligacions del Consell General.

6. Elements de gestié del document electronic

6.1 Fases del cicle de vida

La gestid del document electronic al Consell General preveu el tractament
dels expedients de manera homogenia a través de les etapes que composen
el seu cicle de vida, estructurades en les seguents fases:

1. Fase de tramitacio
2. Fase de vigencia

3. Fase historica

Fase de tramitacio

S’inicia amb I'obertura de I'expedient i engloba tota la seva vida mentre el
procediment al qual fa referéncia esta en tramitacié. Durant aquesta fase
s’incorporen documents a I'expedient i el departament responsable de la
tramitacio l'utilitza per a poder documentar les seves activitats.

Per a la incorporaciéo de documents a I'expedient s’apliquen processos de
registre, captura, classificacidé i descripcid, explicats amb més detall al
seguent apartat.

Un cop finalitzada la tramitacio, el departament responsable ordena el
tancament de I'expedient, la foliacid i la possible transferéncia a la fase de
vigéncia, fet que comporta un canvi de responsabilitat sobre els expedients
cap a I'Arxiu del Consell General i un canvi de repositori cap a I'arxiu
electronic.

Fase de vigéncia

Aquesta fase s’inicia amb el canvi de responsabilitat posterior al tancament
de I'expedient, que recau en I'Arxiu del Consell General, i amb la posterior
transferéncia de la documentacio a I'eina d’arxiu electronic. En aquesta fase
importa garantir I'accessibilitat de la documentacio, facilitar eines de cerca i
aplicar correctament les politiques d’'Us i acceés.

S’identifiquen i eliminen els documents quan han perdut completament el
valor i la utilitat administrativa, sempre que no tinguin un valor historic que en
justifiqui la conservacié permanent i, en qualsevol cas, d’acord amb el que
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esta establert a les Taules d’Avaluacié Documental (TAD) aprovades per la
Comissio de Gestio Documental del Consell General.

Fase historica

En aquesta darrera fase del cicle de vida la prioritat del sistema és la
preservacio de l'autenticitat i la integritat dels expedients amb unes politiques
de disposicié que requereixen una conservacio de caracter permanent.

La responsabilitat dels expedients en aquesta fase recau de nou en I'Arxiu
del Consell General.

Tant en aquesta fase com en I'anterior, els procediments aplicables per a la
preservacio de l'autenticitat i la integritat dels documents durant el temps
requerit es desenvolupen en el Model de Preservacié del Consell General.

6.2 Processos de gestié documental

A través de les fases descrites anteriorment s’identifiquen una série de
processos clau en la tramitaci6 d’'un document. Aquests processos es
desenvolupen amb detall a través dels instruments d’arxiu i de gestio
documental descrits a 'apartat 7 d’aquesta Politica.

Captura. Es el procés d’incorporacié d’'un document al sistema de
gestid documental de [l'organitzacid. Compleix amb les regles
seglents:

o Els documents que es generen sota el control del Consell
General es generen preferiblement en suport electronic.

o Els que provenen de fonts externes en suport paper es
digitalitzen de forma qualificada abans d’incorporar-se a
I'expedient, sempre que sigui possible.

o Els documents que es capturen s’assignen a un expedient.

Registre. Els documents que provenen de fonts externes es registren
en un registre Unic de numeracié sequencial per permetre’n la
identificacio univoca i la identificacié del procediment o expedient amb
els quals estan relacionats. Tots els expedients del Consell General
tenen un unic numero que els identifica univocament que s’atribueix
en el moment que es creen i que és correlatiu dintre de cada anualitat.

Classificacié. Els expedients es classifiquen d’acord amb la seva
funcio dintre de I'organitzacio a través de les séries documentals que
es descriuen al Quadre de Classificacio al qual es fa referéncia a
'apartat 7.
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Descripcio. La descripcié dels documents i dels expedients es du a
terme d’acord amb el Vocabulari de Metadades al qual es fa referencia
alapartat 7.

Accés. Per a gestionar els drets d’accés a la documentacié es fa una
analisi detallada de cada série documental i procediment i es
defineixen els grups d'usuaris que hi tenen accés durant la seva
tramitacio.

Foliat. En el tancament s’aplica a I'expedient un procés de foliat. La
foliacio genera un document addicional d’index de I'expedient amb la
lista de tots els documents que conté, incloent-hi mecanismes per
validar-ne la seva integritat. Aquest document d’index es signa
automaticament i serveix com a testimoni principal de I'autenticitat de
I'expedient.

Transferéncia. La transferéncia és el procés pel qual es canvia la
ubicacié d’'un expedient a un repositori d’arxiu i/o la responsabilitat de
I'area tramitadora cap a I'Arxiu del Consell General.

Avaluacio. Per a cada série documental de les identificades en el
Quadre de Classificacié s’aplica un procés d’avaluacié documental
que permet determinar els criteris a partir dels quals la documentacié
pot ser eliminada o conservada en els terminis que s’estableixin.

Conservacié. En funcié del resultat de I'avaluacié documental
s’apliquen a I'expedient les politiques de preservacio referenciades a
'apartat 7 d’aquesta politica.

Eliminacio. L’eliminacié o la destrucciéo de documents esta subjecta
a l'aplicacio de les Taules d’Avaluacié Documental (TAD) aprovades
per la Comissio de Gestié Documental del Consell General.

6.3 Associacio de metadades

El Consell General disposa d’un Vocabulari de Metadades que té en compte
els requisits de la Moreq i del Pla director de preservacié dels objectes
digitals d’Andorra (PDPODA). Aquest Vocabulari aplicat als expedients,
documents i signatures electroniques permet identificar-los, cercar-los i
gestionar-los.

Els sistemes informatics que participen en la tramitacié s’encarreguen
d’automatitzar en la mesura del possible la carrega de metadades. Les
metadades que no hagin pogut ser automatitzades son alimentades
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PRINCIPAT D'ANDORRA
manualment pels responsables de la tramitacié en el moment de la creacié
d’'un expedient o de la captura d’'un document.

Altres metadades s’informen per part de I'’Arxiu del Consell General un cop
tancats els expedients, com aquelles relacionades amb I'accés o 'avaluacio
documental.

6.4 Formacio

El Pla de formacié del Consell General incorpora previsions de formacié
continuada per al personal que participi en la generacio i en el control de la
gestio de documents electronics. Addicionalment, totes les persones
identificades a l'apartat 5 d’aquesta Politica tenen accés a formacio
especifica en aquest ambit.

6.5 Supervisio i auditoria

La correcta aplicaci6 d’aquesta Politica esta subjecta a procediments
periddics d’auditoria per a verificar que es compleixen i s'implementen
correctament els instruments als quals es fa referéncia a 'apartat 7 d’aquesta
Politica.

6.6 Gestio de la politica

El manteniment i 'actualitzacié d’aquesta Politica correspon al responsable
de la mateixa, segons estableix I'apartat 5 d’aquest document.

7. Desenvolupament de la politica

Aquesta politica s'implementa a través del desenvolupament d’'una série
d’'instruments técnics que estableixen directrius concretes i componen el
Model de Gestié d’Expedients i Documents Electronics (MGEDE) del Consell
General.

A continuacio, s’identifiquen cadascun d’aquests instruments i l'area
responsable de desenvolupar-los i actualitzar-los:

A. Cicle de vida dels documents i expedients electronics. Aquest
instrument descriu com es resolen per als documents electronics les
principals fases i processos del seu cicle de vida, tal com s’ha
esmentat a I'apartat 6.1 d’aquesta politica. El seu desenvolupament i
manteniment correspon a la Comissié de Gestio Documental.
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Instruments arxivistics:

1. Quadre de classificacié. Aquest instrument permet Ia
classificacié dels expedients d’acord amb la seva funcié dintre de
I'organitzacio, integrant aquesta informacio a les taules d’avaluacio
documental i als criteris d’accés. El seu desenvolupament i
manteniment correspon a I'Arxiu del Consell General.

2. Vocabulari de metadades. Defineix la forma de denominar i
descriure els expedients i els documents, normalitzant-ne la
descripcié mitjangant un conjunt de metadades estructurades. El
seu desenvolupament i manteniment correspon a la Comissié de
Gestié Documental.

3. Cataleg de tipologies documentals. Identifica les tipologies de
document que, des d’'un punt de vista funcional, configuren els
expedients del Consell General. EI seu desenvolupament i
manteniment correspon a la Comissio de Gestié Documental.

4. Cataleg de formats documentals. Identifica els formats
electronics admesos pel Consell General a partir d’'un cataleg
d’estandards. El seu desenvolupament i manteniment correspon a
la Comissi6 de Gestio Documental.

5. Taules d’Avaluacio Documental. Son l'instrument que permet la
definicié d’unes politiques sistematiques de conservacié o
d’eliminacid dels expedients pertanyents a cadascuna de les
series documentals. Les taules son aprovades per la Comissié de
Gestio Documental del Consell General i aplicades per I'Arxiu del
Consell General.

Model tecnologic. Descriu 'estructura i el format dels expedients i
documents electronics als quals es refereix aquesta Politica i la
manera com s’implementen les seves directrius a les diferents
plataformes tecnologiques del Consell General. ElI seu
desenvolupament i manteniment correspon a la Comissio de Gestid
Documental.

Model de digitalitzacié qualificada. Descriu el procediment i les
eines a emprar per a la generacié de copies electroniques auténtiques
de documents en suport paper. El seu desenvolupament i
manteniment correspon a la Comissié de Gestio Documental.

Model d’impressido segura de documents electronics. Descriu el
procediment per a la generacio i emissio de copies auténtiques en
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paper de documents originals electronics. El seu desenvolupament i
manteniment correspon a la Comissié de Gesti6 Documental.

Model de preservacié del document electronic. Descriu I'estrategia
del Consell General per a garantir la seguretat, I'autenticitat i la
disponibilitat dels documents electronics a llarg termini. El seu
desenvolupament i manteniment correspon a la Comissio de Gestié
Documental.

Model de seguretat i politiques d’accés. Desenvolupa els aspectes
de seguretat dels documents i expedients electronics derivats de les
normatives en seguretat documental aplicables. ElI seu
desenvolupament i manteniment correspon a la Comissié de Gestid
Documental.

Politica de signatura electronica. Defineix la manera d'utilitzar la
signatura electronica en l'organitzacio, quins certificats electronics
s’utilitzen i admeten i quins formats i procediments tecnologics
s’apliquen en la generacid de signatures electroniques. El seu
desenvolupament i manteniment correspon a la Comissio de Gestid
Documental.

Tots aquests instruments componen el Model de Gestié d’expedients i
documents electronic (MGEDE) del Consell General, i se n’ha de fer difusié
interna perque el personal del Consell General I'apliqui de manera efectiva.
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