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Altres disposicions

Decret 121/2023, del 15 de marc¢ el 2023

Decret 121/2023, del 15-3-2023, d'aprovacio de la Politica de gestié de I'expedient i del document elec-
tronics del Govern d’Andorra.

Exposicié de motius

El Govern d’Andorra va aprovar el Pla director de preservacio dels objectes digitals d’Andorra per Decret
de data 4 de novembre del 2015. Amb la definici¢ i 'establiment de les politiques de gestid i preservacio
de la documentacio electronica i digital s'incidia a la vegada en la gestio de la documentacio en tot el seu
cicle devida. Davant de la implantacio i la generalitzacio de I'Us de les noves tecnologies en les tramitacions,
juntament amb la posada en funcionament de Ia signatura electronica reconeguda, era necessari regular
la creacid i la conservacio de la documentacioé en suport electronic d'acord amb una politica consensuada
i planificada.

El Govern d’Andorra ha decidit apostar per la modernitzacié dels seus processos de gestid, incorporant-hi
les novetats que la tecnologia i les necessitats de la ciutadania introdueixen en la manera de fer de les
administracions publiques. Per aquest motiu, el Govern 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 d'eficacia
en la gestio, eficiencia en l'aprofitament dels recursos, seguretat de la informacio i transparencia.

Aixi, el 13 de juny del 2018 el Govern va aprovar la Politica de gesti6 del document electronic, que té com
a finalitat establir les directrius estrategiques per a la gestié d'expedients i documents electronics en el
Govern en el marc de la tramitacié del procediment administratiu.

L'objectiu principal és assegurar que els documents electronics que es gestionen al Govern siguin autentics,
fiables, integres i que serveixen per a la finalitat de donar suport a les funcions i les activitats del Govern
durant el temps que es determini com a necessari.

Aquesta Politica de gesti6 del document electronic posa les bases estrategiques i organitzatives per establir
criteris homogenis en I'Us, la gestid i la preservacié dels documents electronics. Com s'ha d'aplicar la Poli-
tica es detalla en el Model de gesti¢ de I'expedient i el document electronic (MGEDE), que va acompanyar
I'aprovaci¢ de la Politica.

Amb la Llei 10/2019, del 15 de febrer, de modificacié del Codi de 'Administracio es pretén regular la utilit-
zacio de les noves tecnologies i dotar 'ordenament juridic d'un marc normatiu per ordenar I'is d'aquests
mitjans tant en I'ambit intern com en el de les relacions dels ciutadans amb I'Administracio publica. Entre
altres aspectes, s'estableix que els expedients han de tenir format electronic.

Amb I'experiencia adquirida, després de I'entrada en funcionament del Portal electronic, que obre el canal
de tramitacio electronica, i després de gairebé cinc anys des de 'aprovacié de la primera versio de la Poli-
tica i del Model, ha arribat el moment d'actualitzar-los i adaptar-los a la nova realitat del Govern en aquest
ambit i a la tecnologia.

Amb 'assentament de les bases de 'administracio electronica es mostra un escenari molt més ampli que
requereix una organitzaci¢ diferent de la prevista fins ara amb una comissié directiva i una comissié de
treball de gestié documental.

Fs necessari mantenir una comissié tranversal que vetlli pel respecte de la Politica i del Model en els pro-
cediments administratius del Govern i mantenir I'objectiu de treball transversal. Alhora aquesta comissio
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ha de cooperar i coordinar-se amb 'entitat o persona que tingui com a objectiu la implantacio i la millora
de l'administraci¢ electronica, en que la gestio documental és un dels pilars.

Amb aquesta nova perspectiva s'amplia la Comissi¢ de Treball per incorporar-hi els responsables dels
ambits juridics i de processos. Aquesta organitzacié ha de permetre coordinar i agilitzar les decisions i els
projectes per obtenir una aplicacio de la Politica uniforme i homogenia per a tota 'Administracio i obtenir
un resultat analeg i optim en el tractament de la documentacio.

Organicament, aquesta Comissié ja no ha de respondre davant d'una comissio directiva com fins ara, sind
que ha de poder treballar de forma tranversal i coordinada per ella mateixa i respondre davant I'entitat
responsable de I'administracié electronica, que ha de poder coordinar les decisions estrategiques.

A proposta de la ministra dAdministracions Publiques i Participaci¢ Ciutadana i del ministre de Finances
i portaveu, en funcions, el Govern, en la sessi¢ del 15 de mar¢ del 2023, aprova aquest Decret amb el
contingut seguent:

Article 1. Objecte
Aquest Decret estableix la Politica de gestio de I'expedient i del document electronics del Govern d’Andorra.

Article 2. Objectius
Els objectius principals del model de gestié sén donar cobertura als principis basics seglents:

1. Eficacia en la gestid. La incorporacié d'eines de tramitacio i de gestio d'expedients electronics agilitza el
funcionament de l'organitzacio i dona més garanties de cara a la consecucié d'objectius.

2. Eficiencia en I'aprofitament dels recursos. L'Us de I'expedient i del document electronics permet reduir el
temps invertit en la gestié de documents en suport paper, estalvia I'espai destinat a 'arxivament i redueix
el nombre de desplagaments i el consum de materials.

3. Seguretat de la informacio. La definicié de sistemes de preservacié documental permet aplicar mecanis-
mes automatitzats per poder controlar I'accés a la documentacio i també poder garantir-ne la conservacio
a llarg termini.

4. Transparencia. El fet que la documentacio estigui disponible en un suport facil de compartir dona una
resposta adequada a la voluntat de voler sotmetre a 'analisi publica la feina del Govern.

Article 3. Abast de la Politica de gestio de l'expedient i el document electronics

1. L'objectiu principal és assegurar que els documents electronics que es gestionen al Govern siguin au-
tentics, fiables, integres i que serveixin per a la finalitat de donar suport a les funcions i les activitats del
Govern durant el temps que es determini com a necessari.

2. La Politica identifica els instruments i els models operatius, desenvolupats en el Model de gesti¢ de
I'expedient i del document electronics (MGEDE), per a la seva implantacio efectiva, identificant en cada cas
quina area o departament és el responsable del seu desenvolupament i manteniment.

3. Aquesta Politica estableix un conjunt de directrius, procediments i practiques amb la finalitat de garantir
una gestio eficient dels expedients i dels documents electronics durant tot el seu cicle de vida, és a dir, des
que es generen, capturen o incorporen al Sistema de gestié documental fins a la seva disposicio final, és a
dir, fins que s'eliminen o conserven de manera permanent.

Aquestes directrius s'agrupen en tres ambits:
a) L'establiment d'uns principis estrategics en la gestié del document electronic.
b) La caracteritzaci¢ dels principals processos relacionats amb la gestié de documents electronics.

) L'atribucié de responsabilitats als organs i membres del Govern per a la implantacié i el desenvolupa-
ment d'aquesta Politica.
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Article 4. Ambit d'aplicacio

Aquesta Polftica s'aplica a la gestio dels expedients i dels documents electronics produits i custodiats pel
Govern i les seves entitats vinculades. Afecta la totalitat del seu personal, tant de caracter public com
contractat, sigui en grau de dependéncia directa o a través d'empreses externes mitjan¢ant convenis o
qualsevol altra modalitat contractual.

Article 5. Principis de la gestié documental
La gestid de I'expedient i del document electronics al Govern es regeix pels principis segtents:

1. Els documents i expedients administratius produits en I'entorn del Govern s'han de crear d'acord amb
expedients electronics, sempre que es disposi dels mecanismes apropiats.

2. Els documents i expedients que estan subjectes a aquesta politica i al corresponent MGEDE sén els
documents que formen part d'expedients associats a procediments administratius que formen part del
Quadre de classificacié del Govern.

3. Els documents rebuts en suport paper de fonts externes al Govern que hagin d'incorporar-se a un ex-
pedient electronic s’han de digitalitzar de forma qualificada per incorporar-los en suport electronic.

4. Tots els documents de caracter administratiu han de pertanyer a un expedient. Els expedients s'han de
classificar d'acord amb el Quadre de classificacié corporatiu i s'han d'identificar amb un codi Unic format
per la numeracié correlativa de dins de cada exercici.

5. Per permetre 'aplicacié homogenia d'aquesta Politica s'ha de fer una analisi detallada dels procediments
que gestiona el Govern per poder definir la tipologia de documents que contenen els expedients associats
a cada procediment, assegurant que:

a) Tots els documents que componen I'expedient estan identificats correctament i poden ser incorpo-
rats a I'expedient electronic.

b) Tots els expedients i documents es descriuen d'acord amb el que estableix el Vocabulari de metada-
des del Govern d’Andorra (capitol 4 de 'MGEDE). La descripcid ha d'incloure totes les metadades que si-
guin possibles durant la fase de tramitacio.

6. La conservacio, la transferencia, l'eliminaci¢ i l'accés d'expedients i de documents es regeix per I'aplica-
Cio sistematica de les taules d'avaluacio i accés a la informacié (TAAI), aprovades per la Comissié Nacional
d'Accés i Avaluacio de la Documentacio (CNAAD).

7. Des del punt de vista tecnologic, el Govern disposa d'una Unica plataforma de gestié documental que
compleix amb aquest MGEDE per emmagatzemar i gestionar els documents associats a la seva activitat
administrativa pertanyents a expedients oberts, independentment de les eines emprades en la seva tra-
mitacié. Tota la documentacié electronica que formi part d'expedients administratius del Govern que no
estigui en aquesta plataforma s'hi haura de migrar.

8. El Govern disposa de dos repositoris per emmagatzemar els documents associats a la seva activitat admi-
nistrativa pertanyents a expedients tancats independentment de les eines emprades en la seva tramitacio,
un d'especific per a la documentacio en fase semiactiva i l'altre per a la documentacio en fase historica.

9. L'accés a la documentacio es regeix pels principis seglents:

a) La consulta als expedients per part del personal del Govern esta establerta en el Model de seguretat
i politiques d'accés (capitol 11 de IMGEDE).

b) Els ciutadans tenen accés lliure a tots els expedients i documents electronics classificats com de lliu-
re accés per I'Area d'Arxius i Gestio Documental. Per a la documentacio que no sigui de lliure accés, se'n
pot sol licitar I'accés a través d'una sol'licitud d'accés a la informacio.
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Article 6. Atribucio de responsabilitats
L'aplicacio sistematica de la Politica de gestid de I'expedient i del document electronics requereix la feina
cooperativa de les arees i els actors seglents:

1. El titular o I'entitat responsable en materia d'administracié electronica i/o transformacioé/transicié digital
que ha dimpulsar aquest MGEDE i garantir-ne la viabilitat mitjancant I'assignacio dels recursos humans i
economics necessaris i assignar responsabilitats per a I'adopcié del que esta establert a IMGEDE sobre
tots els procediments del Govern i d'identificar possibles necessitats d'ampliacié o d'actualitzacio del que
esta establert.

2. La Comissi¢ de Gestio de I'Expedient i Document Electronic ha de vetllar per 'adopcid i la implementacié
del que esta establert a 'MGEDE i identificar possibles necessitats dampliacié o d'actualitzacié d'aquest ultim.

3. El Gabinet Jurfdic, que ha de garantir que les decisions adoptades segons IMGEDE, aixi com la seva apli-
cacio sobre els procediments, compleixen els requisits i les obligacions legals del Govern.

4. 'Area d'Arxius | Gestié de Documents, que és la responsable del desenvolupament i el manteniment
dels instruments de gestié documental i de la mateixa gestié documental dels expedients i documents
electronics un cop finalitzada la fase de tramitacio.

5. El responsable dels sistemes d'informacio, que és el principal responsable del desenvolupament del
model tecnologic i del model de seguretat de IMGEDE i de garantir el servei de les eines tecnologiques
necessaries per a la correcta gestio i preservacio dels expedients i documents electronics.

6. El responsable dels Serveis de Certificacio Electronica, que és el responsable de garantir les eines d'iden-
tificacio i signatura electronica, aixi com de les eines per preservar-la.

7. Els responsables de la funcié publica, que han de garantir la realitzacié de la formacié necessaria al
personal del Govern per entendre i per poder aplicar correctament el que estableix 'MGEDE, aixi com
I'adaptacié dels llocs de treball al context de 'Administracié electronica.

8. Els responsables de procediments, que promouen la reenginyeria dels processos que han de vetllar
per a la correcta implementacié de 'MGEDE a l'organitzaci¢ i dacord amb el procediment administratiu.

9. Tot el personal de qualsevol nivell implicat en les tasques de gesti¢ d'expedients i de documents electro-
nics, que han d'aplicar les directrius establertes per IMGEDE en totes les accions i els tramits quotidians que
facin i, especialment, mantenir els expedients i els documents adequats i complets que permetin acomplir
I'obligacié de retre comptes de I'actuacié administrativa del Govern.

Article 7. Funcions del titular o l'entitat responsable en materia d'administracio electronica i/o transformacio/
transicio digital

Les funcions del titular o I'entitat responsable en materia d'administracié electronica i/o transformacio/
transicio digital relacionades amb I'expedient i el document electronics son les seglents:

a) Definir les politiques encaminades a planificar, actualitzar, executar i administrar 'MGEDE.

b) Acordar les directrius i aprovar les instruccions técniques internes necessaries per fer efectiva la im-
plantacio de 'MGEDE.

¢) Coordinar i executar les accions necessaries per posar en practica 'MGEDE de manera efectiva.
d) Avaluar i dotar-se dels recursos economics i humans necessaris per aplicar 'MGEDE.

e) Garantir l'evoluci¢ i el manteniment de 'MGEDE perqué s'adequi en tot moment a la situacié especifi-
ca del Govern, als canvis tecnologics i a la normativa relacionada a la qual es trobi subjecte, d'acord amb
allo que proposa la Comissié en el marc del desplegament de IMGEDE.

f) Impulsar les actuacions de difusi¢ i formacié encaminades a aplicar IMGEDE en tota l'organitzacio.

g) Validar el material necessari per executar les actuacions de difusi¢ i formacié que decideixi la Comis-
sio, aixi com encarregar-ne i supervisar-ne I'execucio al personal de comunicaci¢ i formacio del Govern.
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Article 8. Creacio i funcions de la Comissio de Gestio de I'Expedient i el Document Electronics

1. Es crea la Comissié de Gestid de 'Expedient i el Document Electronics (CGEDE), que té per objecte
donar suport técnic i especialitzat al titular o I'entitat responsable en matéria d'administracié electronica
i/0 transformacid/transicio digital en el desenvolupament, 'ampliacio i 'actualitzacié del Model de gestid
d'expedients i documents electronics (MGEDE).

2. Les funcions d'aquesta Comissio son les seglents:

a) Elaborar els documents i els informes, identificar i proposar les politiques d'actuacié per complir els
requisits necessaris per implantar el Model de gesti6 d'expedients i documents electronics (MGEDE).

b) Vetllar per la correcta aplicacié del Model.

) Col-laborar per garantir 'evolucié i el manteniment de 'MGEDE perqué s'adequi en tot moment a la si-
tuacio especifica del Govern, als canvis tecnologics i a la normativa relacionada a la qual es trobi subjecte.

d) Col-laborar en el desenvolupament del material necessari per posar en practica les actuacions de di-
fusio i formacio en el marc del desplegament de 'MGEDE.

e) Valorar 'actualitzacio tecnologica i proposar actuacions de migracio.
f) Vetllar perque s'apliquin a I'eina d'arxiu els procediments de migracié corresponents.
g) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada.

Article 9. Composicié de la Comissid de Gestio de I'Expedient i el Document Electronics

1. La Comissid és integrada pels membres seglents:

a) Una persona responsable de la coordinacié, que pot ser escollida entre els membres de la Comissid
0 es pot nomenar a part.

b) Dos persones de I'Area d'/Arxius | Gestié Documental.
) Una persona del Departament de Sistemes de la Informacioé designada en l'ambit tecnici d'infraestructura.

d) Una persona del Departament de Sistemes de la Informacié designada en I'ambit funcional i d'arqui-
tectura.

e) Una persona de 'Oficina de Processos.
f) Una persona de 'Oficina de Serveis de Confianca Electronica del Principat dAndorra.
g) Un/a lletrat/ada del Gabinet Juridic.

La Comissio compta amb el suport puntual de les arees i els departaments implicats en tasques de gestio
d’expedients i documents electronics i també amb assessorament extern.

2. Els membres titulars de la Comissio, juntament amb, com a minim, una persona suplent per a cadascun,
els nomena el Govern a proposta del titular o I'entitat responsable en materia d'administracio electronica
i/o transformacioé/transicié digital, i es publica al BOPA.

3. L'assistencia a la Comissio és obligatoria.

Article 10. Regim de reunions de la Comissio de Gestio de I'Expedient i el Document Electronics

1. La Comissié ha de reunir-se amb el titular o l'entitat responsable en materia d'administracié electronica
i/o transformacid/transicio digital almenys un cop al mes per exposar-li la feina feta durant aquell perfode
de temps i I'estat dels projectes amb que estigui treballant.

2. La periodicitat de les reunions entre els membres de la Comissié queda definida d'acord amb les ne-
cessitats dels projectes que es portin a terme, i com a minim ha de ser d'un cop al mes. A cada reunid, la
persona responsable de la coordinacié determina quin altre membre de la CGEDE exerceix la funcié de
secretari; aquest Ultim elabora una acta que recull els acords presos, dels quals es fa un seguiment amb
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vista que es compleixin en les trobades successives. Correspon a la persona responsable de la coordinacio
convocar la reunié amb un minim de quinze dies d'antelacio.

Article 11. Elements de gestio del document electronic
1. Fases del cicle de vida

La gesti¢ del document electronic al Govern preveu el tractament dels expedients de manera homogenia
a través de les etapes que componen el seu cicle de vida, estructurades en les fases seglients:

a) La fase activa s'inicia amb l'obertura de I'expedient i engloba tota la vida de I'expedient mentre el pro-
cediment a que fa referéncia es troba en tramitaci¢. Durant aquesta fase s'incorporen documents a l'ex-
pedient i el departament responsable de la tramitaci¢ l'utilitza per poder documentar les seves activitats.
Per incorporar documents a I'expedient s'apliquen processos de registre, de captura, de classificacié i de
descripcio. Un cop finalitzada la tramitacio, el departament responsable ordena el tancament de I'expe-
dient, la qual cosa comporta el seu foliat i el canvi de fase i, conseglentment, el canvi de responsabilitat
sobre els expedients cap a I'Area d'Arxius i Gestié de Documents.

b) Fase semiactiva. Aquesta fase s'inicia amb el procés de transferencia posterior al tancament de I'expe-
dient. En aquesta fase importa garantir l'accessibilitat de la documentacid, facilitar eines de cerca i aplicar
correctament les politiques d'Us i accés.

Els documents s'identifiquen i s'eliminen quan han perdut completament el seu valor i la seva utilitat ad-
ministrativa, sempre que no tinguin un valor historic que en justifiqui la conservacié permanent, i, en qual-
sevol cas, d'acord amb el que estableixen les taules d'avaluacio i accés a la informacié aprovades per la
Comissid Nacional d’Accés i Avaluacio de la Documentacio.

C) Fase inactiva. Aquesta fase s'inicia amb la transferéncia a I'eina d'arxiu electronic dels expedients de
conservacié permanent provinents de la fase semiactiva. A la darrera fase del cicle de vida la prioritat del
sistema és la preservacié de l'autenticitat i la integritat dels expedients que tenen unes politiques de dis-
posicié que requereixen una conservacié a molt llarg termini o de caracter permanent.

La responsabilitat dels expedients en aquesta fase recau en I'Area d'Arxius i Gestié de Documents.

Tant en aquesta fase com en l'anterior, els procediments aplicables per preservar l'autenticitat i la integritat
dels documents durant el temps requerit es desenvolupen al capitol sobre preservacié de IMGEDE.

2. Processos de gestio documental

Aquests processos, que son necessaris per al bon compliment del Model, es desenvolupen amb detall a
través dels instruments de gestié documental descrits a I'article 8 d'aquest Decret.

a) Captura: és el procés d'incorporacié d'un document al Sistema de gestié documental de l'organitzacio.
Compleix les regles seglients: els documents que es generen sota el control del Govern es generen pre-
feriblement en suport electronic; els que provenen de fonts externes en suport paper es digitalitzen de
forma qualificada préeviament a incorporar-los a I'expedient, sempre que sigui possible, i els documents
que es capturen s'assignen a un expedient.

b) Registre: els documents que provenen de fonts externes s'inscriuen en un registre Unic de numera-
ci6 sequencial per permetre’n la identificacié univoca i la identificacio del procediment o I'expedient amb
que estan relacionats. Tots els expedients del Govern tenen un Unic nimero que els identifica univo-
cament; aquest numero s'atribueix en el moment que es creen i és correlatiu dintre de cada anualitat.

¢) Classificacio: els expedients es classifiquen d'acord amb la seva funcié dins I'organitzacié a través de
les series documentals que es descriuen al Quadre de classificacid a que es fa referencia a l'article 8.b
d'aquesta Politica.

d) Descripcid: la descripcié dels expedients i dels documents es porta a terme d'acord amb el Vocabula-
ri de metadades a que es fa referencia a l'article 8.d d'aquesta Politica.
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e) Accés: per tal de gestionar els drets d'accés a la documentacio es fa una analisi detallada de cada pro-
cediment i es defineix tant la qualificacio de seguretat de la documentacio associada com els grups d'usu-
aris que hi tenen accés en cadascuna de les fases del cicle de vida de la documentacio.

f) Foliat: al tancament de I'expedient se li aplica un procés de foliat. El foliat genera un document addici-
onal dindex de I'expedient amb la llista de tots els documents continguts, incloent-hi mecanismes per
validar-ne la integritat. Aquest document d'index se signa automaticament i serveix com a testimoni prin-
cipal de l'autenticitat de I'expedient. El procediment concret es descriu al Model tecnologic de IMGEDE a
que es fa referencia a l'article 8.c d'aquesta Politica.

g) Avaluacio: per a cada procediment identificat en el Quadre de classificacio s'aplica un procés d'avalua-
ci6 documental que permet determinar els criteris d'acord amb els quals la documentacié es pot elimi-
nar o conservar en els terminis que s'estableixin.

h) Conservacio: en funcié del resultat de 'avaluacid documental s'apliquen a I'expedient les politiques de
preservacio enunciades a larticle 8.k.

) Transferéncia: la transferéncia és el procés pel qual es canvia la responsabilitat a 'Area d’Arxius i Ges-
ti6 de Documents a partir de I'entrada de 'expedient a la fase semiactiva i, eventualment, la ubicacié d'un
expedient a un repositori d'arxiu.

j) Destruccié o eliminaci¢: la destrucci¢ de documents es troba subjecta a I'aplicacié de les taules d'avalu-
acio i accés a la informacio aprovades per la Comissié Nacional d’Accés i Avaluacio de la Documentacio.

3. Associacié de metadades

El Govern disposa d'un Vocabulari de metadades que inclou els requisits del Model de requisits per a la gestio
de documents (Moreq) i del Pla director de preservacio dels objectes digitals dAndorra. Aquest vocabulari
aplicat als expedients, documents i signatures electroniques en permet la identificacio, la cerca i la gestio.

Els sistemes informatics que participen en la tramitacio s'encarreguen d'automatitzar tant com sigui possible
la carrega de metadades. Les metadades que no han pogut ser automatitzades son alimentades manualment
pels responsables de tramitacid en el moment de la creacié d'un expedient o de la captura d'un document.

Només en casos excepcionals es permet 'alimentaci¢ de determinades metadades en finalitzar el procés
de tramitacio, i sempre amb caracter previ al tancament de I'expedient.

4. Formacié

El Pla de formacio del Govern incorpora previsions de formacio continuada per al personal que participi
en la generacio i en el control de la gestid de documents electronics. Addicionalment, totes les persones
identificades a l'article 6 d'aquesta Politica tenen accés a formacio especifica en aquest ambit.

5. Supervisio i auditoria

La correcta aplicaci¢ d'aquesta Politica pot estar subjecta a procediments periodics d'auditoria per verificar-ne
el compliment ila correcta implementacié dels instruments a que es fa referencia a l'article 8 d'aquest Decret.
6. Gestio de la Politica

El manteniment i I'actualitzacié d'aquesta Politica corresponen a la Comissié de Gesti¢ de 'Expedient i el
Document Electronics.

Article 12. Desenvolupament de la Politica
Aquesta Politica simplementa a través del desenvolupament d'una serie d'instruments tecnics que estableixen
directrius concretes i componen el Model de gestio de l'expedient i el document electronic (MGEDE) del Govern.
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Els instruments i I'area responsable del seu desenvolupament i actualitzacié son els seglents:

a) Cicle de vida dels documents. Aquest instrument descriu com es resolen per als documents electro-
nics les fases i els processos principals del seu cicle de vida, tal com s'ha fet esment a l'article 7. Es defi-
nit i mantingut per 'Area d’Arxius i Gesti¢ de Documents.

b) Quadre de classificacio. Aquest instrument permet la classificacié dels expedients d'acord amb la seva
funcio dintre de l'organitzacio, integrant aquesta informacio a les taules d'avaluacié i accés a la informa-
Cio. El seu desenvolupament i manteniment corresponen a 'Area d'Arxius i Gestié de Documents.

€) Model tecnologic. Descriu l'estructura i el format dels expedients i dels documents electronics a que
es refereix aquesta Politica i la manera dimplementar-ne les directrius a les plataformes tecnologiques
del Govern. El seu desenvolupament i manteniment corresponen al departament responsable dels sis-
temes d'informacio.

d) Vocabulari de metadades. Defineix la forma de denominar i descriure els expedients i els documents,
normalitzant-ne la descripcié mitjancant un conjunt de metadades estructurades. El seu desenvolupa-
ment i manteniment corresponen a I'Area d'Arxiu | Gestié de Documents en coordinacié amb el depar-
tament responsable dels sistemes d'informacio.

e) Cataleg de tipologies documentals. Identifica les tipologies de document que, des d'un punt de vista
funcional, configuren els expedients del Govern. El seu desenvolupament i manteniment corresponen a
I'Area d'Arxius i Gesti¢ de Documents.

f) Cataleg de formats documentals. Identifica els formats electronics admesos pel Govern segons un ca-
taleg d'estandards. El seu desenvolupament i manteniment corresponen a I'Area d’Arxius i Gesti¢ de Do-
cuments en coordinacié amb el departament responsable dels sistemes d'informacio.

g) Taules d'avaluacio i accés a la informacio (TAAI). Instrument que permet la definicié de politiques sis-
tematiques de conservacié o d'eliminacié i d'accés dels expedients pertanyents a cadascun dels proce-
diments. Les taules sén aprovades per la Comissié Nacional d’Accés i Avaluacio de la Documentacio i
aplicades per 'Area d'/Arxius i Gestié de Documents.

h) Model de seguretat i politiques d'accés. Desenvolupa els aspectes de seguretat de I'expedient i del
document electronics derivats de les normatives en seguretat documental aplicables. El seu desenvolu-
pament i manteniment pertoquen al departament responsable dels sistemes d'informacio i I'entitat res-
ponsable de la transparéncia en coordinacié amb 'Area d’Arxius i Gestié de Documents.

i) Model de digitalitzacié qualificada. Descriu el procediment i les eines a emprar per generar copies
electroniques autentiques de documents en suport paper. El seu desenvolupament i manteniment per-
tanyen a I'Area d'Arxius | Gestié de Documents en coordinacié amb el departament responsable dels sis-
temes d'informacio.

j) Model d'impressié segura. Descriu el procediment per generar i emetre copies autentiques en paper
de documents originals electronics. El seu desenvolupament i manteniment corresponen al departa-
ment responsable dels sistemes d'informacio en coordinacid amb I'Area d'Arxius i Gesti¢ de Documents.

k) Model de preservacio. Descriu l'estrategia del Govern per garantir la seguretat, I'autenticitat i la dis-
ponibilitat dels documents electronics a llarg termini. El seu desenvolupament i manteniment correspo-
nen al departament responsable dels sistemes dinformacié en coordinacié amb I'Area d'/Arxius | Gesti6
de Documents.

) Politica de signatura electronica i certificats digitals. Defineix la manera d'utilitzar la signatura electro-
nica en l'organitzacio, quins certificats s'utilitzen i s'admeten, i quins formats i procediments tecnologics
s'apliquen en la generaci¢ de signatures. El seu desenvolupament i manteniment corresponen al respon-
sable dels Serveis de Certificacié Electronica amb la collaboracié del Gabinet Juridic.
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Article 13. Actualitzacions de I'MGEDE
Les actualitzacions del Model s'han de publicar al Portal de transparéncia del Govern.

Disposicié derogatoria primera

Amb l'entrada en vigor d'aquest Decret queda derogat el Decret del 13-6-18 d'aprovacié de la Politica de
gesti¢ del document electronic del Govern d’Andorra, llevat de 'annex, que conté 'MGEDE fins que sigui actu-
alitzat d'acord amb les disposicions d'aquest Decret i es faci public a través del Portal web de transparencia.

Disposicié derogatoria segona

Amb 'entrada en vigor d'aquest Decret queda derogat el Decret de modificacié del Reglament de la Comissid
Directiva de Gestié Documental i de la Comissié de Treball de la Gestié Documental, del 28 de novembre del
2018, aixf com el Decret de nomenament dels membres de la Comissié de Treball de Gestié Documental
del 5 de desembre del 2018.

Disposicio final primera

Es faculta el ministre de Finances perque faci les adaptacions pressupostaries necessaries per complir el
que estableix aquest Decret.

Disposicio final segona
Aquest Decret entra en vigor 'endema de ser publicat al Butlleti Oficial del Principat d’Andorra.
Cosa que es fa publica per a coneixement general.

Andorra la Vella, 15 de mar¢ del 2023

Xavier Espot Zamora
Cap de Govern en funcions
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