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1. Introduccio

El Consell Comarcal de la Selva i les entitats dependents, en endavant el Consell
Comarcal, ha decidit apostar per la modernitzacié dels seus processos de gestio,
incorporant les novetats que la tecnologia i els canvis legislatius estan introduint
en la governanca de les administracions publiques.

Amb aquest objectiu, el Consell Comarcal ha optat per establir un model de gestio
basat en I's de documents electronics, sempre que sigui possible i sense oblidar
I'existencia de fons documentals en suport paper, amb l'objectiu de poder donar
cobertura als seglents principis basics:

» Eficacia en la gesti6 — La incorporacid d'eines de tramitacié i gestio
d’expedients electronics agilita el funcionament de 'organitzaci6 i ofereix
majors garanties de la consecucid dels objectius.

« Eficiencia en [l'aprofitament delsrecursos — L'Gs del document i
expedient electronic permet reduir el temps que s’inverteix en la gestié de
documents en paper, estalviant en espaidestinat al seu arxivament, reduint
el nimero de desplacament i incus el propi consum de materials vinculats.

» Seguretat de la informaci6 - La definici6 de sistemes de preservacio
documental permet aplicar mecanismes automatitzats per a controlar
l'accés a la documentacié i garanti la conservacié a llarg termini de
l'actuacié administrativa del Consell Comarcal.

e Transparéncia — El fet que la documentacié estigui disponible en un
suport facilment compartible déna una resposta adient també a la voluntat
de sotmetre a escrutini public la feina del Consell Comarcal.

e Compliment normatiu — No menys important és I'objectiu de donar
resposta a les obligacions imposades per diferents lleis relacionades amb
la gestid del procediment administratiu en base al document i expedient
electronic, molt especialment, la Llei 39/2015, d'l d'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques i la Llei
40/2015, d'1 d'octubre, de regim juridic del sector public, a més de la
normativa especifica del Consell Comarcal en aquest ambit.

Aquesta Politica de Gesti6 Documentalestableix les bases estratégiques i
organitzatives per a I'establiment de criteris homogenis en I'Us, gestié i preservacio
dels documents, especialment electronics, que es desenvoluparan de forma
detallada en el Model de Gestié del Document Electronic (MGDE) i que, en la seva
mesura, aplicaran també a la gestid de documents en suport paper amb I'objectiu
d’establir criteris unificats i homogenis de gestié6 documental independentment del
suport documental.
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Per a la seva elaboracioé s’ha partit de la Norma Tecnica d’Interoperabilitat sobre
Politica de Gesti6 de Documents Electronics, aprovada per Resolucié de la
Secretaria d’Estat d’Administracions Publiques de 28 de juny de 2012, aixi com de
les guies i models que la desenvolupen.

2. Abast de la Politica

La Politica de Gesti6 Documental del Consell Comarcal té com a finalitat establir
les directrius estratégiques per a la gestié de documents electronics i, en la seva
mesura, en suport paper en el marc de la tramitacié del procediment administratiu
amb l'objectiu d’assegurar que els documents que es creen, gestionen i preserven
sén autentics, fiables, integres i serveixen per a I'objectiu de donar suport a les
funcions i activitats del Consell Comarcal durant el temps que es determini
necessari.

Aquesta politica estableix un conjunt de directriusamb la finalitat de garantir una
gesti6 eficient dels documents i els expedients al llarg de tot el seu cicle de vida,
és a dir, des de la seva generacid, captura o incorporacié al sistema de gestid
documental fins a la seva disposicio final (eliminacié o conservacié permanent).

Aquestes directrius s’agrupen en tres ambits fonamentals:

» L’establiment d'uns principis estratégics de la gesti6 documental, que ha
de respectar qualsevol eina o projecte del Consell que treballi amb
documents i expedients electronics.

» La caracteritzacié dels principals processos relacionats amb la gestié de
documental.

» Latribucio de responsabilitats als diferents drgans i membres del Consell
Comarcal per a la implementacio i desenvolupament d’aquesta Politica.

Una vegada s’han establert les directrius, la politica identifica els instruments i
models operatius que es desenvolupen detalladament al Model de Gestié del
Document Electronic per a la seva implantacié efectiva, independentment del
suport del document (electronic i, en la seva mesura, paper) identificant en cada
casquina area o organ és responsable del seu desenvolupament i manteniment.

Finalment, aquesta Politica és d'aplicacié a la totalitat del personal del Consell
Comarcal, tant de caracter funcionarial com contractat, sigui en grau de
dependencia directa o a través d'empreses externes mitjancant conveni o
gualsevol altra modalitat contractual.

3. Dades identificatives de la Politica i entrada en vigor

A efectes de referéncia i seguiment, s’identifica formalment aquesta politica amb
el seguient quadre de caracteristiques:
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Politica de Gesti6 Documental del Consell Comarcal de
la Selva i les entitats dependents
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uri:consellcomarcaldelaselva:normativa:politiques:gestio_

documental

23 de maig de 2018 — Resoluci6 de Geréncia 2018G881

Gestio dels documents i expedients produits i custodiats
pel Consell Comarcal de la Selva i les entitats
dependents principalment en suport electronic, pero
també, en la seva mesura, suport paper la qual afecta a
la totalitat del seu personal, tant de caracter funcionarial
com contractat, sigui en grau de dependéncia directa o a
través d'empreses externes mitjancant conveni o
qualsevol altra modalitat contractual.

Secretaria General
xhernandez@selva.cat evictorio@selva.cat

972842161

Aquesta Politica de Gesti6 Documental entrard en vigor en la data de la seva
expedici6 i sera valida fins que no sigui substituida o derogada per una politica
posterior, podent determinar un periode de temps transitori, en el que convisquin
ambdues versions, que permeti I'adequacio dels diferents sistemes de gestié de
documents a les especificacions de la nova versio.

Aquest periode de temps de transicié s’haura d’indicar a la nova versio i superat el
mateix només sera valida la versié actualitzada.

4. Principis de la Gestio Documental

La gestio documental al Consell Comarcal es regeix pels seglients principis:

1. Els documents i expedients administratius produits en I'entorn del Consell
Comarcal s’han de crear en base a documents i expedients electronics,
guan es disposi dels mecanismes apropiats i el tipus de document ho
permeti.

2. Els documents rebuts de fonts externes que s’hagin d’incorporar a un
expedient electronic, en la mesura que sigui possible, es digitalitzen per a
la seva incorporacio en suport electronic.
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3. Tots els documents de caracter administratiu pertanyen a un expedient. Els
expedients es classifiquen d'acord amb el quadre de classificacio
corporatiu i s'identifiquen per un codi Unic mitjangant numeracié correlativa
dintre de cada exercici.

4. Per a permetre una aplicaci6 homogénia de la Politica de gestio
documental, es realitza una analisi detallada dels processos que gestiona
el Consell, per definir la tipologia de documents que contenen els
expedients associats a cada procediment, assegurant que:

o Tots els documents que conformen I'expedient estan correctament
identificats i poden ser incorporats a I'expedient en suport electronic
0, en el seu defecte, en suport paper.

o Tots els documents i expedients es descriuen d’acord amb el model
de metadades basiques desenvolupat en el MGDE. En la fase de
tramitacié s'haura d'informar de tots els sigui possible.

5. La conservacio, transferencia o eliminacié de documents i expedients es
regeix per l'aplicacié sistematica de les Taules d’Avaluaci6 Documental
aprovades per la Comissié Nacional d'Accés, Avaluaci6 i Tria Documental
(CNAATD) de la Generalitat de Catalunya, en el marc legal de la Llei
20/2015, de 29 de juliol, de modificacio de la Llei 10/2001, de 13 de juliol,
d'arxius i documents, de 22 de gener, sobre accés, avaluacio i tria de
documents.

6. Des del punt de vista tecnologic, el Consell Comarcal disposa d'una Unica
plataforma tecnologica en la que emmagatzemar documents associats a la
seva activitat administrativa pertanyents a expedients tancats,
independentment de que existeixi una 0 més eines informatiques que
participin en la seva tramitacio. Aquesta plataforma tecnologica constituira
I'Arxiu Electronic Unic el qual podra estar conformat de diferents repositoris
accessibles de forma unificada i disposara també de la informaci6 d’aquells
expedients existents en suport paper.

7. L'accés a la documentacio es regeix pels seglients principis:

a. La consulta als expedients per part del personal del Consell
Comarcal queda establerta per les politiques de seguretat i accés
que es determinen per a cada serie documental, segons determina
el MGDE.

b. La consulta de documentacié podra ser sol-licitada en qualsevol
fase per qualsevol persona aliena al Consell Comarcal mitjancant
una sol-licitud d'accés a informacié publica. Aquesta sol-licitud es
resoldra pel Consell Comarcal segons alld establertper la normativa
de transparéencia, accés a la informacié publica i bon govern vigent
en cada moment. En aquest ambit el Consell Comarcal ha establert

Podeu consultar 'autenticitat del document a:

Codi Segur de Validacié

274a793a57ef4415ae60bf8cdaf370e0001

Url de validacié

https://seu.selva.cat/verificador

Metadades

Origen: Origen administraci6 Estat d'elaboraci6: Original



https://seu.selva.cat/verificador?codigoVerificacion=274a793a57ef4415ae60bf8cdaf370e0001

Consell Comarcal
de la Selva

Politica de Gestié Documental (versié 1)

els mecanismes necessaris per a rebre i donar resposta a aquestes
sol-licituds.

5. Atribucié de responsabilitats.

L'aplicacio sistematica de la Politica de gesti6 documental requereix del treball
cooperatiu de les diferents arees i actors, dintre de I'organigrama del Consell
Comarcal.

En primera instancia, I'éxit de la implementacio d'aquesta politica requereix de la
implicacio dels organs de direccié del Consell Comarcal, que sén responsables de
donar impuls al compliment de la Politica i de garantir-ne la sostenibilitat
mitjangant I'assignacio dels recursos humans, técnics i economics adequats.

Addicionalment, se li atribueix amb caracter general les seglients responsabilitats,
aixi com les especifiques que estableixi el model organitzatiu del MGDE:

La Comissio Técnica de Gestio de la Informacio del Consell Comarcal,
representada pels carrecs deGerent, Secretari, cap del departament
d'Organitzacid interna, cap de la unitat d'Informatica i Telecomunicacions i
técnica d'arxiu i gestiéo documental. Aquesta area:

o Dirigeix i coordina les actuacions necessaries per a un
desplegament eficient, seqiencial i acumulatiu de la Politica de
gestié documental i el MGDE que la desenvolupa.

o Adopta el que s’estableix en el MGDE sobre tots els procediments
administratius del Consell Comarcal.

o S’encarrega d'identificar necessitats d’ampliaci6 o actualitzacié
d’allo establert pel MGDE en el marc d’'allo establert per la Politica
de gestié documental.

Secretaria General que garanteix que les decisions adoptades segons la
Politica de gestié6 documental i el MGDE, aixi com la seva aplicacio sobre
els processos son conforme el dret, i serveixen per complir amb les
obligacions legals del Consell Comarcal.

Arxiu, dependent de Secretaria General, és el responsable del
desenvolupament i manteniment dels instruments de gestié documental,
de la gestio documental una vegada finalitzada la fase de tramitacié i de la
valoracio documental.

La Unitat d'Informatica i Telecomunicacions és responsable del
desenvolupament del model tecnologic i de seguretat de la informacio del
Consell Comarcal i de garantir el servei de les eines tecnologiques
necessaries per la gestié i preservacié documental.
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- La Unitat d’Informatica i Telecomunicacions en combinacié amb [I'Arxiu
(dependent de Secretaria General)son els responsable de garantir la
capacitacio necessaria del personal del Consell Comarcal afectat per a que
entenguin i apliquin les directrius de la Politica i el MGDE, aixi com de
difondre la seva aplicaci6 sobre processos concrets entre els seus
destinataris interns i externs.

- Els responsables de processos , que participen en la reenginyeria dels
processos sota la seva responsabilitat necessaria per l'aplicacié de la
Politica i el MGDE, aixi com en definir els criteris sobre els quals es creen,
accedeixen i tanquen els expedients generats en el marc d'aquests
processos.

- Tot el personal , de qualsevol nivell, implicat en les tasques de gestié de
documents i que apliquen les directrius de la Politica i el MGDE en les
accions i tramits quotidians i, en especial, en mantenir els documents i
expedients adequats i complets que permetin donar compliment a
l'obligacid de rendir comptes de l'actuacié administrativa del Consell
Comarcal.

6. Elements de la Gestio del Document Electronic

a. Fases del Cicle de Vida

La gesti6 documental al Consell Comarcal contempla el tractament dels
expedients de manera homogenia, a través de les etapes que componen el seu
cicle de vida, que s’estructuren en les seglents tres fases que a continuacié es
desenvolupen:

1. Fase activa

2. Fase semiactiva

3. Fase historica
La Fase activa

Aquesta fase s'inicia amb I'obertura de I'expedient i engloba tota la seva vida
mentre esta en tramitacio fins al seu tancament. Durant aquesta fase s'incorporen
documents a I'expedient i el departament responsable de la tramitacio I'utilitza per
documentar les seves activitats.

Per a la incorporacio de documents a I'expedient s’apliquen els processos de
registre, captura,classificaci6 i descripcio, que es desenvolupen al punt b d'aquest
apartat.

Una vegada finalitzada la tramitacio, el departament responsable de I'expedient
n'ordena el tancament tot eliminant aquells documents que no hagin de formar
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part del mateix pel seu caracter de no definitius, fet que suposa el seu foliat del
gual en resulta el document corresponent al seu index.

Una vegada s’ha tancat I'expedient, es realitza, de forma automatica, la
transferéncia a I'Arxiu Electronic Unic del Consell Comarcal.

Els procediments aplicables per a la preservacié de l'autenticitat i integritat dels
documents electronics durant la fase de tramitacié es desenvolupen en el model
tecnologic de documents i expedientes electronics del MGDE.

La Fase semiactiva

Aquesta fase s'inicia amb el procés, posterior al tancament de I'expedient, de
transferéncia a I'Arxiu Electronic Unic del Consell Comarcal i implica el canvi de la
seva responsabilitat a I'’Arxiu.

En aquesta fase és important garantir I'accessibilitat de la documentacio, facilitar
eines de cerca i aplicar correctament les politiques d’Us i accés.

Aixi mateix, en aquesta fase es procedeix a la identificacid i eliminacio dels
documents quan han perdut completament el seu valor i la seva utilitat
administrativa, sempre que no tinguin valor historic que justifiqui la seva
conservacié permanent i, en qualsevol cas, d’'acord amb el que s’estableix a les
Taules d’Avaluaci6 Documental aprovades per la Comissié Nacional d'Accés,
Avaluacié i Tria Documental de la Generalitat de Catalunya.

La Fase historica

En la dltima fase del cicle de vida la prioritat del sistema de gestié documental és
la preservacié de l'autenticitat i integritat de tots aquells expedients sobre els quals
la politica de disposicié n'estableix una conservacido a molt llarg termini o amb
caracter permanent.

La responsabilitat dels expedients, en aquesta fase, continua essent de I'Arxiu

Tant a la fase historica com a la semiactiva, els procediments aplicables per a la
preservacié de l'autenticitat i integritat dels documents electronics durant el temps
gue sigui requerit, es desenvolupen en el model de preservacié de documents i
expedientes electronics del MGDE.

b. Processos de Gestié Documental

A través de les fases que s'acaben de descriure s'identifiguen una seérie de
procediments o fites clau en la tramitacié d’'un document, que es caracteritzen a
continuacio:

« Captura: Es el procés d’incorporacié d’un document al sistema de gestio
documental el qual ha de complir amb les segtients regles:

o Els documents que es generin sota el control del Consell Comarcal
es generen, preferiblement, en suport electronic.
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o Els que provinguin de fonts externes es digitalitzen de manera
certificada, quan sigui possible, préviament a la seva incorporacio a
I'expedient.

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

« Registre : Els documents que provinguin de fonts externes es registren en
un registre Unic, de numeracié sequencial dintre de cada anualitat, que
permet la seva identificacié univoca i la identificacié del procediment o
expedient amb el que estan relacionats.

» Classificacié: Els expedients es classifiquen d'acord a la seva funcié a
'organitzacié, en les séries documentals contemplades al quadre de
classificacié al que es fa referéncia a I'apartat 7.b. d’aquesta politica. Tots
els expedients del Consell Comarcal tenen una referéncia Unica que els
identifica de manera univoca el qual s’atribueix en el moment de la seva
creacio i és correlatiu dintre de cada anualitat.

» Descripcid: La descripcio dels documents i expedients es fa d’acord amb
el vocabulari de metadades al que es fa referéncia a l'apartat 7.d.
d’aquesta Politica.

» Accés: Per a gestionar els drets d'accés a la documentacio es realitza una
analisi detallat de cada série documental i es defineix tant la qualificacio de
seguretat de la documentacié associada com els grups d’'usuaris que han
de tenir-hi accés en cada una de les fases del cicle de vida de la
documentaci6é segons allo establert pel model de seguretat del document i
expedient electronic al que fa referéncia I'apartat 7.h d’aquesta Politica.

» Foliat: Quan es tanca un expedient s'aplica un procés de foliat que genera
un document addicional d'index de I'expedient amb la llista de tots els
documents continguts a I'expedient incloent mecanismes que permetin
validar la seva integritat i garantir el procés de preservacié posterior.
Aquest document d’'index de I'expedient, en cas de ser electronic,es signat
de manera automatica i serveix com a testimoni principal de I'autenticitat
de I'expedient. El procediment en concret es descriu al model tecnologic al
gue es fa referéncia a I'apartat 7.c. d’'aguesta Politica.

» Valoracié: Per a cada série documental de les identificades al Quadre de
Classificaci6 s'aplica un procés de valoraci6 documental que permet
determinar els criteris en base als quals la documentacié continguda en
aquests expedients pot ser eliminada o ha de ser conservada en els
terminis temporals que s’estableixin.

* Conservacié: En funcio del resultat de la valoracido documental s'apliquen
a I'expedient, en cas de ser electronic, les politiques de preservacio que es
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descriuen en el model de preservacio al que es fa referencia a I'apartat 7.k
d’aquesta Politica.

« Transferéncia: La transferéncia és el procés pel qual es canvia la ubicacio
de I'expedient a I'Arxiu Electronic Unic i la seva responsabilitat a I'Arxiu, i
es passa a fase semiactiva i, en el seu cas, posteriorment a historica.

« Destrucci6 o eliminacié: La destruccié de documents esta subjecta a:

0 L’aplicaci6é de les Taules d'Avaluacié Documental aprovades per la
Comissié Nacional d'Accés, Avaluaci6 i Tria Documental (CNAATD)
de la Generalitat de Catalunya.

0 L’'aprovacio especifica, per a cada relaci6 de documents a
eliminar,per part de la Secretaria General del Consell Comarcal.

Aquests procediments es desenvolupen en detall a través dels instruments técnics
de gestié documental descrit a I'apartat 7 d’aquesta Politica.

c. Associaci6 de Metadades

El Consell Comarcal disposa d'un vocabulari de metadades d’acord amb els
requeriments de 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat. Aquest vocabulari aplicat
a expedients, documents i signatures electroniques permet al Consell identificar,
cercar i gestionar expedients i documents electronics, aixi com, en el seu cas,
signatures electroniques.

Els sistemes informatics que participen en la tramitacié d’expedients electronics
s'ocupen d’'automatitzar, en la mesura del possible,la carrega del valor de les
metadades. Aquells valors que no han pogut ser automatitzats sén informats pels
responsables de tramitacid, en la mesura del possible,en el moment de la creacid
de I'expedient, la captura del document o la realitzacié de la signatura electronica.

Només en casos excepcionals es permet informar el valor determinades
metadades al finalitzar la tramitaci6, i sempre amb caracter previ al tancament de
I'expedient.

Una vegada tancat I'expedient nhomés s’actualitzaran de forma automatitzada el
valor d’'aquelles metadades que canvien com a resultat dels procediments de
preservacié documental.

d. Capacitacio

El Consell Comarcal preveu activitats de capacitacidadrecades al personal que
participi tant en la generaci6 com el control de la gesti6 documental.
Addicionalment, totes les persones identificades en I'apartat 5 d’aquesta politica
tenen accés a formacié especifica d’aquest ambit
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e. Supervisio i Auditoria

La correcta aplicacido d'aguesta politica estd subjecta a procediments periodics
d’auditoria que verifiquen tant el compliment de la Politica com, especialment, la
correcta implementacié dels instruments als que fa referéncia I'apartat 7 de la
Politica.

f. Gesti6 de la Politica

L'aplicaci6, manteniment i actualitzaci6 d'aquesta Politica correspon al seu
responsable, identificat al punt 3 de la Politica.

7. Desenvolupament de la politica.

Aquesta politica s’implementa mitjancant el desenvolupament d'una serie
d’instruments técnics que estableixen directrius concretes i composen el Model de
Gestio del Document Electronic (MGDE) del Consell Comarcal d'aplicacio, en la
seva mesura, també als documents en suport paper. A continuacié, s'identifica
cadascun d'aquestes instruments, aixi com l'area responsable del seu
desenvolupament i actualitzacio:

a. El cicle de vida dels documents . Aquest instrument descriu com es duen
a terme les principals fases i processos del cicle de vida dels documents
electronics partint de les directrius incloses a I'apartat 6 d'aquesta Politica.
Es definit i mantingut per Secretaria General.

b. Quadre de classificaci6 . Aquest instrument permet la classificacidé dels
expedients d’acord amb la seva funci6 dins de I'organitzacio identificant per
a cada seérie de classificacio la taula d’avaluaci6 documental i els criteris
d’accés aplicables. Els documents i expedients s’han de classificar en el
moment de la seva creacio. Es definit i mantingut per Secretaria General.

c. Model tecnologic del document i expedient electroni c. Aquest
instrument descriu I'estructura i format dels objectes electronics als que es
refereix aquesta Politica (expedients, documents i signatures
electroniqgues) i la manera com les plataformes tecnologiques del Consell
Comarcal implementen les seves directrius. El seu desenvolupament i
manteniment correspon a la Unitat d’'Informatica i Telecomunicacions.

d. Vocabulari de Metadades . Defineix la manera com es denominen i
descriuen els expedients, documents, independentment del seu suport,i
signatures electroniques, normalitzant la seva descripcié mitjancant un
conjunt de metadades estructurades. Es elaborat i mantingut per
Secretaria General, amb coordinaci6 amb la Unitat d’Informatica i
Telecomunicacions.

e. Cataleg de tipologies documentals . Identifica les tipologies de document
que, des d'un punt de vista funcional, constitueixen els expedients del
Consell Comarcal mitjangant un sistema de plantilles i formularis que
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simplifica la seva creacid, faciliten la seva diferenciaciéo i manteniment i
permeten l'automatitzacié de I'atribucid de valors de metadades en base a
la combinacié de tipologies documentals i els processos que generen els
expedients. Es definit i mantingut per Secretaria General.

f. Cataleg de formats de documents electronics . Identifica els formats
tecnologics admesos pel Consell Comarcalen quant a documents
electronics d’acord amb el previst a la NormaTécnica d’Interoperabilitat
sobre el cataleg d’estandards. Es elaborat i mantingut per Secretaria
General, amb coordinacié amb la Unitat d’Informatica i Telecomunicacions
tot preveient la possible obsolescéncia futura i les necessitats de migracio
de formats.

g. Taules d’Avaluacié Documental . Son l'instrument que permet la definicié
de politiqgues sistematiques de conservacié o eliminacié dels expedients
gue pertanyen a cada série documental, independentment del seu suport.
Son aprovades per la Comissié Nacional d'Accés, Avaluacié i Tria
Documental (CNAATD) de la Generalitat de Catalunya i aplicades per la
Secretaria General.

h. Model de seguretat i accés a documents i expedients . Estableix el
model de rols i permisos a aplicar per tal de fixar els drets d'accés
(consulta i, si s’escau, modificacié) a la documentaci6, a través de
I'assignacié de les persones a grups d'usuaris en funcio del seu rol i
funcions dins l'organitzaci6 i aquests a series documentals.
Addicionalment, estableix els mecanismes de monitoritzacio i copies de
seguretat que garanteixen la disponibilitat del sistema de gestio
documental. Es elaborat i mantingut per Secretaria General, amb
coordinacié amb la Unitat d’'Informatica i Telecomunicacions tot respectant
allo establert per lEsquema Nacional de Seguretat i la seva normativa de
desenvolupament.

i. Model de digitalitzacié6 segura . Descriu el procediment a aplicar i les
eines a utilitzar per a la generacio de copies electroniques autentiques de
documents en suport paper, definint el format del document resultant, les
metadades a incorporar, i els mecanismes de seguretat exigits per tal que
la copia electronica tingui la mateixa validesa que l'original en paper. Es
elaborat i mantingut per Secretaria General, amb coordinacié amb la Unitat
d’Informatica i Telecomunicacions.

j-  Model d'impressio segura . Descriu el procedimentper a la generacio i
verificaci6 de coOpies auténtiques en paper de documents originals
electronics. Es elaborat i mantingut per Secretaria General, amb
coordinacié amb la Unitat d’'Informatica i Telecomunicacions.
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k. Model de preservaci6 i obsolescéncia dels documents i expedients
electronics . Descriu I'estrategia del Consell Comarcal per a garantir la
integritat, autenticitat, disponibilitat, tracabilitat i interoperabilitat dels
documents electronics a llarg termini, establint mecanismes per a superar
I'obsolescéncia tecnologica i criptografica dels documents i signatures
electroniques. Es definit i mantingut per Secretaria General, amb
coordinacié amb la Unitat d’'Informatica i Telecomunicacions.

I. Politica de signatura i segell electronics i de cer tificats . Defineix la
manera com s’aplica la signatura electronica al Consell Comarcal: quins
certificats s'utilitzen i s’admeten i quins formats tecnoldgics i procediments
s'apliguen en la generacid, validacid i preservaci6 de signatures
electroniques.Es elaborat i mantingut per la Unitat d'Informatica i
Telecomunicacions, amb coordinacié amb la Secretaria General.

Tots aquests instruments de gestié6 composen, conjuntament, el Model de Gestié
del Document Electronic (MGDE) del Consell Comarcal el qual és implementat
sobre els sistemes dinformaci6 i processos de gesti6 documental,
independentment del seu suport, aixi com es fa difusio interna per a la seva
aplicaci6 efectiva per part del personal del Consell Comarcal.
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