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DECRET

pel qual s'aprova el Reglament de I'organitzacié i el funcionament del Sistema d'Arxius i de I'Area d'Arxius
del Govern d'Andorra

Exposicié de motius

La Llei 9/2003 de 12 de juny del Patrimoni Cultural d'Andorra estableix que els documents produits o rebuts
en l'exercici de les seves funcions pel Govern d'Andorra i per les persones fisiques o juridiques gestores de
serveis publics o les entitats de capital social majoritariament public forma part del patrimoni documental
d'Andorra i d'acord amb el seu article 30 aquests béns integrants del patrimoni documental han de ser
conservats per les persones titulars o posseidores.

L'Administraci6 publica ha pres consciéncia de la importancia de la gestid6 de la documentacié i de
l'organitzaci6 correcta dels arxius com a elements clau de la gestié administrativa, dels serveis que presten als
administrats i de la conservaci6 i 1'ds social del patrimoni documental.

Aquest Reglament estableix el sistema general de gestié de la documentacié del Govern d'Andorra i dels
organs que en depenen, i regula l'organitzacid dels seus arxius.

L'objecte d'aquest Reglament és regular el sistema general de gestié de la documentacié administrativa del
Govern d'Andorra i determinar els criteris basics d'organitzacié dels arxius que integren aquesta
documentacié en totes les seves fases (activa, semiactiva i inactiva).

Aquest Reglament es proposa donar respostes als problemes de gestid diaria del sistema d'arxius i
proporcionar les eines per solucionar-los, normalitzar i homogeneitzar les practiques d'arxiu per assegurar
d'una banda una administraci6 publica transparent i democratica al servei dels administrats, i d'altra assegurar
un patrimoni documental integre i de qualitat que permeti assegurar la memoria nacional.

A proposta del ministre d'Educacié, Cultura, Joventut i Esports, el Govern en la sessié del 6 d'abril del 2005,

Decreta

S'aprova el Reglament de l'organitzaci6 i el funcionament del Sistema d'Arxius i de 1'Area d'Arxius del
Govern d'Andorra que entrara en vigor al cap de quinze dies de ser publicat al Butlleti Oficial del Principat
d'Andorra.

Reglament de 1'organitzaci6 i el funcionament del Sistema d'Arxius i de 1'Area d'Arxius del Govern d'Andorra
TITOL PRIMER. DISPOSICIONS GENERALS

Capitol primer. Conceptes

Article 1

El sistema d'arxius del Govern

El sistema d'arxius del Govern d'Andorra esta constituit pel conjunt d'organs encarregats de la conservacié i la
custodia dels documents que integren el patrimoni documental del Govern.

Article 2
Definicions
A efectes d'aquest Reglament s'entén per:



a) Document: qualsevol expressid, en llenguatge natural o convencional, i qualsevol expressié grafica, sonora
o en imatge, recollida en qualsevol tipus de suport material i creat en qualsevol entorn (informatic, telematic,
etc.)

b) Fons documental: el conjunt de documents rebuts o produits per les persones fisiques i juridiques,
publiques o privades, com a resultat de la seva activitat i les seves funcions al llarg de la seva existencia.

¢) Arxiu: la institucié responsable d'organitzar, descriure, conservar i difondre els documents i els fons
documentals per a la gestié administrativa, la informacid, la investigacid i la cultura. S'entén també per arxiu
el fons o el conjunt de fons documentals.

d) Arxius de gestio: son els constituits per la documentacié activa de les unitats administratives que 1'han
generada o rebuda.

e) Arxius centrals: sén els constituits per la documentacié semiactiva que utilitza el departament i/o la unitat
organica que I'ha generada o rebuda.

f) Documentacié en fase activa: la documentacié administrativa que s'utilitza de forma habitual per part de les
unitats administratives per a la realitzacié de les seves activitats.

g) Documentacio en fase semiactiva: la documentacié administrativa que, una vegada conclosa la tramitacid
ordinaria, no és utilitzada de manera habitual per la unitat administrativa en les seves activitats.

h) Documentacié en fase inactiva: la documentacié administrativa que, una vegada conclosa la vigéncia
administrativa, té valors de caracter d'informacid, testimonial i historic.

Article 3

Ambit d'aplicacié

Aquest Reglament s'aplica a tots els documents, en qualsevol suport fisic, generats, rebuts o reunits per:

a) El Govern d'Andorra

b) Les persones fisiques o juridiques gestores de serveis publics i les entitats de capital social majoritariament
public.

Article 4

Patrimoni documental del Govern

La documentaci6 generada i rebuda per les persones que exerceixen funcions politiques o administratives al
Govern d'Andorra forma part del patrimoni documental del Govern i mai pot ser considerada com una
propietat privada. Quan finalitzi 1'exercici de les funcions especifiques desenvolupades o de les tasques de
representacio politica assumides, la documentacié s'ha de dipositar al ministeri corresponent o bé transferir-la
a l'Arxiu Nacional d'Andorra.

Article 5

Sistema general de gestio de la documentacio

Article 5.1. El sistema general de gestié de la documentacié administrativa del Govern d'Andorra és el
conjunt d'operacions i técniques integrades en la gestié administrativa general que, basades en 1'analisi de la
produccid, la tramitacié i el valor de la documentacid, s'adrecen a la planificacié, el control, I'ds, la
conservacio i la transferéncia o eliminacié de la documentacié amb 1'objectiu de racionalitzar i unificar el
tractament i aconseguir una gesti6 eficag i eficient.

Article 5.2. Els elements basics del sistema general son els quadres de classificacié funcionals, els inventaris,
les taules d'avaluacid i els fulls de transferencia.

Article 5.3. L'aplicaci6 del sistema general es basa en una aplicacié informatica administrada per I'Area
d'Arxius.

Capitol segon. Organs que integren el Sistema d'Arxius del Govern d'Andorra

Article 6

Sistema d'Arxius

El Sistema d'Arxius del Govern esta integrat funcionalment pels organs segiients:
a) Area d'Arxius

b) Arxiu Nacional d'Andorra

¢) Arxius centrals

d) Arxius de gestié



Article 7

Dependencia organica

Aquesta integraci6 funcional es produeix sense perjudici de la dependéncia organica que per a cada arxiu
determini la norma d'organitzacié vigent.

Capitol tercer. L'Area d'Arxius

Article 8

Area d'Arxius

L'Area d'Arxius, adscrita al ministeri titular de la cultura, és la unitat globalitzadora de les practiques
arxivistiques i representa la direcci6 de tot el Sistema d'Arxius del Govern d'Andorra.

Article 9

Coordinacio dels sistema arxivistic del Govern

Article 9.1. La coordinacié del sistema arxivistic del Govern correspon a 1'Area d'Arxius mitjancant el/la cap
de I'Area d'Arxius, el qual I'ha d'exercir mitjangant I'exercici de les funcions segiients:

a) Impartir les directrius per a la gestié dels arxius de gestid, administratiu i historic.

b) Dirigir funcionalment els arxius centrals administratius del Govern d'Andorra i coordinar i impulsar les
actuacions arxivistiques.

¢) Supervisar el funcionament dels arxius de gestié del Govern i dels organismes dependents.

d) Dissenyar el conjunt arxivistic, regular i planificar I'activitat arxivistica.

e) Proposar l'aprovacié i l'elaboracié de normes i de reglaments de funcionament i controlar-ne I'aplicacid.

f) Fomentar la implantacié de programes globalitzadors que permetin l'aplicacié homogenia de les técniques
arxivistiques.

2) Exercir la funcié inspectora, d'aspectes tecnics, d'equipaments i d'edificis destinats a arxius.

h) Proposar als organismes pertinents la creacié d'organs consultius i de comissions assessores i de treball en
tot allo relacionat amb els arxius de 1'Administraci6 central.

i) Coordinar i elaborar, conjuntament amb el/la cap d'unitat de I'Arxiu Nacional d'Andorra, els plans
d'actuacid, els projectes, les activitats administratives, les tecniques de descripcié documental, de conservacio,
etc.

j) Vetllar pel compliment de la normativa vigent en materia d'arxius: conservacio, inventari i difusié dels fons
documentals que integren el patrimoni documental d'Andorra.

k) Impulsar I'accié de la Comissi6 d'Avaluacié de la Documentacio.

Article 92. L'Area d'Arxius té adscrits els llocs de treball i els recursos técnics necessaris per al
desenvolupament de les seves competencies.

Article 10

Personal técnic i auxiliar

El Sistema Arxivistic del Govern d'Andorra ha de disposar del personal tecnic i auxiliar necessari per
desenvolupar les seves funcions i tasques.

TITOL SEGON. LA GESTIO DE LA DOCUMENTACIO DEL GOVERN
D'ANDORRA

Capitol quart. Els arxius de gesti6

Article 11

Termini de custodia

La documentaci6 es conserva en l'arxiu de gesti6 un maxim de 5 anys des de la seva generacié o recepcio,
excepte en aquells casos que passat aquest termini encara sigui activa.

Article 12

Conservacio i custodia dels documents

La conservaci6 i la custodia dels documents existents en aquests arxius sén responsabilitat de la direcci6 del
departament del qual formin part, el qual pot determinar el nombre d'arxius de gestié del departament o de
I'drgan corresponent i designar una persona que assumeixi les funcions indicades quan el volum o la intensitat
d'utilitzaci6 de l'arxiu ho faci aconsellable.



Article 13

Classificacio i ordenacio de la documentacio

Per a la classificacio i 1'ordenacié dels documents i en altres aspectes de técnica arxivistica, s'han de tenir en
compte tant les directrius de caracter general com les prescripcions concretes que estableixi I'Area d'Arxius.

Article 14

Tractament sumari de la documentacio

Durant la fase activa, la documentacié €s tractada sumariament des del punt de vista arxivistic per a que
serveixi de suport a la gestié administrativa del Govern de la manera més eficag¢ aixi com per a la informacié
dels interessats legitims.

Article 15

Us i consulta de la documentacio

La utilitzaci6 i la consulta de la documentacié conservada als arxius de gestié han de ser autoritzades per la
direccid del departament del qual formin part.

Capitol cinque. Prolongacié i reduccié del temps de custodia dels documents en els
arxius de gestio

Article 16

Prolongacio i reduccio dels terminis de custodia

No obstant el que es disposa en els articles anteriors, en el suposit que una determinada documentacié sigui
objecte de consultes molt freqiients o quan la seu de I'drgan que ha d'utilitzar-la estigui molt allunyada del
diposit de prearxivatge i en aquells altres supdsits, el/la cap de I'Area d'Arxius, amb la justificacié prévia, pot
autoritzar que la documentacié esmentada es conservi en el respectiu arxiu de gestié durant més o menys
temps.

Article 17

Assumpcio de les despeses del trasllat de documentacio

En els suposits previstos en larticle 16 d'aquesta norma i en qualsevol altre en qué es produeixi una
transferéncia massiva de documents, les despeses derivades del trasllat van a carrec de 1'd0rgan de procedencia,
amb independéncia que la direcci6 técnica de I'operaci6 pertanyi a I'Area d'Arxius.

Capitol sise. Els arxius centrals administratius

Article 18

Termini de custodia

La documentacié ha de romandre en l'arxiu central administratiu, com a norma general, fins 1'1 1¢ any d'haver
estat generada o rebuda pel departament i/0 la unitat organica.

Article 19

Existencia d'arxius centrals administratius

Tots els departaments, serveis i unitats organiques del Govern d'Andorra han de tenir arxiu central
administratiu.

Article 20

Tractament arxivistic

Durant la fase semiactiva, la documentacié és tractada definitivament des del punt de vista arxivistic,
mitjancant la tria de la documentacié i l'eliminaci6, d'acord amb la normativa vigent, d'aquella que hagi
perdut completament la seva vigencia i utilitat per a la gestié administrativa, i no tingui un valor historic que
n'aconselli la conservacié definitiva i I'ingrés a I'Arxiu Nacional d'Andorra. La documentaci6 és transferida
seguint el procediment que s'estableixi.



Capitol sete. L'Arxiu Nacional d'Andorra

Article 21

L'Arxiu Nacional d'Andorra

Article 21.1. L'Arxiu Nacional d'Andorra esta constituit per la documentacié de les institucions publiques i
dels organismes i les entitats que en depenen, i la documentacié rellevant relacionada amb Andorra i la seva
historia.

Article 21.2. El funcionament i l'organitzacié de 1'Arxiu Nacional d'Andorra es desenvolupa per via
reglamentaria.

Capitol vuite. Funcions dels departaments i de les unitats organiques on es conserva la
documentacio

Article 22

Persones responsables dels arxius de gestio

Els departaments i les unitats organiques del Govern d'Andorra han de tenir una persona responsable dels seus
arxius de gestio.

Article 23

Funcions de les persones responsables dels arxius de gestio

Correspon a les persones responsables dels arxius de gesti6 1'exercici de les funcions segiients:

a) Classificar, ordenar i descriure, sota la supervisié de l'arxiu central administratiu, i d'acord amb les
directrius técniques de I'Area d'Arxius, la documentacié producte de les tasques de la unitat administrativa
corresponent, d'acord amb els quadres de classificacio i altres elements del sistema general de gesti6 de la
documentacié administrativa que siguin d'aplicacid.

b) Controlar la instal-lacid, la consulta i la localitzacié de la documentacié administrativa.

Capitol nove. Funcions de les persones responsables dels arxius centrals
administratius

Article 24

Persones responsables dels arxius centrals

Els departaments i les unitats organiques del Govern d'Andorra han de tenir una persona que es responsabilitzi
dels seus arxius centrals.

Article 25

Funcions de les persones responsables dels arxius centrals

Les persones responsables dels arxius centrals administratius han d'analitzar les necessitats d'organitzacié i de
gestid de la documentacié administrativa del departament i han d'elaborar, aplicar i mantenir els elements del
sistema general de gesti6 de la documentaci6 d'acord amb les normes tecniques establertes per 1'Area d'Arxius
i amb les instruccions del director del departament, llevat que s'hagi nomenat un secretari d'estat que
n'assumeixi les funcions.

Article 26

Tasques de les persones responsables dels arxius centrals

Les persones responsables dels arxius centrals administratius han de realitzar les tasques segiients:

a) Elaborar, aplicar i mantenir el quadre de classificacié de la documentacié especifica del seu departament.
b) Aplicar i proposar l'actualitzacié dels quadres de classificacié comuns establerts per I'Area d'Arxius.

c) Elaborar els inventaris, catalegs i altres instruments de descripcié de la documentacié que en permeten el
control i la identificacid.

d) Supervisar les condicions de conservacié de la documentaci6 dipositada en l'arxiu central i en els arxius de
gesti6 del departament.

e) Gestionar la consulta i el préstec de la documentacio.

f) Establir les instruccions técniques a seguir pels arxius de gestié del seu departament i coordinar i supervisar
les seves actuacions.

g) Formar i assessorar el personal del departament i les persones responsables dels arxius de gestié sobre
l'aplicaci6 del sistema de gestié de la documentacié administrativa.

h) Elaborar i aplicar les taules d'avaluacié de la documentacié.



i) Sollicitar a I'Area d'Arxius la transferéncia de la documentaci6 dels arxius centrals a 1'Arxiu Nacional
d'Andorra.

TITOL TERCER. LA COMISSIO D'AVALUACIO DE LA DOCUMENTACIO
Capitol primer. La Comissio

Article 27

La Comissio d'Avaluacio de la Documentacio

La Comissié6 d'Avaluacié de la Documentacié (CAD) té per objecte analitzar la documentacié de
I'Administracié central, elaborar i regular els criteris generals d'avaluacid i tria de la documentacié de
I'Administracié central, i controlar-ne l'aplicacié correcta i establir el calendari de conservacié de la
documentacié de 1I'Administracié central. Les resolucions de la CAD han de ser aprovades pel Govern perque
siguin plenament executives.

Titol quart. Les transferéncies documentals

Capitol primer. Documentacid i terminis

Article 28

Transferéncia de la documentacio

Un cop expirat el termini de la seva utilitzacié, la documentacié es transfereix des dels arxius de gesti6 als
arxius centrals i d'aquests a I'Arxiu Nacional d'Andorra, en el termini i les condicions regulats segons el
calendari de conservacio previst.

Article 29

Periodicitat de les transferéncies

Les transferéncies han de ser periodiques, com a minim de periodicitat anual, per bé que també es pot
transferir documentacié quan el/la cap del departament ho consideri necessari amb el vist-i-plau de I'Area
d'Arxius.

Article 30

Preparacio de la documentacio per transferir

Préviament a cada transferéncia de documentacid, la unitat remitent 1'ha de revisar i n'ha d'eliminar els
duplicats, les copies i els elements aliens a cada expedient. El contingut d'aquests s'ha d'ordenar de forma que
reflecteixi els tramits successius complimentats.

Article 31

Formulari de transferencia

Les transferencies shan de formalitzar mitjangant un formulari de transferéncia per duplicat facilitat per
I'Area d'Arxius, un exemplar del qual ha de quedar a I'arxiu remitent i I'altre a 'arxiu receptor.

Article 32

Reestructuracio i/o integracions funcionals

En el cas de reestructuracié d'un departament o de la seva integracio en un altre, la documentacié que ha estat
generada per aquest organ i que no correspongui a les competéncies assumides pel seu successor s'ha de
transferir a I'Arxiu Nacional d'Andorra.

Disposicio transitoria primera

En el termini d'un any el Govern ha d'aprovar els reglaments i les normes que regulin el funcionament intern
dels arxius que en depenguin aixi com les directrius teécniques relatives a les transferéncies, les condicions
d'accés, els principis de classificacié i ordenacid, els instruments de descripcié i informacio,
I'homogeneitzacié de suports i restauracid, i de les relatives a I'equipament i a les infraestructures dels edificis
destinats a arxius.

Disposicid transitoria segona

En el termini d'un any a comptar a partir de l'entrada en vigor d'aquest Reglament els ministeris han de
transferir a 1'Arxiu Nacional d'Andorra els documents conservats en els arxius de gestio i en els centrals que
ultrapassin els terminis establerts en el present Reglament.

Cosa que es fa ptblica per a coneixement general.

Andorra la Vella, 6 d'abril del 2005

Marc Forné Molné, Cap de Govern



