=
Govern d’Andorra

Pla director de preservacio dels objectes digitals
d’Andorra (PDPODA)

Area d’Arxius i Gestié de documents
© Govern d'Andorra
22 Juliol 2015




Visio i objectius

Govern d’Andorra

Index

I 1S o T I o= o1 1 £ PP 3
2. Analisi de la SItuacCIo aCtual ..........cccccces coiiiiii e 5
AMDIt NOTMALIU ...ttt beere et et ne s, 5
Ambit de la gestio dOCUMENTAL T AXIU ..........c.eccvrieeiieeeeeeeecee et ees e eee e 9

F N1 TR =Y g o) (oo o 16
3. Marc normatiu i estandards internacionals ...... ... 22
Legislacio i Marc NOMMIALIU...........cuvuuiiii e e e e e e e e e e 23
Estandards internacionals i altres CONVENCIONS .............eviiiiiiiiiiiiiiiiieee e 27
4. Cicle de vida dels objectes digitalS ...........  coooeeiiiiiiii 34
TEANSTEIENCIA ....eeeieiieiiet et e e e e e e 34
o =S 38
Consulta i recuperacié d’objectes digitalS...........ccooviiiiiiiiiiiiiiii e 42

1Y [T = Lo T TSRS 49
5. Model de I'0DJECte ElECIIONIC ...cceeviiiiiiis e 53
Formats per @ la PreSEIVACIO ........ccoiiiiuiiiiiiiie et 53
Vocabulari de Metadades..........cooooi oo 62
D 0= =T o | 62
DOCUMENL......oiiiiiiiiiiiie 65

S [0 = L[ - RPN 68
Estructura dels eXpeadientsS ........oooiiieiiii e 69
Estructura de foNts de dadesS..........coooiiiiiiiiiiiiiii e 73
6. Model de signatura eleCtrOniCa..........cccccet. ceeeeeiieeeeee 75
7. POIIQUES O'ACCES. .....cceiiiicii i ceee et e e e e e e e e e e e eeaaaaa 76
8. ANNIEX e et 81



Visio i objectius

Govern d’Andorra

1. Visi6 i objectius
La Llei 9/2003, del 12 de juny, del patrimoni cultural d'Andorra recull que sén arxius els
conjunts organics de documents, o la reunié de diversos conjunts, reunits per les
persones o entitats publiques o privades en l'exercici de les seves activitats, per a la
investigacio, la cultura, la informacio i la gestié administrativa. S'entén per document
tota expressio en llenguatge natural o convencional i qualsevol altra expressio grafica,

sonora o en imatge, recollides en qualsevol tipus de suport material.

Una de les competéncies i funcions de I'Arxiu Nacional d’Andorra és la custodia i
preservacié adequada del patrimoni documental d’Andorra en qualsevol suport i
format. Actualment el suport digital ja ha assolit un volum considerable i es preveu que
vagi incrementant-se al llarg del temps, i I'evolucié continua de la tecnologia fa que

sigui dificil seleccionar suports i formats estables i perdurables.

Davant del fet que la custodia i la preservaciéo a llarg termini d'objectes digitals
plantegen un auténtic repte, I'elaboraci6 d'un Pla director de preservaciéo dels

objectes digitals d’Andorra  és necessaria per definir quins objectes s’han de
preservar, com s’han de preparar aguests objectes des de les seves fonts per tal de
facilitar la preservacio, quines metadades han d’acompanyar aquests objectes per
permetre no tan sols la seva cerca, sind també la seva gesti6 i recuperacid, quant de

temps s’han de preservar, etc.

Amb la definicié i l'establiment de les politiques de gestié i preservaci6 de la
documentacié electronica i digital estem, a la vegada, incidint en la gestié de la
documentacio en tot el seu cicle de vida. Davant de la implantacio i la generalitzacié de
la utilitzacié de les noves tecnologies en les diferents tramitacions, juntament amb la
posada en funcionament de la signatura electronica reconeguda, €s necessari regular
la creacio i la conservacié de la documentacié en suport electronic d'acord amb una
politica consensuada i planificada. Es basic i inquestionable una organitzacié que
estableixi la gestio eficient i efica¢ que garanteixi el dret d’accés a la informacié amb
seguretat, equitat i homogeneitat de criteris, al mateix temps que n’exerceix un control

responsable.
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Visio

El Govern d’Andorra vol ser el referent internacional de garantia a escala nacional de

preservacié dels objectes digitals que formen part del patrimoni cultural del pais.

Aquesta garantia no només la dona quant accessibilitat sind també pel que fa a

validesa juridica d’aquests objectes.

Objectius

Els principals objectius que pretén cobrir aquest Pla director de preservacié dels

objectes digitals sén:

1.

Garantir que els objectes digitals de les administracions publiques que s’hagin
de preservar al llarg del temps ho puguin fer des d’'una plataforma Unica en

I'ambit de tot el pais.

Que l'accés als objectes digitals es pugui fer d’acord amb unes politiques

d’accés comunes implantades sobre la plataforma Unica.

Que els sistemes d'informacioé que generen objectes electronics que s’hagin de
preservar disposin d’'uns estandards coneguts i Unics per poder fer la ingesta

d’aquests objectes sobre la plataforma Unica.

Que el sistema sigui tan eficient com sigui possible i que tingui els minims

costos possibles per al pais.
Que totes les AAPP d’Andorra es puguin adherir al sistema.

Que les responsabilitats de tots els actors implicats en la preservacié dels

objectes digitals estiguin totalment definides i siguin clares.

No és objecte d’'aquest Pla:

1.

La gestid i conservacié dels documents que continuen tenint validesa juridica.
Aquesta tasca sera assumida per les diferents arees del Govern i de la resta
d’administracions publiques. Només es transferiran els documents que passin a

la fase historica.
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2. Analisi de la situaci6 actual

Ambit normatiu

En I'ambit de I'administracio electronica, el Govern d’Andorra va aprovar la Llei 6/2009,
del 29 de desembre, de signhatura electronica, en que es preveuen els tipus de
signatura basica, avancada i reconeguda. Per tant, s’han establert les condicions per

les quals un document signat electronicament esdevé amb valor juridic.

No obstant aix0, I'Us del document electronic no es va estendre en el marc de
I’Administracié publica andorrana en gran part per la falta d’'una autoritat de certificacié
que emeti els certificats digitals d'infraestructura de clau publica i privada, necessaris
per a I'emissié de signatures electroniques. Aquesta mancanca ha quedat pal-liada
amb l'aprovacio de la Llei 35/2014, del 27 de novembre, de serveis de confianga
electronica, la qual, a banda de derogar la Llei 6/2009, preveu tots els serveis de
confianga electronica, més enlla de la signatura electronica, és a dir, segells
electronics, marques de temps electroniques, documents electronics i digitalitzacio,
lliurament electronic i l'autenticaci® de llocs web, entre daltres. Es d’especial
rellevancia que aquesta nova Llei preveu que reconegui per primer cop que un

document electronic podra ser admeés com a prova fefaent davant dels tribunals.

(Es preveu que un cop aprovada aquesta Llei s’entri en fase de desenvolupament d’'un
nou projecte de llei que reguli la tramitacié electronica entre I'’Administracié publica
andorrana i els seus administrats establint una carpeta ciutadana que inclogui tota la
documentacié que tracti 'Administracié dels seus administrats. Per tant, d’aquesta Llei

s'espera que emanin els usos possibles dels serveis de confianca i reguli:
- larelacio telematica del ciutada amb I'Administracié publica andorrana.

- I'ds de documents electronics en el marc de la relacié ciutadana i en la
tramitacid interna dels procediments administratius realitzats per

I’Administracié publica.

El desenvolupament d'aquesta Llei s'inicia amb I'aprovaci6 de dos normes, el
Reglament de [ladministracié electronica, que inclou una norma tecnica
d’interoperabilitat i una de seguretat, aixi com el Reglament de supervisid, control i

servei public de confianca electronica.

Durant I'any 2013, el Govern d’Andorra va contractar els serveis del proveidor Astrea
per al desenvolupament de politiques de signatura d’aplicacio directa als diferents

actes administratius del Govern. Aquestes normatives esta previst que acompleixin la
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nova normativa en matéria de signatura electronica i que serveixin de marc de

referéncia per al conjunt de I'’Administracié publica andorrana. Aquestes politiques no

han estat aprovades formalment.

Addicionalment,

electronica:

existeix la legislaci6 segient relacionada amb I'administracio

- El Consell General va aprovar la Llei 25/2014, del 30 d’octubre, del Butlleti

Oficial del Principat d’Andorra, que com a canvi més rellevant comporta la

desaparicié de I'edicié impresa dels butlletins per passar a basar-se en format

electronic. EI BOPA es publica en format PDF/A (amb capacitat d’arxiu a llarg

termini)i amb signhatura electronica completada amb segell de temps i prevista

per ser preservable a llarg termini (PAJES-LTV). Per a la publicacié al BOPA

per part de les diferents administracions publiques andorranes es troba en

fase d'implementacié sobre I'eina Microsoft Sharepoint el flux de publicacio

seguent:

Mitjancant autenticacié amb usuari i contrasenya, els usuaris amb
permisos dels diferents organismes publics i parapublics
(Administracié general, comuns, consells, Tribunal Constitucional,
Consell Superior de Justicia, etc.) podran fer una proposta de
publicaci6 al BOPA a través dun formulari HTML. Existira la
possibilitat d’adjuntar el text a publicar en format Word; documents,

pero, que son considerats de treball i no és necessari preservar-los..

El personal del BOPA realitza un procés de tractament i validacié de

la peticié de publicacio.

El responsable de I'érgan publicador (consols, consellers, ministres,
etc.) han de signar el contingut a publicar. Concretament poden
consultar aquest contingut en format HTML i veure’l en format
PDF/A i en el procés de signatura finalment signar un document

format XML amb el contingut a publicar.

Es maqueta el BOPA amb totes les publicacions per al dia en
guestio i en un procés automatic es genera un fitxer XML a partir del
qual es genera el BOPA en format PDF/A, que és sighat amb segell
d’'organ especific del BOPA. Molt probablement també se signhara el
fitxer XML originari del PDF/A amb el segell d’érgan del BOPA.
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- El BOPA electronic, en els formats XML i/o PDF/A, que sén per
definici6 facilment preservables, podria esdevenir el primer

document administratiu a preservar per '’ANA en suport electronic.

- Durant dos anys havia existit al Govern d’Andorra la Secretaria de Reforma
de I’Administracié Publica, de Recursos Humans i Recursos Informatics, una
figura encarregada, entre altres funcions, de promoure I'is de les noves
tecnologies en la relacié ciutadana amb el Govern i els seus processos
administratius. Com a resultat, el 17 de febrer del 2010 es va publicar per
decret el cataleg dels formats elementals que s’han d'utilitzar en el
desenvolupament i en el desplegament dels sistemes d'informacidé i en
lintercanvi de dades que realitza I'Administracié general, i entre els quals
figuren formats de preservacié com XML i PDF/A. Convé posar en relleu que
aguest decret va establir-se, per a si mateix, un periode de validesa de 2

anys a comptar de la seva publicacio i que ja s’ha exhaurit.

- No existeix un marc general de simplificacié administrativa encara que certes
lleis hi han introduit aspectes relacionats, com per exemple el fet de no haver
d’aportar documentacid perqué ja es troba en poder de I’Administracio
publica o I'is de comunicacions previes i declaracions responsables. N'és un
clar exemple la Llei 31/2008, del 18 de desembre, de mesures de reactivacio
economica, en qué s'estableix un procediment administratiu simplificat per a
l'obertura de comergos o per a diverses tramitacions administratives en
matéria ambiental i es faculta el Govern per anar ampliant per la via
reglamentaria el procediment simplificat a altres tramits susceptibles
d'aquesta simplificacié, incorporant-hi, entre d’altres, I''s de les noves

tecnologies en les tramitacions esmentades.

De la normativa en vigor en relaci6 amb la gesti6 documental s’ha identificat la

seguent:
- LaLlei 9/2003, de 12 de juny, del patrimoni cultural d’Andorra, que estableix:

- Les funcions de I'Arxiu Nacional d’Andorra de recollir, conservar i
difondre la documentaci6 de I'Administraci6 de I'Estat i dels
organismes i entitats que en depenen, i la documentacié rellevant
relacionada amb Andorra i amb la seva historia. També li confereix

la funci6é de donar suport tecnic a la resta d’arxius publics o d'interes
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public del Principat i vetllar per la conservacio del patrimoni

documental d’Andorra.

- Les normes relatives a arxius, biblioteques i museus fa referéncia a
una regulacio especifica de I'Arxiu Nacional que pren forma el 6
d’abril del 2005 amb el Reglament de [l'organitzaci6 i el
funcionament del Sistema d’Arxius i de I'Area d’Arxius del Govern
d’Andorra.

El Decret de I'11 de juny del 2014 de modificacié del Decret d’aprovacio del
Reglament organitzatiu de la Comissiéo d’Avaluacié de la Documentacié
(CAD), que regula la seva composicio, funcions i forma d’organitzar-se. Més

informacioé relacionada a I'apartat seglient d’ambit de gestié documental.

El Codi de I'Administracio, del 29 de mar¢ de 1989, pel qual es regula el
procediment administratiu i la relacié entre Administracié i administrat sense
fer referéncies expresses en relacié amb I'is de documents electronics i la

relacio telematica.

En I'ambit de la Biblioteca Nacional d’Andorra, destaca la normativa segient:

La Llei 9/2003, de 12 de juny, del patrimoni cultural d’Andorra, que:

- estableix les funcions a la Biblioteca Nacional de recollir, conservar i
difondre la produccio bibliografica d’Andorra i la relacionada amb el
Principat i vetllar per la conservacié del patrimoni bibliografic
d’Andorra;

- les normes relatives a arxius, biblioteques i museus, i fa referencia a

una regulacié especifica de la Biblioteca Nacional que no existeix.

Decret 31/03/1980 de creacié del diposit legal amb la finalitat d’assegurar
laugment de les col-leccions d'obres impreses i produccions artistiques i
literaries i la conservaciéo del patrimoni intel-lectual nacional. La gestio,
custodia i preservacido d'aquest diposit legal correspon a la Biblioteca

Nacional.

Decret 8/10/1980 sobre el Reglament d'aplicacié del Decret del diposit legal,
gue regula la numeracié del diposit legal i la forma de constituir-lo per part

dels editors, els quals, per aquest decret, queden obligats a lliurar al diposit
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legal un nombre determinat de copies de cada obra editada i la Biblioteca a

fer-ne la custodia i preservacio.

- Decret 26/10/1987 de creacié de [IInternational Standard BookNumber
(ISBN), que estableix els preceptes als quals s’ha d’acollir la generaci6 i us
de numeros ISBN sobre tots els llibres i prospectes que es publiquin a

Andorra.

Ambit de la gestié6 documental i arxiu
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.

El Sistema general de gestio de la documentacié administrativa del Govern d'Andorra
és el conjunt d'operacions i tecniques integrades en la gestié administrativa general
que, basades en l'analisi de la produccio, la tramitacié i el valor de la documentacio,
s'adrecen a la planificacid, el control, I'ds, la conservacio i la transferencia o I'eliminacio
de la documentacié amb I'objectiu de racionalitzar i unificar el tractament i aconseguir
una gestio eficag i eficient. Els elements basics del Sistema general son els quadres
de classificacié funcionals, els inventaris, les taules d'avaluacio i els fulls de

transferencia.

L'Area d'Arxius i Gestié de Documents, adscrita al ministeri titular de la cultura, és la
unitat globalitzadora de les practiques arxivistiques i representa la direccié de tot el

Sistema d'arxius del Govern d'Andorra.

L'Arxiu Nacional d'Andorra (ANA) té per funcions recollir, conservar i difondre la
documentacio de I'Administracio de I'Estat i dels organismes i entitats que en depenen,
i la documentacio rellevant relacionada amb Andorra i la seva historia. L'ANA déna
suport técnic a la resta d'arxius publics o d'interes public del Principat d'Andorra i vetlla

per la conservacio del patrimoni documental del pais.

L'ANA integra el Sistema d'arxius del Govern d'Andorra juntament amb I'Area d'Arxiu i

Gesti6 de Documents i els arxius centrals i els de gestio.

L'ANA té un doble vessant: el d'Arxiu del Govern d'Andorra i el d'Arxiu Historic
d'Andorra. Com a Arxiu del Govern, ingressa, recupera i gestiona la documentacio

generada per l'acci6 politica i administrativa dels ministeris del Govern. En la condicio
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d'Arxiu Historic, recupera tota l'altra documentacié que, d'acord amb la legislacié, té un

valor i una rellevancia especials per a la historia d'Andorra.

En I'ambit de la gesti6 documental tenim el Manual de gesti6 de documentacio
administrativa,publicat 'any 2010 per I'Area d’Arxius i Gesti6 de Documents. Aquest
manual estableix les directrius relacionades amb una gestié eficient de la
documentacié i es realitzen revisions anuals del seu compliment per tal danar

identificant, any rere any, les arees en que cal millorar.

El grau d'implantaci6é del sistema de gesti6 documental als departaments del Govern
és a finals de I'any en curs del 72%. L'Area d’Arxius i Gestid de Documents duu a
terme la tasca de seguiment del sistema als departaments on s’ha implantat, ja que les
eines i els instruments que es posen a I'abast necessiten ser revisats i mantinguts per
adaptar-se a una Administracié en canvi constant. Pero, a més, com a responsable de
la conservacio del patrimoni cultural i de la gestio de la documentacioé que genera i rep
I’Administracié,també compleix la funcié d'assessorament als departaments que ho
sol-licitin. Val a dir que tots els canvis organic estructurals comporten una revisio,
reordenacio i a vegades una nova intervencié als departaments aixi com la formacio

del personal gestor.

Respecte a les diferents eines arxivistiques aplicades a la gesti6 documental del

Govern d’Andorra, cal destacar el segient:

- Quadre de Classificacié (QdC): cada fons documental de 'ANA disposa d’'un
guadre propi que a la vegada s’organitza per tipus documental. Igualment
cada departament del Govern d’Andorra compta amb un quadre propi tot i
que l'agrupacio de tots seria el Quadre de classificacid unic del Govern
d’Andorra. Actualment el 75% de departaments disposa de Quadre de
classificacid formalment aprovat. L'’ANA compta amb arxivers itinerants que

assessoren els departaments en el desenvolupament del seu QdC.

Pel que fa a I'ordenacio dels fitxers a la xarxa, tot i que no hi ha control de com es
gestiona la documentacié dels departaments en la generacio d’expedients electronics,
s'estima que aquests expedients s'organitzen segons el QdC i que es creen
subcarpetes amb la numeracio de I'expedient. De fet aixi és com ho estableix el

Manual d’'arxiu i els arxivers itinerants realitzen difusié perque aixi es faci.

- Vocabulari de metadades (VdM): n’hi ha un per al fons administratiu i un per

a cada fons historic tot i que només existeixen petites variacions atribuibles a

10
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les caracteristiques del mateix fons historic. De moment no s’hi preveuen
metadades relacionades amb signatures electroniques, sind nomeés

d’expedient i document.

- Taules d'avaluacié documental (TAD): el Govern d’Andorra compta, des del
1998, amb una Comissio d’Avaluaciéo de Documentacié (CAD) regulada pel

Reglament organitzatiu de la Comissio d’Avaluacio de la Documentacio.

La CAD esta formada pel secretari general del Govern, com a president; el director de
Patrimoni Cultural, com a vicepresident; dos persones de I'Arxiu Nacional d’Andorra, i,
del Govern d’Andorra, un economista, un jurista, un tecnic en sistemes d’informacio i

un historiador, com a vocals.

La CAD és la responsable d’'avaluar la documentacié generada pel Govern d’Andorra i
determinar la Taula d’avaluacié documental en cada cas. Anualment es publiquen les
taules d'avaluacié documental de forma acumulativa de manera que en un Unic
document es disposa de totes les séries documentals avaluades. Tot i que aquesta
informacid pot servir de referéncia per a altres administracions publiques andorranes,
no és competéncia de la CAD del Govern ja que cada administracio publica ha de tenir
la seva propia CAD (p.ex.: actualment 3 dels 7 comuns ja disposen d’'un organ per

avaluar els documents).

Les seéries documentals a avaluar sén proposades pel departament responsable i

normalment es prioritza la seva avaluacié responent a giiestions de volums.

La Taula d’avaluaci6 documental indica la documentacié que ha de conformar un
expedient de la série avaluada, els anys que cal guardar la documentacio relacionada
i, en el cas de conservacio parcial, detalla les técniques de mostreig o els documents

concrets a eliminar i preservar. Es realitzen sis reunions anuals de la CAD.
Quant a ubicacions fisiques de I'Arxiu del Govern d’Andorra, existeixen:

- Arxiu de gesti6 o departamental, ubicat al departament responsable de
'expedient i on resideix la documentacié fins als 5 anys. L’ANA disposa
d’'arxivers itinerants que assessoren els departaments a dur a terme una

gestié adequada del seu arxiu.

- Arxiu intermedi, a I'edifici Marginets, on resideix la documentacié de més de 5

anys i menys d'11 anys.

11
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L’arxiu intermedi administratiu aplega la documentacio produida o rebuda pel Govern
d'Andorra en I'exercici de les seves funcions que es trobi en fase semiactiva. Aquesta
fase s'allarga des dels 5 anys a partir del tancament fins que entra en fase historia, als

30 anys.!

- Arxiu historic, o Arxiu Nacional d’Andorra, on resideix la documentacié que
s’ha de conservar més d’'11 anys o permanentment. Actualment, pero, per
falta d’espai a 'ANA, no s’estan realitzant transferéncies de documents a les

seves dependéncies.

Entre aquestes ubicacions fisiques se succeeixen transferéncies segons estableix el

Manual de gestié documental i que basicament corresponen a I'operativa segient:

- El departament responsable ha d'iniciar el procés realitzant una sol-licitud
formal de transferencia de l'arxiu de gestid a l'arxiu intermedi en la qual
especifiqui la informacié d'alld transferit. En aquest procés els arxivers

itinerants assessoren el departament.

- Larxiver de l'arxiu intermedi revisa i controla la transferéncia fins que I'aprova
i la incorpora a l'arxiu intermedi assignant-hi una ubicacié fisica a l'arxiu

intermedi.

- L’arxiver de l'arxiu intermedi sol-licita la transferéncia a I'arxiver de I'arxiu
historic,que comprova la transferencia perqué finalment el cap de I'ANA

I'aprovi i se li assigni una ubicaci6 fisica a I'arxiu historic.

Quant als procediments de préstecs, cada departament ha de cursar una sol-licitud
formal a I'arxiu corresponent que ha de ser aprovada pel cap d’arxiu;la consulta de la
documentacié es fa a les dependéncies de l'arxiu. Cada departament coneix la
documentacié continguda a les transferéncies realitzades a partir de les sol-licituds de

transferencies realitzades.

Pel que fa a I'eliminacié de documentacio, es procedeix de la forma segient:

burant aquest temps l'arxiu intermedi administratiu porta a terme el seglent: organitzar i
descriure la documentacié no creada dins del Sistema de gesti6 documental (actualment es
calcula que el volum és d'uns 2.500 metres lineals); gestionar les transferéncies de
documentacié dels departaments a I'arxiu intermedi administratiu i planificar les d'aquest arxiu a
I'Arxiu Nacional d'Andorra; aplicar les resolucions de la CAD i permetre la consulta d'aquesta
documentacié d'acord amb les disposicions vigents.

12
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- Si és el departament el que realitza I'eliminacio ha de cursar la sol-licitud a la
CAD, que fara la proposta corresponent al Govern. Finalment, el Govern ho
aprovara per resolucié interna. Aleshores el departament elimina l'acta

corresponent i ho remet a ’ANA, que duu un registre Unic d’eliminacio.

- Si és l'arxiu intermedi o I'historic el que realitza I'eliminacié es realitza el
mateix procés, per0 sense participacié del departament que genera la

documentacio.

- L'eliminacio es realitza internament amb destructora de paper encara que per
a informaci6 d'alta sensibilitat s’empren serveis subcontractats especialitzats
gue generen certificats d’eliminacié que s’emmagatzemen junt amb el registre
Unic d’eliminacio.

- En I'ambit de la documentaci6 electronica que hagi participat en processos
administratius, sense validesa juridica, I'ANA no realitza cap gestiéo més enlla
d’incloure la mencié a les actes de destruccié d'expedients fisics que cal

eliminar també la documentacié relacionada en suport electronic.

D’aquesta eliminacié no se’'n fa cap mena de control de la seva execuci6 efectiva ni
tampoc des del Departament de Sistemes d’Informacié del Govern d’Andorra es reben
peticions relacionades per part dels departaments responsables dels expedients. Per
tant, la destruccié de documents electronics queda supeditada a les actuacions que els

responsables dels expedients o de la tramitacié decideixin realitzar.

El Manual de gestio de documentacié administrativa estableix també, en relacié amb la

gestié de documents electronics, el seguent:

- Els conceptes basics de l'ambit de gesti6 documental. Es defineix un
document de forma independent del seu suport i, en consequéncia, el

document electronic forma part de I'abast al qual es refereix el manual.

- El cicle de vida dels documents i la seva interaccid amb els diferents arxius,

el de gestid, I'intermedi i I'historic.

- Els criteris i directrius per a emmagatzemar, classificar i ordenar documents

electronics i facilitar la seva cerca i recuperacio.

- El manual de procediments com a eina per a la sistematitzacié del metode de

treball de cada procediment, el qual defineix com a indispensable a I'hora de
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repensar els procediments per a passar a basar-los en I'Us deines

informatiques.
- Un recull minim de metadades que cal recollir per a cada document.

- Promou I's de documents en format PDF i obliga a recollir el format com a

metadada en els casos en qué no sigui possible emprar PDF.

- Estableix directrius quant a la creacioé d’expedients electronics i, en especial,

de la seva nomenclatura.

- Estableix, a manca d'un gestor de documents electronics, com s’han de
gestionar documents electronics d'acord amb carpetes del PC o la xarxa
informatica que han de respondre al Quadre de classificacié i organitzar-se

per carpetes que corresponguin al nimero d’expedient.

- Estableix, a manca d'una eina d'arxiu electronic, el requisit de realitzar
traspassos a carpetes de PC o de la xarxa informatica diferents perdé amb la

mateixa estructura que a lI'arxiu de gestié.

- Quan es disposi d'aquestes dos eines el Manual reconeix la necessitat de ser
actualitzat per incloure com s’aplicaran les seves directrius de forma concreta

sobre les eines finalment implantades.
- Reconeix I'expedient hibrid i estableix els requisits per a la seva gestio.

- Reconeix la signatura electronica com a element que permet verificar
lautenticitat d’'un document electronic i considerar-lo document d’arxiu.
Aquest criteri es recull també al manual i al reglament de transferéncies de
'any 2010 sense que, en cap cas, no s’identifiquin els riscos relacionats amb
la validesa de la signatura com son la seva caducitat o la seva obsolescéncia

tecnologica.

- ldentifica la complexitat de la gesti6 a llarg termini de la documentacio
electronica i la necessitat d’establir una politica consensuada i planificada

gue defineixi: formats, suports i bases de dades.

- Estableix el requisit d’eliminar la documentacié electronica seguint I'avaluacio

documental que hi estigui vinculada.

En el darrer informe anual de I'Area d’Arxius i Gestié de Documents, corresponent a
'any 2014, sobre el grau d'implementacié del que estableix aquest manual, s'identifica

les limitacions d'espai fisic dels actuals arxius fisics i I'oportunitat que I'administracio
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electronica suposa en aquest aspecte i també en 'automatitzacié de tasques de gestid
documental com és l'eliminaci6 de documentaci6. A més a meés, s'identifiquen
deficiencies en com s’emmagatzema la documentacié electronica que deriva en

dificultats per localitzar-la.

Ara bé, en I'ambit de la gesti6 documental electronica, el Govern d’Andorra, tot i
utilitzar des de fa temps eines informatiques de suport a les seves activitats
administratives, per generar documents amb validesa juridica imprimeix el document
electronic per a signar-lo de forma manuscrita. Per tant, els documents originals de
I'expedient administratiu acaben sent suportats en paper, encara que el seu origen
sigui electronic, i les mesures recollides en el manual de gesti6 documental es
refereixen a I'administracié d’aquesta tipologia de documents electronics més que a

una gestio integral d’expedients amb documents electronics.

En I'ambit de la Biblioteca Nacional d’Andorra, cal destacar el seglent:

Es gestiona informacié bibliografica de la qual existeix el requisit legal de
conservacié permanent o diposit legal per part de la Biblioteca Nacional

d’Andorra encara que 'editor desaparegui en el temps.

- Es digitalitzen llibres o, en cas de ser editats en suport electronic,
s’incorporen directament en aquesta forma al cataleg electronic de la

Biblioteca.

- Els formats utilitzats per a llibres electronics son molt diversos; hi pot haver
formats propietaris com EPUB, AZK, MOBI o PRC. En aquest sentit, la
migracio de formats s’estableix com a requisit fonamental de la nova eina de
preservacié documental en el sentit que permeti eliminar la dependéencia de

formats propietaris.
- Pel que fa als formats d’audio de CDA i de video BUP, VOP i IFO.

- Tots els documents estan organitzats d’acord amb un ndmero de registre

atorgat per la Biblioteca Nacional, que els identifica de forma Unica.

Aixi doncs, a manca del desplegament de l'administracié electronica, els objectes
digitals amb necessitats de preservacio corresponen a fons documentals que han estat
creats pel personal de I'Arxiu mitjancant processos de digitalitzacié massiva amb
I'objectiu de reduir I's dels originals analogics i preservar els documents originals. En

aguesta situacio existeixen:
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- Imatges i documents textuals digitalitzats principalment en els formats TIFF,
JPEG, JPG i PDF.

- Fitxers d’audio i video principalment en els formatsMP3, MPG2, MPG4, WAV,
MOV i AVI.

Addicionalment als fons digitalitzats, pot donar-se el cas que imatges, audios i videos
siguin generats originalment en suport digital, en els formats esmentats, i, per tant, no
siguin resultat d'un procés de digitalitzacié massiva. Dels fons en aguesta situacio,

aproximadament 650 DVD, només es troben en suport DVD.

En conjunt, actualment es gestionen aproximadament 600.000 arxius digitals que

suposen aproximadament 4,15 TB d’ocupacioé sobre un total de capacitat de 16,4 TB.

Aquesta ocupacid podria incrementar-se en un 54% si es migressin els DVD que

només es troben aquest suport.

Ambit tecnologic

En general, respecte a la tecnologia destaca el seguent:

- El sistema operatiu predominant tant pel que fa a servidors com a clients és
Microsoft Windows, encara que en servidors puntualment pot existir algun
Linux.

- Les bases de dades predominants s6n DB2 sobre iSeries, en les aplicacions
més rellevants del Govern d’Andorra, SQL Server i Oracle, per a necessitats

d’'aplicacions concretes, i altres tecnologies com MSAccess.

- Els llenguatges dominats pel personal TIC del Govern d’Andorra sén RDML i
RDMLX de LANSA, Visual Basic, RPGi Java, HTML i Javascript.

Quant a aplicacions de gestio s'utilitzen:

- Per a la gesti6 financera, de pressupostos i de tramitacié administrativa,

desenvolupaments fets a mida sobre iSeries.

- Els expedients gestionats amb I'eina de tramitacié desenvolupada
sobre aquest entorn sén els que tenen a veure amb la relaci6 amb

els administrats.

- Per a la gesti6 de documents s’empren repositoris documentals

basats en servidors de fitxers que sén accessibles des del mateix
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entorn de l'iSeries. Existeixen, per tant, funcionalitats basiques de

gestié documental.

L’eina de tramitacié controla la creacié d’expedients amb una gestio
unificada de numeracié d’expedients i de base de dades de tercers
en I'ambit departamental. També cobreix tot el procés de recepcio
de sol-licituds, digitalitzaci6 de documents, gesti6 de documentacio
mancant, cobraments (efectius, targetes...),informes dels
departaments informadors, resolucions de les sol-licituds pels
departaments mare, lliurament al public i gesti6 de deutors i

expedicié de certificats en temps real a la gestio externa.

Les eines de desenvolupament sobre I'entorn iSeries (LANSA)
tenen I'dltima versio del Producte V13SP2 i permeten desenvolupar
aplicacions Client Servidor Windows, aplicacions web d'Ultima
generaci6 (tributs), Web Services que permeten la integracié amb

altres plataformes tecnologiques (CASS).

Fa mes de 10 anys que es fan tramits a través d’Internet per als
col-lectius més importants de sectors que interactuen amb
I’Administracio i hi ha més de 500 professionals del dret i la gestio
gue accedeixen a consultes de dades del Govern mitjancant I'is

d’usuari i contrasenya.

- Per a la gestid tributaria i gestio d’expedients d’ajudes s’'empra 'ERP SAP

amb el gestor documental OpenText. Aquest gestor documental:

Dona suport a SAP per a la gesti6 de documents electronics de
forma nativa i totalment transparent per a l'usuari sense que existeixi
cap usuari que interactui directament amb aquesta eina en concret
ni s’hi hagin configurat els instruments de gestié documental definits
per I’ANA com s6n el QdC o el VdM.

No s’hi ha implementat funcionalitats de record management com
per exemple de migracié de formats o de garantia de la integritat
dels documents emmagatzemats al llarg del temps tot i que es creu
que en podria incorporar. El mateix passa amb les funcionalitats de

foliat de I'expedient.
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- Es preveu que pugui arribar a ser el gestor documental Unic del
Govern d’Andorra i, en aquest sentit, s’ha comencat a definir un

projecte perfer les integracions corresponents amb I'entorn AS/400.

- Existeix una oficina virtual de gestié tributaria, aixi com s’han posat
a disposicié del ciutada tramits electronics d’ajudes i declaracions de
duanes als quals s'accedeix mitjangant usuari i contrasenya.
Existeix la previsio per a principis del 2015 de substituir aguest mitja
d’identificacié en aquests tramits per I's de certificats digitals i

signatura electronica o de mantenir-lo si se’'n veu la utilitat.

Per al correu electronic i bases de dades documentals departamentals
s'utilitza el Lotus Notes. Actualment existeixen més de 800 bases de dades
documentals emprades pels diferents departaments per donar suport a
processos de caracter intern, que no s'’inicien a instancia de 'administrat. La

numeracié d’aquests expedients és lliurement definida per cada departament.

Moltes altres aplicacions d'usos particulars que poden estar desenvolupades
a mida o correspondre a eines aportades per proveidors tecnologics del

mercat.

Pel que fa als fons documentals digitalitzats massivament pel personal d’arxiu, i que

caldra migrar amb les seves metadades a la nova eina de preservaciéo documental, pel

que fa a la tecnologia es gestionen de la forma seguent:

Amb carpetes compartides a través del servidor de fitxers denominat
Fontaneda sobre sistema operatiu MS Windows que reben el nom del fons
documental que contenen i allotgen els fitxers principals o master que no sén
de consulta i estan protegits d’edici6. Aquests fitxers disposaran per defecte
de les metadades de caire tecnic que es recullin de forma automatica, com

per exemple la resolucio o el dispositiu de captura de la imatge.

Per a la consulta dels fons documentals digitalitzat si el manteniment de les
metadades de caire descriptiu de cadascun dels seus elements s'empra
'eina Inmagic DB/TextWorks. Mitjancant aquesta eina es pot consultar una
imatge comprimida de menor resolucié,generada a partir del fitxer master,la

gual confereix més agilitat en la seva manipulacié.
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Actualment els fons documentals sén d’accés restringit al personal del Govern
d’Andorra i de ’ANA que ho requereixin per al desenvolupament de les seves funcions,

aproximadament 11 persones, de les quals:

- 4 tenen accés als fitxers masters i son els encarregats d’afegir nous elements

als fons per als quals estan autoritzats.
- Totes tenen accés de lectura als fons documentals que els corresponguin.

No obstant aixd, s’ha plantejat un projecte per tal de fer accessibles al public en
general els fons que es consideri oportd, tant les imatges com les seves metadades.
De moment, pero, no esta previst de dur a terme aquest projecte tot i que per fer-ho
possible s’ha identificat com a possibles eines informatiques FotoStation i Index

Manager 7.0,de les quals es van adquirir llicencies durant I'any 2013.

Sobre els fons documentals no s’ha implementat cap tipus de control d’integritat, en
especial sobre els fitxers masters, ni en el moment de la seva carrega ni durant la seva
vida util. Aixo ha dut al fet que, a vegades, un fitxer master no sigui accessible per
diferents motius de corrupcio del fitxer i, depenent del moment que aixd es detecta,
tampoc es pot recuperar de les copies de seguretat encara que des del departament
de DSles segueix un procediment formalitzat de copies de seguretat el qual estableix
la periodicitat de les copies i el periode de retencio (copies diaries incrementals amb
retencié de 2 dies, copies setmanals incrementals amb retencié de 2 mesos i copies
mensuals completes amb retencié de 2 mesos). Aquest aspecte de control ha
d’esdevenir un criteri fonamental que ha d’acomplir la plataforma de preservacio

d’objectes digitals.

Quant a la digitalitzaci6 de documentacié administrativa, s'esta realitzant enformat
PDF i amb estacions de digitalitzacié6 massiva que emmagatzemen la informacié en
servidors de fitxers accessibles des de les aplicacions de gestié d’expedients i tramits.
Actualment ja s’estan digitalitzant els contractes establerts pel Govern d’Andorra amb
terceres parts o la documentacié en paper que és entregada a les oficines d'atencié
ciutadana en relaci6 amb els procediments d’'ajudes (SAP), fet que esta previst que
s'estengui a la totalitat de tramitacions iniciades pel ciutada (iSeries). En cap cas, pero,
no s’'estan generant copies autentiques amb signatura electronica automatitzada de
segell d'organ del Govern d’Andorra o del funcionari habilitat a aquest efecte que

permetrien eliminar el document original en paper.
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Per a la digitalitzaci6 massiva s’ha adquirit una solucié conjunta de programari i
maquinari del proveidor PitneyBowes que permet, en el mateix moment d’atencié a
'administrat, la digitalitzacio certificada de documentacié sense intervencié humana
alhora que recull metadades del document digitalitzat com pot ser la seva resolucio.
Aquesta solucio es troba en plena fase de desplegament i de moment només s’ha
implementat sobre els tramits d’ajuda i sense signatura electronica dels documents

digitalitzats; s’ha guardat, per tant, I'origen en paper de la documentacié digitalitzada.

També en I'ambit de la digitalitzacio, val a dir que en els tramits d’ambit tributari es
permet el seu accés telematic i l'autodigitalitzacid per part de I'administrat de la
documentacié que aporti i estigui originariament en suport paper i per a la qual
I’Agéncia Tributaria es reserva el dret de requerir el document original en qualsevol
moment. En cas d’atencié presencial, el personal del Govern procedeix a realitzar la
digitalitzacio de la documentacié tot i que el document en paper es guardara durant un
periode de 15 anys (CAD 19/2013 i 20/2013) ja que, de moment, no es generen copies

autentiques electroniques sind només copies simples o de treball.

Quant a interoperabilitat existeixen nombroses experiencies amb diferents organismes
publics, com son I'Agencia Tributaria, el Departament d’'Immigracié o la Seguretat
Social, per a lintercanvi de dades de forma automatitzada. En cap cas, no

s’'intercanvien documents.

En I'ambit de la Biblioteca Nacional d’Andorra, en I'ambit tecnologic, destaca el

seguent:

- El fons bibliografic és emmagatzemat en el servidor de fitxers denominat
Perafita, en qué s’ocupen 2,5 GB d’espai. Corresponen a llibres i altres obres

editats en suport electronic, aproximadament 2.000 documents.

- El diposit legal d’obres originals en suport electronic esta ubicat al servidor de
fitxers Perafita, només és accessible internament pel personal de la
Biblioteca tot i que existeix la intencié de poder obrir al public en general les
obres sense drets d’autor. Amb aquesta intencié s’ha identificat que l'eina
informatica Innovative hi podria donar resposta encara que no ha estat ni

adquirida ni implantada.

- Pel que fa als llibres i altres obres digitalitzades, al voltant de 86.000
documents, s’estan gestionant en discs durs externs propis de la Biblioteca ja

gue el servidor Perafita actualment no disposa de prou capacitat per a
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emmagatzemar-ho perqué esta destinat a altres finalitats més enlla de les
gue preveu la BNA. Igual que en el cas dels fons documentals, se'n fa una
cOpia master i una copia de la mateixa copia master per facilitar-ne la
consulta, perd la gesti6 de metadades es realitza mitjancant fitxers XML
codificades en DublinCore. El volum anual d’aquest tipus de documentacio

creix aproximadament en 400 GB.

- Es disposa d'un volum d’aproximadament 2,4 TB d’obres bibliografiques dels
Serveis de Diposit Legal i de I'Agencia d’Andorra de I'ISBN en suport CD o
DVD en 3 copies sense que s’hagi fet cap carrega en un entorn informatic
propi del Govern d’Andorra. El volum anual d’aquest tipus de documentacié

creix aproximadament en 70 GB.

- Tot el fons, independentment del seu suport, és gestionat de forma Unica
amb l'eina informatica EOS.WEB, que permet fer una descripcié de cada
element i, si escau, gestionar la seva ubicaci6 fisica, perdo no accedir a la
documentacié en suport electronic. Aquesta eina és d'accés lliure per al

public en general.

- Tot i que DSI realitza processos de copies de seguretat de la informacio
emmagatzemada al servidor Perafita, la BNA realitza copies de seguretat pel

seu compte en discs durs externs.

- S’ha de preveure que amb l'aprovacié de la nova Llei del diposit legal entrara
en vigor la recol-lecci6 massiva de documents distribuits en suport digital a

través d’Internet (webs amb domini .ad i selecci6é de webs d’altres dominis).
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3. Marc normatiu i estandards internacionals
La recent revolucié en I'is del document electronic resulta de I'aparici6 de canvis
normatius que han donat impuls a les eines telematiques i han equiparat, en
determinades circumstancies, els documents en format electronic als documents en

formats més tradicionals.

A més a més, tant a escala nacional com a la Unié Europea o internacionalment, les
organitzacions d’estandarditzacio técnica han definit i documentat els criteris i formats
gue s’han de fer servir per a la gesti6 dels documents digitals en tots els seus

aspectes.

Algunes de les decisions que es reflectiran al Pla director estaran condicionades o
basades en aquesta normativa o aquests estandards. Tot i que el Pla director ha de
ser prou detallat per oferir solucions concretes en la gestié diaria de la preservacio dels
objectes digitals del Govern d’Andorra, tant a I'efecte d'interpretar com de la futura

extensi6 i desenvolupament del Pla, cal tenir identificat aquest marc normatiu.
El que es presenta a continuacio és la identificacié de:
- Normes, classificades en funcié dels aspectes que es regulen.

- Estandards internacionals, classificats en funcié de la materia, que han servit
per informar les normes anteriors o que s’apliquen de manera generalitzada

als processos de gestié documental.
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Legislac

i6 i marc normatiu

En materia de document electronic

Llei 25/2014, del 30 | Butlleti Oficial del Principat d’Andorra

d’octubre

Elements més destacats en I'ambit del document electronic:

Desaparicié de 'edicié impresa.
Edicio electronica amb caracter oficial.

El Butlleti Oficial publicat en forma electronica es considera auténtic i té

efectes juridics.

Custodia de les edicions del Butlleti Oficial: Lliurar a I’Arxiu Nacional, dins dels
dos primers mesos naturals de l'any, els fitxers electronics dels butlletins de

'any anterior.

En materia de preservacio

Llei 9/2003, del 12 de | Patrimoni cultural d’Andorra

juny

Elements més destacats en I'ambit de la preservacio:

Les funcions a I'Arxiu Nacional d’Andorra de recollir, conservar i difondre la
documentacioé de ’Administracié de I'Estat i dels organismes i entitats que en
depenen, i la documentacié rellevant relacionada amb Andorra i amb la seva
historia. També li confereix la funcié de donar suport tecnic a la resta d’arxius
publics o d’interés public del Principat i vetllar per la conservacio del patrimoni

documental d’Andorra.
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Decret del 6 d’abril del
2005

Reglament de I'organitzacio i el funcionament del Sistema

d’Arxius i de I'Area d’Arxius del Govern d’Andorra

Elements més destacats en I'ambit de la preservacio:

Defineix els conceptes de document, fons documental, arxiu, arxiu de gestio,

arxius centrals, documentacio en fase activa, fase semiactiva i fase inactiva.

Especifica el sistema general de gestié de la documentacié administrativa del
Govern d’Andorra aixi com els seus elements basics: quadres de classificacié

funcionals, inventaris, taules d’avaluaci6 i els fulls de transferéncia.

Defineix les funcions dels diferents arxius: gestio, centrals administratius i

Arxiu Nacional d’Andorra.
- Defineix responsabilitats de custodia segons les fases.
- Defineix les funcions de la Comissi6 d’'Avaluacio de la Documentacio.

- Defineix com s’han de fer les transferencies documentals.

Decret de I'11 de juny del
2014

Modificaci6 del Decret d'aprovacié del Reglament
organitzatiu de la Comissi6 dAvaluaci6 de la

Documentacié (CAD)

Elements més destacats en I'ambit de la preservacio:
- Creacio i definicio de funcions de la CAD, aixi com la seva composici6.

- Defineix els conceptes seglents: avaluacio, eliminacid, serie documental,

taules d’avaluacio, tria, documentacio en fase activa, semiactiva i inactiva.
- Defineix la documentacié objecte d’avaluacio i tria.

- Defineix el procediment d’avaluacio i tria.
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En materia de signatura electronica

Llei 35/2014, del 27 de

novembre

Serveis de confianga electronica

Elements més destacats en I'ambit de la sighatura electronica i confianca digital.

Té per objecte regular els efectes juridics de les signatures electroniques, els
segells electronics i les marques de temps electroniques, entre d'altres.
També té per objectiu establir el régim juridic dels prestadors de serveis de

confianca, aixi com la seva supervisio.

Defineix el que és autenticacio, certificat electronic, digitalitzacié, dispositiu de
creacio de signatura, document electronic, expedient electronic, metadada,
prestadors de serveis de confianca, segell electronic, seu electronica,

signatura electronica, tant la basica, com 'avancada, com la qualificada.

Defineix els efectes juridics de la signatura electronica, el segell electronic, les

marques de temps i el servei de lliurament electronic.

Defineix els requisits dels certificats electronics qualificats de signatura
electronica, dels de segell de electronic, les marques de temps i el servei de

lliurament electronic.

Defineix els requisits dels dipositis de creacid de signatures electroniques
qualificades i de segell electronics qualificats, com certificar-los i com saber

quins ho sén i quins no.

Defineix el servei de conservacio de les signatures electroniques qualificades i

dels segells electronics qualificats.
Defineix el que es considera un document electronic.
Defineix el procés de digitalitzacié documental.

Defineix les obligacions, els requisits, la supervisio i el control dels prestadors

de serveis de confianca electronica.

Defineix el regim sancionador.
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Altres

Decret del 31/03/1980 de creacid del diposit legal amb la finalitat d’assegurar
laugment de les col-leccions d'obres impreses i produccions artistiques i
literaries i la conservacié del patrimoni intel-lectual nacional. La gestio,
custodia i preservacio daquest diposit legal correspon ala Biblioteca

Nacional.

Decret del 8/10/1980 sobre el Reglament d'aplicacié del Decret del diposit
legal que regula la numeracio del diposit legal i la forma de constituir-lo per
part dels editors, els quals, per aquest decret, queden obligats a lliurar al
diposit legal un nombre determinat de copies de cada obra editada i la

Biblioteca a fer-ne la custodia i preservacio.

Decret del 26/10/1987 de creacio de l'International Standard BookNumber
(ISBN), que estableix els preceptes als quals s’ha d’acollir la generacié i I's
de numeros ISBN sobre tots els llibres i prospectes que es publiquin a

Andorra.

Llei 15/2003, del 18 de desembre, qualificada de protecci6 de dades
personals, que té per objectiu regular el tractament que tant persones com
entitats privades o '’Administracié publica andorrana duen a terme sobre les

dades corresponents a persones fisiques.

En curs d’aprovacié: Decret d’aprovacié pel qual es regula I'administracié

electronica en I'ambit de I’Administracié general del Principat d’Andorra.
En curs: Norma técnica d’'interoperabilitat i Norma técnica de seguretat.

En curs d’aprovacié: Decret d’aprovacio del Reglament de supervisio, control

i servei public de confianca electronica.
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Estandards internacionals i altres convencions

En materia de signatura electronica

ETSITS 101 733. v.1.6.3,
vli.7.4iv.1.8.1

Electronic Signatures and Infrastructures (ESI); CMS
Advanced Electronic Signatures (CAdES)

Elements tractats en aquest estandard / convencio:

- Definicié de formats de signatura electronica, inclosos els que poden seguir

sent valids al llarg del temps, emprant proves respecte a la seva validesa.

- Definici6 del concepte de politica de signatura electronica, que estableix la

consisténcia técnica.

- Convenci6 de I'is de segell de temps (time-stamping) i serveis de marcatge

de temps, necessaris per provar la validesa de la signatura a llarg termini.

ETSI TS 101.903 v.1.2.2,
v.1.3.2i14.1

XML Advanced Electronic Signatures (XAdES)

Elements tractats en aquest estandard:

Definici6 de nous tipus de XML amb noves propietats que qualifiquen les
firmes XMLDSIG amb informacié addicional, com la validesa a llarg termini de
la signatura per a I'is de segell de temps. Especificacio de com incorporar

aquesta informacié a I'objecte digital.

Definicié de dos tipus principals de propietats: les signades i les no signades.
El primer tipus és opcional i quedaran assegurades mitjancant la signatura del
signant. Les propietats no signades son agregades pel signant, pel verificador,

0 per altres parts després de la produccié de la signatura.
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IETF RFC 3126 | Electronic Signature Formats for Long Term Electronic
(2001) Signatures

Elements tractats en aquest estandard:

- Definici6é del format de la signatura electronica perque segueixi sent valida al
llarg del temps, incorporant proves que no permetin la posterior negacio per

part del signant.

- Definici6 d’'una estructura de signatura electronica que proporciona les
corresponents evidencies per obtenir la confianga que hi ha un compromis

explicitat sota una politica de signatura.

- Especificaci6 de [I'is dels proveidors de serveis de confianca

(TimeStampingAuthorities).

- Correspondencia de contingut amb la convencié publicada per ETSI TS
101.733.

En materia de formats preservables

ISO 19005 (2008) Format del fitxer / A-1

- Gesti6 de documents. Format de fitxer de document electronic per a la
conservacio al llarg del temps. Part 1: Us del PDF 1.4 (PDF / A-1).

- Nivells de conformitat.

- Requisits tecnics: estructura de larxiu, grafics, fonts, transparencia,

anotacions, accions, metadades, estructura logica i formularis interactius.

En materia d’eines d'arxiu electronic

MoReq, MoReq-2 Model de requeriments per a la gestid de documents (records)

electronics

- El principal Us de MoReq esta encaminat a les especificacions per al
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desenvolupament i compra de sistemes de gestio d’arxius electronics.
- Defineix un model de metadades amb 345 elements diferents.
- Disposa d’esquemes XML per a la gestié d’arxius.

- Defineix un framework de proves per avaluar la idoneitat de les eines de

gestio d’arxius electronics.

- Defineix una llista de requeriments funcionals i no funcionals a valorar per part

del comprador. Proposa 8.000 requeriments.

- Parla de gesti6 de documents i registres fisics, fluxos de treball, integracié

amb gestors documentals, etc.

- Hi ha una certificaci6 MoReq-2 per a productes de gestié d'arxius electronics.

MoReq-2010 Model de requeriments per a la gestié de Documents (Records)

Electronics

- Norma que parteix de la MoReg-2 i incorpora recomanacions fetes a

fabricants, usuaris, arxivers i grups de treball de la indUstria del sector.

- La principal millora és que ara les materies s'organitzen de manera que Si
abans hi havia un canvi en el model (XML, metadades, framework de prova...)
s’havia de revisar tot el model;ara els canvis només afecten el grup

d’informacié que es canvia.
- Esta pensada per aplicar tant al sector puablic com al privat.
- Tracta la gestio del cicle de vida del document i expedient electronic.

- Dona resposta a les sol-licituds dels que més havien estat treballant amb la

MoReg-2, tant a nivell privat com public.

Norma ISO 15489: | Informaci6 i documentaci6. Gestié de documents d’arxiu.
2001, 1i 2.

- Gesti6 de documents d'arxiu per a sectors public i privat. Defineix una
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metodologia per a la implantacié d’'un programa de gestié documental.
- Part de la norma australiana AS 4390, Records Management.
- Elements tractats:

- Definici6 de la importancia de les funcions i dels elements del sistema de

gestié de documents.
- Defineix el minim comu mdltiple dels paisos participants.
- Defineix les metadades associades a un document.

- Estableix els elements necessaris per garantir que un document és auténtic,

fiable, integre i usable.

Norma ISO / TR | Documents electronics. Emmagatzematge electronic
15801: 2004 d’'informacions. Recomanacions per garantir la veracitat i

fiabilitat dels documents.

- Descriu les condicions requerides per garantir la veracitat, fiabilitat, autenticitat
i integritat dels documents en el marc d'un sistema de gestié d’expedients

electronics.

- S'ocupa basicament de dictar especificacions referides al tipus de document
afectat, els mitjans d’'emmagatzematge, els formats i el control de versions, la

gestié d’estandards, la politica de retencio i destruccio.

- Defineix les responsabilitats per gestionar la informacio i per auditar el seu

grau de compliment.

- Inclou directrius referides a la captura de documents i la seva digitalitzacio, la
inserci6 de metadades, la indexacid, els procediments d’autenticacio, la
transferencia d’expedients, la retenci6 i destruccié d’informacio, les copies de
seguretat i els sistemes de seguretat, el manteniment del sistema, la seguretat
i proteccio, la gestio de cicles de treball, els segells de temps i el control de

versions.

- Fa referencia també a plataformes tecnologiques, especificant els temes més
rellevants: manual del sistema, mitjans d’emmagatzematge, nivells d'accés,

verificacié de la integritat del sistema, processament de consideracions de
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I'entorn, migracié i eliminacié d’informacio.

Norma

30301: 2011 de gestio de les organitzacions (MSS)

ISO30300, | Sistema de gestio per a documents, en el marc dels sistemes

Descriu els requeriments per a la implantacié d’'un sistema de gestié6 de
documents, sobre els quals es puguin realitzar avaluacions i fins i tot

certificacions.

Tracta els elements segients:

Analisi previa

Politica, compromisos i rols

Riscos, objectius i plans

Recursos formacio i documentacio
Processos i aplicacions de gestié documental
Avaluacié

Gesti6 de les no-conformitats, accions correctives i millora continuada

ISO 14721 Space data and information transfer systems- Open

Archival Information System (OAIS)-Reference model

Defineix com hauria de ser una plataforma d’arxiu d’objecte digital.

No és un sistema tecnologic, siné un sistema en general, és a dir, un conjunt
de gent i sistemes que tenen la responsabilitat de preservar objectes digitals i

garantir que estaran disponibles per a un conjunt d’usuaris al llarg del temps.

Defineix els diferents paquets que hauria de tenir una plataforma que
compleixi el model OAIS: Paquet d’Informacié de Transferéncia (PIT), Paquet

d’'Informacio d’Arxiu (PIA) i Paquet d’'informacié de Consulta (PIC).
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ISO 20652:2005 Space data and information transfer systems — Open archival
information systems — Producer-Archive interface methodology
abstract standard

- Aquesta norma identifica, defineix i estableix I'estructura de les relacions i

interaccions entre un productor d’informacié i un arxiu.

- Es defineix la metodologia d’execucié de les accions que es requereixen des
del moment inicial de I'acord entre el productor i I'arxiu fins que es rebin els

objectes digitals i siguin validats per I'arxiu.

- Aquestes accions abasten la primera etapa del procés d’ingesta com es

defineix en el model OAIS.

ISO 17068:2012 Information and documentation — Trusted third party repository

for digital records

- Detalla els serveis que hauria de tenir un servei de repositori de custodia en
un tercer de confianca, per tal de garantir la integritat i l'autenticitat dels
registres digitals dels seus clients i que puguin servir d’evidencia fiable davant

tercers.

- S’hi descriuen els serveis i processos que ha de proporcionar un tercer de
confianga per a la gestié dels registres digitals dels clients durant el periode
de retencio assegurant la confianca. També detalla els criteris de "confian¢a” i
les necessitats particulars dels serveis d’aquest tercer de confianca: maquinari

i programari aixi com la gestio del servei.

Altres

- 1SO /TR 18492: 2005- Long-term preservation of electronic document-based

Information

- UNE-ISO / TR 13008: 2010- Informacido i documentacid. Conversié de

documents digitals i processos de migracio.
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- Consell Internacional d’Arxius, ISAD (G): Norma Internacional General de

Descripcio Arxivistica, 2000, 2a edicio.
- I1SO 17933: 2000-GEDI-Generic Electronic Document Interchange.

- ISO / TS 20625. 2002-Intercanvi electronic de dades per a administracions,
comerg i transport (EDIFACT) -Rules for generation of XML schema files
(XSD) on the basis of EDI (FACT) implementation guidelines.

- 1SO 16.175-1: 2010-Informacié i requeriments funcionals en un entorn
administratiu electronic. Overview and statements of principles-Guidelines

and functional requirements.

- 1SS0 14.641-1 que cobreix els requisits per al disseny i operacié de sistemes
informatics per garantir la conservacid i la integritat dels documents

emmagatzemats en aquests sistemes.
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4. Cicle de vida dels objectes digitals

Transferéncia

En aquest capitol del Pla director de preservacié dels objectes digitals d’Andorra es
defineix com han de ser els processos de transferencia des dels diferents origens:
ministeris, comuns, etc., fins a la plataforma d’arxiu d’acord amb el Decret del 15-09-
2010 daprovacié del Reglament de transferencies de documents del Govern
d’Andorra.

Aquests processos de transferéncia consistiran sempre en una proposta per part dels
organismes que volen transferir els objectes, en la qual s'indicara els objectes a
transferir, la data, l'origen, etc. A partir de la proposta, la plataforma analitzara els
objectes, tal com es defineix en el capitol de I'ingrés, i en el cas que aquesta proposta

sigui correcta, es procedira a la transferéncia.

La documentacié que es transfereixi s’ha de tractar d’acord amb els procediments i els
criteris del sistema de gestid de la documentacié del Govern establerts per I'Area

d’Arxius i de Gesti6 de Documents.

Aquesta transferencia constara en el registre de transferéncies de I'arxiu, de forma que
guedara sempre constancia d’aquest fet. En aquest cas, es retornara a l'origen la

informaci6 de I'acceptacié de la transferencia i els rebuts de comprovant de 'ingrés.

En cas que la transferéncia no sigui possible per problemes en les comprovacions de
I'ingrés o be perqué els origens no siguin autoritzats, es retornara la proposta a I'origen
per tal que aquest solucioni els problemes que han impedit la transferencia, i

l'informara del problema detectat.
Organismes que podran demanar la transferéencia

Per tal que un organisme pugui demanar fer una transferencia d’objectes digitals a
I'Arxiu Nacional d’Andorra, a excepcié dels departaments del Govern, caldra que tingui
un acord signat amb I'Arxiu que aixi ho habiliti. A partir d'aquest moment, I'organisme
haura de tenir els mitjans d'identificacié electronics necessaris per poder-se acreditar

davant I'Arxiu i poder fer propostes de transferéncia.
Els mecanismes seran:

1. Usuari i contrasenya de persones vinculades amb l'organisme, per tal que

puguin fer-se transferéncies manuals.

34



Transferéencia

Govern d’Andorra

2. Certificat digital de persones vinculades amb l'organisme, per tal que puguin

fer-se transferéncies manuals.

3. Certificat digital d’aplicacié per sol-licitar transferéncies massives de paquets

d’objectes digitals.

Els certificats seran subministrats pel Govern d’Andorra. Els usuaris i les contrasenyes

per I'Arxiu Nacional d’Andorra.
Procés de sol-licitud de transferéncia

Els organismes que estiguin donats d’alta a la plataforma d’arxiu electronic, és a dir,
gue hagin signat el conveni, disposin d’'un certificat digital (o d’un usuari i contrasenya
en cas de transferencies manuals) i hagin estat donats d'alta a la plataforma podran

sol-licitar fer transferencies.

Només es podran transferir objectes digitals que hagin finalitzat el seu periode de
vigencia o que no hagin tingut valor juridic, a I'onzé any de la seva creaci6. En
qualsevol cas els objectes a transferir hauran de complir amb els requeriments que es
defineixen al capitol d’ingrés: ser auténtics, en cas que hagin tingut valor juridic, que
siguin identics al moment en qué varen deixar de tenir-lo, que tinguin alguns dels
formats especificats en el capitol de formats de preservacio, que tinguin les metadades

obligatories informades...
El procés podra ser manual o automatic.
Procés manual

Les persones autoritzades accediran a la plataforma d’arxiu segur utilitzant el seu
certificat digital. A continuacié apareixera el formulari de sol-licitud de transferéncia que
hauran de completar i ajuntar-hi I'objecte digital en fer la transferéncia. A continuacio
s’aplicaran tots els controls definits en el document d’'ingrés i en cas que sigui correcte
es procedira a fer lingrés. En aquest cas, es generara un assentament de
transferencia a la plataforma d’arxiu segur, que garantira les dades basiques de la

transferencia;

Origen: Organisme i persona que ha demanat la transferéncia.

Data i hora de la transferéncia.

Rebut de transferencia.
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Seguidament es retornara al peticionari de la transferencia el rebut (document XML,

definit en el capitol de I'ingrés, on queda constancia de la transferéncia).

En el cas que hi hagi algun problema amb l'ingrés, es retornara un missatge amb

I'error que ha impedit completar-se la transferéncia i aquesta no s’acceptara.
Procés automatic

Les aplicacions autoritzades, i utilitzant el seu certificat digital d’aplicacio,
s'autenticaran a la plataforma d’arxiu segur. Seguidament s’iniciara la transferéncia
dels objectes per paquets. A continuacié s’aplicaran tots els controls definits per a
cada paquet, objecte a objecte, i en cas que siguin correctes tots els objectes del
paquet es procedira a fer I'ingrés. En aquest cas, es generara un assentament, per a
cada objecte, de transferéncia a la plataforma d'arxiu segur, que garantira les dades

basiques de la transferencia:

Origen: organisme i persona que ha demanat la transferencia.

Data i hora de la transferéncia.

Rebut de transferencia.

Paquet de transferéncia.

Seguidament es retornara a l'aplicacié sol-licitant de la transferéncia el paquet de
rebuts associats a cada objecte (document XML, definit en el capitol de l'ingrés, on

gueda constancia de la transferéncia).

En el cas que hi hagi algun problema amb l'ingrés d’algun objecte, es cancel-lara el
procés de transferencia de tot el paquet i es retornara un document XML amb els

errors detectats que no han permés completar la transferencia.
Responsabilitats

En el moment en quée es completi la transferéncia, la responsabilitat sobre els objectes
transferits passara a ser de I'Arxiu Nacional d’Andorra i aquests documents quedaran
subjectes a les condicions d’accés, préstec i reproduccio establertes en la normativa
vigent. En el cas que no es pugui completar un procés de transferéncia, la
responsabilitat sobre els objectes continuara en l'organisme que volia fer la

transferencia.
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Es responsabilitat del Govern d’Andorra proveir els certificats als organismes i a les

persones del organismes que hagin de sol-licitar transferéncies.

Es responsabilitat de I'Arxiu Nacional d’Andorra identificar els organismes i les
persones dels organismes que hagin demanat un usuari i contrasenya per fer les

transferéncies.

Els documents que tinguin una utilitat administrativa, economica o juridica vigent, no
es podran traspassar a I'’Arxiu Nacional ni, evidentment, tampoc a la plataforma d’arxiu

electronic de I'Arxiu Nacional, fins que deixin de tenir aquesta utilitat.
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Ingrés

En aquest capitol del Pla director de preservacio dels objectes digitals d’Andorra es
defineix en qué consisteix el procés de carrega dels objectes provinents de la
transferencia de les fonts originaries a I'arxiu electronic. Aquest procés defineix les

tasques seguents:
» Com es validara I'origen dels objectes digitals a ingressar.
« Com es validara la integritat dels objectes digitals.

e Com es validara la preservabilitat dels formats dels objectes digitals a

ingressatr.
« Com es validaran les signatures electroniques.
» Com es validara que les metadades estiguin correctament informades.

» De quina forma es realitzara la comunicacié de l'acceptacio o el rebuig de

I'objecte digital a la font original.

Validacié de I'origen dels objectes digitals a ingr essar

En el moment en el qual es procedeixi a fer I'ingrés d’'un objecte digital de documents a
I'arxiu electronic, es validara que aquest objecte provingui d’una font original valida; és
a dir, que no es permeti I'entrada dels objectes digitals I'origen dels quals no pugui ser

verificat.

Per realitzar aquesta validacié, es comprovaran tant el servidor mitjancant el qual
arriba com l'aplicacié que envia 'objecte digital. Es fara a través de certificats digitals
d'aplicacié.

En cas que l'ingrés sigui manual, caldra que l'usuari que accedeixi a la plataforma

estigui identificat, o bé amb un usuari i contrasenya o bé amb un certificat digital.

La relacié6 de fonts autoritzades d’enviament d’'objectes, ja siguin aquests objectes
aplicacions o usuaris, sera mantinguda per I'Arxiu, que sera el responsable de donar o

retirar autoritzacions d’ingrés.
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Validacié de la integritat dels objectes digitals

Quan se sol-liciti una peticié d’ingrés d’'un objecte digital a I'arxiu electronic i I'arxiu
contingui més d’un objecte, aquest ultim haura de portar associat un foliat, que tal com
s’especifica en el document d’Estructura dels expedients, sera un index que contindra

la informacio dels documents que el conformen:
- Numero d’ordre del document.
- Titol de cadascun dels documents.
- Enllac al document.
- Hash de cadascun dels documents per poder-ne validar el contingut.

- |, addicionalment, metadades que puguin contenir informacié util a I'hora

d’emmagatzemar I'objecte digital a I'arxiu electronic.

Aquest foliat haura d’estar signat amb un segell electronic amb una signatura XAdES-
A i haura de portar la politica de signatura d’Acte de Foliacio, tal com s’especifica en el

document de model de signatura electronica d’aquest Pla.
En aquest foliat es validara:

- Que l'objecte per al qual se sol-licita I'ingrés conté tots els documents indicats

al foliat.

- Que els documents que estan relacionats en el foliat tenen el hash que esta

indicat en aquest foliat.
- Que el foliat esta correctament signat:
0 La signatura és valida.
0 La signatura ha estat realitzada amb un segell electronic.

o El format de la signatura és XAdES-A. En cas que no ho sigui, si I'eina
d’'ingrés ho permet, es completara fins a un de preservable: XAdES-A,

en cas contrari, no s’acceptara I'ingrés.
Validaci6 que els formats dels objectes digitals so n preservables

Per tal de validar que els objectes que es volen ingressar no tindran problemes de
preservacio, es procedira, en el moment de l'ingrés, a fer la comprovacié del format.

Per a cada objectes es verificara que el format és un dels recollits en el document de
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formats admesos per a la preservacid, que forma part d’aquest Pla. Es comprovara

que el format de I'objecte sigui:
- O bé algun dels formats de preservacio.
- O bé algun dels formats d’ingrés.

En el segon cas, en el moment en qué es detecti un d’aquests formats i abans de
realitzar la transferéncia a l'arxiu electronic, es procedira a la transformacio

corresponent, que consistira en:

1. Conversi6 del format d’'ingrés al format de preservacié d’acord amb la taula de

conversié que figura en el document de formats de preservacio.

2. Generacio d’'una signatura electronica del document resultant amb un segell
electronic a nom de I'Arxiu, per tal de garantir la integritat del document. En cas
que l'eina disposi d’evidéncies d’actuacions, també es recollira una evidencia

d’aquesta migracio.

Validacié de les signatures electroniques

L’'objecte que s’enviara per fer I'ingrés a l'arxiu electronic podra contenir signatures
electroniques assignades als documents que el conformen i la signatura corresponent
a I'index, esmentada en el punt Validacié de la integritat dels objectes digitals d’aquest

mateix document.

S’haura de comprovar, amb ingrés previ, que aquestes signatures son valides. Per a
aixo, caldra emprar eines que comprovin la validesa d’aquestes signatures: que el
certificat sigui valid en el moment de la signatura, que el document sigui integre en
relacié amb la signatura i que el certificat hagi estat emes per una de les autoritats de

certificacié admeses pel Govern d’Andorra.

En cas que la signatura electronica que porti el document incorpori un segell de temps,
es comprovara també que el segell ha estat emés per una de les entitats emissores de

segell de temps admeses pel Govern d’Andorra.

En cas que algun dels documents que formen part d'un objecte no porti segell de
temps en la seva signhatura electronica, es validara la signatura amb un criteri temporal

segons la data del foliat.
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A més, s’haura de comprovar que la politica de signatura sigui una de les recollides en

el model de signatura electronica.

Finalment, caldra comprovar que el tipus de signatura emprat sigui algun dels definits
en el moment de signatura electronica. En el cas del foliat caldra que tingui una

signatura tipus XAdES-A o bé que la plataforma d’arxiu electronic la pugui generar.
Validacio de metadades

En el moment que se sol-liciti I'ingrés d’'un objecte digital a I'arxiu electronic, també

caldra comprovar i validar les metadades associades.
Per realitzar-ne la validacié esmentada, es comprovara, per cadascun dels documents:

- Que el document porta associat el conjunt de metadades definides en el

document de Vocabulari de metadades d’aquest Pla.

- Que les metadades que en el Vocabulari consten com a obligatories estan totes

informades.

- Que totes les metadades que en el Vocabulari esta informat que tindran uns
valors determinats, en els objectes rebuts estiguin informades amb un

d’aquests valors, 0 en cas que no siguin obligatories, estiguin en blanc.

Comunicacié amb la font original de I'objecte digit al per informar-ne I'acceptacié

o0 el rebuig

Un cop realitzades totes les validacions esmentades, es procedira a informar la font
originaria de 'objecte digital a transferir I'acceptacié o el rebuig d’aquest dins I'arxiu

electronic:

- En cas que qualsevol de les validacions anteriors sigui fallida, l'ingrés de
I'objecte digital no sera acceptat i aixi es comunicara a la font que volia fer
l'ingrés.

- En cas que totes les comprovacions siguin correctes, s'ingressara l'objecte
digital. En el mateix moment es generara un apunt al registre del sistema i es

retornara un rebut a la font origen amb el nimero de registre. Aquest rebut se

signara electronicament per I'eina d’arxiu electronic.
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Consulta i recuperacié d’'objectes digitals

En aquest capitol del Pla director de preservacio dels objectes digitals d’Andorra es

defineix com es realitzaran les consultes i recuperacions dels objectes digitals

guardats a la plataforma d’arxiu electronic del Govern d’Andorra. Aquest document

defineix els elements seguents:

Com s’executaran les consultes i les recuperacions dels objectes digitals.
Si es podran generar copies simples, copies auténtiques i com es faran.

Per quines metadades de les que acompanyen els objectes digitals es podra

consultar dins I'arxiu electronic.

Etc.

Directrius d’accés i Us dels documents i expedients electronics

Les condicions d'accés i Us dels documents i expedients electronics conservats als

repositoris documentals han de seguir les directrius seglents:

1.

La ciutadania ha de poder consultar els documents i expedients electronics un
cop finalitzat el procediment administratiu, sense cap més limitacid que les

establertes legalment.

Les restriccions legals d’accés als documents i expedients electronics les
determina la normativa sectorial aplicable (protecci6 de dades de caracter
personal, seguretat nacional, etc.) i especificament, si escau, el nivell de
seguretat que aquesta normativa els hagi atribuit. Les mesures de seguretat
gue corresponguin s’han d’aplicar des del moment en qué es crea el document

0 expedient electronic.

Les persones que acreditin la condicié d’interessades poden tenir accés a
I'expedient tant durant la tramitacié com un cop finalitzada, d’acord amb el que

estableix la normativa vigent.

El sistema d'accés als documents i expedients electronics ha d’'incloure
mecanismes per mitjans segurs i amb controls suficients que permetin la

identificacio fefaent de les persones que hi accedeixin.

L'accés als documents i expedients electronics, un cop finalitzada I'etapa de
tramitacid, ha de ser possible independentment de quina hagi estat I'aplicacio

de tramitacio que I'ha generat.
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6. Un cop finalitzada la tramitacié i tancats els expedients, aquests han de ser
conservats durant el termini dins del qual, d’acord amb la normativa aplicable,
se’n puguin derivar efectes juridics, bé siguin fiscals, administratius o d’altres
tipus (recursos, inspeccions, expedients sancionadors, etc.). Un cop
transcorregut aquest termini, el regim d’accés, de seguretat i de custodia es pot

modificar.

7. Una vegada que hagin finalitzat el seu periode de vigencia administrativa i que
hagin transcorregut 11 anys de la seva creacié, caldra procedir a fer la
transferencia d’aquests documents i expedients a la plataforma de preservacio

0 arxiu segur de I'Arxiu Nacional d’Andorra (ANA).

A partir d’'aquest punt és quan es comenca a aplicar el que s’especifica en aquest

document.

L'accés a I'Arxiu Nacional d’Andorra implica I'acceptacié del reglament que en regula

el funcionament, aprovat per decret el 6 d’abril del 2005.

La documentacio, des de la seva entrada a I'Arxiu, és de lliure accés, excepte la que
tracta matéries classificades i la que conté dades de caracter policial, processal o

cliniques (Codi de I'’Administracid, 1989).
Accés als objectes digitals a I'Arxiu Nacional d’An dorra

La plataforma permetra donar les garanties abans esmentades sobre els objectes

digitals guardats a la plataforma de preservacié de I'Arxiu Nacional d’Andorra.

Les persones que tinguin dret d’accés a la plataforma i als objectes en particular
podran accedir a aquesta plataforma a través de les politiques definides en la Politica

d’'acces.
Una vegada s’accedeixi a la plataforma es podra:

1. Consultar I'objecte digital per pantalla. Per fer-ho, la plataforma accedira a
I'objecte i permetra visualitzar-lo en un format actual, verificar la integritat de
I'objecte, visualitzar les evidencies guardades a la plataforma sobre els canvis
de forma que s’hi han produit, veure les metadades associades a aquest

objecte, etc.
2. Descarregar una versio de I'objecte guardat, en un format actual.

3. Generar una copia auténtica de l'objecte, amb la garantia d’autenticitat de

I'Arxiu Nacional d’Andorra, guardat a la plataforma.
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La plataforma gestionara les consultes de tres tipus d’usuaris diferents:
a) Consultes d’'usuaris interns

Entenem per usuaris interns de I'Arxiu el personal del Govern que, en I'exercici de les

seves funcions, demana accedir a un document del Govern.

En cas dels documents que no siguin accessibles a través del portal de I'Arxiu, els
sol-licitants han d’omplir una sol-licitud que trobaran al portal d’accés (pagina web de
'Arxiu Nacional). En aquesta sol-licitud s’ha d'identificar i indicar quina és la
documentacié a la qual volen accedir. La sol-licitud s’ha de signar amb els sistemes de

signatura que es determinin per al personal del Govern.
b) Consultes d'usuaris externs
Accés a documentacio en format digital d’accés lliu re

L'accés a la documentacié custodiada a I'Arxiu Nacional en principi €s lliure i ha de ser

com més immediat millor, sempre que ho permeti la normativa aplicable.

En el cas que es pugui proporcionar accés de manera immediata, és a dir, que siguin
objectes que estiguin dins la plataforma d’'arxiu segur, els usuaris, d'acord amb la

politica d’accés, hi tindran accés o no.

Els documents textuals i fotografics de lliure accés estaran identificats amb una marca
d’aigua. En el cas dels documents audiovisuals, seran accessibles uns quants minuts.

Si 'usuari vol accedir a més continguts, haura de fer una sol-licitud.

Si l'usuari vol donar un Us a la documentacié que no sigui el de recerca, ha de fer una

sol-licitud des de la web i s’ha d’identificar i autenticar.
Accés a documentacio en format digital d'accés no | liure

Si l'usuari vol accedir a documentacid electronica d’accés restringit ha de fer una
sol-licitud a través de la pagina web i s’ha d’'identificar i autenticar amb el sistema que

s’estableixi.
Es poden donar dos casos:

- La documentacio és privada. A la pagina web, l'usuari ha de poder coneixer
guins sén els fons privats. Tal com s’especifica al Reglament de [I'Arxiu
Nacional d’Andorra, l'usuari ha de presentar a I'Arxiu una autoritzacié del
propietari. En aquest cas, l'usuari pot sol-licitar a I'Arxiu les dades sobre el

propietari. Totes aquestes transaccions s’han de poder portar a terme a
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través de la pagina web de I'Arxiu Nacional. En el cas que se li doni accés se
li proporcionara un sistema d’identificacid, tal com es defineix a la politica
d'accés o a través d'un certificat digital i utilitzant aquests mitjans podra

accedir a la documentacio sol-licitada.

- La documentacié és publica. En aquest cas, com a les consultes de
documentacio vigent, la comissié encarregada de I'accés haura d’emetre una
resolucid. L’Arxiu Nacional haurda de demanar a l'usuari interessat la
justificacid6 de la demanda i haura de presentar la seva sol-licitud a la
comissié. En cas que se li doni accés se li proporcionara un sistema
d’identificacio, tal com es defineix a la politica d’'accés, o a través d'un
certificat digital i utilitzant aquests mitjans podra accedir a la documentacio

sol-licitada.
Accés a documentacio en format no digital d’accés | liure

En el cas de no poder proporcionar els documents de manera immediata, aquests
documents s’han de poder sol-licitar a través de la web o del portal d’'accés que es

determini. Les peticions es faran per mitja d’'un formulari.

A través de la pagina web, I'usuari pot demanar una reproduccio digital del document.
Ho fara a través del formulari de sol-licitud de documents. Tal com s’especifica a la
normativa de I'Arxiu, l'usuari haura d’abonar les tarifes establertes a la reproduccié. En
el moment de fer la sol-licitud, 'usuari haura d’obtenir la informacié sobre I'import total
de la seva demanda. El pagament s’ha de poder fer per mitjans telematics. En aquest
cas, sera I'Arxiu qui fara arribar, per mitjans telematics, els documents a I'adreca de

correu electronic que l'usuari informi a través del formulari de la pagina web.
Tal com s’especifica a la normativa:

“Ellla cap d'unitat de I'Arxiu pot acordar restriccions en alguns casos de sol-licitud de
reproduccié de documents de fons especifics a través d'un mitja determinat,
justificades per l'antiguitat, la qualitat del suport, el format, la manipulaci6 dificil, I'abast
de la reproduccio sobre un mateix document i I'estat de conservacié. El/la cap d'unitat
de I'Arxiu cercara la soluci6 més adequada per satisfer la demanda, incloent-hi el

recurs a altres tecniques de reproduccio diferents de la sol-licitada”.
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c¢) Consultes de productors

En el cas de les consultes als seus propis fons per part de productors de

documentacié privada o d'altres institucions diferents al Govern d’Andorra, I'accés és

lliure i el procediment és el mateix que s’ha definit pels usuaris interns.

Copies auténtigues de documents

Durant la consulta de documents es podra sol-licitar I'expedicié de copies autentiques.

1.

2.

Aquesta copia auténtica haura de complir amb la normativa que reguli la

generacié de copies auténtiques.

Aquesta normativa estableix els procediments per generar i expedir copies
electroniques de documents electronics, copies en paper de documents

electronics i per a la conversié de formats.

Els formats d’accés als documents seran els que s’estableixin en aquest el pla

director de preservacio, en concreten el document de formats de preservacioé.

La copia autentica d’'un document I'ha de generar la unitat administrativa que
custodia l'original i ha acreditar 'autenticitat de les dades que s’hi contenen. En

el cas de I'arxiu segur, sera I'Arxiu Nacional d’Andorra el que la generara.

Es guardara la informacio de les dades que informin del procediment utilitzat per a la

realitzacio de la copia, les de la identitat de I'autor o responsable d’aquesta informacio i

les de I'expedient al qual s’associa, aixi com les que descriuen la naturalesa de les

copies generades: copia auténtica, copia simple, etc. Es poden generar tres tipus de

copies auténtiques:

Copies electroniques auténtiqgues de documents elect ronics autentics. De
manera preferent, es generaran copies electroniques per a l'accés als
documents amb un procediment que permeti comprovar-ne la coincidéncia amb
els documents originals i la tracabilitat del procés. Les copies hauran d'estar
signades amb segell electronic, mitjancant els sistemes admesos en la

normativa vigent.

Copies electroniques de documents en suport no elec  tronic. Perqué sigui
considerat copia auténtica, el document copiat ha de ser un original o una copia
auténtica i ha d’estar signat mitjangant una signatura electronica, utilitzant els

sistemes establerts a la normativa d’aplicacié i a les politiques de signatura
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electronica. La signatura pot ser amb segell o amb certificat digital de

treballador public d’arxiu habilitat per fer copies auténtiques.

- Copies en paper de documents emesos per mitjans ele  ctronics i signats
electronicament.  Perqué tingui la consideraci6 de copia auténtica, el
document electronic copiat ha de ser un document original o una copia
electronica auténtica del document electronic original i s’ha d'imprimir en el
document un codi generat electronicament, un codi segur de verificacié (CSV),
0 un altre sistema de verificacié que permeti contrastar I'autenticitat de la copia

a través de I'accés a I'arxiu electronic de la unitat administrativa emissora.
Qualificacio de 'accés

Les restriccions legals d’accés als documents i expedients electronics les determina la
normativa aplicable (proteccié de dades de caracter personal, accés, seguretat, etc.) i

les resolucions de la comissié competent sobre I'accés.

En el moment de la creacié del document o expedient electronic s’ha d’assignar a les
metadades el seu nivell d’accés o restriccié i s’hi han d'aplicar les mesures de
seguretat que corresponguin. A les metadades també s’ha de consignar si el document
conté dades de caracter personal. L'assignacié de metadades es fara en funcio de la
seva classificacié o integracid en un procediment que ha de tenir predefinides les

seves condicions d’accés.

La comissié competent sobre I'accés ha d’emetre el seu dictamen a peticié de les
unitats administratives gestores de la documentacio, que poden actuar per iniciativa
propia, per assignar el nivell d’accés a un determinat procediment o perqué han rebut

una sol-licitud de consulta d'un ciutada.
La comissio ha d’emetre un dictamen en qué s’especifiqui:

- Quina és la qualificacié d’accés d’'una determinada serie documental: lliure o

bé restringit.
- Durant quin periode conserva aquesta qualificacié d’'accés.

- Quin és l'objecte d’'accés d'una determinada série documental: si s’accedeix
als documents o als expedients, a determinades dades o bé si s’accedeix a

parts de documents o expedients.

- En el cas de les resolucions de sol-licituds de ciutadans per consultar

documentacié en principi restringida, la comissio ha d’indicar si poden
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consultar o no la documentacio i com (si se’ls dona accés a la totalitat del

document o expedient 0 només a una part).
Identificaci6 dels sol-licitants

Els sol-licitants externs, quan siguin requerits, s’han d’identificar a través dels sistemes

seguents:

- Sistemes de signatura electronica avangada, els que reconegui la normativa

del Govern d’Andorra sobre signatura electronica.

- Através de la identificaci6 i autenticacié per a funcionaris publics mitjancant
el sistema de signatura electronica del qual disposin, quan les persones

interessades no disposin de cap sistema de signatura electronica.

- Amb l'usuari i la contrasenya proporcionats per I'Arxiu Nacional d’Andorra.
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Migracié

En aquest capitol del Pla director de preservacié dels objectes digitals d’Andorra es
defineixen com es realitzaran els processos de migracid d'objectes una vegada es
detecti que hi ha un problema d’obsolescéncia d’algun dels formats que estan guardats

a la plataforma d’arxiu.
En aquest capitol es definira:
- Com s'identificaran les obsolescéncies de formats.

- Qui sera el responsable de definir a quin nou format cal migrar els formats

obsolets.
- Com s’executara el procés de migracio:
- Preparacio
- Test inicial
- Execucio
- Comprovacions
- Confirmacio

- Quines evidencies es guardaran.

Identificacio de les obsolescencies de formats

Aquesta responsabilitat recaura en la Comissio de Preservacio dels Objectes Digitals,

gue estara formada per:
- Responsables de I'Area d’Arxius i Gestié de Documents

- Responsables dels Sistemes d’Informacio

Responsables del Gabinet Juridic
- Responsables de la gestié administrativa

Aquesta Comissio es reunira com a minim un cop l'any i fara una revisié dels formats
actuals de preservacio i verificara un per un si en alguna publicacié (Internet) s’ha

informat d’algun problema quant a la seva obsolescencia.
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En cas que es detecti algun format obsolet, es fara una analisi de quants objectes
estan afectats per aquesta obsolescéncia. En aquest cas es procedira a passar a la

segona fase del procés de migracid: definicié del nou format a migrar.

Finalment s’elaborara una acta de les conclusions de la reunio.

Responsable de definir a quin nou format cal migrar els formats obsolets

Sera la mateixa Comissid de Preservacio dels Objectes Digitals la que fara una

proposta de migracié d’un format obsolet a un nou format.

Finalment s’elaborara una acta de les conclusions.

Execuci6 del procés de migracio

La responsabilitat sobre el procés de migracio sera de I'Arxiu.
Per fer-ho seguira els processos segients:

1. Preparacio

El procés de preparacié consistira a seleccionar tots els objectes que sbén a la
plataforma d’arxiu i que tenen el format en questié. Aquesta seleccié es fara d’acord

amb la metadada de format que consta a tots els objectes emmagatzemats.

Amb aquesta selecci6 realitzada es tindra informacié sobre el temps que pot suposar

la migracio, els riscos, etc.
2. Test inicial

El procés de test inicial consistira a fer una selecci6 dels objectes amb el format
obsolet, de pocs objectes: 10-50, i a partir d’aquests objectes, fer una migracio per tal
de valorar si es fan les migracions correctament. Una vegada feta la migracio d’aquest
test inicial, des de I'Arxiu s’haura de comprovar que els objectes migrats son correctes,
que son copies iguals que els objectes obsolets i per tant que el procés de migracio
funciona perfectament. També des del Departament de Sistemes d’Informacié s’hauria
de comprovar que la migracio técnicament ha estat correcta, que els objectes migrats
tenen el nou format correcte, etc. En cas que la migracié hagi de generar copies
autentiques, també caldra mirar que les signatures electroniques generades a través

d'un segell siguin correctes i tinguin els nivells i la politica de signatura correctes. En
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cas que sorgeixi algun problema, I'’Arxiu ho comunicara al Departament de Sistemes

d’Informacio per tal que revisi el procés i solucioni els problemes detectats.
3. Execucio

Una vegada s’ha finalitzat amb éxit el procés de test, es procedira, per part de I'Arxiu,
a executar el procés de migracidé de tots els objectes. Aquest serd un procediment
administratiu automatitzat i generara el nou objecte dins la plataforma d’arxiu. També
es generaran totes les evidéncies de migracio, la vinculacié de I'objecte nou amb

I'anterior, etc. Aquest procés dependra de I'eina d’'arxiu escollida.
4. Comprovacions

El procés s’executara a continuacié de la migracio i consistira en el fet que I'Arxiu
seleccionara de forma aleatoria un conjunt d’objectes migrats i fara una comparacio
entre I'objecte migrat i I'original per veure si s’ha fet la migracié correctament. Per fer-
ho pot utilitzar mitjans manuals o automatitzats: comparativa de les imatges dels
objectes. El Departament de Sistemes d'Informacié fara la comprovacido de les

evidencies del procés.

Es comprovaran també les signatures electroniques generades durant el procés.
Aquesta comprovacié sera automatitzada i llancada des de l'Arxiu o des del

Departament de Sistemes d’Informacio.
5. Confirmacio

Una vegada s’hagin realitzat les comprovacions es procedira a la confirmacio del
procés, a la generacid dels informes que calguin i a la consolidacié dels nous objectes

dins la plataforma d’arxiu.

Evidéncies que cal guardar
La plataforma d’arxiu ha de guardar les diferents evidencies del procés de migracio:
- Quins objectes s’han migrat,
- Quina era la versié abans del procés i quina és la nova versio,
- Quin hash tenien els objectes,
- Qui ha estat el responsable de la migracio,

- Que s’ha fet el test inicial i que s’han fet les comprovacions,
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- Quan es varen fer els processos,
- Quines persones varen intervenir en els processos,

- Quines eines d'actuacié administrativa automatitzada es varen utilitzar i hash

del programari utilitzat,

- Quin segell de temps es va utilitzar per fer les copies auténtiques: autoritat de

certificacio, responsable del segell...
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5. Model de I'objecte electronic

Formats per a la preservacio

En aquest capitol del Pla director de preservacié dels objectes digitals d’Andorra es
defineix la relacioé dels formats que seran admesos en el moment de la transferéncia
dels objectes digitals a la plataforma d’arxiu del Govern d’Andorra. Aquests formats
estan definits en l'apartat de Formats d'ingrés. Aquesta relaci6 seria d'obligat
compliment per a tots els organismes que vulguin preservar els objectes digitals en la
plataforma d’arxiu. Tots els objectes digitals generats que no complissin aquests

formats no haurien de ser admesos per a la seva preservacio.

Per tal de facilitar la preservacid d'aquests objectes, des de I'Arxiu es fara una
conversié d'aquests objectes amb els formats d’ingrés a uns formats més pensats per
a la preservacid. En l'apartat de Formats de preservacid estan descrits els formats

finals o formats amb qué els objectes es guardaran dins la plataforma d’arxiu.

Finalment en l'apartat de Conversio de formats es defineix com es convertiran els
formats d’'ingrés als formats de preservacio. En aquest cas també es defineix com es
gestionaran les signatures electroniques associades a documents amb format d’ingrés

diferent del format de preservacio.
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Formats d’'ingrés

Per garantir que els formats elementals seleccionats s6n estandards, s’han escollit, en
la mesura que ha estat possible, formats normalitzats pels organismes seguents:

- IsSO

- |ETF

- W3C

- Consorci ODA

- OASIS

- RSS Advisoryboard

Els formats admesos per a poder ser transferits a la plataforma d’arxiu son:

Imatges

PNG Norma ISO 15948
JPG Norma ISO 10918
GIF

TIFF Norma ISO 12639:2004
DNG

Videos

MPEG2 Norma ISO 13818
MPEG4 Norma ISO 14496
AV En desus

Audio

MP3 Norma I1SO 11172
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Formats per a la preservacio

OGG Vorbis

MPC Musepack

FLA FreelLosslessAudioCodec

Objectes grafics 2D

SVG 1.1 W3C
CGM Norma ISO 8632
SWF

Objectes grafics 3D

X3D

Norma ISO 19777

Formats de dibuixos técnics

DWG Direct Consorci ODA

GML Norma 1SO 19136:2007
WES Norma 1SO 19142:2010
WMS Norma ISO 19128:2005

PDF 1.7(per a dibuixos no revisables)

Norma ISO 32000

Exportacio de dades

XML

W3C

SIARD

CSV

Documents ofimatica

TXT
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ODF 1.1 OASIS

Office OpenXml Norma 1SO 29500

PDF 1.7 Norma ISO 32000

PDF/A (arxiu a llarg termini) Norma ISO 19005

TeX

LaTex

Publicacions electroniques

EPUB IPDF (International Digital Publishing
Forum)

Intercanvi de dades d'impressi6

PDF/X Norma ISO 15930

Intercanvi de documents estructurats

XML W3C

Transformaci6é de dades estructurades

XSLT/XPATH W3C

Arxius comprimits

ZIP

GZIP

TAR

BZIP2
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Formats de preservacio

Els formats amb qué es guardaran els objectes seran:

Imatges

TIFF Norma ISO 12639:2004

Videos

MPEG2 Norma ISO 13818

MOV

Audio

WAV

Objectes grafics 2D

TIFF

Objectes grafics 3D

TIFF Norma ISO 12639:2004

Formats de dibuixos técnics

TIFF Norma ISO 12639:2004

Documents ofimatica

TIFF Norma ISO 12639:2004

PDF/A (arxiu a llarg termini) Norma ISO 19005

Publicacions electroniques

TIFF Norma ISO 12639:2004
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PDF/A (arxiu a llarg termini)

Norma ISO 19005

Intercanvi de dades d’'impressio

PDF/X

Norma ISO 15930

Intercanvi de documents estructurats

XML W3C
Transformaci6é de dades estructurades
XSLT/XPATH W3C

Arxius comprimits

ZIP

GZIP

TAR

BZIP2

Conversi6 de formats

En el moment de la transferencia i abans de l'ingrés es faran les transformacions

seguents:

Imatges

PNG TIFF
JPG TIFF
GIF TIFF
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TIFF TIFF
DNG TIFF
Videos

MPEG2 MPEG2
MPEG4 MPEG2
AVI MOV
Audio

MP3 WAV
OGG Vorbis WAV
MPC Musepack WAV
FLA FreeLosslessAudioCodec WAV

Objectes grafics 2D

SVG 1.1 TIFF
CGM TIFF
SWF TIFF

Objectes grafics 3D

X3D TIFF

Formats de dibuixos técnics

DWG Direct PDF/A

GML PDF/A

WES PDF/A

59



Govern d’Andorra

Formats per a la preservacio

WMS PDF/A
Exportacio de dades

XML XML
SIARD XML
CsVv XML
Documents ofimatica

TXT PDF/A
ODF 11 PDF/A
Office OpenXml PDF/A
PDF 1.7 PDF/A
PDF/A (arxiu a llarg termini) PDF/A
TeX PDF/A
LaTeX PDF/A
Publicacions electroniques

EPUB PDF/A
Intercanvi de dades d’'impressié

PDF/X PDF/A
Intercanvi de documents estructurats

XML XML
Transformacié de dades estructurades
XSLT/XPATH XSLT
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Arxius comprimits

ZIP *
GZIP *
TAR *
BZIP2 *

* Dependra dels objectes que hi hagi dins els arxius comprimits.
Signatures electroniques

Pel que fa a les signatures electroniques associades als objectes a transferir, primer
de tot, es recomana que els objectes ja estiguin en un dels formats preservables, per

no haver de fer cap conversio en la transferéncia a la plataforma d’arxiu.

En cas que no sigui aixi, es procedira, en el moment de la transferéncia a la plataforma
d’arxiu, a generar una copia auténtica, en el nou format, i se signara com a tal amb un
segell electronic especialment emeés a I'Arxiu per a aquest proposit. La signatura que
es generara sera preservable; sera del tipus PAJES LTV en cas de conversio a

formats PDF o XAdES-A en la resta de formats.
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Vocabulari de metadades

Expedient

Agrupacio

Elements d'identificacié

Metadada

Codi

Descripcié de la metadada Obligatoria/Opcional

Codi que identifica
inequivocament la unitat

Obligatoria

Identificador

Numero o nominal que
identifica I'expedient

Obligatoria

Nivell descripcio

Identifica el nivell de la
unitat de descripcio

Obligatoria

Titol

Camp de text que déna
nom a l'objecte. Descripcid
breu de I'expedient

Obligatoria

Data d'obertura

Data d'obertura de
I'expedient

Obligatoria

Idioma

Idioma del document

Opcional

Data de tancament

Data de tancament de
I'expedient

Opcional

Descripcid

Breu resum de I'abast
cronologic, de I'ambit
geografic i del contingut
(tipologia, tema principal,
procediments
administratius) de
I'expedient

Opcional

Descriptors

Vocabulari controlat dels
diferents descriptors

Opcional

10

11

12

Productor

Nom productor

Indica el nom de
I'organisme responsable
de la produccié de
I'expedient

Obligatoria

Unitat productora

Indica el nom de la unitat
o organ de I'organisme

Obligatoria

Unitat de tramitacio

Unitat responsable de la
tramitacié de l'expedient o
document

Obligatoria

13

Classificacio

Codi de classificacid

Codi que identifica el
procediment/série
documental a la qual
pertany I'objecte

Obligatoria
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Titol série

Camp de text per incloure
el nom o el titol de la série
documental a la qual
pertany l'objecte

Obligatoria

15

16

Relacions entre
agrupacions documentals
o sistemes

Documentacio relacionada

Identificador dels
expedients relacionats.
Inclou només
I'identificador, en cap cas
el vincle

Opcional

Tipus de relacié

Vocabulari controlat dels
principals tipus de
relacions entre I'expedient
principal i els expedients
relacionats

Opcional

17

18

Accés

Classificacio d'accés i seguretat

Identifica els diferents
nivells d'accés a l'objecte
segons els tipus
d'informacio que conté

Obligatoria

Sensibilitat de dades LQPD

Identifica, d'acord amb la
Llei de proteccié de dades
de caracter personal
LOPD, quin dels tres nivells
de seguretat és aplicable a
la informacio continguda
en l'objecte

Obligatoria

19

20

Caracteristiques técniques

Suport

Suport en el que es troba
el document o expedient

Opcional

Identificador en iArxiu

Identificador que relaciona
I'Ex o DI amb la seva
entrada a iArxiu

Obligatoria

21

22

23

Disposicié

Data d'inici de vigéncia

Data d'inici de vigéncia.
Data en queé un expedient,
una vegada tancat, inicia
el periode de vigencia
administrativa.

Opcional

Data de fi de vigéncia

Data de fi de vigéncia.
Data en queé un expedient,
una vegada tancat,
finalitza el seu periode de
vigéncia administrativa.

Opcional

Avaluacié documental

Criteris d'avaluacio
documental aplicables -
tenir en compte que la
politica no s'assigna com a
metadada. Criteris que
estableix la Taula
d'avaluacié ocumental
corresponent. Per
exemple, conservar-la 10

Opcional
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24

anys i després eliminar-la.

Taula d'avaluacié documental

TAAD aplicable.
Identificador de la Taula
d'avaluacié documental
corresponent.

Opcional
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Document

Agrupacio

Elements d'identificacio

Metadada

Codi

Descripcié de la metadada Obligatoria/Opcional

Codi que identifica
unequivocament la unitat

Obligatoria

Identificador

Identificador o nominal de
I'expedient

Obligatoria

Titol

Camp de text que ddéna
nom a l'objecte. Descripcid
breu del document.

Obligatoria

Data Obertura

Data de creacié/captura del
document

Obligatoria

Nivell Descripcio

Identifica el nivell de la
unitat de descripcio

Obligatoria

Idioma

Idioma del Document

Opcional

Descripcio

Breu resum de l'abast
cronologic, de I'ambit
geografic i del contingut del
document

Opcional

Descriptors

Vocabulari controlat dels
diferents descriptors
diferents

Opcional

Resum

Breu resum del contingut
del document

Opcional

Volum

Volum al qual pertany el
document

Opcional

11

Caracteristiques técniques

Suport

Suport en que es troba fixat
el document

Opcional

12

13

14

Productor

Identificador del productor

Indica el nom de
I'organisme o persona
responsable de la
produccié del document

Obligatoria

Unitat Productora

Indica el nom de la unitat o
organ de l'organisme

Obligatoria

Unitat de tramitacio

Unitat responsable de la
tramitacié de I'expedient o
document

Obligatoria

15

Classificacio

Tipus de document

Identifica la tipologia
documental

Obligatoria

16

Accés

Classificacio d'accés i seguretat

Identifica els diferents
nivells d'accés a l'objecte
segons el tipus d'informacio

Obligatoria
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que conté

Sensibilitat de dades LQPD

Identifica, d'acord amb la
Llei de proteccié de dades
de caracter personal LOPD,
quin dels tres nivells de
seguretat és aplicable a la
informacié continguda en
I'objecte

Obligatoria

18

19

20

21

22

23

Caracteristiques técniques

Algorisme integritat

Algorisme aplicat per
validar la integritat

Opcional

Valor integritat

Valor d'integritat associat

Opcional

Document essencial

Identifica si el document és
essencial

Opcional

Format

Format electronic del
document o la signatura

Obligatori

Aplicacid

Aplicacié que genera el
document o la signatura. En
cas de digitalitzacio,
I'aplicacié corresponent.

Obligatori

Versio de I'aplicacié

Versio de I'aplicacié
emprada

Opcional

24

25

26

Disposicio

Data d'inici de vigéncia

Data d'inici de vigéncia.
Data en que un documentt
inicia el seu valor legal. Per
exemple la data de
signatura d'un contracte, la
data d'emissid d'un
certificat, ...

Opcional

Data de fi de vigéncia

Data de fi de vigéncia. Data
en que un documentt
finalitza el seu valor legal.
Per exemple la data en que
un certificat deixa de tenir
valor, un document
d'identitat deixa de ser
valid, etc. Te sentit en els
casos de que es vulgui
reutilitzar un document per
diferents expedients.

Opcional

Avaluacié documental

Criteris d'avaluacié
documental aplicables -
tenir en compte que la
politica no s'assigna com a
metadada

Opcional
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Només per a documets

27 Suport Original o Opcional
P & digitalitzats P
C e e s Només per a documents .
28 Digitalitzacio Resolucid digitalitzacié o P Opcional
digitalitzats
- L. Només per a documents .
29 Caracteristiques de la copia o Opcional
digitalitzats
L2 o Ubicacio fisica de .
30 Indexacio Localitzacio , . Opcional
I'expedient o document
Relacions entre . .
. . . Objectes relacionats amb .
31| agrupacions documentals | Objectes relacionats Jquest Opcional
o sistemes d
Interessats sobre el .
32 Interessat Interessats Opcional
document
33 Numero de registre entrada Numero de registre entrada Opcional
34 Data registre de entrada Data registre de entrada Opcional
Registre d'entrada i sortida
35 Numero de registre sortida Numero de registre sortida Opcional
36 Data registre de sortida Data registre de sortida Opcional
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Signatura

Agrupacio

Metadada

Descripcié de la metadada Obligatoria/Opcional

Identificador de la

1 Identificador . Obligatoria
signatura
. ipe s - Identificador del ..
2 | Elements d'identificacid | Identificador del document Obligatoria
document
3 Data d'obertura Data de la signatura Obligatoria
Nom de I'organisme del
4 Organitzacio qual depén organicament Opcional
Productor el signatari
. Nom de la unitat organica .
5 Unitat productora . .g . Opcional
del qual depén el signatari
6 Tipus de signatura Tipus de signatura Obligatoria
7 Format Format de la signatura Obligatoria
i . Data de la validacié de la ..
8 Data de validacié de la signatura | . Obligatoria
signatura
9 Evidéencia de la validacié Evidencia de la validacié Opcional
. . Nom del signatari del L
10 Signatura Nom del signatari document Obligatoria
. . . [ identificatiu del L
11 Identificador del signatari .umeroll entinicativ ae Obligatoria
signatari
. . Identificador de | liti .
12 Politica de signatura en. icador ce 1a Po.l e Opcional
de signatura electronica
Data de caducitat del
13 Data de caducidat de la signatura | certificat de signatura o Obligatoria
del segell de temps
. Caract e act I .
14 Rol del signant aractéren que actua e Opcional

signant
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Estructura dels expedients

El Govern d’Andorra vol definir com s’haurien de foliar els expedients electronics, de
forma que un cop tancat I'expedient perqué ha finalitzat la fase de tramitacié, es pugui

garantir la integritat dels continguts electronics d’aquest expedient.

També es podria aplicar a paquets d'objectes digitals en els quals es vulgui garantir en
un futur que el paquet és complet, €s a dir, que no s’ha perdut cap objecte o que els
objectes que en formen part en aguest moment son els mateixos que en formaven part

en el moment en qué es va decidir foliar-lo.
A continuacio6 es fa una proposta d’'un possible model de foliat:

Un cop tancat un expedient, ja sigui perqué hagi finalitzat la tramitacié o es consideri

gue el paquet que es vol assegurar esta complet, es procedira a foliar-lo.

El foliat és el procediment pel qual es garanteix la integritat de tot el contingut d’'un
expediento paquet d'objectes, per tal que aquesta integritat es pugui verificar fins i tot
fora del gestor documental o repositori en el qual es custodii en cada moment. Aquest

procediment genera un arxiu XML que conté les dades seglents:

- Un conjunt minim de metadades, entre els definits en el vocabulari de
metadades, associades a I'expedient o paquet d'objectes. Entre aquestes
metadades hi haura, per exemple, el nimero d’expedient, el codi de
classificacio,la data de creacio de I'expedient, la data de tancament, etc. Per

a més informacié,vegeu el vocabulari de metadades relatives a I'expedient.

- A continuacié hi haura un llistat ordenat de documents continguts dins de
'expedient o paquet d'objectes digitals i les dades corresponents de

cadascun. Per a cada document tindrem:

o Un namero consecutiu que identifiqui I'ordre del document dins

I'expedient.
o Nom del document.
o Descripcio: una descripcié breu del contingut del document.
o) Format: el format del document (PDF, .doc, etc.).

o Hash: el hash del document. Aquesta informacio servira per a

poder comprovar que el document informat dintre del foliat es
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correspon amb el que hi ha dins de I'expedient, assegurant-ne la

integritat.
o El tipus de funcio hash utilitzat.

- Finalment, el foliat haura de ser signat amb una signatura del tipus XAdES-A,
per tal que la signatura sigui durable en el temps. Aquesta signatura
normalment es fara amb un segell electronic, perqué el foliat dels expedients
normalment es fa en el moment del tancament i per actuacié administrativa

automatitzada.

- En cas que a lexpedient s’apliqui una taula davaluaci6 documental
d’eliminaci6 parcial, sera necessaria la generacié de dos documents de foliat

de I'expedient, en comptes d'un:
o Un contindra els documents requerits en la fase de vigencia.

o | l'altre amb els documents requerits a la fase d'arxiu a llarg

termini.

En el moment de l'eliminacié parcial, a part de I'eliminacié dels documents

que correspongui, també s’eliminara el foliat que conté tots els documents.
Exemple d'un foliat d’expedient:
<expedient>
<exp>

<exp:num_expedient>
GovernAndorra_0001_2012</exp:num_expedient>

<exp:codi_classificacio> A123</exp:codi_classificacio>

<exp:titol>Expedient de contractaci6 programari campanya de
publicitat</ exp:titol>

<exp:data_creacio>10/03/2012</exp:data_creacio>
<exp:data_tancament>20/05/2012</exp:data_tancament>
<exp:titular>Joan Rovira</exp:titular>

<exp:unitat_productora>Unitat d’'Imatge [ Comunicacié
</exp:unitat_productora>

</exp>
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<documents>

<documents:ordre>1</documents:ordre>
<documents:nom>instancia_1234.xml</documents:nom>

<document:descripcié>Instancia presentada per en Lluis per
demanar participar en el procés de
contractacio</document:descripcio>

<document:format>PDF/A</document:format>

<documents:valor_hash>fde089e2db20a2b57cf5e9af7f7a0df</d
ocument:valor_hash>

<documents:tipus_funcié_hash>MD5</document:tipus_funcié_h
ash>

</documents>

<documents>

<documents:ordre>2</documents:ordre>
<documents:nom>informe_4567.xml</documents:nom>

<document:descripcié>Informe  elaborat pel servei de
contractaci6 sobre la conveniéncia daquesta proposta
</document:descripcié>

<document:format>PDF/A</document:format>

<documents:valor_hash>fde089e2db20a2b5d87e9af7f7a0df</do
cument:valor_hash>

<documents:tipus_funcié_hash>MD5</document:tipus_funcié_h
ash>

</documents>

<documents>

<documents:ordre>3</documents:ordre>
<documents:nom>resolucié_1234.xml</documents:nom>

<document:descripci6>Resoluci6 de contractacid6 d'aquesta
proposta </document:descripcio>

<document:format>PDF/A</document:format>
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<documents:valor_hash>fde089e20a2b5d87cf5e9af7f7a0df</doc
ument:valor_hash>

<documents:tipus_funcié_hash>MD5</document:tipus_funcié_h
ash>

</documents>

<documents>

<documents:ordre>4</documents:ordre>

<documents:nom>comprovant_recepcié_2317.xmiI</documents:
nom>

<document:descripcié>Comprovant d’enviament de la resolucié
a 'empresa adjudicataria</document:descripcio>

<document:format>PDF/A</document:format>

<documents:valor_hash>fde089e2db20a2b5d87cf55f7f7a0df</d
ocument:valor_hash>

<documents:tipus_funcié_hash>MD5</document:tipus_funcié_h
ash>

</documents>

</expedient>
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Estructura de fonts de dades

En aquest capitol s'indica com actuar amb les aplicacions informatiques gestionades
per les unitats administratives del Govern i que contenen dades o documents generats

com a resultat de les seves funcions i competéncies.

L'objectiu de les actuacions és tenir identificades i controlades les aplicacions que
contenen dades i documents dels diferents procediments del Govern, perque aquestes
puguin ser avaluades i es pugui decidir quin és el seu periode de conservacio i la

manera en qué es conservara la informacié que contenen.

En aquest document, quan parlem d’aplicacié informatica, ens referim a les bases de
dades o als programes informatics de gesti6 de les tasques realitzades per

I’Administracié que continguin dades o documents.

Com han de procedir les unitats administratives amb les seves aplicacions

informatiques?

Per assegurar el control de les aplicacions que s’han de preservar s’ha de crear un

Inventari de les aplicacions informatiques del Govern d’Andorra.

La unitat administrativa encarregada dels sistemes d'informacié ha de mantenir i
revisar aquest inventari. Les unitats administratives gestores de les aplicacions s’han
d’encarregar de facilitar la informacié sobre aquestes que s’ha d’incloure en I'inventari,

aixi com d’'informar de les seves possibles modificacions.

S’han d'incloure les aplicacions seguents:

Les que contenen informacié generada per les unitats administratives del

Govern d’Andorra com a resultat de les seves funcions.

- Les que s’han creat com a suport d'un procediment administratiu i recullen la

informacié generada com a resultat d’'aquest procediment.

- Bases de dades que recullen informacio sobre el propi Govern d’Andorra; les
gue constitueixen un cataleg o un inventari que reflecteix la composicio, les
funcions, el personal, els instruments generats, la documentacié produida,

etc. del Govern d’Andorra.
- Les que tenen un proposit i tenen valor legal, administratiu, fiscal o historic.

- Els Sistemes d’'Informacioé Geografica (SIG).
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- Les que so6n originals: no copies ni parts d’altres aplicacions.

L’inventari ha d'incloure la informacio seguent, facilitada per les unitats administratives:

Nom de I'aplicacio,

- Descripci6 i resum del contingut i la funcié de I'aplicacio,

- Unitat administrativa que la gestiona,

- Informacio técnica sobre el format de I'aplicacio i la versio,

- Informaci6 sobre I'estructura de la base de dades: taules, camps, relacions,

etc.
- Informacio sobre la frequiencia d’as de I'aplicacié i,
- Siconté dades d’accés restringit.

Aixi mateix s’ha de notificar qualsevol canvi significatiu en aquelles aplicacions que

s’han afegit a I'inventari per garantir el seu manteniment. Per exemple:

- Addici6é de noves taules a 'estructura de la base de dades.
- Alteraci6 de l'arquitectura de I'aplicacio.

Avaluacio de les aplicacions

Els procediments o series documentals les dades dels quals queden recollides en les
aplicacions informatiques que consten a l'inventari han de ser avaluats per la Comissio

d’Avaluacio de la Documentacié (CAD).

Si l'aplicacié compleix les condicions per ser inclosa a l'inventari i no ha estat avaluada

per la CAD, les dades que contingui no es poden eliminar.
La Comissio ha de resoldre:

- Si les aplicacions sén de conservacio permanent o no. En aquest dltim cas,

durant quant de temps s’han de conservar.

- Com s’han de conservar les dades: si es conserva la base de dades com a
tal o si s’han d’extreure les dades i conservar-les com a document en els

formats de preservacio recollits en el Pla director de preservacio.

- Cada quant s’han d’extreure les dades per crear i arxivar aquests documents

de preservacio.
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6. Model de signatura electronica

Per tal de garantir que tots els documents que es volen preservar i que han estat
signats digitalment tenen una signatura que en permet la preservacié i tenint en
compte que el Govern d’Andorra ja ha elaborat un conjunt de politiques de signatura
electronica, caldra que qualsevol objecte digital que tingui una o més signatures
electroniques compleixi amb el que s’estableix en aquest model de signatura

electronica per a la preservacio digital.

En cas que tingui la signatura electronica una politica de signatura, aquesta politica
haura de ser una de les previstes en el document de politiques de signatura.
Expedients o agrupacions documentals amb foliats

Caldra que el document de foliat tingui una signatura amb la politica de signatura
electronica d’acte administratiu de foliat electronic. El perfil de signatura que caldra que

tinguin els foliats sera XAdES-A.

Caldra anar resegellant els foliats cada 9 anys, mentre no s’hagin enviat a I'arxiu de

preservacio.

Es recomana que els documents que formen part dels expedients o agrupacions
documentals foliades tinguin també una signatura preservable en format AdES-A en
els casos CAdES i XAdES o PAJES-LTV en el casos dels PDF.

En aquests casos no caldra fer el resegellament dels documents.

En cas que calgui fer una migracié dels documents, la politica de signatura a utilitzar
per generar les copies migrades sera la d’acte administratiu de copia auténtica
electronica. La signatura tindra el perfil ADES-A o PAJES-LTV.

Documents que no formin part d’expedients o agrupac ions documentals amb
foliats
Caldra que la signatura tingui el perfil AAES-A o0 PAJES-LTV.

Caldra anar resegellant els documents cada 9 anys, mentre no s’hagin enviat a I'arxiu

de preservacio.

En cas que calgui fer una migracio dels documents, la politica de signatura a utilitzar
per generar les copies migrades sera la d'acte administratiu de copia auténtica
electronica. La signatura tindra el perfil AAES-A o PAJES-LTV.
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7. Politiqgues d’accés

La Constituci6, del 28 d’abril de 1993, reconeix el dret a la llibertat d’expressio, de
comunicacio i d'informacio (article 12) i d'altra banda, la mateixa Constitucié limita
aquests drets, quan intenta garantir i salvaguardar el dret a la intimitat, a I'honor i a la

propia imatge (article 14).

Per garantir aquest dret d’accés a la informacié, cal establir una normativa coherent i
logica per facilitar I'accés als documents, intentant cercar I'equilibri entre el dret de les

persones a la informacioé i el dret de les persones a guardar i preservar la intimitat.

Mentre no es compti amb aquesta normativa, la Comissié d'Avaluacido de la
Documentacio (CAD) podria assumir, i només per al Govern d’Andorra, les funcions en
'ambit d’accés com son: promoure I'exercici del dret d’accés als documents de les
persones i les entitats publiques i privades; emetre informes sobre les reclamacions de
les persones i de les entitats publiques i privades que considerin vulnerat llur dret
d'accés als documents; i emetre informes sobre les derogacions singulars de la

normativa sobre accés als documents establertes per la llei.

Accés a la documentacio de I'Arxiu Nacional d’Andor ra

El Reglament de I'Arxiu Nacional d’Andorra, del 6 d’abril del 2005, garanteix als
ciutadans l'accés als documents constitutius del patrimoni documental d’Andorra de
conformitat amb el que disposa la Llei 9/2003, del 12 de juny, del patrimoni cultural
d’Andorra.

a) Accés a la documentacio publica

El Reglament d’Arxius Nacionals, del 22 de desembre de 1975, ja definia els arxius
historics com els fons amb més de 50 anys d’antiguitat i integrats pels documents
“lliurats o recuperats per les autoritats andorranes i que fan referéncia al passat del
nostre pais”. Es a dir, recull la totalitat de la documentacio produida i rebuda per les

administracions publiques d’Andorra.

Pel que fa a la consulta de la documentacio, expressa "que els documents de més de
50 anys podran ser consultats pel puablic* respectant un seguit de condicions de

caracter tecnic i formal.

Les consultes dels organs que integren I'organitzacié administrativa del Govern tenen
la consideracié de consultes internes i es realitzen d’acord amb el que es preveu als

articles 27-29 del Reglament de I'Arxiu Nacional d’Andorra. Les consultes o peticions
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d’altres institucions publiques se sotmeten als principis de col-laboracio i assisténcia

reciproca que presideixen les relacions entre administracions.

La documentacio, des que entra a I'Arxiu, és de lliure accés llevat la que en resulta
exclosa: les materies classificades de conformitat amb la legislacié de secrets oficials,
aixi com la documentacié que resulti expressament exclosa per les lleis, o la difusié de
la qual pugui suposar un risc per la defensa o seguretat de I'Estat o per a I'esbrinament

dels delictes, resta exclosa de la consulta publica.

Sense perjudici del que s’ha esmentat abans, I'autoritat que va declarar el secret o la
reserva pot atorgar una autoritzacié per accedir als documents d'aquest caracter.
Correspon allla cap de I'Area d'Arxius I'atorgament de l'autoritzacio en la resta de

suposits.

Pel que fa a les dades personals, és necessari el consentiment exprés dels afectats
per a la consulta de tots els documents que continguin dades personals de caracter
policial, processal, clinic o de qualsevol altra naturalesa, que puguin afectar la
seguretat de les persones, llur honor, la intimitat de llur vida privada i familiar, o la
seva propia imatge. No obstant aix0, és procedent la consulta publica en el cas que

hagin transcorregut cinquanta anys des de llur mort o per manament judicial.

Pel que fa a I'accés a les propies dades, les persones afectades tenen dret a obtenir
informacio de les seves dades de caracter personal, ja sigui mitjancant una consulta o

a través d’una comunicacié de les dades per escrit 0 per copia.

Es pot denegar laccés a la documentaci6 mentre no hagi estat objecte de
classificacio, restauracié o de qualsevol altre tractament necessari per garantir-ne la

funcionalitat.
b) Accés a la documentacié privada

En el cas de documents procedents de donacié o dipodsit, s’han de respectar les

condicions establertes per les persones o institucions donants o dipositants.
¢) Documentacio judicial i notarial

Pel que fa a la documentacié judicial i la notarial, comptem amb una normativa
particular. La Llei transitoria de procediments judicials (21/12/1993), en el capitol sisé,
del desenvolupament de l'article 13 de la Llei qualificada de la justicia, respecte a la
publicitat de les senténcies penals i resolucions i senténcies civils i administratives, a

I'art. 30 disposa que “[...] el tribunal pot refusar el lliurament de copies a tercers, tenint
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en compte l'article 14 de la Constitucié i salvaguardant el principi contingut en l'art. 13

de la Llei qualificada de la justicia”.

L’any 1994 es va redactar una normativa provisional per a lI'accés a la documentacié

judicial que s’estructura en els punts segients:

1. Es daccés lliure la documentacio judicial amb una antiguitat superior a 100

anys.

2. La documentacié classificada amb el nom llibres de registre de senténcies i
resolucions es podra consultar lliurement pel seu caracter public, perque no
aporta informacio detallada dels assumptes i perqué és més un registre fet per
al control intern. El seu valor per a la investigacié és relatiu; en tot cas, pot
servir per a treballs estadistics, perd no és interessant per a treballs que

necessitin una informacié més detallada com la que poden oferir els processos.

3. Per a la documentacié amb menys de 50 anys d’antiguitat, caldra fer signar un
document a l'investigador acreditat en el qual exposi clarament el contingut de
la documentacié que vol consultar. Després, ha de trametre, per escrit, una
demanda d’accés al tribunal. Aixi doncs, el tribunal, segons l'art. 13 de la Llei
gualificada de la justicia, acorda o denega I'accés a la documentacio requerida.
L’Arxiu Nacional tramet al tribunal, periddicament, una llista amb totes les

consultes efectuades en aquest fons documental.

La Llei del notariat, del 28 de novembre de 1998, disposa en la disposicio final tercera
gue els protocols amb una antiguitat de més de 100 anys, considerant el seu valor
historic i cultural, son transferits, per a la seva custodia i conservacid, a I'Arxiu

Nacional i, d'acord amb la legislaci6 d’arxius, quedava implicit el seu acces.

Accés als objectes digitals de I'arxiu segur

Per tal de garantir el compliment dels preceptes legals mencionats abans, la
plataforma d’arxiu segur garantira el bon funcionament d’'un conjunt d’elements de
seguretat i s'establiran uns principis de relacié entre aplicacions terceres i la

plataforma d’arxiu segur.

Mecanisme d’accés

En el cas que es vulgui accedir a informacié que sigui d’'accés lliure, els usuaris no
caldra que s'identifiquin i per tant tindran accés lliure als objectes digitals guardats a

I’Arxiu Nacional d’Andorra.
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En qualsevol cas, la plataforma guardara evidencies de totes les actuacions que es

facin sobre I'arxiu segur: accessos, copies, etc., sense guardar, pero, informacié de qui

ha realitzat aquesta accés.

En el cas d'accés a informacid que no sigui d'accés lliure, els usuaris que vulguin

accedir a informacio guardada en la plataforma d’arxiu segur hauran de:

1.

Fer la sol-licitud d’'accés a la informacio. Aquesta sol-licitud es fara a través
dels formularis habilitats a la web, s’adjuntara el formulari, enviats bé per la

mateixa web o per correu electronic, per correu ordinari o presencialment.

A partir de la sol-licitud, I'Arxiu Nacional d’Andorra valorara la sol-licitud i en el
cas que sigui pertinent, es posara en contacte amb l'usuari, per mitjans
electronics, per comunicar-li I'acceptacid de la seva peticio. També se i
comunicaran els detalls de I'accés en cas que no sigui exactament el que ha
sol-licitat. En el cas que no sigui pertinent, I'accés se li comunicara pel mateix
mitja.

En el cas que s’hagi acceptat la seva sol-licitud, se li requerira que es doti d'un
mecanisme d’identificacié electronic. Els sistemes admesos per a I'acreditacio

electronica son:

- Através d'un usuari i una contrasenya que subministrara I'Arxiu Nacional
d’Andorra, amb la verificacié prévia de la identitat d’aquestes persones i la

comprovacio dels seus drets d’accés sobre la informacié sol-licitada.
- Através d'un certificat digital admeés pel Govern d’Andorra.

En el moment en qué els usuaris disposin dels mecanismes d'accés
corresponents, I'Arxiu Nacional d’Andorra procedira a donar accés als objectes

sol-licitats des de I'administracio de la plataforma.

Aquest procés consistira a informar a la plataforma dels usuaris que hi poden
accedir, els objectes als quals tenen accés, el temps que tenen per fer-ho i si

poden fer copies auténtiques dels objectes als quals han accedit o no.

La plataforma guardara evidéncies de totes les actuacions que aquest usuari
faci sobre l'arxiu segur: accessos, copies, etc. En aquest cas es guardara
informacié sobre els usuaris que han accedit a la plataforma i les accions que

han fet.
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7. En el moment en qué finalitzi el periode d’accés se li retiraran els permisos i no

podra continuar accedint als objectes.

Plataformes d’accés

Normalment les plataformes d’arxiu segur estan pensades per a la conservacio dels

objectes i per tant tenen unes certes limitacions quant als mecanismes d’accés.

Els ingressos i el seu procés d’ingrés estan definits en el capitol d’ingrés d’aquest Pla,

pero no els permisos d’'accés.

Els permisos d’accés solen ser generals per al personal de I'Arxiu, i alhora se sol

permetre autoritzar I'accés a certs usuaris a través de perfils d’arxiu administrador.

Per tant, es proposa que I'accés per part de tercers a objectes de la plataforma, tant si
sb6n objectes de lliure accés com d’'accés restringit, es faci a partir d'un portal especific,

que sera el portal al qual accediran els usuaris.

Aquest portal es comunicara amb la plataforma d’arxiu i li fara les peticions d’objectes,
identificant 'usuari que fa la sol-licitud. La plataforma d’arxiu retornara a la plataforma
de consulta els objectes recuperats i sera la plataforma de consulta la que presentara

els objectes a l'usuari.

En el cas que l'usuari demani una copia auténtica d’'un objecte, la plataforma de
consulta enviara la peticio a la plataforma d’arxiu, que elaborara la copia auténtica, la
retornara a la plataforma de consulta i aquesta li presentara/permetra la descarrega a

'usuari.

Totes les accions des de la plataforma de consulta a la d’arxiu es guardaran com a

evidencies d’'accés dins la plataforma d’arxiu.

La comunicacio entre la plataforma de consulta i la d’arxiu estara autenticada i xifrada

a través de I's d’'un certificat digital d’aplicacio.
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8. Annex

Per aplicar el Pla s’han de tenir en compte els instruments elaborats pel Govern

d’Andorra per a la gestié documental els seguents:

Quadre de classificaci6 del Govern d’Andorra: instrument que recull les
funcions i competéncies del Govern d'Andorra organitzades de manera
jerarquica i que permet agrupar la documentacié produida pel Govern segons

la funcié com a consequencia de la qual ha estat generada.

http://www.cultura.ad/unitat-gestio-documental

Tipologies documentals del Govern d’Andorra: llista dels tipus de documents

que es produeixen a I'’Administraci6 classificats i definits.

http://www.cultura.ad/unitat-gestio-documental

Taules d’avaluacio: recullen el conjunt de resolucions de la Comissio
d’Avaluacié de la Documentaciéo (CAD) indicant per cada série documental

avaluada si s’han de conservar o eliminar i els seus terminis.

http://www.cultura.ad/unitat-gestio-documental

Quadre de classificacié de fons: recull el conjunt de fons documentals, és a dir
del conjunt de productors de documentacid, les institucions o persones que
I'han originat: els fons constitueixen la primera agrupacié de documentacio que

es fa a I'’Arxiu Nacional.

http://www.cultura.ad/arxiu-nacional-andorra/els-fons-de-l-arxiu/quadre-de-fons
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