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per a la realitzacié dels objectius i les
funcions de la CNI.

Article 6
Creacio i funcionament dels grups de
treball

Es creen els grups de treball segtients:

1. Grup de treball per a la detecci6, la
planificacio, la formaci6 i la creacio de
recursos.

2. Grup de treball per a la legislacié, la
promocio, la participacio6 i la divulgacio
dels drets de I'infant.

3. Grup de treball per al tractament, el
recull i la gestié de dades unificades.

4. Grup de treball per a la coordinaci6
interinstitucional i seguiment del Proto-
col d’actuacio per casos d’infants en pe-
rill (PACIP).

Els grups de treball estaran integrats
per representants dels departaments,
arees, serveis, entitats i organismes d’An-
dorra, implicats en materia d’atencio a la
infancia, tot i que el seu organisme, ser-
vei, entitat, departament o area no esti-
gui representada a la CNI

La CNI aprovara la composicio i elabo-
rara els objectius de cada grup de treball.

En funcio de les necessitats detectades
i previ informe raonat, la CNI podra crear
altres grups de treball i també els podra
dissoldre.

Cada grup de treball tindra un coor-
dinador/a que vetllara pel seu bon fun-
cionament i pel compliment dels
encarrecs emanats des de la CNI, i reco-
llira en un informe adrecat a la CNI les
propostes, els suggeriments i d’altres
questions procedents del grup de treball.

Disposicio transitoria

En el termini de 15 dies habils a partir de
I'entrada en vigor d’aquest Reglament, el
Govern, ha d’aprovar la designacio de les
persones que formaran part de la CNI d’a-

cord amb el procediment que s’estableix en
l'article 3 del present Reglament.

Cosa que es fa publica per a coneixe-
ment general.
Andorra la Vella, 6 d’abril del 2005

Marc Forné Molné
Cap de Govern

.|
Decret

pel qual s’aprova el
Reglament de
l'organitzacié i el
funcionament del Sistema
d’Arxius i de PArea
d’Arxius del Govern
d’Andorra

Exposicio de motius

La Llei 9/2003 de 12 de juny del Patri-
moni Cultural d’Andorra estableix que
els documents produits o rebuts en
l'exercici de les seves funcions pel Go-
vern d’Andorra i per les persones fisi-
ques o juridiques gestores de serveis
publics o les entitats de capital social ma-
joritariament public forma part del patri-
moni documental d’Andorra i d’acord
amb el seu article 30 aquests béns inte-
grants del patrimoni documental han de
ser conservats per les persones titulars o
posseidores.

L’Administracié publica ha pres cons-
ciencia de la importancia de la gestié de
la documentacio i de I'organitzacié cor-
recta dels arxius com a elements clau de
la gestié administrativa, dels serveis que
presten als administrats i de la conserva-
ci6 i 1"as social del patrimoni documen-
tal.

Aquest Reglament estableix el sistema
general de gesti6 de la documentacio del
Govern d’Andorra i dels organs que en
depenen, i regula l'organitzacié dels
seus arxius.

L’objecte d’aquest Reglament és regu-
lar el sistema general de gesti6 de la do-
cumentacio administrativa del Govern
d’Andorra i determinar els criteris basics
d’organitzacio dels arxius que integren
aquesta documentacié en totes les seves
fases (activa, semiactiva i inactiva).

Aquest Reglament es proposa donar
respostes als problemes de gestié diaria
del sistema d’arxius i proporcionar les ei-
nes per solucionar-los, normalitzar i ho-
mogeneitzar les practiques d’arxiu per
assegurar d’'una banda una administra-
ci6 publica transparent i democratica al
servei dels administrats, i d’altra assegu-
rar un patrimoni documental integre i de

qualitat que permeti assegurar la
memoria nacional.

A proposta del ministre d’Educacio,
Cultura, Joventut i Esports, el Govern en
la sessio del 6 d’abril del 2005,

Decreta

S’aprova el Reglament de 'organitza-
ci6 i el funcionament del Sistema d’Ar-
xius i de I'Area d’Arxius del Govern
d’Andorra que entrara en vigor al cap de
quinze dies de ser publicat al Butlleti Ofi-
cial del Principat d’Andorra.

I
Reglament

de lorganitzacio i el
funcionament del Sistema
d’Arxius i de ’Area
d’Arxius del Govern
d’Andorra

I
Titol primer. Disposicions
generals

Capitol primer. Conceptes

Article 1
El sistema d’arxius del Govern

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

Article 2
Definicions

A efectes d’aquest Reglament s’entén
per:

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

b) Fons documental: el conjunt de do-
cuments rebuts o produits per les per-
sones fisiques ijuridiques, pibliques o
privades, com a resultat de la seva acti-
vitat i les seves funcions al llarg de la
seva existéncia.
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¢) Arxiu: la institucié responsable d’or-
ganitzar, descriure, conservar i difon-
dre els documents i els fons
documentals per a la gestié adminis-
trativa, la informacio, la investigacio i
la cultura. S’entén també per arxiu el
fons o el conjunt de fons documentals.

d) Arxius de gestio: son els constituits
per la documentacio activa de les uni-
tats administratives que ’han genera-
da o rebuda.

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

f) Documentacio en fase activa: la do-
cumentacié administrativa que s’uti-
litza de forma habitual per part de les
unitats administratives per a la rea-
litzacio de les seves activitats.

g) Documentacié en fase semiactiva:
la documentacié administrativa que,
una vegada conclosa la tramitacié or-
dinaria, no és utilitzada de manera ha-
bitual per la unitat administrativa en
les seves activitats.

h) Documentacié en fase inactiva: la
documentacié administrativa que, una
vegada conclosa la vigencia adminis-
trativa, té valors de caracter d’'informa-
cio, testimonial i historic.

Article 3
Ambit d’aplicacio

Aquest Reglament s’aplica a tots els
documents, en qualsevol suport fisic, ge-
nerats, rebuts o reunits per:

a) El Govern d’Andorra

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

Article 4
Patrimoni documental del Govern

La documentacié generada i rebuda
per les persones que exerceixen fun-
cions politiques o administratives al Go-
vern d’Andorra forma part del patrimoni
documental del Govern i mai pot ser
considerada com una propietat privada.
Quan finalitzi 'exercici de les funcions
especifiques desenvolupades o de les
tasques de representacié politica assu-

mides, la documentacié s’ha de dipositar
al ministeri corresponent o bé transferir-
la a 'Arxiu Nacional d’Andorra.

Article 5
Sistema general de gestio de la
documentacio

Article 5.1. El sistema general de gestio
de la documentacié administrativa del
Govern d’Andorra és el conjunt d’opera-
cions i tecniques integrades en la gestio
administrativa general que, basades en
I'analisi de la producci6, la tramitacio i el
valor de la documentacio, s’adrecen a la
planificacio, el control, I'Gs, la conserva-
ci6 i la transferéncia o eliminacié de la
documentacié amb 'objectiu de raciona-
litzar i unificar el tractament i aconseguir
una gestio eficac i eficient.

Article 5.2. Els elements basics del sis-
tema general son els quadres de classifi-
cacio funcionals, els inventaris, les taules
d’avaluacio i els fulls de transferéncia.

Article 5.3. L’aplicacio del sistema ge-
neral es basa en una aplicacié informati-
ca administrada per I'Area d’Arxius.

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

Article 6
Sistema d’Arxius

El Sistema d’Arxius del Govern esta in-
tegrat funcionalment pels organs
seguients:

a) Area d’Arxius
b) Arxiu Nacional d’Andorra
¢) Arxius centrals
d) Arxius de gestio
Article 7
Dependencia organica

Aquesta integracié funcional es pro-
dueix sense perjudici de la dependencia
organica que per a cada arxiu determini
la norma d’organitzacié vigent.

Capitol tercer. L’Area d’Arxius

Article 8
Area d Arxius

L’Area d’Arxius, adscrita al ministeri ti-
tular de la cultura, és la unitat globalitza-
dora de les practiques arxivistiques i

representa la direccio de tot el Sistema
d’Arxius del Govern d’Andorra.

Article 9
Coordinacio dels sistema arxivistic del
Govern

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

a) Impartir les directrius per a la gesti6

dels arxius de gestio, administratiu i

historic.

b) Dirigir funcionalment els arxius

centrals administratius del Govern

d’Andorra i coordinar i impulsar les ac-
tuacions arxivistiques.

¢) Supervisar el funcionament dels ar-
xius de gesti6 del Govern i dels orga-
nismes dependents.

d) Dissenyar el conjunt arxivistic, re-
gular i planificar l'activitat arxivistica.
e) Proposar 'aprovaci6 i 'elaboracio
de normes i de reglaments de funcio-
nament i controlar-ne l'aplicacio.

f) Fomentar la implantacié de progra-
mes globalitzadors que permetin
l'aplicacio homogenia de les tecniques
arxivistiques.

g) Exercir la funcié inspectora, d’as-
pectes tecnics, d’equipaments i d’edi-
ficis destinats a arxius.

h) Proposar als organismes pertinents
la creacié d’organs consultius i de co-
missions assessores i de treball en tot
allo relacionat amb els arxius de I’Ad-
ministracié central.

i) Coordinar i elaborar, conjuntament
amb el/la cap d’'unitat de I’Arxiu Na-
cional d’Andorra, els plans d’actuacio,
els projectes, les activitats administrati-
ves, les tecniques de descripcié docu-
mental, de conservacio, etc.

j) Vetllar pel compliment de la norma-
tiva vigent en materia d’arxius: conser-
vacio, inventari i difusié dels fons
documentals que integren el patrimo-
ni documental d’Andorra.

k) Impulsar I'accié de la Comissio d’A-
valuaci6 de la Documentacio.
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Article 9.2. L'Area d’Arxius té adscrits
els llocs de treball i els recursos teécnics
necessaris per al desenvolupament de
les seves competeéncies.

Article 10
Personal tecnic i auxiliar

El Sistema Arxivistic del Govern d’An-
dorra ha de disposar del personal técnic i
auxiliar necessari per desenvolupar les
seves funcions i tasques.

I
Titol segon. La gesti6 de la

documentacio del Govern
d’Andorra

Capitol quart. Els arxius de gestio

Article 11
Termini de custodia

La documentacio es conserva en l'ar-
xiu de gestié un maxim de 5 anys des de
la seva generacio o recepcio, excepte en
aquells casos que passat aquest termini
encara sigui activa.

Article 12
Conservacio i custodia dels documents

La conservacio i la custodia dels docu-
ments existents en aquests arxius son
responsabilitat de la direccié del depar-
tament del qual formin part, el qual pot
determinar el nombre d’arxius de gestio
del departament o de I'organ correspo-
nent i designar una persona que assu-
meixi les funcions indicades quan el
volum o la intensitat d’utilitzacié de 'ar-
xiu ho faci aconsellable.

Article 13
Classificacio i ordenacio de la
documentacio

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

Article 14
Tractament sumari de la
documentacio

Durant la fase activa, la documentacié
¢és tractada sumariament des del punt de
vista arxivistic per a que serveixi de su-
port a la gestié administrativa del Go-

vern de la manera més efica¢c aixi com
per a la informacio dels interessats
legitims.

Article 15
Us i consulta de la documentacio

La utilitzaci6 i la consulta de la docu-
mentacio conservada als arxius de gestio
han de ser autoritzades per la direccio
del departament del qual formin part.

Capitol cinque. Prolongacio6 i
reducci6 del temps de custodia dels
documents en els arxius de gestié

Article 16
Prolongacio i reduccio dels terminis de
custodia

No obstant el que es disposa en els arti-
cles anteriors, en el suposit que una deter-
minada documentacié sigui objecte de
consultes molt freqlients o quan la seu de
I'organ que ha d'utilitzar-la estigui molt
allunyada del diposit de prearxivatge i en
aquells altres suposits, el/la cap de I'Area
d’Arxius, amb la justificacio previa, pot au-
toritzar que la documentacié esmentada
es conservi en el respectiu arxiu de gestio
durant més o menys temps.

Article 17
Assumpcio de les despeses del trasilat de
documentacio

En els suposits previstos en l'article 16
d’aquesta norma i en qualsevol altre en
que es produeixi una transferéncia mas-
siva de documents, les despeses deriva-
des del trasllat van a carrec de I'organ de
procedencia, amb independéncia que la
direccio tecnica de l'operacio pertanyi a
I'Area d’Arxius.

Capitol sise. Els arxius centrals
administratius

Article 18
Termini de custodia

La documentacié ha de romandre en
l'arxiu central administratiu, com a nor-
ma general, fins I'11¢ any d’haver estat
generada o rebuda pel departament i/o
la unitat organica.

Article 19
Existencia d’arxius centrals
administratius

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

Article 20
Tractament arxivistic

Durant la fase semiactiva, la documen-
tacio és tractada definitivament des del
punt de vista arxivistic, mitjancant la tria
de la documentacié i I'eliminaci6, d’a-
cord amb la normativa vigent, d’aquella
que hagi perdut completament la seva
vigencia i utilitat per a la gestié adminis-
trativa, i no tingui un valor historic que
n’aconselli la conservacio definitiva i I'in-
grés a ’Arxiu Nacional d’Andorra. La do-
cumentacié és transferida seguint el
procediment que s’estableixi.

Capitol seté. L’Arxiu Nacional
d’Andorra

Article 21
L’Arxiu Nacional d’Andorra

Article 21.1. L’Arxiu Nacional d’Andor-
ra esta constituit per la documentacio de
les institucions publiques i dels organis-
mes i les entitats que en depenen, ila do-
cumentacio rellevant relacionada amb
Andorra i la seva historia.

Article 21.2. El funcionament i I'orga-
nitzacio de 'Arxiu Nacional d’Andorra es
desenvolupa per via reglamentaria.

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

Article 22
Persones responsables dels arxius de
gestio

Els departaments i les unitats organi-
ques del Govern d’Andorra han de tenir
una persona responsable dels seus ar-
xius de gestio.

Article 23
Funcions de les persones responsables
dels arxius de gestio

Correspon a les persones responsa-
bles dels arxius de gestio I'exercici de les
funcions segtients:

a) Classificar, ordenar i descriure, sota
la supervisio de l'arxiu central admi-
nistratiu, i d’acord amb les directrius
tecniques de I'Area d’Arxius, la docu-
mentacié producte de les tasques de la
unitat administrativa corresponent,
d’acord amb els quadres de classifica-
ci6 i altres elements del sistema gene-
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ral de gestio de la documentacio
administrativa que siguin d’aplicacio.
b) Controlar la instal-laci6, la consulta i
la localitzacié de la documentaci6 ad-
ministrativa.

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

Article 24
Persones responsables dels arxius
centrals

Els departaments i les unitats organi-
ques del Govern d’Andorra han de tenir
una persona que es responsabilitzi dels
seus arxius centrals.

Article 25
Funcions de les persones responsables
dels arxius centrals

Les persones responsables dels arxius
centrals administratius han d’analitzar
les necessitats d’organitzacio i de gestio
de la documentacié administrativa del
departament i han d’elaborar, aplicar i
mantenir els elements del sistema gene-
ral de gesti6 de la documentacio d’acord
amb les normes técniques establertes
per I'Area d’Arxius i amb les instruccions
del director del departament, llevat que
s’hagi nomenat un secretari d’estat que
n’assumeixi les funcions.

Article 26
Tasques de les persones responsables
dels arxius centrals

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

a) Elaborar, aplicar i mantenir el qua-
dre de classificacio de la documenta-
ci6 especitica del seu departament.

b) Aplicar i proposar l'actualitzacio
dels quadres de classificacié comuns
establerts per '’Area d’Arxius.

¢) Elaborar els inventaris, catalegs i al-
tres instruments de descripcié de la
documentacié que en permeten el
control i la identificacio.

d) Supervisar les condicions de con-
servacio de la documentacio diposita-

da en l'arxiu central i en els arxius de
gestio del departament.

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

f) Establir les instruccions técniques a
seguir pels arxius de gestio del seu de-
partament i coordinar i supervisar les
seves actuacions.

g) Formar i assessorar el personal del
departament i les persones responsa-
bles dels arxius de gesti6 sobre I'apli-
cacié del sistema de gestio de la
documentacio administrativa.

h) Elaborar i aplicar les taules d’ava-
luacié de la documentacio.

i) Sol'licitar a I'’Area d’Arxius la transfe-
réncia de la documentacioé dels arxius
centrals a ’Arxiu Nacional d’Andorra.

. |
Titol tercer. La Comissio

d’Avaluacio de la
documentacio

Capitol primer. La Comissio

Article 27
La Comissio d’Avaluacio de la
Documentacio

La Comissio d’Avaluacié de la Docu-
mentacié (CAD) té per objecte analitzar
la documentacié de I’Administracié cen-
tral, elaborar i regular els criteris generals
d’avaluaci6 i tria de la documentaci6 de
I’Administracié central, i controlar-ne
l'aplicacio correcta i establir el calendari
de conservacioé de la documentacio de
I’Administracié central. Les resolucions
de la CAD han de ser aprovades pel Go-
vern perqué siguin plenament executi-
ves.

Titol quart. Les
transferencies
documentals

Capitol primer. Documentacio i
terminis

Article 28
Transferencia de la documentacio

Un cop expirat el termini de la seva
utilitzacio, la documentacié es transfe-
reix des dels arxius de gestié als arxius

centrals i d’aquests a I'Arxiu Nacional
d’Andorra, en el termini i les condicions
regulats segons el calendari de conserva-
ci6 previst.

Article 29
Periodicitat de les transferéncies

Les transferéncies han de ser periodi-
ques, com a minim de periodicitat anual,
per bé que també es pot transferir docu-
mentacié quan el/la cap del departa-
ment ho consideri necessari amb el
vist-i-plau de ’Area d’Arxius.

Article 30
Preparacio de la documentacio per
transferir

Previament a cada transferéncia de
documentacio, la unitat remitent I’ha de
revisar i n’ha d’eliminar els duplicats, les
copies i els elements aliens a cada expe-
dient. El contingut d’aquests s’ha d’orde-
nar de forma que reflecteixi els tramits
successius complimentats.

Article 31
Formulari de transferencia

Les transferencies s’han de formalitzar
mitjancant un formulari de transferéncia
per duplicat facilitat per 'Area d’Arxius,
un exemplar del qual ha de quedar a l'ar-
xiu remitent i l'altre a arxiu receptor.

Article 32
Reestructuracio /o integracions

Sfuncionals

En el cas de reestructuracié d’'un de-
partament o de la seva integracié en un
altre, la documentacié que ha estat gene-
rada per aquest organ i que no corres-
pongui a les competencies assumides
pel seu successor s’ha de transferir a I'Ar-
xiu Nacional d’Andorra.

Disposicio transitoria primera

En el termini d'un any el Govern ha
d’aprovar els reglaments i les normes
que regulin el funcionament intern dels
arxius que en depenguin aixi com les di-
rectrius tecniques relatives a les transfe-
réncies, les condicions d’accés, els
principis de classificacié i ordenacio, els
instruments de descripcié i informacio,
I'homogeneitzacio de suports i restaura-
cio, i de les relatives a 'equipament i a
les infraestructures dels edificis destinats
a arxius.



Nam. 33 - any 17 - 13.4.2005

Butlleti Oficial del Principat d’Andorra

1543

Disposicio transitoria segona

En el termini d’'un any a comptar a par-
tir de I'entrada en vigor d’aquest Regla-
ment els ministeris han de transferir a
I'Arxiu Nacional d’Andorra els docu-
ments conservats en els arxius de gestio i
en els centrals que ultrapassin els termi-
nis establerts en el present Reglament.

Cosa que es fa publica per a coneixe-
ment general.

Andorra la Vella, 6 d’abril del 2005

Marc Forné Molné
Cap de Govern

.|
Decret

pel qual s’aprova el
Reglament de ’Arxiu
Nacional d’Andorra

Exposicié de motius

L’objectiu del present Reglament és re-
gular, de conformitat amb la Llei 9/2003
de 12 de juny del Patrimoni Cultural
d’Andorra i el Reglament d’organitzacio i
de funcionament del sistema d’arxius i
de I'Area d’Arxius del Govern d’Andorra
aprovat en sessio de Govern, el 6 d’abril
del 2005, el funcionament de I’Arxiu Na-
cional d’Andorra, aixi com les técniques
per al tractament dels documents i les
condicions d’accés a la documentacio.

El 22 de desembre de 1975 el Consell
General creava per reglament els Arxius
Nacionals d’Andorra amb un text que
definia de forma general la concepcio
dels arxius nacionals aixi com la natura
dels documents que els composaven i
determinava els carrecs i les atribucions
del personal encarregat del funciona-
ment d’aquest servei.

Ates que l'estructura establerta resulta
inapropiada per a les necessitats actuals i
que la composicié i el fons documental
de I'Arxiu Nacional d’Andorra ha canviat
i s’ha vist incrementat amb nous ingres-
s0s, es fa necessaria la redefinicié de les
funcions i competencia de PArxiu i la
reestructuracié interna de I’Arxiu Nacio-
nal d’Andorra.

En aquest Reglament es contemplen
els principis generals, les finalitats i els

objectius i, també, defineix una serie de
conceptes basics. Per portar a terme
aquests objectius aquest Reglament s’es-
tructura en set capitols. En el primer s’hi
reflecteixen les consideracions generals
sobre el que es considera el concepte, el
caracter de servei public i les funcions de
I'’Arxiu Nacional d’Andorra.

El segon capitol recull I'estructura de
I’Arxiu Nacional d’Andorra, aixi com les
atribucions i les obligacions del/de la
cap de I'Arxiu Nacional d’Andorra i del
personal técnic i auxiliar adscrit a I'Arxiu.

En els capitols III, IV i V es tracta de les
condicions d’accés a la documentaci6. El
capitol 111, inclou les excepcions al prin-
cipi de lliure accés i la diferenciacio en-
tre les consultes de caracter intern i
extern. Els capitols IV i V, desenvolupen
l'accés formal a la documentacié (proce-
diment de consulta, condicions, requisits
per a la reprografia de documents i el
préstec).

El capitol VI defineix la forma en que
es realitza la transferéncia de docu-
ments, que poden procedir de les de-
pendencies administratives del Govern
d’Andorra (transferencies ordinaries) o
de donacio, diposit i llegat (transferen-
cies extraordinaries).

El capitol VII contempla la funcié cul-
tural de I’Arxiu, establint la necessitat de
portar a terme una serie d’activitats per
tal de procedir a la difusié del patrimoni
documental d’Andorra (publicacions,
exposicions, seminaris, tallers pe-
dagogics o cursos).

A proposta del ministre d’Educacio,
Cultura, Joventut i Esports, el Govern, en
la sessio del 6 d’abril del 2005,

Decreta

S’aprova el Reglament de I'Arxiu Na-
cional d’Andorra, que entrara en vigor al
cap de quinze dies de ser publicat al
Butlleti Oficial del Principat d’Andorra.

|
Reglament

de I’Arxiu Nacional
d’Andorra

Capitol primer. Disposicions
generals

Article 1
Objecte del reglament

El reglament de I’Arxiu Nacional d’An-
dorra té I'objectiu de garantir I'accés, el
tractament i la difusi6 del patrimoni do-
cumental d’Andorra tant per part de 'Ad-
ministracié de I'Estat i dels organismes i
entitats que en depenen, de les entitats
privades, de les persones fisiques i em-
preses privades com dels administrats.

Article 2
Definicions
A efectes d’aquest Reglament s’entén
per:
a) Accés: la disponibilitat dels docu-
ments per a la seva consulta, mitjan-

cant el procediment de localitzacio
establert.

b) Document: qualsevol expressio, en
llenguatge natural o convencional, i
qualsevol expressié grafica, sonora o
en imatge, recollida en qualsevol tipus
de suport material.

¢) Fons documental: el conjunt de do-
cuments rebuts o produits per les per-
sones fisiques ijuridiques, pibliques o
privades, com a resultat de la seva acti-
vitat i les seves funcions al llarg de la
seva existéncia.

d) Documentacié en fase semiactiva:
la documentacié administrativa que,
una vegada conclosa la tramitacio or-
dinaria, no és utilitzada de manera ha-
bitual per la unitat administrativa en
les seves activitats.

e) Reprografia: el conjunt de técniques
i procediments de copia o microcopia
d’aplicacié sobre els fons documen-
tals.

Article 3

Conservacio i organitzacio del
patrimoni documental

La conservacié i 'organitzacié del pa-
trimoni documental d’Andorra té 'objec-





