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1. Que és un arxiu electronic?

L'arxiu electronic permet emmagatzemar per mitjans electronics tots els do-
cuments utilitzats en les actuacions administratives. Aquests arxius electronics,
destinats a cobrir el conjunt del cicle de vida dels documents electronics, sén com-
plementaris i equivalents als arxius convencionals.

L'arxiu electronic emmagatzema els documents electronics de cada expedient,
cosa que en permet la recuperacio i la consulta. També en garanteix la seguretat
(integritat, disponibilitat i confidencialitat), la custodia i la conservacié a llarg ter-
mini.

L'arxiu electronic fa les funcions seguents:

+ Organitzacié: documentacié organitzada i classificada, fet que millora I'efi-
ciencia en els temps de cerca. Tots els documents s6n accessibles facil-
ment.

+ Seguretat: signa de manera valida i reconeguda, per la qual cosa assegura
la integritat del contingut, l'autenticitat i el no repudi. Control de l'accés als
documents.

+ Conservacioé: arxivament electronic de llarga durada. Preservacié davant
canvis criptografics. Ressegellats de signatures electroniques.

» Auditoria de totes les operacions.

+ Compleix amb ENI: suport a la comunicacio electronica amb altres admi-
nistracions.

2. Eines per arxivar documents

Per procedir a I'arxivament dels expedients necessitam classificar i ordenar la
documentacio. L'entrada en vigor de la nova normativa relacionada amb l'arxiva-
ment de documentacié ens obliga a organitzar i gestionar I'arxiu administratiu en
paper i també I'arxiu digital. Les eines per desenvolupar les tasques d’arxivament
son les seguents:

* Quadre de classificacié: les conselleries han de disposar del quadre de
classificacié corresponent, amb l'especificacié de cada procediment que
es duu a terme a totes les unitats organiques. En primer lloc, s'elabora el
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quadre organic de cada conselleria i, posteriorment, es trasllada la infor-
macio al quadre funcional.

+ Séries documentals: de cada procediment deriva una série documental,
creada per I'Arxiu General d'acord amb el quadre de classificacié. Una se-
rie documental és el conjunt de documents generats per un organisme en
el desenvolupament d’'una activitat administrativa i que estan regulats pel
mateix procediment i la mateixa normativa.

* Taules d'avaluacio: la Comissié de Qualificacié i Avaluacié de Docu-
ments ha d'avaluar cada série documental. Els dictamens favorables de
la Comissié esmentada es converteixen en taules d'avaluacio6 aplicables.
Una taula de valoracié és el dictamen de la Comissi6 de qualificacié i avalu-
acié de documents que determina, entre d'altres, els criteris de conserva-
cid i accés de la documentacié referida a una séerie documental.

3. Procediment per donar d’alta una série documental

Cada unitat organica de 'Administracié autonomica, abans d’'iniciar un expedi-
ent en format digital i també per poder arxivar els expedients en paper, ha de
comprovar que es reuneixen els tres requisits seguents:

1. Que el tramit esta previst en el quadre de classificacié. En cas contrari, pri-
merament s’ha d'emplenar el quadre.

2. Que la série documental esta creada i inclosa en el quadre. En cas contrari,
a continuacio s'ha sol-licitar la creacié de la série.

3. Que la série documental esta valorada i disposa de la taula d’avaluacié
permanent. En cas contrari, s’ha de sol-licitar la valoracié de la seérie. Els respon-
sables dels arxius centrals de les conselleries han d'elevar als secretaris generals
respectius la proposta de creaci6 de série documental i aquests I'nan de remetre a
la Presidéncia de la Comissio de Qualificacié i Avaluaciéo de Documents.

La Comissid ha d’estudiar la série sol-licitada per la Conselleria i ha d’emetre el
dictamen corresponent; si l'aprova, passara a formar part de la taula permanent i
s'aplicara a tots els organismes de la Comunitat Autonoma. Una vegada aprova-
des, les taules es publiquen a la pagina web de I'Arxiu General i al BOIB.

Per arxivar documents digitals és preceptiu tenir en funcionament el quadre de
classificacié i aprovada la taula d'avaluacié de la série documental corresponent.
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4. L'Arxiu Electronic del GOIB
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L'arxiu electronic té una consola de gesti6 en la qual donam d’alta les funcions
del quadre de classificacio per classificar els expedients i les séries documentals.

NTHO®

Funciones
Nombre Descripcion Serie Documental
Test Funcion de pruebas | Cod.Clasif. Descripcion
‘GESTIO ADMINISTRATIVA Gestié Administrativa D23 Registre Energies Renovables B
TURISME Turisme |
D74 Formacié sanitaria continuada Borrar
INDUSTRIA Industria |
ADMINISTRACIO PUBLICA Administracié Pablica ‘ E13 Formacié permanent del professorat Borrar
AGRICULTURA | RAMADERIA Agricultura i Ramaderia 85 Registre Unificat de Serveis Socials Borrar
COMERC Comerg =4 RECURSOS MINERALS Borrar
> |
Sl UteE e A= Sl CAC Copies auténtiques de documents del ciutada per a usos externs de la CAIB Borrar
CONSUM Consum |
. D21 Cursos Pla formacié FIOP Borrar
CONTRACTACIO Contractacio |
CONTROL CONTRACTACIO Control Contractacié | & SlESERICL A BONAL
COOPERACIO Cooperacié ca7 Expedients de menors (justicia juvenil) Borrar
e 3 e |
COPIES AUTENTIQUES Coples Autentiques £24 Exempcions Avaluacié Catala Borrar
COSTES | PORTS Costes i Ports
D78 Expedients sancionadors sanitat Borrar
CULTURA Cultura |
D65 Subvencions Eficiéncia Energética Borrar
EDUCACIO Educacid e
EMERGENCIES | SEGURETAT Emergéncies i Seguretat 803 Unitat dnformacié i Tramit (UDIT) Borrar
ENERGIA Energia D29 Renda Social Borrar
ENTITATS PUBLIQUES Entitats Publiques D64 Certificat Eficiéncia Energética Borrar
ESPORT 1 OCI Esporti Oci
D66 Subvencions Mobilitat Sostenible Borrar
FORMACIO | SELECCIO Formacid i Seleccié
“ H I i 13
GESTIO HORARI PERSONAL Gesti Horari Personal o7 omalogadions Catala BT
GESTIO JURIDICA Gesti6 Juridica 80 Expedients sancionadors de jocs Borrar
'GESTIO PRESSUPOSTARIA Gestio Pressupostaria Do1 Cursos generals EBAP Borrar
‘GESTIO TRIBUTARIA Gestio Tributaria
GOVERNACIO Governacid

Ficura 1: Gesti6 de I'arxiu electronic del GOIB.

Dins cada série documental es defineixen tot un seguit de parametres relacio-
nats amb la conservacié i accessibilitat de I'expedient. Depenent dels valors
d'aquests parametres, s'aplicaran dins I'arxiu les politiques de conservaci6 de do-
cuments i signatura electroniques.

Cuadro Clasificacion

CodClasif.  LOPD Cod.Causa Uimit, _ Normativa
Uei 2171992,
de 16 de juliol,
dindéstria

Confiden. _ TipAcces. Cond. Reutilzacion  Tipo Valor Plazo  val Plazo o lase  Tipo Clasificacion

Guardar Borar | | 803 Basico  Bajo Umitado | Administrative | 2196 No @ Indistria sia

el 3872003 de
o

Guardar Borar | D65 Basico Bajo umitado | G Sl Administrativo 4758 e 758 Energa sia

subvencions:
Ulei 3872003 de.
Guardar Borrar | | De7 Basico | B3 umiade | G s Administrativo 4738 3 arss Energia s
subvencions.

Guardar | | Boar | a5 Ao Medo  Umiado E Uei 772014 Administratvo | 720 S0 @ sia
Uei 35720151
el Organica
151999

Guardar Borar | E13 Medio  Medo | Umitado | K Adminstatve | 2191 S Ep 291 Formacié iseleccé  SIA
art. 98 RD
19552000, art.
61 dei RD
143212002
Uei /2000 de.
responsabilitat
penal del

Guardar Borar | E23 Basico Bajo umitado | Administrativo

8
3

1830 Energa EN

Autoritzacit prévia
del servei Juridico 18300 No @
competent

Guardar Bomar | | ca7 Ao Alto Uimitado

Justicia juvenil N

Uei orgdnica
1511989

Guardar Borrar | | a8 Ao Alto umitado | K Administrativo 3660 @ 3660 SiA

proteccié de

Ficura 2: Parametres d’'una série documental
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L'’Arxiu Electronic es divideix en dos repositoris de documents: un per gestio-
nar la fase activa de I'expedient que anomenam DM i un segon repositori per ges-
tionar la fase de conservacié que anomenam RM.

Quan donam d'alta una série documental, de manera automatitzada es prepa-
ren els dos repositoris per poder rebre expedients i documents electronics. Per
aquest motiu es crea una estructura de carpetes que ens ajuden a classificar els
expedients dins cada repositori. Aquesta estructura de carpetes reflecteix el qua-
dre de classificacio:

azs Repository Browser

¥ DOCUmEnts Sedect » Croate... * T, upicad
V' Editing M | Repository > i CAIB > G RepositoricDM > i GESTIO ADMINISTRATIVA > G AS7 > i 2020 > i 01 > i 07
My Faorites

Name e  Descripon
¥ Repository -
B Repasitory
. ca

Ficura 3: Repositori de I'arxiu electronic

5. Serveis de I'arxiu durant la fase activa

Durant la fase activa es crea I'expedient al repositori DM. Aquesta fase, que
equivaldria a I'arxiu d'una oficina, dona suport a la gestio dels documents i les me-
tadades durant la tramitacio dels expedients electronics. Els expedients poden te-
nir documents en estat d’esborrany i documents definitius, quan ja han estat
firmats electronicament i, per tant, no es poden modificar.

Aquesta fase comprén des de la creacié de I'expedient, la seva modificacié i
versionat fins al tancament definitiu. Es quan s'apliquen als documents establerts
com a definitius les politiques de conservacié de firmes electroniques, per mante-
nir la validesa de la signatura electronica mentre I'expedient esta obert.

L'arxiu classifica els expedients d'acord amb una estructura de directoris basa-
da en el quadre de classificacio funcional del Govern de les Illes Balears. Dins de
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cada funci6 definida al quadre de classificacié trobam les series documentals cor-

responents. Cada séerie documental tendra a dins els seus expedients.

A continuacio6 tenim una pantalla de I'arxiu que mostra el sistema de classifica-
ci6 dels expedients. I dins de cada série documental trobam els expedients amb

una estructura de carpetes segons lI'any, el mes i el dia en qué s’han creat.

e:é Repository Browser

¥ Documents
I'm Editing
My Favorites

¥ Repository
& Repository
& cas
@ RepositorioDM
B ADMINISTRACIO PUBLICA
B AGRICULTURA | RAMADERIA
B COMERC
B COMUNICACIO | PREMSA
B CONSUM
B CONTRACTACIO
B8 CONTROL CONTRACTACIO
B8 COOPERACIO
B8 COPIES AUTENTIQUES
B COSTES | PORTS
B CULTURA
B EDUCACIO
B8 EMERGENCIES | SEGURETAT
B ENERGIA
B8 ENTITATS PUBLIQUES
B8 ESPORT 1OCI
B FORMACIO | SELECCIO

o I o o o 1 o e o o o o o

Select +

+ Create.. »

1 upload

Repository > @ CAIB > §a RepositorioDM > i@ GESTIO ADMINISTRATIVA > s AS7 > i 2020 > fa 01 > §m 07

Name
L11-E-39_2020
L11-E-40_2020
L11-E-67_2020
L11-E-69_2020
L11-E-71_2020
L11-E-72_2020
L11-E-73_2020
L11-E-74_2020
L11-5-22_2020
L12-E-107_2020
L12-E-108_2020
L12-E-109_2020
L12-E-110_2020
L12-E-111_2020
L12-E-112_2020
L12-E-113_2020
L12-E-114_2020
L12-E-115_2020
L12-6-116_2020
L12-E-117_2020
L12-E-118_2020

B8 GESTIO ADMINISTRATIVA | FUNCIO ']2-5-125_2020

=7 | SERIE |
i 201!

| 2017
i 2018
W 2019
= 2000
o
o

oo

ooooo

-E-126_2020
L12-E-127_2020
L12-£-128_2020
L12-E:129_2020
L12-E-130_2020
L12-E-132_2020
L12-E-133_2020
L12-E-134_2020

Title

|

EXPEDIENTS GENERATS
DIA 07/01/2020

)

Ficura 4: Sistema de classificacié d'expedients

Description

Creator
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb
regweb

Created

Tue 7 Jan 2020 14:16:58
Tue 7Jan 2020 14:24:50
Tue 7 Jan 2020 14:16:31
Tue 7 Jan 2020 14:14:36
Tue 7 Jan 2020 14:30:30
Tue 7 Jan 2020 15:08:50
Tue 7 Jan 2020 17:00:52
Tue 7 Jan 2020 15:16:16
Tue 7 Jan 2020 10:41:56
Tue 7 Jan 2020 09:40:57
Tue 7 jan 2020 03:35:44
Tue 7 Jan 2020 09:30:30
Tue 7 Jan 2020 09:31:41
Tue 7 Jan 2020 09:39:18
Tue 7 Jan 2020 10:09:33
Tue 7 Jan 2020 10:10:23
Tue 7 Jan 2020 10:06:59
Tue 7 Jan 2020 10:01:18
Tue 7 Jan 2020 10:46:08
Tue 7 Jan 2020 10:47:46
Tue 7 Jan 2020 17:15:18
Tue 7 Jan 2020 11:43:37
Tue 7 Jan 2020 16:46:31
Tue 7 Jan 2020 11:30:48
Tue 7 Jan 2020 11:38:07
Tue 7 Jan 2020 11:32:31
Tue 7 Jan 2020 11:46:36
Tue 7 Jan 2020 16:14:33
Tue 7 Jan 2020 12:06:36
Tue 7 Jan 2020 17:08:16
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Si accediu a les propietats d'un expedient, en podeu consultar les metadades
ENI obligatories. La majoria les emplena de manera automatica l'arxiu electronic,
les que no han de ser emplenades per l'aplicacié informatica que gestiona I'expe-
dient.

Name: L13-E-47447_2018
Title: (None)

Aplicacion Tramite Expediente: REGWEB

Interoperable

Id:
ES_O00001586_2018_EXP_If8u5467gc374sh7hom430t2rgnirg

Organo: 000001586

V_NTI: http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD
v1.0/expediente-e

Origen: 1

Fecha inicio: Fri 3 Aug 2018

Cadigo clasificacion: A57

Estado Exp: EO1

Interesado Exp: 41518730G
Tamano logico: (None)
Descripcion: Expedient del registre
Soporte: Digital

Localizacién archivo central: (None)
Localizacién archivo general: (None)
Unidades: (None)

Id. Tramite: 287783

Transferible
Categoria: Expediente

Estado archivo: (None)

Ficura 5: Metadades d'un expedient
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Si accediu a I’interior de I’expedient, hi podeu consultar els documents i les carpetes
que conté. Si consultau les propietats de 1’expedient, hi podeu veure les metadades del
document.

al: (None)

000015974
{None)

al: (None)

Documento simple

v

Thu 1Jan 1970

32b25b04f850fa9c70fdb532903edacaalad443dfe88e8ca58ad6

na: TFO6

Ficura 6: Interior d'un expedient

6. Serveis de I’arxiu durant la fase de conservacio

Quan es tanca I’expedient, comenca la fase de conservacio. Seria I’equivalent a
transportar els expedients a I’ Arxiu Central. Quan es tanca un expedient, es duen a ter-
me tota una serie d’operacions:

* S’eliminen els documents en estat d’esborrany.

* Esvaliden totes les firmes dels documents establerts com a definitius de 1’expe-
dient.

* Es genera I’index de I’expedient, que reflecteix tot el contingut de 1’expedient.
* Es genera la firma electronica de 1’index de 1’expedient.

* Estrasllada I’expedient a un repositori especial per a la conservacio de 1’expedi-
ent.

Aquest repositori per a la conservacié dels expedients s’anomena RM (de 1’angles
Record Management) i a dins d’aquest repositori els expedients i documents son inal-
terables, no és possible editar-los ni modificar-los. D’aquesta manera, es millora la se-
guretat de la conservacio dels expedients en paper.

Dins d’aquest repositori es continuen aplicant les politiques de conservacio de les fir-
mes electroniques fins que acaba el periode de validesa legal del document. A més, s’hi
apliquen politiques de conservacio dels expedients i documents.

Els expedients poden ser de conservacié permanent si s’han de conservar sempre;
d’eliminacio total si es poden eliminar després d’uns anys, o d’eliminacié parcial en el
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cas que una part dels documents de 1’expedient es puguin eliminar després d’un temps,
pero la resta s’hagin de conservar permanentment.

Com a part de les politiques de conservacié tenen lloc tota una série de processos se-
miautomatitzats per expurgar o eliminar documents i expedients, sempre controlats per
part dels arxivers.

Durant la fase de conservacio, tot i que els expedients i documents no es poden mo-
dificar ni esborrar, si que es poden consultar a través de les aplicacions informatiques
que tenen accés a I’arxiu. L’organitzacié del modul de conservacié d’expedients és la
mateixa que la del repositori d’expedients en fase activa. Estan organitzats segons el
quadre de classificacié funcional, que agrupa les séries documentals per funcions.

NOTHO®

ﬁ}; Gestion de documentos de archivo e

¥ Mavigation Select - B new Category IR New Folder i Import i Export Al # Manage Permissions B Manage Rules

@ File Plan ol File Plan > 8 Cuadro de > [ GESTIO ADI > [ AS7 > e 2019 > w06 > w03

& Cuadro de dasificaciin =]
B8 ADMINISTRACIO PUBLICA . ']
L

or: 2015-0014682571
No
odified on: Mon 3 Jun 2019 07:365:45

B AGRICULTURA | RAMADERI

I COMERC

B COMUNICACHD | PREMSA o

B consuM r
B CONTRACTACIO L
B CONTROL COMTRACTACIO

er: 2019-0014727525
t Na
Created by: regweb  Modified on: Mon 3 Jun 2019 16:17:05

B COOPERACIO o
B COPIES AUTENTIQUES r L11-E-3553 2019
B Cosiis feaats |J Record Fol er: 2019-0014691229
M
9. CLLTIRA egwel s Man 3 jun 2018 07:57:4
C sregwel  Modified on: Man 3 jun 75747
B EDUCACIO - o
B EMERGENCIES | SEGURETA ] r L11-E-3555_2019
M ENERGIA (=] Re er: 2019-0014726763
B ENTITATS PUBLIGUES Ly
B EsPoaT o0l € ed by: regweb  Modified on: Mon 3 Jun 2019 16:07:35
B rormacio | seLeccio O r L11-E-3557_2019
B GESTIO ADMINISTRATIVA |_I Re ar: 2019-0014727485
W As7 ecord in Mo
™ 2017 Croated by: regweb  Modified on: Mon 3 Jun 2019 16:16:54
= 2018 o r
= 2019 | f r; 2019-001 4727165
B
i oz dified on: Mon 3 Jun 2019 16:15:45
i o3 o
.o .; f 019-0014717675
= o5 =
™ 06 1t Mon 3 Jun 2019 15:04:03
. 03

] L11-E-3565_2019
oot e ek R i S

Ficura 7: Expedients en fase de conservacio
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En consultar el contingut d’un expedient, constatareu que, a més dels documents
electronics que formen part de 1’expedient, hi ha I’index de 1’expedient.

A . x .
?;'g Gestion de documentos de archivo  eeic Site Dashboard  File Plan
¥ Navigation Select « 2 File & Import & Export Al A Manage Permissions B Manage Rules
& File Plan ] File Plan > & Cuadro d i i6n > fE GESTIO > [ AS7 > [ 2019 > @606 > @ 03 > W L11-€-3552.2019
i Cuadre de dasificacion [m]

B ADMINISTRACIO PUBLICA
B8 AGRICULTURA | RAMADERI
B COMERC

B COMUNICACIO | PREMSA
B coNSUM

B CONTRACTACIO [m]
8 CONTROL CONTRACTACIO
8 COOPERACIO

B COPIES AUTENTIQUES

8 COSTES | PORTS

8 CUuLTURA

B EDUCACIO [m]

B8 EMERGENCIES | SEGURETA

B8 ENERGIA

B ENTITATS PUBLIQUES

8 ESPORT 1 OCI

B8 FORMACIO | SELECCIO [m]

& GESTIO ADMINISTRATIVA
B A57

2017
2018
& 2019
o1
. 02

indice-ES_000006283_2019_EXP_a84a0pkectc1vot71e6275¢crghhqs-201906031617 (2019-1559571431629).xml (indice-
£5_000006283_2019_EXP_aBaa0pkectc1vat71e6275crqhhqs-201906031617.xmi)

Unique Record Identifier: 2019-1559571431629

Date Filed: Mon 3 Jun 2019 16:17:11

Modified by: regweb  Modified on: Mon 3 jun 2019 16:17:10  12KB

Description:

indice-int-ES_000006283_2019_EXP_a84a0pkectc1v9t71e6275crqhhgs-201906031617 (2019-1559571431880).xml (indice-int-
ES_000006283_2019_EXP_ag4a0pkectc1 vat71e6275crqhhqs-201906031617.xml)

Unique Record Identifier: 2018-1559571431880

Date Filed: Mon 3 jun 2019 16:17:11

Modified by: regweb  Modified on: Mon 3jun 2019 16:17:00  8K8

Description

justificant_L11E3552_2019 (2019-1559571431271).pdf (justificant_L11E3552_2019.pdf)
Unique Record Identifier: 2019-1559571431274

Date Filed: Mon 3 jun 2019 16:17:11

Modified by: regweb  Modified on: Mon 3Jun 2019 16:17:10 138 K8

Description:

L11-E-3552_2019 (2019-1559571432015).xml

Unique Record Identifier: 2019-1559571432015

Date Filed: Mon 3 jun 2019 16:17:12

Modified by: regweb  Modified on: Mon 3Jun 2019 16:17:13  14KB

Description:

1-40fd << 1 >

Ficura 8: Interior d'un expedient en fase de conservacio
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