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PREAMBUL

Des que la Generalitat va assumir les competéncies en matéria d’ar-
xius, I’any 1984, s’han incrementat considerablement les necessitats de
I’ Administraci6. L’augment de competéncies i organismes i I’apariciod
de nous procediments i formes de tramitacié donen lloc als consegiients
canvis en la documentacié que es genera. Aquesta evolucié ha de per-
metre la democratitzaci6 dels serveis publics, per tal de fer-los més
transparents a la societat a la qual serveixen i que demanda informacio,
com a desenvolupament de la Llei 2/2015, de 2 d’abril, de la Generali-
tat, de transparéncia, bon govern i participacio ciutadana de la Comuni-
tat Valenciana. Aquest procés esta relacionat amb 1’evolucio produida
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Disposiciones adicionales
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Segunda. Estructura minima de los archivos centrales de las conse-
llerias, los departamentos y del Arxiu Intermedi de la Generalitat
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PREAMBULO

Desde que la Generalitat asumi6 las competencias en materia de
archivos, en el afio 1984, se han incrementado considerablemente las
necesidades de la Administracion. El aumento de competencias y orga-
nismos y la aparicion de nuevos procedimientos y formas de tramitacion
estan dando lugar a los consiguientes cambios en la documentacioén
que se genera. Esta evolucion debe permitir la democratizacion de los
servicios publicos, haciéndolos mas transparentes a la sociedad a la que
sirven y que demanda informacion, como desarrollo de la Ley 2/2015,
de 2 de abril, de la Generalitat, de transparencia, buen gobierno y parti-
cipacion ciudadana de la Comunitat Valenciana. Este proceso esta rela-
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en ’ambit de les tecnologies de la informacio i de la comunicacio i, en
conseqiiéncia, del desenvolupament de I’ Administracid electronica,
dels documents que genera i del seu tractament arxivistic. Per aixo, a
I’enfocament tradicional sobre la gesti6 dels arxius, fonamentat en la
conservacio i proteccié del patrimoni documental, cal afegir-hi nous
enfocaments que permeten una millor gestié dels documents generats
i que permeta posar a disposicid de la ciutadania la gran varietat de
documents que es troben als arxius publics.

La documentacié generada per I’ Administraci6 de la Generalitat
forma part del patrimoni documental de la Comunitat Valenciana i esta
protegida per la Llei 16/1985, de 25 de juny, del patrimoni historic espa-
nyol, la Llei 4/1998, d’11 de juny, de la Generalitat Valenciana, del
patrimoni cultural valencia i les seues successives modificacions, i per
la Llei 3/2005, de 15 de juny, de la Generalitat Valenciana, d’arxius.

Tal com indica en el seu preambul 1’esmentada Llei 3/2005 d’ar-
xius, la gestié documental i I’organitzacio dels arxius és un element
clau de la gestié administrativa i dels serveis que aquests presten a la
ciutadania. Es per tant imprescindible regular aquesta gestié documental
i’organitzacio6 i el funcionament dels arxius de la Generalitat, aixi com
les condicions generals de la seua utilitzacio i accés que garantisquen
els drets de les persones fisiques i juridiques i la millora de la gestid
administrativa, tot aixo és 1’objecte d’aquest decret.

D’altra banda, aquesta mateixa llei indica, en relacié amb les
normes de gestio, que les persones titulars de documents ptblics han
d’aplicar, per mitja de les responsables dels seus arxius, les normes que
establisca la conselleria competent en matéria de cultura pel que fa a
técniques del procés de gesti6 de la documentacié administrativa en el
seu respectiu ambit. Es per tant missi6 de la conselleria competent en
matéria de cultura desenvolupar la normativa basica en relaciéo amb el
funcionament, 1’organitzacid i la gestié6 documental dels arxius de la
Generalitat.

El Decret 220/2014, de 12 de desembre, del Consell, pel qual
s’aprova el Reglament d’administracio electronica de la Comunitat
Valenciana, respon a la rapida implantacié dels documents electronics
en els fluxos de treball de I’ Administracio i als canvis tecnologics que
impliquen 1’estandarditzacio dels processos, i els defineix de forma
clara per a assegurar la integritat i I’autenticitat d’aquests documents,
aixi com la seua preservacié temporal. Les organitzacions també han de
garantir la tragabilitat dels documents, tant en paper com electronics,
per a garantir la seua conservacio i accés, i 1’eliminacié controlada en
compliment de la legislacié vigent. L’ Administracié de la Generalitat
ha de ser agil i oberta i promoure el rapid accés a la informacio publica
en resposta a les demandes de la ciutadania i de la normativa sobre
transparéncia, amb la voluntat de garantir I’exercici del dret a ’accés a
la informacio6 publica.

Aixi, el conjunt de mesures que es plantegen amb aquesta norma
estan orientades a la consecucio de dos objectius fonamentals; d’una
banda, recollir i desenvolupar en una unica norma la legislacié vigent
que afecta la gesti6 documental dels arxius de I’ Administracio6 de la
Generalitat, com son el Decret 189/2005, de 2 de desembre, del Con-
sell de la Generalitat, pel qual es regula la Junta Qualificadora de
Documents Administratius i el procediment de valoracid, conservacio
i eliminacié del patrimoni documental dels arxius publics; el Decret
61/2006, de 12 de maig, del Consell, pel qual s’aprova el Reglament
de funcionament de la Junta d’Expurgacié de Documents Judicials i
es crea el Fons Historic Judicial de la Comunitat Valenciana; 1’Ordre
3/2011, de 15 de marg, de la Conselleria de Cultura i Esport, per la qual
s’aprova el Reglament de composici6, organitzacié i funcionament del
Consell Assessor d’Arxius de la Comunitat Valenciana; i la Llei 2/2015,
de 2 d’abril, de transparéncia, bon govern i participacio ciutadana de la
Comunitat Valenciana. D’una altra banda, el segon objectiu consisteix
en aprofundir en la millora dels procediments de la gestié documental
de la Generalitat que permeten 1’estalvi i I’optimitzacio dels mitjans
personals i materials de I’ Administracio de la Generalitat.

Tot aixo fa aconsellable I’aprovacié d’un decret que regule el siste-
ma de gesti6 de la documentacié administrativa de la Generalitat i deter-
mine els criteris basics d’organitzacid i funcionament dels arxius que
integren aquesta documentacio en les seues diferents fases, al mateix

cionado con la evolucion producida en el ambito de las tecnologias de
la informacion y de la comunicacion y, en consecuencia, del desarrollo
de la administracion electronica, de los documentos que genera y de su
tratamiento archivistico. Por ello, al enfoque tradicional sobre la ges-
tién de los archivos, fundamentado en la conservacion y proteccion del
patrimonio documental, hay que afadir nuevos enfoques que permitan
una mejor gestion de los documentos generados y que permita la puesta
a disposicion de la ciudadania la gran variedad de documentos que se
encuentran en los archivos publicos.

La documentacion generada por la administracion de la Generalitat
forma parte del Patrimonio Documental de la Comunitat Valenciana y
esta protegida por la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Hist6-
rico Esparfiol, la Ley 4/1998, de 11 de junio, de la Generalitat Valencia-
na, del Patrimonio Cultural Valenciano y sus sucesivas modificaciones
y por la Ley 3/2005, de 15 de junio, de la Generalitat Valenciana, de
Archivos.

Tal como indica en su predmbulo la citada Ley 3/2005, de archivos,
la gestion documental y la organizacion de los archivos es un elemento
clave de la gestion administrativa y de los servicios que estos pres-
tan a la ciudadania. Es por tanto imprescindible regular dicha gestion
documental y la organizacion y el funcionamiento de los archivos de
la Generalitat, asi como las condiciones generales de su utilizacion y
acceso que garanticen los derechos de las personas fisicas y juridicas y
la mejora de la gestion administrativa, todo lo cual es el objeto de este
decreto.

Por otro lado, esta misma ley indica, en relacion a las normas de
gestion, que las personas titulares de documentos publicos deberan de
aplicar, por medio de las responsables de sus archivos, las normas que
establezca la conselleria competente en materia de cultura en lo que se
refiere a técnicas del proceso de gestion de la documentacion adminis-
trativa en su respectivo ambito. Es por tanto mision de la conselleria
competente en materia de cultura desarrollar la normativa basica en
relacion al funcionamiento, organizacion y gestion documental de los
archivos de la Generalitat.

El Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se
aprueba el Reglamento de Administracion Electronica de la Comunitat
Valenciana responde a la rapida implantacion de los documentos elec-
tronicos en los flujos de trabajo de la Administracion y a los cambios
tecnologicos que implican la estandarizacion de los procesos, definién-
dolos de forma clara para asegurar la integridad y autenticidad de estos
documentos, asi como su preservacion temporal. Las organizaciones
también deben garantizar la trazabilidad de los documentos, tanto en
papel como electronicos, para garantizar su conservacion y acceso, y la
eliminacién controlada en cumplimiento de la legislacion vigente. La
Administracion de la Generalitat debe ser agil y abierta y promover el
rapido acceso a la informacion publica en respuesta a las demandas de
la ciudadania y de la normativa sobre transparencia, con la voluntad de
garantizar el ejercicio del derecho al acceso a la informacion publica.

Asi, el conjunto de medidas a que se plantean con esta norma estan
orientadas a la consecucion de dos objetivos fundamentales; por una
parte, recoger y desarrollar en una Unica norma la legislacion vigente
que afecta la gestion documental de los archivos de la Administracion
de la Generalitat, como son el Decreto 189/2005, de 2 de diciembre,
del Consell de la Generalitat, por el que se regula la Junta Calificado-
ra de Documentos Administrativos y el procedimiento de valoracion,
conservacion y eliminacién del patrimonio documental de los archivos
publicos; el Decreto 61/2006, de 12 de mayo, del Consell, por el que
se aprueba el Reglamento de funcionamiento de la Junta de Expurgo
de Documentos Judiciales y se crea el Fondo Historico Judicial de la
Comunitat Valenciana; la Orden 3/2011, de 15 de marzo, de la Con-
selleria de Cultura y Deporte, por la que se aprueba el Reglamento de
composicion, organizacion y funcionamiento del Consejo Asesor de
Archivos de la Comunitat Valenciana; y la Ley 2/2015, de 2 de abril, de
transparencia, buen gobierno y participacion ciudadana de la Comunitat
Valenciana. Por otra parte, el segundo objetivo consiste en profundizar
en la mejora de los procedimientos de la gestion documental de la Gene-
ralitat que permitan el ahorro y la optimizacion de los medios persona-
les y materiales de la Administracion de la Generalitat.

Todo ello hace aconsejable la aprobacion de un decreto que regule
el sistema de gestion de la documentacion administrativa de la Genera-
litat y determine los criterios basicos de organizacion y funcionamiento
de los archivos que integran esta documentacion en sus diferentes fases,
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temps que regula les condicions generals d’utilitzacio i accés que garan-
tisquen els drets de les persones fisiques i juridiques i la millora de la
gesti6 administrativa.

Aixi mateix, es fa constar que aquesta norma esta inclosa com una
de les iniciatives reglamentaries a tramitar per aquesta conselleria en el
marc del Pla normatiu de I’ Administracio de la Generalitat, aprovat per
Acord del Consell, de 17 de febrer de 2017.

La disposicio final segona de la Llei 3/2005, de 15 de juny, de la
Generalitat, d’arxius, faculta el Consell de la Generalitat per a dictar les
normes corresponents en desenvolupament de I’esmentada llei.

Per tot aix0, d’acord amb el que estableixen els articles 18.f1 28.c
de la Llei 5/1983, de 30 de desembre, de la Generalitat, del Consell, a
proposta del conseller d’Educacio, Investigacio, Cultura i Esport, vistos
els informes preceptius de I’Advocacia de la Generalitat, oit el Consell
Assessor d’Arxius, conforme amb el dictamen del Consell Juridic Con-
sultiu de la Comunitat Valenciana, el Consell, amb la deliberaci6 prévia,
en la reuni6 del 27 d’abril de 2018,

DECRETE

CAPITOL1
Disposicions generals

Article 1. Objecte

L’objecte d’aquest decret és regular el Sistema de Gestié6 Documen-
tal de I’ Administracio de la Generalitat i determinar els criteris basics
d’organitzacio i funcionament dels arxius que custodien aquesta docu-
mentaci6 en les seues diferents fases, aixi com regular les condicions
generals d’utilitzacio, accés i conservacio que garantisquen els drets de
les persones fisiques i juridiques i la millora de la gestié administrativa.

Article 2. Ambit d’aplicacio

1. Aquest decret s’aplicara a tots els arxius de 1’ Administracio de la
Generalitat, incloent-hi els arxius dels serveis periférics, els seus orga-
nismes autonoms i les entitats de dret public vinculades o dependents
de I’ Administracio publica de la Generalitat.

2. Els arxius dels centres sanitaris i dels centres docents de titularitat
de la Generalitat, a més, es regiran per la seua normativa especifica.

Article 3. Definicions i conceptes basics

Als efectes d’aquest decret i per a la correcta comprensi6 del que
s’hi disposa, seran aplicables els conceptes arxivistics basics segiients:

1) Arxius: les institucions i els conjunts de documents definits en
I’article 80 de la Llei 4/1998, d’11 de juny, de la Generalitat, del patri-
moni cultural valencia.

2) Arxiu de gestio: dins del cicle vital dels documents, és 1’arxiu
de la unitat de gestié o oficina que reuneix la seua documentacié en
tramit o sotmesa a continua utilitzacio i consulta administrativa per les
mateixes unitats de gestid o oficines.

3) Arxiu central: dins del cicle vital dels documents, és el que
coordina i controla el funcionament dels distints arxius de gestié d’un
departament i reuneix els documents transferits per aquests, una vegada
finalitzat el seu tramit i quan la seua consulta no és constant.

4) Arxiu intermedi: dins del cicle vital dels documents, és aquell al
qual s’han de transferir els documents dels arxius centrals i periférics
quan la seua consulta pels organismes productors és esporadica i en el
qual romanen fins a la seua eliminaci6 o transferéncia a 1’arxiu historic.

5) Arxiu historic: dins del cicle vital dels documents, és aquell al
qual s’ha de transferir la documentacio que haja de conservar-se perma-
nentment. També pot conservar documents historics rebuts per donacio,
deposit, adquisicio, etc.

6) Calendari de conservacio: és I’instrument de treball fruit del
procés de valoracié documental, en el qual s’arreplega el termini de
permanéncia dels documents d’arxiu en cada una de les fases del cicle
vital per a la seua seleccid, eliminacid o conservacid permanent i, si és

a la vez que regula las condiciones generales de utilizacion y acceso que
garanticen los derechos de las personas fisicas y juridicas y la mejora de
la gestion administrativa.

Asimismo se hace constar que esta norma esta incluida como una de
las iniciativas reglamentarias a tramitar por esta conselleria en el marco
del Plan normativo de la Administracion de la Generalitat, aprobado por
Acuerdo del Consell de 17 de febrero de 2017.

La disposicion final segunda de la Ley 3/2005, de 15 de junio, de la
Generalitat, de Archivos, faculta al Consell de 1a Generalitat para dictar
las normas correspondientes en desarrollo de dicha ley.

Por todo ello, de acuerdo con lo que establecen los articulos 18.f'y
28.c de la Ley 5/1983, de 30 de diciembre, de la Generalitat, del Con-
sell, a propuesta del conseller de Educacion, Investigacion, Cultura y
Deporte, vistos los informes preceptivos de la Abogacia de la Generali-
tat, oido el Consejo Asesor de Archivos, conforme con el dictamen del
Consell Juridic Consultiu de la Comunitat Valenciana, el Consell, previa
deliberacion, en la reunion del 27 de abril de 2018,

DECRETO

CAPITULO1
Disposiciones generales

Articulo 1. Objeto

El objeto de este decreto es regular el Sistema de Gestion Docu-
mental de la Administracion de la Generalitat y determinar los criterios
bésicos de organizacion y funcionamiento de los archivos que custodian
esta documentacion en sus diferentes fases, asi como regular las condi-
ciones generales de utilizacion, acceso y conservacion que garanticen
los derechos de las personas fisicas y juridicas y la mejora de la gestion
administrativa.

Articulo 2. Ambito de aplicacion

1. Este decreto se aplicara a todos los archivos de la Administracion
de la Generalitat, incluidos los archivos de los servicios periféricos, sus
organismos auténomos y las entidades de derecho publico vinculadas o
dependientes de la Administracion publica de la Generalitat.

2. Los archivos de los centros sanitarios y de los centros docentes
de titularidad de la Generalitat, ademas, se regiran por su normativa
especifica.

Articulo 3. Definiciones y conceptos basicos

A efectos de este decreto y para la correcta comprension de lo en
¢l dispuesto, seran de aplicacion los siguientes conceptos archivisticos
basicos:

1) Archivos: las instituciones y los conjuntos de documentos defini-
dos en el articulo 80 de la Ley 4/1998, de 11 de junio, de la Generalitat,
del Patrimonio Cultural Valenciano.

2) Archivo de gestion: dentro del ciclo vital de los documentos, es
el archivo de la unidad de gestion u oficina que retine su documentacion
en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta administrativa
por las mismas unidades de gestion u oficinas.

3) Archivo central: dentro del ciclo vital de los documentos, es el
que coordina y controla el funcionamiento de los distintos archivos de
gestion de un departamento y retine los documentos transferidos por
los mismos, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es
constante.

4) Archivo intermedio: dentro del ciclo vital de los documentos, es
aquel al que se han de transferir los documentos de los archivos centra-
les y periféricos cuando su consulta por los organismos productores es
esporadica y en el que permanecen hasta su eliminacion o transferencia
al archivo histoérico.

5) Archivo historico: dentro del ciclo vital de los documentos, es
aquel al que se ha de transferir la documentacion que deba conservarse
permanentemente. También puede conservar documentos historicos
recibidos por donacion, depdsito, adquisicion, etc.

6) Calendario de conservacion: Es el instrumento de trabajo fruto
del proceso de valoracion documental, en el que se recoge el plazo de
permanencia de los documentos de archivo en cada una de las fases del
ciclo vital para su seleccion, eliminacion o conservacion permanente
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el cas, el métode i procediment de seleccio, eliminaci6 o conservacid
en un altre suport.

7) Cicle vital de documents: son les diferents etapes per les quals
passen els documents des que es produeixen fins a la seua eliminacid
conforme al procediment establert, o si és el cas, la seua conservacid
permanent.

8) Classificacio: operacio arxivistica que consisteix en 1’establiment
de les categories i1 grups que reflecteixen 1’estructura jerarquica del fons.
Es el primer pas del procés d’organitzacio, dins de la fase del tractament
arxivistic denominada identificacio.

9) Conservacio6: ¢s el conjunt de mesures i procediments destinats
a assegurar la preservacio6 o prevencio de possibles alteracions fisiques,
tant dels edificis com dels documents.

10) Descripcio: €s el procés pel qual s’elabora una representacid
exacta de la documentacio per mitja del registre de qualsevol informacio
que permeta identificar-la, gestionar-la, i localitzar-la.

11) Digitalitzacio: €s el procés tecnologic que permet convertir
documents en suport paper o en un altre suport no electronic en un fitxer
electronic que conté la imatge codificada, fidel i integra del document.
La digitalitzacio certificada o segura és el procés de digitalitzacid per
mitja del qual el document obtingut té el mateix valor juridic que el
document original.

12) Documentaci6 activa: son els documents que formen part d’un
procediment que esta sent tramitat per una unitat administrativa i s’uti-
litza habitualment en els treballs de gestio.

13) Documentacié semi-activa: és la documentacio administrativa
que, una vegada conclosa la tramitacio ordinaria, no és utilitzada de
manera habitual per la unitat que I’ha produida en la seua activitat.

14) Documentaci6 historica: son els documents que ja no posseei-
xen vigeéncia administrativa immediata i que pel seu valor cultural s’han
de conservar permanentment.

15) Documentaci6 de suport informatiu: sén aquells documents
(impresos, fotocopies de disposicions normatives, fullets, etc.) la uti-
litat dels quals per a I’ Administracié radica exclusivament en el seu
contingut informatiu per a suport de la gestié administrativa, per tant
no és documentacio susceptible d’integracié en els expedients ni de
conservacio en els arxius.

16) Documents / documents d’arxiu: son les unitats arxivistiques
compreses en la definicié del punt segon de ’article 76 de la Llei
4/1998, d’11 de juny, de la Generalitat, del patrimoni cultural valencia,
¢és a dir, el testimoni material d’un fet o acte elaborat expressat en llen-
guatge natural o convencional i qualsevol altra expressio grafica, sonora
o en imatge, arreplegat en qualsevol tipus de suport material, inclosos
els suports electronics. S’exclouen els exemplars no originals d’edicions
bibliografiques i publicacions.

17) Documents essencials o vitals: son els documents que es con-
sideren necessaris per a assegurar el normal desenvolupament de les
funcions i activitats exercides per I’Administraci6 ptblica i contribu-
eixen a garantir els drets fonamentals de les institucions, aixi com les
seues obligacions legals i financeres. La seua pérdua, o la seua falta de
disponibilitat suposarien una minva significativa dels drets i obligacions
de I’Administracio i de la ciutadania a qui serveix.

18) Expedient administratiu: és el conjunt ordenat de documents i
actuacions que serveixen d’antecedent i fonament a la resolucié admi-
nistrativa, aixi com les diligéncies encaminades a executar-la. Els expe-
dients es formen per mitja de 1’agregacié ordenada de tots els docu-
ments, proves, dictamens, informes, acords, notificacions i la resta de
diligencies que hagen d’integrar-los, aixi com un index numerat de tots
els documents que continga quan es remeta. En el cas de I’expedient
electronic, la seua formaci6 i tramit es regeix per I’Esquema Nacional
d’Interoperabilitat i en les corresponents Normes Tecniques d’Interope-
rabilitat, 1 allo que s’ha establert per ’article 70 de la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

19) Eliminacié de documents: consisteix en la destruccio fisica
d’unitats o séries documentals per 1’organ responsable de I’arxiu o ofici-
na publica en que es troben, emprant qualsevol métode que garantisca la
impossibilitat de reconstruccié d’aquests i la seua posterior utilitzacio.

20) Identificacio: és la fase del tractament arxivistic que consisteix
en la investigacio 1 sistematitzacid de les categories administratives i
arxivistiques en qué se sustenta I’estructura d’un fons.

y, en su caso, el método y procedimiento de seleccion, eliminacién o
conservacion en otro soporte.

7) Ciclo vital de documentos: son las diferentes etapas por las que
atraviesan los documentos desde que se producen hasta su eliminacion
conforme al procedimiento establecido, o en su caso, su conservacion
permanente.

8) Clasificacion: operacion archivistica que consiste en el estable-
cimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica
del fondo. Es el primer paso del proceso de organizacion, dentro de la
fase del tratamiento archivistico denominada identificacion.

9) Conservacion: Es el conjunto de medidas y procedimientos des-
tinados a asegurar la preservacion o prevencion de posibles alteraciones
fisicas, tanto de los edificios como de los documentos.

10) Descripcion: Es el proceso por el que se elabora una represen-
tacion exacta de la documentacion mediante el registro de cualquier
informacion que permita identificarla, gestionarla, y localizarla.

11) Digitalizacion: es el proceso tecnologico que permite convertir
documentos en soporte papel o en otro soporte no electronico en un
fichero electrénico que contiene la imagen codificada, fiel e integra
del documento. La digitalizacion certificada o segura es el proceso de
digitalizacion mediante el cual el documento obtenido tiene el mismo
valor juridico que el documento original.

12) Documentacion activa: son los documentos que forman parte de
un procedimiento que esta siendo tramitado por una unidad administra-
tiva y se utiliza habitualmente en los trabajos de gestion.

13) Documentacion semi-activa: es la documentacion administra-
tiva que, una vez concluida la tramitacion ordinaria, no es utilizada de
forma habitual por la unidad que la ha producido en su actividad.

14) Documentacion histérica: son los documentos que ya no poseen
vigencia administrativa inmediata y que por su valor cultural se deben
conservar permanentemente.

15) Documentacion de apoyo informativo: son aquellos documentos
(impresos, fotocopias de disposiciones normativas, folletos, etc.) cuya
utilidad para la Administracion radica exclusivamente en su contenido
informativo para apoyo de la gestion administrativa, por tanto no es
documentacion susceptible de integracion en los expedientes ni de con-
servacion en los archivos.

16) Documentos / Documentos de archivo: son las unidades archi-
visticas comprendidas en la definicion del punto segundo del articulo
76 de la Ley 4/1998, de 11 de junio, de la Generalitat, del Patrimonio
Cultural Valenciano, esto es, el testimonio material de un hecho o acto
elaborado expresado en lenguaje natural o convencional y cualquier
otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogido en cualquier tipo
de soporte material, incluidos los soportes electronicos. Se excluyen los
ejemplares no originales de ediciones bibliograficas y publicaciones.

17) Documentos esenciales o vitales: son los documentos que se
consideran necesarios para asegurar el normal desarrollo de las funcio-
nes y actividades desarrolladas por la Administracion Publica y con-
tribuyen a garantizar los derechos fundamentales de las instituciones,
asi como sus obligaciones legales y financieras. Su pérdida, o su falta
de disponibilidad supondrian una merma significativa de los derechos
y obligaciones de la Administracion y de la ciudadania a la que sirve.

18) Expediente administrativo: es el conjunto ordenado de docu-
mentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la reso-
lucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.
Los expedientes se forman mediante la agregacion ordenada de cuantos
documentos, pruebas, dictimenes, informes, acuerdos, notificaciones y
demas diligencias deban integrarlos, asi como un indice numerado de
todos los documentos que contenga cuando se remita. En el caso del
expediente electronico, su formacion y tramite se rige por el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y en las correspondientes Normas Téc-
nicas de Interoperabilidad, y lo establecido por el articulo 70 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comin de
las administraciones publicas.

19) Eliminacién de documentos: consiste en la destruccion fisica de
unidades o series documentales por el 6rgano responsable del archivo
u oficina publica en que se encuentren, empleando cualquier método
que garantice la imposibilidad de reconstruccion de los mismos y su
posterior utilizacion.

20) Identificacion: es la fase del tratamiento archivistico que consis-
te en la investigacion y sistematizacion de las categorias administrativas
y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.
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21) Metadada: s’entén per metadada qualsevol descripci6 estan-
darditzada de les caracteristiques d’un conjunt de dades. En el context
del document electronic qualsevol tipus d’informacié en forma elec-
tronica associada als documents electronics, de caracter instrumental
i independent del seu contingut, destinada al coneixement immediat i
automatitzable d’alguna de les seues caracteristiques, amb la finalitat
de garantir la disponibilitat, 1’accés, la conservacio i la interoperabilitat
del mateix document.

22) Quadre de classificacio: instrument de consulta resultat de la
fase d’identificacio, que reflecteix 1’organitzacié d’un fons documental
o de la totalitat dels fons d’un arxiu i aporta les dades essencials de la
seua estructura.

23) SAVEX (Sistema Arxivistic Valencia en Xarxa): és el sistema
d’informaci6 i gestio integral dels arxius del Sistema Arxivistic Valen-
cia. Integra una aplicaci6 informatica que compta amb les caracteristi-
ques i funcionalitats necessaries per a la descripcio i la gestié documen-
tal dels arxius del Sistema.

24) Série documental: és el conjunt de documents o expedients
produits en el desenvolupament d’una funci6 o activitat administrativa
regulada per una norma de procediment i organitzada d’acord amb un
sistema d’ordenacio.

25) Sistema arxivistic: conjunt de normes i institucions que partici-
pen en la direccid, seguiment, coordinaci6 i inspeccié dels programes
per a la conservacio, tractament i difusi6 del patrimoni documental.
Componen el sistema arxivistic els arxius, els serveis arxivistics, 1’ad-
ministraci6 d’arxius, la legislaci6 arxivistica i el personal.

26) Taules de valoracié documental: son documents administra-
tius en que es determinen els valors administratius, juridics, fiscals,
informatius i historics dels documents o séries documentals; es fixen
els terminis de transferéncia als diferents tipus d’arxiu; es determina la
conservacio6 o eliminacid de les séries documentals, o bé, si és proce-
dent, la seua conservacio en suport diferent del de la seua produccio; i,
finalment, s’estableix el régim d’accessibilitat als documents.

27) Tipus documental: model estructurat i reconegut que adopta un
document, en el desenvolupament d’una competéncia concreta, basant-
se en una regulacio i amb un format, contingut informatiu o suport
homogenis (per exemple, un certificat, un ofici, un informe, etc.).

28) Transferéncia documental: procediment habitual d’ingrés de
fons en un arxiu per mitja del trasllat de les fraccions de séries docu-
mentals, una vegada que aquestes han complit el termini de permanén-
cia fixat per les normes establertes en la valoraci6 per a cada una de les
etapes del cicle vital dels documents.

29) Unitat arxivistica: és I’element basic de les agrupacions docu-
mentals, pot ser simple, quan es tracta d’un sol document, o composta,
quan es compon d’una agregacio successiva de documents relacionats
entre si, que conformen un expedient.

30) Valoraci6é documental: és el procés d’analisi i determinaci6 dels
valors dels documents d’arxiu en funcio6 dels efectes que causen i la
informacié que contenen. Aquests valors son els que condicionen la
conservaci6 temporal o permanent de la documentacio.

Article 4. El Sistema de Gestio Documental de la Generalitat

1. El Sistema de Gestio Documental de la Generalitat és el sistema
arxivistic del conjunt dels arxius de I’Administraci6 de la Generalitat, i
inclou les operacions tecniques, integrades en la gestié administrativa,
que comprenen la produccio, la tramitacio, el control, I’accés, la valo-
racid, la conservacio o I’eliminacié dels documents. L’objectiu és raci-
onalitzar i aconseguir una gestio eficag, promoure el desenvolupament
dels valors democratics i de transparéncia de la gestiéo administrativa de
la Generalitat, i millorar la qualitat dels serveis prestats a la ciutadania.
Aquest Sistema de Gestié Documental s’aplicara tant als documents en
suport analogic com als documents en suport electronic. En el cas dels
documents en suport electronic a més s haura d’aplicar la normativa que
regula la gesti6 dels documents electronics de la Generalitat.

2. El Sistema de Gestio Documental de la Generalitat és un subsis-
tema pertanyent al Sistema Arxivistic Valencia, definit en I’article 3 de
la Llei 3/2005, de 15 de juny, de la Generalitat, d’arxius.

21) Metadato: se entiende por metadato cualquier descripcion estan-
darizada de las caracteristicas de un conjunto de datos. En el contexto
del documento electronico cualquier tipo de informacion en forma elec-
tronica asociada a los documentos electronicos, de caracter instrumental
e independiente de su contenido, destinada al conocimiento inmediato
y automatizable de alguna de sus caracteristicas, con la finalidad de
garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacion y la interopera-
bilidad del propio documento.

22) Cuadro de clasificacion: Instrumento de consulta resultado de
la fase de identificacion, que refleja la organizacion de un fondo docu-
mental o de la totalidad de los fondos de un archivo y aporta los datos
esenciales de su estructura.

23) SAVEX (Sistema Arxivistic Valencia en Xarxa): es el sistema de
informacién y gestion integral de los archivos del Sistema Archivistico
Valenciano. Integra una aplicacion informatica que cuenta con las carac-
teristicas y funcionalidades necesarias para la descripcion y la gestion
documental de los archivos del Sistema.

24) Serie documental: es el conjunto de documentos o expedientes
producidos en el desarrollo de una funcién o actividad administrativa
regulada por una norma de procedimiento y organizadas de acuerdo a
un sistema de ordenacion.

25) Sistema archivistico: conjunto de normas e instituciones que
participan en la direccion, seguimiento, coordinacion e inspeccion de
los programas para la conservacion, tratamiento y difusion del patri-
monio documental. Componen el sistema archivistico los archivos, los
servicios archivisticos, la administracion de archivos, la legislacion
archivistica y el personal.

26) Tablas de valoraciéon documental: son documentos administra-
tivos en los que se determinan los valores administrativos, juridicos,
fiscales, informativos e historicos de los documentos o series docu-
mentales; se fijan los plazos de transferencia a los diferentes tipos de
archivo; se determina la conservacion o eliminacién de las series docu-
mentales, o bien, si procede, su conservacion en soporte diferente al de
su produccion; y, por ultimo, se establece el régimen de accesibilidad
a los documentos.

27) Tipo documental: modelo estructurado y reconocido que adopta
un documento, en el desarrollo de una competencia concreta, en base
a una regulacion y cuyo formato, contenido informativo o soporte son
homogéneos (por ejemplo, un certificado, un oficio, un informe, etc.).

28) Transferencia documental: procedimiento habitual de ingreso
de fondos en un archivo mediante traslado de las fracciones de series
documentales, una vez que estas han cumplido el plazo de permanencia
fijado por las normas establecidas en la valoracion para cada una de las
etapas del ciclo vital de los documentos.

29) Unidad archivistica: es el elemento basico de las agrupaciones
documentales, puede ser simple, cuando se trata de un solo documento,
o compuesta, cuando se compone de una agregacion sucesiva de docu-
mentos relacionados entre si, que conforman un expediente.

30) Valoracion documental: es el proceso de analisis y determina-
cion de los valores de los documentos de archivo en funcién de los
efectos que causan y la informacion que contienen. Estos valores son
los que condicionan la conservacion temporal o permanente de la docu-
mentacion.

Articulo 4. El Sistema de Gestion Documental de la Generalitat

1. El Sistema de Gestion Documental de la Generalitat es el sistema
archivistico del conjunto de los archivos de la Administracion de la
Generalitat, e incluye las operaciones técnicas, integradas en la gestion
administrativa, que comprenden la produccidn, la tramitacion, el con-
trol, el acceso, la valoracion, la conservacion o la eliminacion de los
documentos. El objetivo es racionalizar y conseguir una gestion eficaz,
promover el desarrollo de los valores democraticos y de transparencia
de la gestion administrativa de la Generalitat, y mejorar la calidad de
los servicios prestados a la ciudadania. Este Sistema de Gestion Docu-
mental se aplicara tanto a los documentos en soporte analdégico como a
los documentos en soporte electronico. En el caso de los documentos en
soporte electronico, ademas, se debera aplicar la normativa que regula la
gestion de los documentos electronicos de la Generalitat.

2. El Sistema de Gestion Documental de la Generalitat es un sub-
sistema perteneciente al Sistema Archivistico Valenciano, definido en
el articulo 3 de la Ley 3/2005, de 15 de junio, de la Generalitat, de
archivos.
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3. El Sistema de Gestio Documental de la Generalitat coordina i
unifica la gestié documental de tots els arxius enumerats en ’article 2
d’aquest decret, per a controlar la gestié dels documents des del moment
de la seua creaci6 o recepcio en les oficines, fins a la seua destruccio o
conservacio definitiva.

4. So6n elements basics del Sistema de Gestio Documental els ins-
truments de descripci6 i els instruments de control. So6n instruments
de descripci6é aquells documents, elaborats en la fase de descripcio i
sobre qualsevol tipus de suport, que proporcionen informaci6 sobre
arxius, fons o séries (guies, inventaris, catalegs, indexs i quadres de
classificacid). Son instruments de control els elaborats en les fases
d’identificaci6 i valoracio i sobre qualsevol tipus de suport (fitxers
d’organismes, fitxers de tipus documentals, repertoris de séries, regis-
tres topografics, registres grafics de deposits, relacions d’entrega de
transferéncies, calendaris de conservacio, taules de valoracio, informes
d’eliminacio,...).

5. L’aplicacid del Sistema de Gestio es basa en el sistema de ges-
tio documental informatitzat SAVEX o en els sistemes de gestio que
seleccione la Generalitat, administrat per la conselleria competent en
materia de cultura.

‘ CAPITOL IT
Organs del Sistema de Gestio Documental de la Generalitat i les
seues funcions

Article 5. Estructura del Sistema de Gestio Documental de la Genera-
litat

1. El Sistema de Gestio Documental de la Generalitat s’estructura
en oOrgans directius, Organs assessors i técnics, i arxius.

2. L’organ directiu del Sistema de Gestié6 Documental de la Gene-
ralitat és la persona titular de la conselleria competent en materia de
cultura.

3. So6n organs assessors i técnics del Sistema de Gestié Documental
de la Generalitat:

a) El Consell Assessor d’Arxius.

b) Les comissions de valoracié documental.

¢) La Junta Qualificadora de Documents Administratius.

d) La Junta d’Expurgacioé de Documents Judicials de la Comunitat
Valenciana.

¢) L’organ de la Generalitat competent en materia de tecnologies de
la informaci6 i les comunicacions.

4. Formen part del Sistema de Gesti6 Documental de la Generalitat
els arxius seglients:

a) Els arxius de gestio de I’ Administracio publica de la Generalitat.

b) Els arxius dels serveis centrals i periférics de les conselleries i
departaments de la Generalitat o els seus organismes autonoms i les
entitats de dret public vinculades o dependents de 1’ Administracid
publica de la Generalitat.

¢) Els arxius dels centres sanitaris i centres docents de titularitat de
la Generalitat.

d) L Arxiu Intermedi de la Generalitat.

e) L’ Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana, que actua com a
capcalera del Sistema de Gestio Documental de la Generalitat.

Article 6. Funcions de la conselleria competent en mateéria de cultura

1. La conselleria competent en matéria de cultura, com a organ
directiu del Sistema Arxivistic Valencia, és 1’encarregada d’exercir les
funcions de direccio, coordinacid, planificacio, inspeccid i execucid
d’aquest Sistema, segons indica la Llei 3/2005, de 15 de juny, de la
Generalitat, d’arxius. Correspon, per tant, a la conselleria competent en
matéria de cultura, a través del centre directiu corresponent, establir les
directrius basiques del Sistema de Gestidé de Documental de la Genera-
litat i coordinar i supervisar la seua aplicacio.

2. Amb aquest objecte du a terme les funcions segiients:

a) La direcci6 de la gestié dels arxius de I’ Administracié de la
Generalitat, i la dels arxius de titularitat estatal de gestio transferida a
la Generalitat.

b) Elaborar i, si és el cas, aprovar la normativa referent a arxius i les
normes técniques i de procediment del Sistema de Gestio dels arxius de
I’ Administracié de la Generalitat.

3. El Sistema de Gestion Documental de la Generalitat coordina y
unifica la gestion documental de todos los archivos enumerados en el
articulo 2 de este decreto, para controlar la gestion de los documentos
desde el momento de su creacion o recepcion en las oficinas, hasta su
destruccion o conservacion definitiva.

4. Son elementos basicos del Sistema de Gestion Documental los
instrumentos de descripcion y los instrumentos de control. Son instru-
mentos de descripcion aquellos documentos, elaborados en la fase de
descripcion y sobre cualquier tipo de soporte, que proporcionen infor-
macién sobre archivos, fondos o series (guias, inventarios, catalogos,
indices y cuadros de clasificacion). Son instrumentos de control los
elaborados en las fases de identificacion y valoracion y sobre cualquier
tipo de soporte (ficheros de organismos, ficheros de tipos documentales,
repertorios de series, registros topograficos, registros graficos de depo-
sitos, relaciones de entrega de transferencias, calendarios de conserva-
cion, tablas de valoracion, informes de eliminacion,...).

5. La aplicacion del Sistema de Gestion se basa en el sistema de
gestion documental informatizado SAVEX o en los sistemas de gestion
que seleccione la Generalitat, administrado por la conselleria competen-
te en materia de cultura.

) CAPITULO Il
Organos del Sistema de Gestion Documental de la Generalitat y sus
funciones

Articulo 5. Estructura del Sistema de Gestion Documental de la Gene-
ralitat

1. El Sistema de Gestion Documental de la Generalitat se estructura
en 6rganos directivos, 6rganos asesores y técnicos, y archivos.

2. El érgano directivo del Sistema de Gestion Documental de la
Generalitat es la persona titular de la conselleria competente en materia
de cultura.

3. Son 6rganos asesores y técnicos del Sistema de Gestion Docu-
mental de la Generalitat:

a) El Consejo Asesor de Archivos.

b) Las Comisiones de Valoracion Documental.

¢) La Junta Calificadora de Documentos Administrativos.

d) La Junta de Expurgo de Documentos Judiciales de la Comunitat
Valenciana.

¢) El organo de la Generalitat competente en materia de tecnologias
de la informacion y las comunicaciones.

4. Forman parte del Sistema de Gestion Documental de la Genera-
litat los siguientes archivos:

a) Los archivos de gestion de la Administracion publica de la Gene-
ralitat.

b) Los archivos de los servicios centrales y periféricos de las conse-
llerias y departamentos de la Generalitat o sus organismos autonomos y
las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes de la Admi-
nistracion publica de la Generalitat.

¢) Los archivos de los centros sanitarios y centros docentes de titu-
laridad de la Generalitat.

d) El Arxiu Intermedi de la Generalitat.

e) El Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana, que actiia como
cabecera del Sistema de Gestion Documental de la Generalitat.

Articulo 6. Funciones de la conselleria competente en materia de cultura

1. La conselleria competente en materia de cultura, como érgano
directivo del Sistema Archivistico Valenciano, es la encargada de ejercer
las funciones de direccion, coordinacion, planificacion, inspeccion y
ejecucion de dicho Sistema, segun indica la Ley 3/2005, de 15 de junio,
de la Generalitat, de Archivos. Corresponde por tanto a la conselleria
competente en materia de cultura, a través del centro directivo corres-
pondiente, establecer las directrices basicas del Sistema de Gestion
Documental de la Generalitat y coordinar y supervisar su aplicacion.

2. Con este objeto lleva a cabo las siguientes funciones:

a) La direccion de la gestion de los archivos de la Administracion
de la Generalitat, y la de los archivos de titularidad estatal de gestion
transferida a la Generalitat.

b) Elaborar y, en su caso, aprobar la normativa referente a archivos
y las normas técnicas y de procedimiento del Sistema de Gestion Docu-
mental de los archivos de la Administracion de la Generalitat.
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¢) Inspeccionar i avaluar el funcionament tecnic del Sistema de
Gestido Documental, valorar els resultats de la seua aplicacio, elaborar
estudis de rendiment i proposar les mesures correctores oportunes.

d) Supervisar el quadre de classificacié funcional tinic de la Gene-
ralitat i aprovar els especifics de cada departament o ens que el consti-
tueixen, amb el suport de 1’ Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana.

e) Determinar les condicions de conservacio i descripci6 de la docu-
mentacio en els seus diferents suports.

/) Elaborar informes, assistir i supervisar técnicament els projec-
tes, la difusio, la inspeccio i I’avaluaci6 sobre la prestacid dels serveis
d’arxiu.

g) Assessorar técnicament en la gestio documental i en la descripcid
arxivistica.

h) Garantir I’aplicaci6 de la legislacio existent sobre 1’accés a la
documentaci6 publica i difondre el Patrimoni Documental Valencia.

i) Impulsar la formaci6 del personal responsable de la gestié dels
arxius de I’ Administraci6 de la Generalitat.

j) Determinar les condicions generals de consulta i préstec de la
documentaci6 depositada en els arxius de 1’Administraci6 de la Gene-
ralitat.

k) Supervisar técnicament els projectes de construccio i equipament
dels arxius de I’Administracio de la Generalitat.

[) Supervisar i aprovar els informes de prescripcions técniques per
a la contractaci6 de la gesti6 externa dels arxius de 1’ Administracié de
la Generalitat.

m) Proposar als organs competents les relacions de llocs de treball i
la qualificacio6 professional del personal necessari per al funcionament
dels arxius de I’Administracio de la Generalitat.

n) L’impuls i la gestio del registre dels béns pertanyents al Patri-
moni Documental Valencia, inclosos o no en els centres d’arxiu del
Sistema, i la incorporacié d’elements importants per mitja de copia en
qualsevol suport material.

Article 7. Funcions del Consell Assessor d’Arxius

1. El Consell Assessor d’Arxius és un organ consultiu en materia
d’arxius adscrit a la conselleria competent en matéria de cultura i té la
missio6 de prestar la seua assisténcia a la persona titular de la conselleria
amb competéncies en cultura en els assumptes i activitats en materia
d’arxius. Particularment, podra ser consultat en els assumptes segiients:

a) La planificacié general que, en materia arxivistica de la Comuni-
tat Valenciana, anualment elabore la conselleria competent en materia
de cultura.

b) Les linies generals dels avantprojectes de llei que, en matéria
d’arxius, remeta el Consell a les Corts per a la seua aprovacio.

¢) Les directrius basiques dels reglaments i la resta de normativa de
caracter general que s’adopten en execuci6 i desenvolupament de les
lleis a que es refereix el paragraf anterior.

d) Qualsevol altre assumpte que, en matéria d’arxius, la persona
titular de la conselleria competent en materia de cultura estime conve-
nient sotmetre a la seua consideracio.

2. Sense perjudici de 1’anterior, per iniciativa propia, el Consell
Assessor d’Arxius podra proposar actuacions i directrius sobre I’activi-
tat arxivistica que realitze I’ Administracid publica en les seues diverses
esferes o els particulars a la Comunitat Valenciana, o sobre qualsevol
altre assumpte que, sent d’interés general, incidisca de manera directa i
immediata en la materia que li és propia.

Article 8. Funcions de les Comissions de Valoracio Documental

1. Les comissions de valoracié documental de cada departament
o ens dependent de la Generalitat son organs col-legiats de caracter
técnic que tenen com a funcié 1’elaboracié de les propostes de taules
de valoracio documental referents als documents i séries documentals
generades per les unitats de gesti6 corresponents, per a presentar-les a
la Junta Qualificadora de Documents Administratius.

2. Aquestes comissions han de comptar entre les persones membres,
obligatoriament, amb una professional arxivera, que formara part del
personal de I’esmentat departament o ens.

¢) Inspeccionar y evaluar el funcionamiento técnico del Sistema de
Gestion Documental, valorar los resultados de su aplicacion, elaborar
estudios de rendimiento y proponer las medidas correctoras oportunas.

d) Supervisar el cuadro de clasificacion funcional tnico de la Gene-
ralitat y aprobar los especificos de cada departamento o ente que lo
constituyen, con el apoyo del Arxiu Historic de la Comunitat Valen-
ciana.

e) Determinar las condiciones de conservacion y descripcion de la
documentacion en sus diferentes soportes.

/) Elaborar informes, asistir y supervisar técnicamente los proyec-
tos, la difusion, la inspeccion y la evaluacion sobre la prestacion de los
servicios de archivo.

g) Asesorar técnicamente en la gestion documental y en la descrip-
cion archivistica.

h) Garantizar la aplicacion de la legislacion existente sobre el acce-
so a la documentacion publica y difundir el Patrimonio Documental
Valenciano.

i) Impulsar la formacion del personal responsable de la gestion de
los archivos de la Administracion de la Generalitat.

7) Determinar las condiciones generales de consulta y préstamo de
la documentacion depositada en los archivos de la Administracion de
la Generalitat.

k) Supervisar técnicamente los proyectos de construccion y equipa-
miento de los archivos de la Administracion de la Generalitat.

/) Supervisar y aprobar los informes de prescripciones técnicas para
la contratacion de la gestion externa de los archivos de la Administra-
cion de la Generalitat.

m) Proponer a los 6rganos competentes las relaciones de puestos
de trabajo y la cualificacion profesional del personal necesario para el
funcionamiento de los archivos de la Administracion de la Generalitat.

n) El impulso y gestion del registro de los bienes pertenecientes al
Patrimonio Documental Valenciano, incluidos o no en los centros de
archivo del Sistema, e incorporacion de elementos importantes mediante
copia en cualquier soporte material.

Articulo 7. Funciones del Consejo Asesor de Archivos

1. El Consejo Asesor de Archivos es un érgano consultivo en mate-
ria de archivos adscrito a la conselleria competente en materia de cul-
tura y tiene la mision de prestar su asistencia a la persona titular de la
conselleria con competencias en cultura en los asuntos y actividades
en materia de archivos. Particularmente, podra ser consultado en los
asuntos siguientes:

a) La planificacion general que, en materia archivistica de la Comu-
nitat Valenciana, anualmente elabore la conselleria competente en mate-
ria de cultura.

b) Las lineas generales de los anteproyectos de ley que, en materia
de archivos, remita el Consell a Les Corts para su aprobacion.

¢) Las directrices basicas de los reglamentos y el resto de normativa
de caracter general que se adopten en ejecucion y desarrollo de las leyes
a que se refiere el parrafo anterior.

d) Cualquier otro asunto que, en materia de archivos, la persona
titular de la conselleria competente en materia de cultura considere con-
veniente someter a su consideracion.

2. Sin perjuicio de lo anterior, por iniciativa propia, el Consejo Ase-
sor de Archivos podra proponer actuaciones y directrices acerca de la
actividad archivistica que se realice por la Administracion publica en
sus diversas esferas o por los particulares en la Comunitat Valenciana,
o0 sobre cualquier otro asunto que, siendo de interés general, incida de
manera directa e inmediata en la materia que le es propia.

Articulo 8. Funciones de las comisiones de valoracion documental

1. Las comisiones de valoracion documental de cada departamento
o ente dependiente de la Generalitat son 6rganos colegiados de caracter
técnico que tienen como funcién la elaboracion de las propuestas de
tablas de valoracion documental referentes a los documentos y series
documentales generadas por las unidades de gestion correspondientes,
para presentarlas a la Junta Calificadora de Documentos Administrati-
VOs.

2. Estas comisiones deben de contar entre las personas miembros,
obligatoriamente, con una persona archivera, que formara parte del per-
sonal de dicho departamento o ente.
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Article 9. Funcions de la Junta Qualificadora de Documents Adminis-
tratius

1. La Junta Qualificadora de Documents Administratius €s un organ
col-legiat de caracter técnic, adscrit a la conselleria competent en mate-
ria de cultura, la finalitat de la qual és la valoracié dels documents de
les Administracions publiques de la Comunitat Valenciana i les seues
séries, siga quin siga el tipus de suport, amb la finalitat de garantir la
proteccid del patrimoni documental de les Administracions publiques
valencianes, tal com s’estableix en 1’article 1.1 del Decret 189/2005,
de 2 de desembre, del Consell de la Generalitat, pel qual es regulen
la Junta Qualificadora de Documents Administratius i el procediment
de valoracid, conservaci6 i eliminaci6 del patrimoni documental dels
arxius publics.

2. Les funcions que exercira la Junta Qualificadora de Documents
Administratius en 1’ambit del Sistema de Gestié6 Documental de la
Generalitat son les segiients:

a) Fixar els criteris de valoracid i seleccid dels documents de 1’ Ad-
ministracié de la Generalitat per a elaborar les taules de valoracié docu-
mental.

b) Realitzar I’estudi de les propostes de taules de valoraci6 docu-
mental que presenten les Comissions de Valoracié6 Documental per a
emetre el corresponent dictamen. L’esmentat dictamen, segons 1’article
16 del Decret 189/2005, de 2 de desembre, tindra caracter preceptiu i
vinculant.

¢) Proposar els terminis i les condicions de les transferéncies entre
els diferents arxius del Sistema.

d) Proposar els terminis i les condicions d’accés i utilitzaci6 dels
documents depositats en tots els arxius de I’Administraci6 de la Gene-
ralitat.

e) Realitzar les recomanacions que crega oportunes per a la correcta
aplicacio dels dictamens que siguen aprovats i per a assegurar la coordi-
nacio i col-laboracio6 de les unitats de gestié i Comissions de Valoracid
Documental.

Article 10. Funcions de la Junta d’Expurgacio de Documents Judi-
cials de la Comunitat Valenciana

1. La Junta d’Expurgacié de Documents Judicials és I’0rgan col-
legiat de naturalesa administrativa, adscrita a la conselleria competent
en matéria de justicia, que té com a finalitat I’expurgacié de la docu-
mentacio judicial, per mitja d’un procés de valoracio, per a la seua con-
servacio o exclusi6 i eliminacio, siga quin siga el tipus de suport, amb
I’objecte de garantir la proteccid del patrimoni documental judicial i la
seua posterior tramesa a la conselleria competent en matéria de patri-
moni historic o, si és el cas, al Fons Historic Judicial de la Comunitat
Valenciana, tal com s’estableix en el Decret 61/2006, de 12 de maig, del
Consell, pel qual s’aprova el Reglament de funcionament de la Junta
d’Expurgacio de Documents Judicials i es crea el Fons Historic Judicial
de la Comunitat Valenciana.

2. Un membre de la Junta d’Expurgacié de Documents Judicials
sera obligatoriament personal técnic superior especialista en arxius,
designat per la conselleria competent en materia de patrimoni historic,
d’acord amb el que estableix el Reial decret 937/2003, de 18 de juliol,
de modernitzaci6 dels arxius judicials i el Decret 61/2006 mencionat.

3. Les funcions que exercira la Junta d’Expurgacié de Documents
Judicials en I’ambit del Sistema de Gestio Documental de la Generalitat
son les segiients:

a) Estudi i aprovacio dels criteris de valoracio i seleccid dels expe-
dients judicials, aixi com de les séries documentals per a elaborar les
taules de valoracié documental, d’acord amb els quals es determinara
la conservaci6 permanent de la documentacio o, si és el cas, la seua
eliminacio per la seua inutilitat judicial i cultural

b) Confeccidé d’un model d’impres uniforme i obligatori per mitja
del qual les persones responsables dels arxius judicials de gestio, o, si
és el cas, dels territorials, remetran la relacié d’expedients que sotme-
ten a la valoraci6 de la mencionada Junta d’Expurgacié de Documents
Judicials.

¢) Estudi i aprovacio de la regulacio que determine els expedients
judicials que han de ser preservats pel seu valor historic-documental, i
determinar la seua transferéncia a la conselleria competent en matéria
de patrimoni historic, aixi com els que s’exposaran en el Fons Historic

Articulo 9. Funciones de la Junta Calificadora de Documentos Admi-
nistrativos

1. La Junta Calificadora de Documentos Administrativos es un orga-
no colegiado de caracter técnico, adscrito a la conselleria competente en
materia de cultura, cuya finalidad es la valoracion de los documentos
de las Administraciones publicas de la Comunitat Valenciana y series
de las mismas, cualquiera que sea el tipo de soporte, con la finalidad de
garantizar la proteccion del patrimonio documental de las Administra-
ciones publicas valencianas, tal como se establece en el articulo 1.1 del
Decreto 189/2005, de 2 de diciembre, del Consell de la Generalitat, por
el que se regula la Junta Calificadora de Documentos Administrativos
y el procedimiento de valoracion, conservacion y eliminacion del patri-
monio documental de los archivos publicos.

2. Las funciones que ejercera la Junta Calificadora de Documentos
Administrativos en el ambito del Sistema de Gestion Documental de la
Generalitat son las siguientes:

a) Fijar los criterios de valoracion y seleccion de los documentos
de la Administracion de la Generalitat para elaborar las tablas de valo-
racion documental.

b) Realizar el estudio de las propuestas de tablas de valoracion
documental que presenten las Comisiones de Valoracion Documen-
tal para emitir el correspondiente dictamen. Dicho dictamen, segun el
articulo 16 del Decreto 189/2005, de 2 de diciembre, tendra caracter
preceptivo y vinculante.

¢) Proponer los plazos y condiciones de las transferencias entre los
diferentes archivos del Sistema.

d) Proponer los plazos y condiciones de acceso y utilizacion de los
documentos depositados en todos los archivos de la Administracion de
la Generalitat.

e) Realizar las recomendaciones que estime oportunas para la
correcta aplicacion de los dictimenes que sean aprobados y para asegu-
rar la coordinacién y colaboracion de las unidades de gestion y Comi-
siones de Valoraciéon Documental.

Articulo 10. Funciones de la Junta de Expurgo de Documentos Judi-
ciales de la Comunitat Valenciana

1. La Junta de Expurgo de Documentos Judiciales es el 6rgano cole-
giado de naturaleza administrativa, adscrita a la conselleria competente
en materia de justicia, que tiene por finalidad el expurgo de la documen-
tacion judicial, mediante un proceso de valoracion, para su conservacion
o exclusion y eliminacion, cualquiera que sea el tipo de soporte, con el
objeto de garantizar la proteccion del patrimonio documental judicial y
su posterior remision a la conselleria competente en materia de patrimo-
nio historico o, en su caso, al Fondo Historico Judicial de la Comunitat
Valenciana, tal y como se establece en el Decreto 61/2006, de 12 de
mayo, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de Funciona-
miento de la Junta de Expurgo de Documentos Judiciales y se crea el
Fondo Historico Judicial de la Comunitat Valenciana.

2. Un miembro de la Junta de Expurgo de Documentos Judiciales
sera obligatoriamente personal técnico superior especialista en archivos,
designado por la conselleria competente en materia de patrimonio histo-
rico, de acuerdo con lo establecido en el Real decreto 937/2003, de 18
de julio, de modernizacion de los archivos judiciales y el mencionado
decreto 61/2006.

3. Las funciones que ejercera la Junta de Expurgo de Documentos
Judiciales en el ambito del Sistema de Gestion Documental de la Gene-
ralitat son las siguientes:

a) Estudio y aprobacion de los criterios de valoracion y seleccion
de los expedientes judiciales, asi como de las series documentales para
elaborar las tablas de valoracion documental, conforme a los cuales se
determinara la conservacion permanente de la documentacion o, en su
caso, su eliminacion por su inutilidad judicial y cultural

b) Confeccion de un modelo de impreso uniforme y obligatorio
mediante el que las personas responsables de los archivos judiciales
de gestion, o, en su caso, de los territoriales, remitiran la relacion de
expedientes que sometan a la valoracion de la referida Junta de Expurgo
de Documentos Judiciales.

¢) Estudio y aprobacion de la regulacion que determine los expe-
dientes judiciales que deben ser preservados por su valor historico-do-
cumental, determinando su transferencia a la conselleria competente de
materia de patrimonio historico, asi como los que se expondran en el
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Judicial de la Comunitat Valenciana pel seu eminent interes juridic o
processal

d) Resoldre sobre 1’exclusié d’expedients judicials i la seua poste-
rior alienacio-destruccid, amb 1’acord previ de desjudicialitzacid
d’aquests.

e) Estudi de la problematica relativa a la custodia de la documenta-
ci6 judicial i elevacioé de propostes a la conselleria competent en matéria
de justicia per a una millor administracio6 dels arxius judicials de gestio
i dels territorials.

f) Acordar, atenent els preceptius informes vinculants redactats
pel personal técnic superior especialista en arxius, designat per la con-
selleria competent en matéria de patrimoni historic, a queé es refereix
I’apartat 3 de I’article 17 del Reial decret 937/2003, de 18 de juliol, de
modernitzaci6 dels arxius judicials, els expedients o documents judicials
que pel seu valor historic-documental hagen de ser preservats.

Article 11. Funcions de l'organ de la Generalitat competent en
materia de tecnologies de la informacio i les comunicacions

1. ’organ de la Generalitat en matéria de tecnologies de la infor-
macié i les comunicacions és 1’organ assessor del Sistema Arxivistic
Valencia en tot el que és relatiu a I’aplicacié de les tecnologies de la
comunicaci6 i la informaci6 en la gestié documental de les adminis-
tracions publiques i els arxius, de conformitat amb I’article 12.1 de la
Llei 3/2005, d’arxius. Correspon a la conselleria competent en materia
de tecnologies de la informaci6 i les comunicacions, a través del centre
directiu corresponent, les funcions de modernitzacié de 1’ Administra-
cio, seguretat de la informacid, planificacid, coordinacid, autoritzacid
i control de les tecnologies de la informacio, les telecomunicacions i
comunicacions corporatives i la tele-administracio de la Generalitat.
Amb aquest objecte i, en especial pel que fa a la gestié documental, du
a terme les funcions segiients:

a) Elaborar propostes de millora dels processos de gestiéo adminis-
trativa i dels seus metodes de treball i col-laboracio en la implantacio de
les mesures de racionalitzacid, simplificacié i optimitzacid de la gestid
que es determinen.

b) Realitzar el disseny, desenvolupament, manteniment i suport de
les solucions de tecnologies de la informaci6 i les comunicacions que
faciliten ’accés per mitjans electronics de la ciutadania a la informacio
i al procediment administratiu, i per a la gestio electronica dels pro-
cediments, en 1’ambit de 1’ Administracio de la Generalitat i els seus
organismes autonoms.

¢) Implantar les mesures necessaries per a garantir la seguretat, la
qualitat i la interoperabilitat exigibles als sistemes d’informacié de la
Generalitat i en les relacions amb les altres administracions i amb la
ciutadania per mitjans electronics, d’acord amb 1’Esquema Nacional
d’Interoperabilitat i amb 1I’Esquema Nacional de Seguretat.

d) Assessorar les conselleries i departaments de la Generalitat i els
seus organismes autonoms en materia d’aplicacions corporatives i admi-
nistracié electronica, i promoure la coordinaci6 i la cooperacio de les
actuacions en aquest ambit.

CAPITOL 111
Organitzacio i funcions dels arxius de la Generalitat

Article 12. Tipus d’arxius

La documentaci6 inclosa en ’ambit d’aplicacié d’aquest decret es
conservara, segons la data de la seua generacio, el seu nivell d’utilitza-
cio 1 la seua valoraci6 en els arxius de gestio, en els arxius centrals de
les conselleries i departaments, en els arxius dels serveis periférics, dels
centres sanitaris i dels centres docents de titularitat de la Generalitat, en
els arxius intermedis i en els arxius historics.

Article 13. Arxius de gestio

1. Les unitats de gestio, o unitats administratives, que componen
cada departament o ens son els organs productors de documentacié que
sera objecte del procés d’arxiu que s’estableix en aquest decret. Aixi
mateix, son les responsables de definir les seues series documentals,
per a la qual cosa interrelacionaran amb el seu respectiu arxiu central.

Fondo Historico Judicial de la Comunitat Valenciana por su eminente
interés juridico o procesal

d) Resolver sobre la exclusion de expedientes judiciales y su pos-
terior enajenacion-destruccion, previo acuerdo de desjudicializacion de
los mismos.

e) Estudio de la problematica relativa a la custodia de la documen-
tacion judicial y elevacion de propuestas a la conselleria competente
en materia de justicia para una mejor administracion de los archivos
judiciales de gestion y de los territoriales.

/) Acordar, atendiendo a los preceptivos informes vinculantes redac-
tados por el personal técnico superior especialista en archivos, designa-
do por la conselleria competente en materia de patrimonio historico, a
que se refiere el apartado 3 del articulo 17 del Real decreto 937/2003, de
18 de julio, de modernizacion de los archivos judiciales, los expedientes
o documentos judiciales que por su valor histérico-documental deban
ser preservados.

Articulo 11. Funciones del organo de la Generalitat competente en
materia de tecnologias de la informacion y las comunicaciones

1. El 6rgano de la Generalitat en materia de tecnologias de la infor-
macion y las comunicaciones es el 6rgano asesor del Sistema Archivisti-
co Valenciano en todo aquello relativo a la aplicacion de las tecnologias
de la comunicacion y la informacion en la gestion documental de las
administraciones publicas y los archivos, de conformidad con el arti-
culo 12.1 de la Ley 3/2005, de Archivos. Corresponde a la conselleria
competente en materia de tecnologias de la informacién y las comuni-
caciones, a través del centro directivo correspondiente, las funciones
de modernizacion de la Administracion, seguridad de la informacion,
planificacion, coordinacion, autorizacion y control de las tecnologias de
la informacion, las telecomunicaciones y comunicaciones corporativas
y la tele-administracion de la Generalitat. Con este objeto y, en espe-
cial en lo referente a la gestion documental, lleva a cabo las siguientes
funciones:

a) Elaborar propuestas de mejora de los procesos de gestion admi-
nistrativa y de sus métodos de trabajo y colaboracion en la implantacion
de las medidas de racionalizacion, simplificacion y optimizacion de la
gestion que se determinen.

b) Realizar el disefo, desarrollo, mantenimiento y soporte de las
soluciones de tecnologias de la informacion y las comunicaciones que
facilitan el acceso por medios electronicos de la ciudadania a la infor-
macion y al procedimiento administrativo, y para la gestion electronica
de los procedimientos, en el &mbito de la Administracion de la Genera-
litat y sus organismos auténomos.

¢) Implantar las medidas necesarias para garantizar la seguridad, la
calidad y la interoperabilidad exigibles a los sistemas de informacion
de la Generalitat y en las relaciones con las demas administraciones y
con la ciudadania por medios electronicos, de acuerdo con el Esquema
Nacional de Interoperabilidad y con el Esquema Nacional de Seguridad.

d) Asesorar a las consellerias y departamentos de la Generalitat y
sus organismos autébnomos en materia de aplicaciones corporativas y
administracion electronica, y promover la coordinacion y la cooperacion
de las actuaciones en este ambito.

CAPITULO III
Organizacion y funciones de los archivos de la Generalitat

Articulo 12. Tipos de archivos

La documentacion incluida en el &mbito de aplicacion de este decre-
to se conservara, segun la fecha de su generacion, su nivel de utilizacion
y su valoracion en los archivos de gestion, en los archivos centrales de
las consellerias y departamentos, en los archivos de los servicios perifé-
ricos, de los centros sanitarios y de los centros docentes de titularidad de
la Generalitat, en los archivos intermedios y en los archivos historicos.

Articulo 13. Archivos de gestion

1. Las unidades de gestion, o unidades administrativas, que compo-
nen cada departamento o ente son los 6rganos productores de documen-
tacion que sera objeto del proceso de archivo que se establece en este
decreto. Asimismo, son las responsables de definir sus series documen-
tales, para lo que interrelacionaran con su respectivo archivo central.
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2. Els arxius de gestio estan constituits per la documentaci6 activa,
en fase de tramitacio, que produida, rebuda o reunida per una unitat
de gestio és necessaria per a realitzar les activitats i funcions de la dita
unitat. Generalment, aquests espais dedicats als arxius de gestio son
compartits per les unitats de gestio, les quals custodien aquesta docu-
mentacio activa de la qual son responsables fins a poder transferir-la al
seu arxiu central. Corresponen a la primera edat dels documents i per
tant s6n d’Us i consulta freqiient per part del personal de la unitat a la
qual correspon en exclusiva el seu control i accés.

3. Els documents han de conservar-se integres, per la qual cosa les
unitats esmentades son responsables que la unitat arxivistica estiga com-
pleta i no fraccionada. En el cas dels expedients hibrids que estiguen
compostos per documentaci6 fisica i documents electronics, es dotara
els expedients de referéncies uniques que els identifiquen com a perta-
nyents a una mateixa unitat arxivistica.

4. La documentacid que siga susceptible de ser transferida a 1’arxiu
central haura d’estar organitzada per séries, d’acord amb el quadre de
classificacio documental que facilitara el seu arxiu central i estara orde-
nada segons s’hagen anat generant els expedients. El quadre de classi-
ficacié documental podra ser actualitzat amb noves séries si la unitat de
gestid en qiiestio i el seu arxiu central ho consideren convenient.

5. La persona responsable funcional de les séries documentals és la
titular de la direccié de la unitat de gestiéo competent.

6. El personal responsable de la unitat de gesti6é haura d’indicar
al personal a carrec seu quina documentacio6 ha de ser arxivada. Per a
aixo podra requerir 1’assessorament de la persona responsable de I’arxiu
central.

7. Les dependéncies dels arxius de gestio estaran ateses pel perso-
nal técnic, administratiu i auxiliar corresponent sota 1’assessorament i
supervisio de 1’arxiver o arxivera de ’arxiu central del departament o
ens.

8. En els arxius de gestio se seguiran unes pautes de conservaci6 de
la documentaci6 que es descriuen en I’annex I d’aquest decret.

Article 14. Funcions dels arxius de gestio

1. Els arxius de gestio tindran un registre permanentment actualitzat
amb els expedients que conserven en les seues dependencies.

2. Tots els procediments administratius que realitzen el conjunt
d’unitats de gesti6 de I’Administracio de la Generalitat han de ser iden-
tificats, codificats i descrits de manera estandarditzada. Les unitats de
gestio son les responsables de la definicid i I’actualitzacié permanent
dels tramits administratius dels quals siguen responsables. Qualsevol
modificacié d’aquests s’haura de comunicar a les persones responsables
dels arxius centrals de les conselleries i departaments, per a la seua actu-
alitzacio, i aquests comunicaran els canvis a 1’organ de la Generalitat
competent en matéria de tecnologies de la informacio i les comunicaci-
ons i a I’Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana.

3. Correspon als arxius de gestio realitzar les funcions segiients:

a) Garantir la gestiéo administrativa, assegurant 1’accés eficient als
documents que estan en fase de tramitacio, en fase semi-activa, i els
inactius pendents de transferéncia.

b) Aplicar el sistema de gestio d’arxius SAVEX a la gestio dels
documents en suport analogic, aixi com el sistema de gestié de docu-
ments electronics que la Generalitat seleccione per a la gestio dels docu-
ments en suport electronic.

¢) Informar a la persona responsable del seu arxiu central dels pro-
cediments i tramits que gestionen i de qualsevol variacid que els hi
afecte, que faga necessaria la modificacié d’alguna o diverses séries
documentals del quadre de classificaci6 funcional del departament.

d) Subministrar a la persona responsable del seu arxiu central tota
la informacié necessaria per a la identificacio i valoracié de les series
documentals de quée son responsables.

e) Classificar, ordenar i descriure la documentaci6 producte del tre-
ball de la unitat de gesti6 corresponent, d’acord amb els quadres de
classificacio i altres elements del Sistema de Gesti6 Documental que
siguen aplicables.

2. Los archivos de gestion estan constituidos por la documentacion
activa, en fase de tramitacion, que producida, recibida o reunida por una
unidad de gestion es necesaria para realizar las actividades y funciones
de dicha unidad. Generalmente, estos espacios dedicados a los archi-
vos de gestion son compartidos por las unidades de gestion, las cudles
custodian esta documentacion activa de la que son responsables hasta
poder transferirla a su archivo central. Corresponden a la primera edad
de los documentos y por tanto son de uso y consulta frecuente por parte
del personal de la unidad a quien corresponde en exclusiva su control y
el acceso a los mismos.

3. Los documentos han de conservarse integros, por lo que dichas
unidades son responsables de que la unidad archivistica esté comple-
ta y no fraccionada. En el caso de los expedientes hibridos que estén
compuestos por documentacion fisica y documentos electronicos, se
dotara a los expedientes de referencias tnicas que los identifiquen como
pertenecientes a una misma unidad archivistica.

4. La documentacion que sea susceptible de ser transferida al archi-
vo central debera estar organizada por series, de acuerdo con el cuadro
de clasificacion documental que facilitara su archivo central y estara
ordenada segun se hayan ido generando los expedientes. El cuadro de
clasificacion documental podra ser actualizado con nuevas series si la
unidad de gestion en cuestion y su archivo central lo consideran con-
veniente.

5. La persona responsable funcional de las series documentales es la
titular de la jefatura de la unidad de gestion competente.

6. El personal responsable de la unidad de gestion debera indicar
al personal a su cargo qué documentacion debe ser archivada. Para ello
podra requerir el asesoramiento de la persona responsable del archivo
central.

7. Las dependencias de los archivos de gestion estaran atendidas
por el personal técnico, administrativo y auxiliar correspondiente bajo
el asesoramiento y supervision del archivero o archivera del archivo
central del departamento o ente.

8. En los archivos de gestion se seguiran unas pautas de conser-
vacion de la documentacion que se describen en el Anexo I de este
decreto.

Articulo 14. Funciones de los archivos de gestion

1. Los archivos de gestion tendran un registro permanentemente
actualizado con los expedientes que conservan en sus dependencias.

2. Todos los procedimientos administrativos que realicen el conjun-
to de unidades de gestion de la Administracion de la Generalitat deben
ser identificados, codificados y descritos de forma estandarizada. Las
unidades de gestion son las responsables de la definicion y actualiza-
cion permanente de los tramites administrativos de los que sean res-
ponsables. Cualquier modificacion de estos se debera comunicar a las
personas responsables de los archivos centrales de las consellerias y
departamentos, para su actualizacion, y estos comunicaran los cambios
al 6rgano de la Generalitat competente en materia de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones y al Arxiu Historic de la Comunitat
Valenciana.

3. Corresponde a los archivos de gestion realizar las siguientes fun-
ciones:

a) Garantizar la gestion administrativa, asegurando el acceso
eficiente a los documentos que estan en fase de tramitacion, en fase
semi-activa, y los inactivos pendientes de transferencia.

b) Aplicar el sistema de gestion de archivos SAVEX a la gestion de
los documentos en soporte analdgico, asi como el sistema de gestion de
documentos electrénicos que la Generalitat seleccione para la gestion
de los documentos en soporte electronico.

¢) Informar a la persona responsable de su archivo central de los
procedimientos y tramites que gestionan y de cualquier variacion que
les afecte, que haga necesaria la modificacion de alguna o diversas
series documentales del cuadro de clasificacion funcional del depar-
tamento.

d) Suministrar a la persona responsable de su archivo central toda la
informacion necesaria para la identificacion y valoracion de las series
documentales de las que son responsables.

e) Clasificar, ordenar y describir la documentacion producto del
trabajo de la unidad de gestion correspondiente, de acuerdo con los cua-
dros de clasificacion y otros elementos del Sistema de Gestion Docu-
mental que sean aplicables.
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f) Supervisar la descripcié normalitzada i codificacio dels expedi-
ents produits amb independeéncia del seu suport.

2) Conservar els expedients complets i evitar la seua dispersio.

h) Controlar la instal-lacid, consulta i localitzacié de la documen-
tacié depositada.

i) Controlar els registres dels expedients conservats en les seues uni-
tats de gestio i registrar i autoritzar els préstecs a altres unitats de gestio.

j) Realitzar les oportunes copies digitals necessaries per a la gestio
de les unitats de gestio.

k) Eliminar les copies realitzades en el desenvolupament de les fun-
cions de les unitats de gesti6 una vegada hagen deixat de ser necessa-
ries, siga quin siga el seu suport (en paper o documents digitalitzats).

/) Transferir els documents a I’arxiu central, en la forma i el termini
establerts en els corresponents calendaris de conservacio i taules de
valoracié documental elaborats de manera conjunta amb 1’arxiu central,
una vegada esgotat el seu termini de permanéncia en la unitat produc-
tora.

m) Eliminar dels expedients els documents de suport informatiu
abans de la transferéncia al seu arxiu central.

n) Eliminar la documentaci6 original que la Junta Qualificadora de
Documents Administratius haja dictaminat que no és de conservacio
permanent.

4. Pel que fa al tractament i la gestié de la documentacio electronica
s’aplicara el que estableix la normativa que regula la gesti¢ dels docu-
ments electronics de la Generalitat.

Article 15. Arxius centrals

1. L’arxiu central de cada departament o ens de I’ Administracié de
la Generalitat és la unitat responsable del conjunt del fons documental
de I’esmentat organisme. Es 1’encarregat de conservar i gestionar la
documentaci6 semi-activa d’us freqlient generada o rebuda des dels
arxius de gestio. Aixi mateix, coordina I’organitzacié i la conservacio
dels documents en els arxius de gestio.

2. A causa del caracter transversal de les funcions dels arxius cen-
trals i el seu personal s’hauran d’adscriure, en la mesura que siga pos-
sible, a un organ jerarquicament superior dins del departament, que
podra ser I’0rgan competent en matéria de coordinacié administrativa,
o d’assumptes generals que determine el respectiu reglament organic.

3. Els arxius centrals es troben integrats en el Sistema Arxivistic
Valencia, que és el conjunt d’organs, arxius i serveis encarregats de la
proteccio, organitzacio i difusio del Patrimoni Documental Valencia, el
qual s’organitza segons la Llei 3/2005, de 15 de juny, de la Generalitat,
d’arxius.

4. D’acord amb I’article 29 de la Llei 3/2005, de 15 de juny, de la
Generalitat, d’arxius, totes les conselleries tenen 1’obligaci6 de crear
una unitat d’arxiu central com a part integrant de la seua organitzacio, i
tindre el personal técnic arxiver necessari.

5. D’arxiu central i el seu respectiu personal seran els responsables
de I’arxiu de la documentaci6é administrativa en qualsevol suport per a
la seua conservacié i consulta, i de realitzar les transferéncies a I’ Arxiu
Intermedi de la Generalitat i a I’Historic de la Comunitat Valenciana.

6. En els arxius centrals se seguiran les pautes de conservacio de la
documentacié que es descriuen en I’ Annex II d’aquest decret.

Article 16. Funcions dels arxius centrals

1. Els arxius centrals han d’analitzar les necessitats d’organitzacio i
de gestio6 de la documentacié administrativa del departament o ens i han
d’elaborar, aplicar i mantindre els elements del Sistema de Gestié Docu-
mental de la Generalitat, d’acord amb la normativa técnica establerta
per la conselleria competent en matéria de cultura i les instruccions de
la secretaria general administrativa, sotssecretaria, subdireccio general
o organ directiu corresponent.

2. En aplicaci6 de les seues funcions, els arxius centrals han de
realitzar les actuacions segiients:

a) Implantar el Sistema de Gestid Documental de la Generalitat en
el departament o ens corresponent.

b) Col-laborar amb les persones responsables del cataleg de tramits
administratius amb la descripcid del tramit, definicié de procediment
administratiu, i les dades necessaries per a la seua publicaci6 en la seu
electronica de la Generalitat, tal com s’estableix en 1’Ordre 7/2012, de

/) Supervisar la descripcion normalizada y codificacion de los expe-
dientes producidos con independencia de su soporte.

g) Conservar los expedientes completos y evitar su dispersion.

h) Controlar la instalacion, consulta y localizacion de la documen-
tacion depositada.

i) Controlar los registros de los expedientes conservados en sus uni-
dades de gestion y registrar y autorizar los préstamos a otras unidades
de gestion.

) Realizar las oportunas copias digitales necesarias para la gestion
de las unidades de gestion.

k) Eliminar las copias realizadas en el desarrollo de las funciones de
las unidades de gestion una vez hayan dejado de ser necesarias, sea cual
sea su soporte (en papel o documentos digitalizados).

/) Transferir los documentos al archivo central, en la forma y tiem-
po establecidos en los correspondientes calendarios de conservacion y
tablas de valoracion documental elaboradas de manera conjunta con el
archivo central, una vez agotado su plazo de permanencia en la unidad
productora.

m) Eliminar de los expedientes los documentos de apoyo informa-
tivo antes de la transferencia a su archivo central.

n) Eliminar la documentacion original que la Junta Calificadora de
Documentos Administrativos haya dictaminado que no es de conserva-
cién permanente.

4. En lo referente al tratamiento y la gestion de la documentacion
electronica se aplicara lo establecido en la normativa que regula la ges-
tion de los documentos electronicos de la Generalitat.

Articulo 15. Archivos centrales

1. El archivo central de cada departamento o ente de la Administra-
cion de la Generalitat es la unidad responsable del conjunto del fondo
documental de dicho organismo. Es el encargado de conservar y gestio-
nar la documentacion semi-activa de uso frecuente generada o recibida
desde los archivos de gestion. Asimismo coordina la organizacion y
conservacion de los documentos en los archivos de gestion.

2. Debido al carécter transversal de las funciones de los archivos
centrales y su personal se deberan adscribir, en la medida de lo posi-
ble, a un érgano jerarquicamente superior dentro del departamento, que
podra ser el 6rgano competente en materia de coordinacién adminis-
trativa, o de asuntos generales que determine el respectivo reglamento
organico.

3. Los archivos centrales se encuentran integrados en el Sistema
Archivistico Valenciano, que es el conjunto de 6rganos, archivos y ser-
vicios encargados de la proteccion, organizacion y difusion del Patrimo-
nio Documental Valenciano, el cual se organiza segun la Ley 3/2005, de
15 de junio, de la Generalitat, de Archivos.

4. De acuerdo con el articulo 29 de la Ley 3/2005, de 15 de junio, de
la Generalitat, de Archivos, todas las consellerias tienen la obligacion de
crear una unidad de archivo central como parte integrante de su organi-
zacion, contando con el personal técnico archivero necesario.

5. El archivo central y su respectivo personal, seran los responsables
del archivo de la documentacion administrativa en cualquier soporte
para su conservacion y consulta, y de realizar las transferencias al Arxiu
Intermedi de la Generalitat y al Historico de la Comunitat Valenciana.

6. En los archivos centrales se seguiran las pautas de conservacion
de la documentacion que se describen en el Anexo II de este decreto.

Articulo 16. Funciones de los archivos centrales

1. Los archivos centrales deben analizar las necesidades de organi-
zacion y de gestion de la documentacion administrativa del departamen-
to o ente y deben elaborar, aplicar y mantener los elementos del Sistema
de Gestion Documental de la Generalitat de acuerdo con la normativa
técnica establecida por la conselleria competente en materia de cultura
y las instrucciones de la secretaria general administrativa, subsecretaria,
subdireccion general u 6rgano directivo correspondiente.

2. En aplicacion de sus funciones, los archivos centrales deben rea-
lizar las siguientes actuaciones:

a) Implantar el Sistema de Gestion Documental de la Generalitat en
el departamento o ente correspondiente.

b) Colaborar con las personas responsables del catalogo de tramites
administrativos con la descripcion del tramite, definicion de procedi-
miento administrativo, y los datos necesarios para su publicacion en la
sede electronica de la Generalitat, tal y como se establece en la Orden
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27 de setembre, de la Conselleria d’Hisenda i Administracio Publica,
per la qual es regula el cataleg de procediments administratius de 1’ Ad-
ministracio de la Generalitat i el seu sector public. Aquest cataleg de
procediments administratius de 1’ Administracié de la Generalitat i el
seu sector public, en el qual s’inclouen tots els procediments administra-
tius de caracter extern, és a dir, els que van dirigits a altres institucions
publiques, a les empreses i a les persones fisiques, es completara amb
la descripci6 dels procediments interns.

¢) Elaborar i mantindre actualitzat el quadre de classificacié funcio-
nal de la documentacié especifica del departament o ens.

d) Aplicar i proposar I’actualitzacié del quadre de classificacid fun-
cional unic establert per la conselleria competent en materia de cultura.

e) Elaborar els inventaris, catalegs i altres instruments de descripcid
de la documentacio, que permeten el seu control i identificacio.

/) Supervisar les condicions de conservaci6 de la documentacid
depositada en ’arxiu central i en els arxius de gestié del departament
o ens.

2) Gestionar la consulta i el préstec de la documentacié depositada
en ’arxiu central.

h) Coordinar les transferéncies documentals.

i) Establir les instruccions técniques a seguir pels arxius de gestid
del departament o ens i coordinar i supervisar les seues actuacions.

j) Formar i assessorar el personal del departament o ens i a les per-
sones responsables dels arxius de gestio sobre 1’aplicacid del Sistema
de Gestié Documental, aixi com sobre el sistema de gestiéo documental
informatitzat SAVEX i els sistemes de gestio que seleccione la Gene-
ralitat en un futur.

k) Transferir els documents a I’ Arxiu Intermedi de la Generalitat,
en la forma i el termini establits en el corresponent calendari de con-
servaci6 o taules de valoracid, una vegada esgotat el seu termini de
permanéncia en 1’arxiu central.

[) Col-laborar en ’elaboracio de les propostes de taules de valora-
cio, presentades a la Junta Qualificadora de Documents Administratius
per la Comissio de Valoracié Documental del seu departament, i aplicar
els dictamens de valoracié documental de la dita Junta.

m) Eliminar la documentacio original que la Junta Qualificadora
de Documents Administratius haja dictaminat que no és de conservacio
permanent.

n) Elaborar memories anuals sobre la gestio del servei i les instal-
lacions d’arxiu i remetre tota la informacid estadistica sol-licitada per
1’0rgan directiu del Sistema de Gestié Documental de la Generalitat.

3. Pel que fa al tractament i la gestio de la documentacio electronica
s’aplicara el que estableix la normativa que regula la gesti¢ dels docu-
ments electronics de la Generalitat.

Article 17. Arxius dels serveis periférics, dels centres sanitaris i dels
centres docents de titularitat de la Generalitat

1. Els serveis periférics, els centres sanitaris i els centres docents
de titularitat de la Generalitat tindran els seus arxius on es depositaran i
conservaran els documents que produisquen i reben.

2. Els arxius dels serveis periférics, els centres sanitaris i els centres
docents de titularitat de la Generalitat realitzaran, en el seu respectiu
ambit, les mateixes funcions que els arxius dels serveis centrals o gene-
rals del departament del qual formen part, sota la dependéncia de les
persones responsables dels arxius d’aquests serveis generals i d’acord
amb el mateix reglament de funcionament.

3. La documentacio semi-activa d’utilitzacio escassa i la historica,
en especial la de més de 50 anys, dels serveis periferics i d’aquests
centres es transferira als arxius historics que determine la conselleria
competent en matéria de cultura, bé siguen arxius de 1’ Administracié
de la Generalitat o arxius historics de titularitat estatal gestionats per
la Generalitat.

Article 18. Funcions dels arxius dels serveis periferics, dels centres
sanitaris i dels centres docents de titularitat de la Generalitat

1. Correspon als arxius dels serveis periférics, els centres sanitaris i
els centres docents de titularitat de la Generalitat realitzar les funcions
seglients:

7/2012, de 27 de septiembre, de la Conselleria de Hacienda y Admi-
nistracion Publica, por la que se regula el catalogo de procedimientos
administrativos de la Administracion de la Generalitat y su sector publi-
co. Este catdlogo de procedimientos administrativos de la Administra-
cion de la Generalitat y su sector publico, en el que se incluyen todos los
procedimientos administrativos de caracter externo, es decir, los que van
dirigidos a otras instituciones publicas, a las empresas y a las personas
fisicas, se completara con la descripcion de los procedimientos internos.

¢) Elaborar y mantener actualizado el cuadro de clasificacion fun-
cional de la documentacion especifica del departamento o ente.

d) Aplicar y proponer la actualizacion del cuadro de clasificacion
funcional tinico establecido por la conselleria competente en materia
de cultura.

e) Elaborar los inventarios, catdlogos y otros instrumentos de des-
cripcion de la documentacion, que permitan su control e identificacion.

/) Supervisar las condiciones de conservacion de la documentacion
depositada en el archivo central y en los archivos de gestion del depar-
tamento o ente.

2) Gestionar la consulta y el préstamo de la documentacion deposi-
tada en el archivo central.

h) Coordinar las transferencias documentales.

i) Establecer las instrucciones técnicas a seguir por los archivos de
gestion del departamento o ente y coordinar y supervisar sus actuacio-
nes.

) Formar y asesorar al personal del departamento o ente y a las
personas responsables de los archivos de gestion sobre la aplicacion del
Sistema de Gestion Documental, asi como sobre el sistema de gestion
documental informatizado SAVEX y los sistemas de gestion que selec-
cione la Generalitat en un futuro.

k) Transferir los documentos al Arxiu Intermedi de la Generalitat,
en la forma y tiempo establecidos en el correspondiente calendario de
conservacion o tablas de valoracion, una vez agotado su plazo de per-
manencia en el archivo central.

[) Colaborar en la elaboracion de las propuestas de tablas de valora-
cion, presentadas a la Junta Calificadora de Documentos Administrati-
vos por la Comision de Valoracion Documental de su departamento, y
aplicar los dictamenes de valoracion documental de dicha Junta.

m) Eliminar la documentacion original que la Junta Calificadora de
Documentos Administrativos haya dictaminado que no es de conserva-
cion permanente.

n) Elaborar memorias anuales sobre la gestion del servicio y las
instalaciones de archivo y remitir toda la informacion estadistica soli-
citada por el o6rgano directivo del Sistema de Gestion Documental de
la Generalitat.

3. En lo referente al tratamiento y la gestion de la documentacion
electronica se aplicara lo establecido en la normativa que regula la ges-
tion de los documentos electronicos de la Generalitat.

Articulo 17. Archivos de los servicios periféricos, de los centros sani-
tarios y de los centros docentes de titularidad de la Generalitat

1. Los servicios periféricos, los centros sanitarios y los centros docen-
tes de titularidad de la Generalitat tendran sus propios archivos donde se
depositaran y conservaran los documentos que produzcan y reciban.

2. Los archivos de los servicios periféricos, los centros sanitarios y
los centros docentes de titularidad de la Generalitat realizaran, en su res-
pectivo ambito, las mismas funciones que los archivos de los servicios
centrales o generales del departamento del cual formen parte, bajo la
dependencia de las personas responsables de los archivos de estos servi-
cios generales y de acuerdo con el mismo reglamento de funcionamiento.

3. La documentacion semi-activa de utilizacion escasa y la histo-
rica, en especial la de mas de 50 afios, de los servicios periféricos y
de estos centros se transferira a los archivos historicos que determine
la conselleria competente en materia de cultura, bien sean archivos de
la Administracion de la Generalitat o archivos historicos de titularidad
estatal gestionados por la Generalitat.

Articulo 18. Funciones de los archivos de los servicios periféricos, de
los centros sanitarios y de los centros docentes de titularidad de la
Generalitat

1. Corresponde a los archivos de los servicios periféricos, los cen-

tros sanitarios y los centros docentes de titularidad de la Generalitat
realizar las siguientes funciones:
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a) Coordinar i aplicar les normes técniques emanades des dels seus
respectius serveis centrals o generals.

b) Controlar la classificacid, ordenacio i descripcio de la documen-
tacié producte del treball de les seues unitats de gestio per mitja de
I’aplicaci6 de gestio informatica SAVEX, o els sistemes de gestio que
seleccione la Generalitat, sota la supervisié del personal técnic dels ser-
veis generals de 1’entitat de la qual formen part.

¢) Aplicar i proposar 1’actualitzaci6 del quadre de classificacid fun-
cional unic establert per la conselleria competent en materia de cultura.

d) Controlar la instal-lacid, consulta i localitzacié de la documen-
tacio.

e) Supervisar les condicions de conservacio de la documentacid
depositada en I’arxiu del seu centre o servei, i en els arxius de gestio.

/) Coordinar les transferéncies documentals.

2) Proposar la valoracid de les séries i tipologies documentals que
produeixen a la seua Comissio de Valoraciéo Documental.

h) Eliminar la documentacio original que la Junta Qualificadora de
Documents Administratius haja dictaminat que no és de conservacio
permanent.

i) Elaborar memories anuals sobre la gestio del servei i les instal-
lacions d’arxiu i remetre tota la informacio estadistica sol-licitada per
I’0rgan directiu del Sistema de Gestido Documental de la Generalitat.

Article 19. Creacio de I'Arxiu Intermedi de la Generalitat

1. Es crea I’ Arxiu Intermedi de la Generalitat dependent funcional-
ment de la conselleria competent en materia de cultura i organicament
de la conselleria competent en matéria d’hisenda, sense perjudici de la
possibilitat de regular I’existéncia d’altres arxius intermedis creats pel
Consell.

2. L’ Arxiu Intermedi de la Generalitat haura de disposar de les ins-
tal-lacions de deposit necessaries per a garantir la recepcio i la conser-
vacio de la documentacié semi-activa.

3. La documentaci6 semi-activa amb valors primaris o secundaris
de I’ Administracio de la Generalitat que s’haja de conservar per a facili-
tar la seua consulta per les unitats de gestio i la ciutadania, es depositara
en aquest arxiu.

4. D’ingrés dels documents i les unitats arxivistiques en I’ Arxiu
Intermedi de la Generalitat es realitza per mitja de la transferéncia cor-
responent. Quant a 1’eixida de documents de I’ Arxiu Intermedi de la
Generalitat quan siguen reclamats per a fins administratius o judicials
haura de sol-licitar-la el departament productor de la documentacio i
autoritzar-la la persona responsable de I’arxiu.

5. Pel que fa al tractament i la gestié de la documentaci6 electronica
s’aplicara el que estableix la normativa que regula la gesti¢ dels docu-
ments electronics de la Generalitat.

Article 20. Funcions de I’Arxiu Intermedi de la Generalitat

1. En aplicaci6 de les seues funcions, I’ Arxiu Intermedi de la Gene-
ralitat ha de realitzar les actuacions segiients:

a) Conservar la documentacio semi-activa transferida des dels
arxius centrals fins a la seua eliminacid o transferéncia per a la seua
conservacio permanent en els arxius historics.

b) Elaborar els inventaris, catalegs i altres instruments de descripcio
de la documentacio, que permeten el seu control i identificacio per mitja
del sistema de gestiéo documental SAVEX, o els sistemes de gestio que
seleccione la Generalitat en un futur.

¢) Supervisar les condicions de conservacio de la documentacid
depositada en 1’ Arxiu Intermedi de la Generalitat.

d) Gestionar les consultes de les persones usuaries i els préstecs
realitzats per les unitats de gestié productores de la documentacié depo-
sitada en I’ Arxiu Intermedi de la Generalitat.

e) Coordinar les transferéncies documentals des dels arxius centrals
i als arxius historics.

/) Transferir els documents a I’arxiu historic, en la forma i el ter-
mini establerts en el corresponent calendari de conservacié elaborat de
manera conjunta amb I’arxiu historic, una vegada esgotat el seu termini
de permanéncia en I’ Arxiu Intermedi de la Generalitat.

a) Coordinar y aplicar las normas técnicas emanadas desde sus res-
pectivos servicios centrales o generales.

b) Controlar la clasificacion, ordenacion y descripcion de la docu-
mentacion producto del trabajo de sus unidades de gestion mediante la
aplicacion de gestion informatica SAVEX, o los sistemas de gestion que
seleccione la Generalitat, bajo la supervision del personal técnico de los
servicios generales de la entidad de la cual formen parte.

¢) Aplicar y proponer la actualizacion del cuadro de clasificacion
funcional tnico establecido por la conselleria competente en materia
de cultura.

d) Controlar la instalacion, consulta y localizacion de la documen-
tacion.

e) Supervisar las condiciones de conservacion de la documentacion
depositada en el archivo de su centro o servicio, y en los archivos de
gestion.

) Coordinar las transferencias documentales.

g) Proponer la valoracion de las series y tipologias documentales
que producen a su Comision de Valoraciéon Documental.

h) Eliminar la documentacion original que la Junta Calificadora de
Documentos Administrativos haya dictaminado que no es de conserva-
cion permanente.

i) Elaborar memorias anuales sobre la gestion del servicio y las
instalaciones de archivo y remitir toda la informacion estadistica soli-
citada por el organo directivo del Sistema de Gestion Documental de
la Generalitat.

Articulo 19. Creacion del Arxiu Intermedi de la Generalitat

1. Se crea el Arxiu Intermedi de la Generalitat dependiente funcio-
nalmente de la conselleria competente en materia de cultura y orgénica-
mente de la conselleria competente en materia de hacienda, sin perjuicio
de la posibilidad de regular la existencia de otros archivos intermedios
creados por el Consell.

2. El Arxiu Intermedi de la Generalitat debera disponer de las insta-
laciones de deposito necesarias para garantizar la recepcion y la conser-
vacion de la documentacion semi-activa.

3. La documentacion semi-activa con valores primarios o secun-
darios de la Administracion de la Generalitat que se deba conservar
para facilitar su consulta por las unidades de gestion y la ciudadania, se
depositara en este archivo.

4. El ingreso de los documentos y las unidades archivisticas en el
Arxiu Intermedi de la Generalitat se realiza mediante la transferencia
correspondiente. En cuanto a la salida de documentos del Arxiu Inter-
medi de la Generalitat cuando sean reclamados para fines administrati-
vos o judiciales debera solicitarla el departamento productor de la docu-
mentacion y autorizarla la persona responsable del archivo.

5. En lo referente al tratamiento y la gestion de la documentacion
electronica se aplicara lo establecido en la normativa que regula la ges-
tion de los documentos electronicos de la Generalitat.

Articulo 20. Funciones del Arxiu Intermedi de la Generalitat

1. En aplicacion de sus funciones, el Arxiu Intermedi de la Genera-
litat debe realizar las siguientes actuaciones:

a) Conservar la documentacion semi-activa transferida desde los
archivos centrales hasta su eliminacion o transferencia para su conser-
vacion permanente en los archivos historicos.

b) Elaborar los inventarios, catalogos y otros instrumentos de des-
cripcion de la documentacion, que permitan su control e identificacion
mediante el sistema de gestion documental SAVEX, o los sistemas de
gestion que seleccione la Generalitat en un futuro.

¢) Supervisar las condiciones de conservacion de la documentacion
depositada en el Arxiu Intermedi de la Generalitat.

d) Gestionar las consultas de las personas usuarias y los préstamos
realizados por las unidades de gestion productoras de la documentacion
depositada en el Arxiu Intermedi de la Generalitat.

e) Coordinar las transferencias documentales desde los archivos
centrales y a los archivos historicos.

1) Transferir los documentos al archivo histdrico, en la forma y
tiempo establecidos en el correspondiente calendario de conservacion
elaborado de manera conjunta con el archivo histérico, una vez agotado
su plazo de permanencia en el Arxiu Intermedi de la Generalitat.
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2) Eliminar la documentaci6 original que la Junta Qualificadora de
Documents Administratius haja dictaminat que no és de conservacio
permanent.

h) Elaborar memories anuals sobre la gestio del servei i les instal-
lacions d’arxiu i remetre tota la informacio estadistica sol-licitada per
I’0rgan directiu del Sistema de Gestido Documental de la Generalitat.

2. Pel que fa al tractament i la gestié de la documentaci6 electronica
s’aplicara el que estableix la normativa que regula la gesti6 dels docu-
ments electronics de la Generalitat.

Article 21. L’ Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana

1. I’ Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana actua com a capga-
lera del Sistema Arxivistic Valencia i del Sistema de Gesti6 Documental
de la Generalitat, i és on, segons ’article 31.1 de la Llei 3/2005, de la
Generalitat Valenciana, d’arxius, es deposita la documentaci6 historica
de I’ Administracié de la Generalitat que, després de la valoraci6 de la
Junta Qualificadora de Documents Administratius, s’ha dictaminat que
s’ha de conservar permanentment.

2. El Consell de la Generalitat, a proposta de la conselleria compe-
tent en matéria de cultura, podra crear altres arxius historics.

3. La documentacié romandra en la seua fase semi-activa per un
temps maxim de 30 anys des de la generaci6 dels documents fins a la
seua transferéncia als arxius historics. Aquest termini es podra reduir si
les taules de valoracié aprovades per la Junta Qualificadora de Docu-
ments Administratius consideren que una determinada série és de con-
servacio permanent.

4. L’ingrés de la documentacio en els arxius historics es realitzara
per mitja de la transferéncia corresponent.

Article 22. Funcions de [’Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana

1. En I’Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana es reunira la
documentaci6 historica de I’ Administracio de la Generalitat que s’haja
de conservar permanentment per a facilitar la seua consulta, difusio i
estudi.

2. Les funcions que I’ Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana ha
de realitzar son les segiients:

a) Conservar permanentment la documentacio historica de 1’Ad-
ministracid de la Generalitat per a facilitar la seua consulta, difusio i
estudi.

b) Custodiar la documentaci6 relacionada amb el periode d’instau-
raci6 de la Generalitat, aixi com tota documentacio historica que es con-
sidere d’inter¢s i les copies que, en qualsevol tipus de suport, obtinga de
la documentacio historica de la qual no siga titular.

¢) Rebre en deposit o comodat els documents de valor cultural per-
tanyents a persones fisiques o juridiques diferents de la Generalitat,
que s’estimen d’interés, per a garantir la seua conservacio i accés a la
ciutadania per a la seua consulta i investigacio.

d) Conservar, organitzar i descriure la documentacié de caracter
historic o cultural adquirida per la Generalitat.

e) Coordinar les transferéncies des dels arxius centrals i des de I’ Ar-
xiu Intermedi de la Generalitat a 1’ Arxiu Historic dels documents en
suports analogics i en suport electronic.

/) Aplicar els dictamens de valoracié documental de la Junta Quali-
ficadora de Documents Administratius.

2) Gestionar les séries i tipologies documentals definides en els qua-
dres de classificacié funcionals elaborats per les conselleries, depar-
taments i ens dependents de I’Administracié de la Generalitat, i que
conformaran el quadre de classificacié funcional tinic de la Generalitat.

h) Participar en I’elaboraci6 del quadre de classificacié funcional
unic per a I’Administracié de la Generalitat i encarregar-se de la seua
actualitzacié i manteniment.

i) Col-laborar amb 1’organ directiu del Sistema Arxivistic Valencia
i I’0rgan competent en matéria de tecnologies de la informacio i les
comunicacions en el desplegament i 1’aplicaci6 dels recursos de ges-
ti6 documental informatitzats del Sistema de Gestié Documental de la
Generalitat.

3. Pel que fa al tractament i la gestio de la documentacio electronica
s’aplicara el que estableix la normativa que regula la gesti¢ dels docu-
ments electronics de la Generalitat.

2) Eliminar la documentacion original que la Junta Calificadora de
Documentos Administrativos haya dictaminado que no es de conserva-
cion permanente.

h) Elaborar memorias anuales sobre la gestion del servicio y las
instalaciones de archivo y remitir toda la informacion estadistica soli-
citada por el organo directivo del Sistema de Gestion Documental de
la Generalitat.

2. En lo referente al tratamiento y la gestion de la documentacion
electronica se aplicara lo establecido en la normativa que regula la ges-
tion de los documentos electronicos de la Generalitat.

Articulo 21. El Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana

1. El Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana actia como cabece-
ra del Sistema Archivistico Valenciano y del Sistema de Gestion Docu-
mental de la Generalitat, y es donde, segtn el articulo 31.1 de la Ley
3/2005, de la Generalitat Valenciana, de Archivos, se deposita la docu-
mentacion historica de la Administracion de la Generalitat que, tras la
valoracion de la Junta Calificadora de Documentos Administrativos, se
ha dictaminado que se ha de conservar permanentemente.

2. El Consell de la Generalitat, a propuesta de la conselleria compe-
tente en materia de cultura, podra crear otros archivos historicos.

3. La documentacioén permanecera en su fase semi-activa por un
tiempo maximo de 30 afios desde la generacion de los documentos hasta
su transferencia a los archivos histéricos. Este plazo se podra reducir si
las tablas de valoracion aprobadas por la Junta Calificadora de Docu-
mentos Administrativos consideran que una determinada serie es de
conservacion permanente.

4. El ingreso de la documentacion en los archivos historicos se rea-
lizara mediante la transferencia correspondiente.

Articulo 22. Funciones del Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana

1. En el Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana se reunird la
documentacion historica de la Administracion de la Generalitat que se
deba de conservar permanentemente para facilitar su consulta, difusion
y estudio.

2. Las funciones que el Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana
debe realizar son las siguientes:

a) Conservar permanentemente la documentacion histérica de la
Administracion de la Generalitat para facilitar su consulta, difusion y
estudio.

b) Custodiar la documentacion relacionada con el periodo de ins-
tauracion de la Generalitat, asi como toda documentacion historica que
se considere de interés y las copias que, en cualquier tipo de soporte,
obtenga de la documentacion historica de la que no sea titular.

¢) Recibir en depodsito o comodato los documentos de valor cultural
pertenecientes a personas fisicas o juridicas distintas a la Generalitat,
que se estimen de interés, para garantizar su conservacion y acceso a la
ciudadania para su consulta e investigacion.

d) Conservar, organizar y describir la documentacion de caracter
histérico o cultural adquirida por la Generalitat.

e) Coordinar las transferencias desde los archivos centrales y desde
el Arxiu Intermedi de la Generalitat al Arxiu Historic de los documentos
en soportes analdgicos y en soporte electronico.

f) Aplicar los dictamenes de valoracion documental de la Junta Cali-
ficadora de Documentos Administrativos.

2) Gestionar las series y tipologias documentales definidas en los
cuadros de clasificacion funcionales elaborados por las consellerias,
departamentos y entes dependientes de la Administracion de la Gene-
ralitat, y que conformaran el cuadro de clasificacion funcional tnico de
la Generalitat.

h) Participar en la elaboracion del cuadro de clasificacion funcional
unico para la Administracion de la Generalitat y encargarse de su actua-
lizacién y mantenimiento.

i) Colaborar con el 6rgano directivo del Sistema Archivistico Valen-
ciano y el 6rgano competente en materia de tecnologias de la informa-
cién y las comunicaciones en el desarrollo y aplicacion de los recursos
de gestion documental informatizados del Sistema de Gestion Docu-
mental de la Generalitat.

3. En lo referente al tratamiento y la gestion de la documentacion
electronica se aplicara lo establecido en la normativa que regula la ges-
tién de los documentos electronicos de la Generalitat.
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CAPITOL IV
Mitjans i personal dels arxius de la Generalitat

Article 23. Obligacio de tindre un deposit per a arxiu

1. Totes les conselleries i departaments, incloent-hi els seus serveis
periférics, els centres docents i sanitaris de titularitat de la Generalitat,
organismes autonoms i entitats de dret public vinculades o dependents
de I’ Administracio de la Generalitat, tenen 1’obligacié d’habilitar un
deposit per a arxiu amb la capacitat necessaria i les instal-lacions ade-
quades tant respecte a la seua ubicacié com a les condicions técniques
especifiques necessaries per al manteniment, tractament, seguretat, con-
servacio i consulta dels documents en aquests custodiats.

2. Per a la construcci6 dels deposits d’arxiu s’hauran de complir les
especificacions técniques establertes per 1’organ directiu del Sistema
Arxivistic Valencia.

3. Els deposits d’arxiu hauran de tindre les mesures de seguretat
necessaries que garantisquen la idoneitat de la conservacio6 de la docu-
mentacio, i s’hauran d’evitar els llocs inundables o que presenten pro-
blemes d’humitat i conservacio. En els arxius no es depositaran materi-
als aliens als seus suports i contenidors dels documents.

Article 24. Previsio d’espai per a arxiu

1. La construcci6 o reforma d’un edifici com a seu de departament,
servei periféric, centre sanitari, centre docent o entitat de titularitat de
la Generalitat, haura de preveure 1’espai necessari i adequat per a la
instal-laci6 de I’arxiu corresponent.

2. Sobre els projectes d’obra dels esmentats centres ha d’informar
favorablement 1’0rgan directiu del Sistema Arxivistic Valencia. En cap
cas no s’iniciaran les obres sense el seu informe favorable.

Article 25. Control de les instal-lacions dels arxius

1. En els arxius de 1I’Administraci6 de la Generalitat es portara un
control sistematic i periodic de les condicions ambientals, estat de les
instal-lacions, de I’equipament dels deposits i dels suports documentals,
a fi de detectar les possibles alteracions i riscos biologics i els deteriora-
ments que aquests puguen provocar.

2. En el suposit de 1’aparicié d’agents biologics o circumstancies
fisico-ambientals que motiven situacions d’emergencia, deteriorament
o perill immediat dels documents s’haura d’informar a 1’0rgan directiu
del Sistema de Gestié6 Documental de la Generalitat.

Article 26. Obligacions del personal al servei dels arxius publics

1. Son obligacions del personal al servei dels arxius publics en rela-
ci6 amb I’arxiu en queé presten els seus serveis:

a) Conservar el patrimoni documental.

b) Organitzar els fons documentals.

¢) Descriure la documentacio.

d) Garantir ’accés de la ciutadania a la informacio i als documents.

e) Facilitar als organismes productors de la documentacio el préstec
i la utilitzacio de les dades contingudes en els documents.

/) Vetlar pel compliment de la legislacié vigent quant a les restricci-
ons de I’accés als documents.

2. Tot el personal que exercisca funcions en arxius i tot aquell que
per raons de tractament, conservacié o reprografia entre en contacte
amb els documents d’un arxiu, estara obligat a assegurar la confiden-
cialitat respecte al contingut dels documents que conega i vetlara pel
compliment de I’ordenament legal vigent sobre 1’honor, intimitat perso-
nal i familiar i a la propia imatge, aixi com el relatiu a dades de caracter
personal i a secrets oficials i matéries reservades.

3. Promoure 1’Us de sistemes de gestié documental, la tramitacid
electronica i impulsar la incorporaci6 de les tecnologies de la informa-
¢i0 i la comunicacio a ’activitat administrativa, i a les relacions entre la
ciutadania i les administracions.

Article 27. Plans de formacio del personal dels arxius de la Genera-
litat

L’organ directiu del Sistema de Gestio Documental de la Generalitat
formulara propostes de plans de formacié a I’Institut Valencia d’Admi-

CAPITULO IV
Medios y personal de los archivos de la Generalitat

Articulo 23. Obligacion de tener un deposito para archivo

1. Todas las consellerias y departamentos, incluidos sus servicios
periféricos, los centros docentes y sanitarios de titularidad de la Genera-
litat, organismos auténomos y entidades de derecho publico vinculadas
o dependientes de la Administracion de la Generalitat, tienen la obli-
gacion de habilitar un depoésito para archivo con la capacidad necesa-
ria y las instalaciones adecuadas tanto respecto a su ubicacién como a
las condiciones técnicas especificas necesarias para el mantenimiento,
tratamiento, seguridad, conservacion y consulta de los documentos en
ellos custodiados.

2. Para la construccion de los depdsitos de archivo se deberan cum-
plir las especificaciones técnicas establecidas por el 6rgano directivo del
Sistema Archivistico Valenciano.

3. Los depdsitos de archivo deberan tener las medidas de seguridad
necesarias que garanticen la idoneidad de la conservacion de la docu-
mentacion, evitando los lugares inundables o que presenten problemas
de humedad y conservacion. En los archivos no se depositaran mate-
riales ajenos a los propios soportes y contenedores de los documentos.

Articulo 24. Prevision de espacio para archivo

1. La construccion o reforma de un edificio como sede de depar-
tamento, servicio periférico, centro sanitario, centro docente o entidad
publica de titularidad de la Generalitat, debera prever el espacio necesa-
rio y adecuado para la instalacion del archivo correspondiente.

2. Sobre los proyectos de obra de dichos centros ha de informar
favorablemente el 6rgano directivo del Sistema Archivistico Valenciano.
En ningtin caso se iniciaran las obras sin su informe favorable.

Articulo 25. Control de las instalaciones de los archivos

1. En los archivos de la Administracion de la Generalitat se lleva-
rd un control sistematico y periddico de las condiciones ambientales,
estado de las instalaciones, del equipamiento de los depositos y de los
soportes documentales, a fin de detectar las posibles alteraciones y ries-
gos bioldgicos y los deterioros que estos puedan provocar.

2. En el supuesto de la aparicion de agentes bioldgicos o circuns-
tancias fisico-ambientales que motiven situaciones de emergencia, dete-
rioro o peligro inmediato de los documentos se informaré al 6rgano
directivo del Sistema de Gestion Documental de la Generalitat.

Articulo 26. Obligaciones del personal al servicio de los archivos
publicos

1. Son obligaciones del personal al servicio de los archivos publicos
en relacion con el archivo en que presten sus servicios:

a) Conservar el patrimonio documental.

b) Organizar los fondos documentales.

¢) Describir la documentacion.

d) Garantizar el acceso de la ciudadania a la informacion y a los
documentos.

e) Facilitar a los organismos productores de la documentacion el
préstamo y la utilizacion de los datos contenidos en los documentos.

f) Velar por el cumplimiento de la legislacion vigente en cuanto a las
restricciones del acceso a los documentos.

2. Todo el personal que ejerza funciones en archivos y todo aquel
que por razones de tratamiento, conservacion o reprografia entre en con-
tacto con los documentos de un archivo, estara obligado a asegurar la
confidencialidad respecto al contenido de los documentos que conozca y
velara por el cumplimiento del ordenamiento legal vigente sobre el honor,
intimidad personal y familiar y a la propia imagen, asi como el relativo
a datos de caracter personal y a secretos oficiales y materias reservadas.

3. Promover el uso de sistemas de gestion documental, la trami-
tacion electronica e impulsar la incorporacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion a la actividad administrativa, y a las
relaciones entre la ciudadania y las administraciones.

Articulo 27. Planes de formacion del personal de los archivos de la
Generalitat

El 6rgano directivo del Sistema de Gestion Documental de la Gene-
ralitat formulara propuestas de planes de formacion al Instituto Valen-
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nistracié Publica. En aquests plans anuals de formacio per al personal
que exercisca funcions d’arxiu es distingira entre:

a) Plans de formacié per a personal responsable, personal auxiliar i
subaltern dels arxius de gestio.

b) Formacio permanent del personal técnic dels arxius de 1’ Admi-
nistraci6 de la Generalitat.

CAPITOLV
Procediments de gestio documental en I’Administracio de la
Generalitat

Article 28. Procediments de gestio documental

1. Els procediments de gestio documental son el conjunt d’operaci-
ons técniques, integrades en la gestio administrativa general que, basa-
des en I’analisi de la produccio, tramitacio i valor de la documentacio,
es dirigeixen a la seua planificacio, control, us, transferéncia i conser-
vacio o eliminacio.

2. Son procediments de gestié documental els segiients:

a) Captura i registre

b) Descripcid

¢) Classificacio

d) Ordenacio

e) Identificacio

/) Valoraci6

2) Seleccio

h) Eliminacio

i) Gesti6 de 1’accés

Jj) Transferéncia

k) Conservacio

/) Reproduccio

Secci6 12
Captura i registre de la documentacio

Article 29. Captura dels documents

1. La captura és el procediment d’integracid dels documents en el
Sistema de Gestio Documental, ja siga per mitja de la seua recepcid o
la seua creacid. Aquest procés ha de garantir la identificacié univoca
dels documents per mitja de 1’assignacié d’un identificador o codi de
referéncia tnic.

2. Les persones gestores en el moment de la captura, independent-
ment de si aquesta es realitza de forma automatitzada o manual, han
d’establir una relacié entre el document, el seu productor o creador i el
context en que es va generar. Aquesta relacio s’establira amb la descrip-
cid i classificacio en el cas dels documents en suport paper i 1’assignacio
de metadades quan es tracte de documents electronics.

3. Els documents creats contindran els elements d’autenticacid
necessaris: la data, el segell i la firma. En el cas dels documents elec-
tronics es firmaran electronicament o amb qualsevol altre element de
validacio que estiga validat per la legislaci6 vigent.

4. La captura del document s’ha de completar amb la datacio, el
registre, la classificaci6 i 1’obertura o inclusi6 en un expedient.

5. Per al procediment de captura dels documents electronics se
seguira el que estableix la normativa que regula la gesti6 dels docu-
ments electronics de la Generalitat.

Article 30. Registre de la documentacio

1. El registre és el procediment de control pel qual els documents
generats o rebuts pels organs administratius reben una inscripcio regis-
tral. T¢é per objecte deixar constancia oficial del flux documental dels
documents rebuts o remesos per mitja de la practica d’assentaments
d’entrada i eixida en el sistema informatic establit a aquest efecte.

2. El procediment de registre dins del Sistema de Gesti6 Documen-
tal de la Generalitat es regulara pel manual d’instruccions per a les ofi-
cines de registre de la Generalitat, aprovat per la Resolucié de 5 de maig
de 2015, del secretari autonomic d’Administracié Publica, per la qual es
dicten les directrius de funcionament i s’aprova el manual d’instrucci-

ciano de Administracion Publica. En estos planes anuales de formacion
para el personal que desempeiie funciones de archivo se distinguira
entre:

a) Planes de formacion para personal responsable, personal auxiliar
y subalterno de los archivos de gestion.

b) Formacion permanente del personal técnico de los archivos de la
Administracion de la Generalitat.

CAPITULO V
Procedimientos de gestion documental en la Administracion de la
Generalitat

Articulo 28. Procedimientos de gestion documental

1. Los procedimientos de gestion documental son el conjunto de
operaciones técnicas, integradas en la gestion administrativa general
que, basadas en el analisis de la produccién, tramitacion y valor de la
documentacion, se dirigen a su planificacion, control, uso, transferencia
y conservacion o eliminacion.

2. Son procedimientos de gestion documental los siguientes:

a) Captura y registro

b) Descripcion

¢) Clasificacion

d) Ordenacion

e) Identificacion

f) Valoracion

2) Seleccion

h) Eliminacion.

i) Gestion del acceso

j) Transferencia

k) Conservacion

/) Reproduccion

Seccion 1.2
Captura y registro de la documentacion

Articulo 29. Captura de los documentos

1. La captura es el procedimiento de integracion de los documentos
en el Sistema de Gestion Documental, ya sea mediante su recepcion o
su creacion. Este proceso debe garantizar la identificacion univoca de
los documentos mediante la asignacion de un identificador o codigo de
referencia tinico.

2. Las personas gestoras en el momento de la captura, independien-
temente de si esta se realiza de forma automatizada o manual, deben
establecer una relacion entre el documento, su productor o creador y el
contexto en el que se generd. Esta relacion se establecera con la des-
cripcion y clasificacion en el caso de los documentos en soporte papel y
la asignacion de metadatos cuando se trate de documentos electronicos.

3. Los documentos creados contendran los elementos de autentica-
cion necesarios: la fecha, sello y firma. En el caso de los documentos
electronicos se firmaran electronicamente o con cualquier otro elemento
de validacion que esté validado por la legislacion vigente.

4. La captura del documento se debe completar con la datacion,
el registro, la clasificacion y la apertura o inclusion en un expediente.

5. Para el procedimiento de captura de los documentos electronicos
se seguira lo establecido en la normativa que regula la gestion de los
documentos electronicos de la Generalitat.

Articulo 30. Registro de la documentacion

1. El registro es el procedimiento de control por el que los docu-
mentos generados o recibidos por los 6rganos administrativos reciben
una inscripcion registral. Tiene por objeto dejar constancia oficial del
flujo documental de los documentos recibidos o remitidos mediante
la practica de asientos de entrada y salida en el sistema informatico
establecido al efecto.

2. El procedimiento de registro dentro del Sistema de Gestién Docu-
mental de la Generalitat se regulara por el Manual de instrucciones para
las oficinas de registro de la Generalitat, aprobado por la Resolucion de
5 de mayo de 2015, del secretario autonémico de Administracion Publi-
ca, por la que se dictan las directrices de funcionamiento y se aprueba
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ons que sera de compliment obligatori per a totes les oficines de registre
de la Generalitat, incloses en I’ambit d’aplicacié del Decret 191/2014,
de 14 de novembre, del Consell, o la norma que la substituisca.

3. El registre dels documents electronics es realitzara conforme el
Decret 220/2014, de 12 de desembre, del Consell, pel qual s’aproven
el Reglament d’ Administraci6 electronica de la Comunitat Valenciana,
i la normativa que regula la gesti6 dels documents electronics de la
Generalitat, o la norma que el substituisca.

Seccid 2a
Descripci6 i classificacié documental

Article 31. Descripcio normalitzada de les unitats documentals

1. Tot expedient o document, amb independéncia del seu suport,
ha de ser codificat i descrit de forma normalitzada seguint els criteris
establerts per les normes i instruccions técniques unificades de compli-
ment obligatori per a tot el Sistema, que garanteixen una administracio
eficag, transparent i accessible, tant per a la mateixa Administraciéo com
per a la ciutadania.

2. Es obligacio de les unitats de gestié quan dbriguen un expedient
en el Sistema, incorporar la informacio i les metadades obligatories de
classificacio i descripcio.

Article 32. Descripcio dels documents electronics

1. La descripcié dels documents i expedients electronics ha de
permetre la seua recuperacid per mitja de I’aplicacié de I’esquema de
metadades que es defineix en la normativa que regula la gestio dels
documents electronics de la Generalitat i les Normes Técniques d’Inte-
roperabilitat de Document i Expedient Electronic.

Article 33. Quadres de classificacio

1. Tots els arxius de I’ Administracié de la Generalitat, els seus orga-
nismes autonoms i les entitats de dret piblic vinculades o dependents de
I’ Administraci6 ptblica de la Generalitat, i els centres sanitaris i centres
docents de titularitat de la Generalitat, hauran de comptar amb el seu
corresponent quadre de classificacié documental.

2. Lestructura d’aquests quadres respondra a criteris funcionals, i
hauran de reflectir les competencies, funcions i activitats que exerceixen
els organismes.

3. Aquests quadres de classificaci6é hauran de ser coneguts i uti-
litzats per totes les unitats de gestié del Sistema com una ferramenta
essencial per a la gestio de la seua documentacio.

4. Des del moment de la seua creacio o recepcio, tots els documents
que es capturen en el Sistema de Gestid6 Documental de la Generalitat
s’organitzaran basant-se en un quadre de classificacio.

5. Els quadres de classificacio dels organismes inclosos dins del
Sistema de Gestio Documental de la Generalitat seran publics i estaran
disponibles a la ciutadania en les seues seus electroniques.

6. L’organ directiu del Sistema de Gestié Documental de la Gene-
ralitat promoura 1’elaboracio, actualitzacié i manteniment d’un quadre
de classificacié funcional tnic per a tot I’ambit de 1’ Administracié de
la Generalitat.

7. El quadre de classificacié funcional Unic per a tota la Generalitat
és el resultat de l1a uni6 de tots els quadres de classificacio funcionals
dels arxius de I’ Administracio de la Generalitat.

8. L’ Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana sera I’encarregat de
I’actualitzacio i el manteniment del quadre de classificaci6 funcional
Unic per a tota la Generalitat.

9. La revisid del quadre de classificacio unic de la Generalitat es
realitzara de forma periodica i a proposta de les unitats de gestio a través
dels seus respectius arxius centrals.

10. La inclusié de noves séries documentals o 1’actualitzacio de les
ja existents haura de fer-se per mitja de peticio raonada i implicara la
identificacio6 de la série documental objecte de la sol-licitud.

Article 34. Classificacio de la documentacio

1. Tots els documents i expedients en el moment de la seua creacié o
recepciod han de ser classificats i descrits convenientment amb les dades
identificatives que permeten el seu control i recuperacio.

el manual de instrucciones que sera de obligado cumplimiento para
todas las oficinas de registro de la Generalitat, incluidas en el ambito
de aplicacion del Decreto 191/2014, de 14 de noviembre, del Consell,
o norma que la sustituya.

3. El registro de los documentos electronicos se realizara conforme
el Decreto 220/2014, de 12 de diciembre, del Consell, por el que se
aprueba el Reglamento de Administracion electronica de la Comunitat
Valenciana, y la normativa que regula la gestion de los documentos
electronicos de la Generalitat, o la norma que lo sustituya.

Seccion 2.2
Descripcion y clasificacion documental

Articulo 31. Descripcion normalizada de las unidades documentales

1. Todo expediente o documento, con independencia de su sopor-
te, debe ser codificado y descrito de forma normalizada siguiendo los
criterios establecidos por las normas e instrucciones técnicas unificadas
de cumplimiento obligatorio para todo el Sistema, que garantizan una
administracion eficaz, transparente y accesible, tanto para la misma
Administracion como para la ciudadania.

2. Es obligacion de las unidades de gestion cuando abran un expe-
diente en el Sistema incorporar la informacion y los metadatos obliga-
torios de clasificacion y descripcion.

Articulo 32. Descripcion de los documentos electronicos

1. La descripcion de los documentos y expedientes electronicos
debe permitir su recuperacion mediante la aplicacion del esquema de
metadatos que se define en la normativa que regula la gestion de los
documentos electronicos de la Generalitat y las Normas Técnicas de
Interoperabilidad de Documento y Expediente Electronico.

Articulo 33. Cuadros de clasificacion

1. Todos los archivos de la Administracion de la Generalitat, sus
organismos autébnomos y las entidades de derecho publico vinculadas o
dependientes de la Administracion publica de la Generalitat, y los cen-
tros sanitarios y centros docentes de titularidad de la Generalitat, debe-
ran contar con su correspondiente cuadro de clasificaciéon documental.

2. La estructura de estos cuadros responderad a criterios funcionales,
reflejando las competencias, funciones y actividades que desarrollan
los organismos.

3. Estos cuadros de clasificacion deberan ser conocidos y utilizados
por todas las unidades de gestion del Sistema como una herramienta
esencial para la gestion de su documentacion.

4. Desde el momento de su creacion o recepcion, todos los docu-
mentos que se capturen en el Sistema de Gestion Documental de la
Generalitat se organizaran en base a un cuadro de clasificacion.

5. Los cuadros de clasificacion de los organismos incluidos dentro
del Sistema de Gestion Documental de la Generalitat seran publicos y
estaran disponibles a la ciudadania en sus sedes electronicas.

6. El 6rgano directivo del Sistema de Gestion Documental de la
Generalitat promovera la elaboracion, actualizacion y mantenimiento
de un cuadro de clasificacion funcional inico para todo el ambito de la
Administracion de la Generalitat.

7. El cuadro de clasificacion funcional unico para toda la Genera-
litat es el resultado de la union de todos los cuadros de clasificacion
funcionales de los archivos de la Administracion de la Generalitat.

8. El Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana sera el encargado
de la actualizacion y mantenimiento del cuadro de clasificacion funcio-
nal Unico para toda la Generalitat.

9. Larevision del cuadro de clasificacion tnico de la Generalitat se
realizara de forma periodica y a propuesta de las unidades de gestion a
través de sus respectivos archivos centrales.

10. La inclusion de nuevas series documentales o la actualizacion de
las ya existentes debera hacerse mediante peticion razonada e implicara
la identificacion de la serie documental objeto de la solicitud.

Articulo 34. Clasificacion de la documentacion
1. Todos los documentos y expedientes en el momento de su crea-

cidn o recepcion deben ser clasificados y descritos convenientemente
con los datos identificativos que permitan su control y recuperacion.
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2. La classificacié dels documents s haura de fer d’acord amb les
séries o tipologies documentals establertes en el quadre de classificacio
funcional del departament.

3. La classificacio es realitzara per mitja de 1’assignacié d’un codi
alfanumeéric que conformara el codi de referéncia o identificador unic
del document o expedient.

Seccid 3a
Organitzacio i instal-lacié de la documentacio

Article 35. Ordenacio dels documents

1. Tots els documents creats o rebuts per I’Administraci6 de la
Generalitat formaran part d’expedients.

2. Els documents de cada expedient hauran d’estar ordenats seguint
la seua tramitacio logica, que en general coincideix amb la seua seqiien-
cia cronologica.

3. Els expedients dins de cada série documental s’ordenaran segons
el criteri més convenient al seu contingut i codificacio: cronologic, alfa-
bétic, numeric o alfanumeéric. Aquesta ordenacio6 es determinara en la
identificaci6 de cada série documental.

4. A mesura que els documents s’incorporen als expedients, es foli-
aran de forma correlativa. Unicament es foliaran els documents de valor
administratiu que formen part del procediment.

5. Una vegada tancat un expedient, es generara un index, en el qual
es relacionaran tots els documents que componen 1’expedient i es rea-
litzara la diligéncia de tancament fent constar el nombre de folis que el
componen i la data de tancament.

6. Per a I’ordenaci6 dels expedients electronics se seguiran els
mateixos criteris indicats en aquest article i els criteris de formacid
d’expedients electronics i agrupacions de documents de la normativa
que regula la gestio dels documents electronics de la Generalitat.

Article 36. Instal-lacio de la documentacio

1. S’utilitzaran les unitats d’instal-laci6 adequades a cada tipus de
suport i a I’estat de tramitaci6 de la documentacio.

2. En els arxius de gestio la documentacid en paper s’instal-lara en
arxivadors de carpetes penjants o bé en carpetes o camises normalitza-
des d’expedient.

3. La documentacio en suports diferents del paper es conservara en
armaris i contenidors adequats per a la seua millor preservacio.

4. La documentacid cartografica s’instal-lara en armaris arxivadors
de planols o tubs porta-planols per a assegurar la seua conservacio.

5. La documentacid en suport electronic es conservara en els repo-
sitoris i servidors que 1’0organ de la Generalitat competent en materia de
tecnologies de la informacio i les comunicacions destine per a aquest Us,
i mai en els equips personals. La Generalitat definira un Pla de Preser-
vacio dels Documents Electronics que establisca les garanties d’acces-
sibilitat, autenticitat, disponibilitat, integritat, tracabilitat, intel-ligibilitat
i llegibilitat dels documents electronics al llarg del seu cicle de vida.

6. Finalitzada la tramitacid, la documentacié en paper, s’introdui-
ra en caixes d’arxiu, de la grandaria normalitzat aprovada pel Consell
Assessor d’ Arxius, que hauran d’estar perfectament identificades i reto-
lades per a facilitar la seua localitzacio.

7. En el suposit que les unitats de gestio no apliquen els criteris esta-
blerts en aquest article I’arxiu central del departament podra proposar
I’adopcid de les mesures que crega necessaries per a corregir la situacio.

Seccid 4a
Identificaci6 i valoraci6 de la documentaciod

Article 37. Organs encarregats d’identificar i valorar la documentacié

Els organs encarregats d’identificar i valorar la documentacié son
les comissions de valoracié documental, la Junta Qualificadora de
Documents Administratius i la Junta d’Expurgacié de Documents Judi-
cials, assistits pel personal d’arxiu responsable dels arxius centrals, en

2. La clasificacion de los documentos se debera hacer de acuerdo
con las series o tipologias documentales establecidas en el cuadro de
clasificacion funcional del departamento.

3. La clasificacion se realizara mediante la asignacion de un codigo
alfanumérico que conformara el codigo de referencia o identificador
unico del documento o expediente.

Seccion 3.%
Organizacion e instalacion de la documentacion

Articulo 35. Ordenacion de los documentos

1. Todos los documentos creados o recibidos por la Administracion
de la Generalitat formaran parte de expedientes.

2. Los documentos de cada expediente deberan estar ordenados
siguiendo su tramitacion 16gica, que en general coincide con su secuen-
cia cronoldgica.

3. Los expedientes dentro de cada serie documental se ordenaran
segun el criterio mas conveniente a su contenido y codificacion: crono-
logico, alfabético, numérico o alfanumérico. Esta ordenacion se deter-
minara en la identificacion de cada serie documental.

4. A medida que los documentos se incorporen a los expedientes, se
foliardn de forma correlativa. Unicamente se foliardn los documentos de
valor administrativo que formen parte del procedimiento.

5. Una vez cerrado un expediente, se generara un indice, en el que
se relacionaran todos los documentos que componen el expediente y se
realizara la diligencia de cierre haciendo constar el nimero de folios que
lo componen y la fecha de cierre.

6. Para la ordenacion de los expedientes electronicos se seguiran
los mismos criterios indicados en este articulo y los criterios de forma-
cion de expedientes electronicos y agrupaciones de documentos de la
normativa que regula la gestion de los documentos electronicos de la
Generalitat.

Articulo 36. Instalacion de la documentacion

1. Se utilizaran las unidades de instalacion adecuadas a cada tipo de
soporte y al estado de tramitacion de la documentacion.

2. En los archivos de gestion la documentacion en papel se instalara
en archivadores de carpetas colgantes o bien en carpetas o camisas nor-
malizadas de expediente.

3. La documentacion en soportes distintos al papel se conservara en
armarios y contenedores adecuados para su mejor preservacion.

4. La documentacion cartografica se instalara en armarios planeros
o tubos porta-planos para asegurar su conservacion.

5. La documentacion en soporte electronico se conservara en los
repositorios y servidores que el drgano de la Generalitat competente en
materia de tecnologias de la informacion y las comunicaciones destine
para tal uso, y nunca en los equipos personales. La Generalitat definira
un Plan de Preservacion de los Documentos Electronicos que establezca
las garantias de accesibilidad, autenticidad, disponibilidad, integridad,
trazabilidad, inteligibilidad y legibilidad de los documentos electronicos
a lo largo de su ciclo de vida.

6. Finalizada la tramitacion, la documentacion en papel, se introdu-
cira en cajas de archivo, del tamafio normalizado aprobado por el Con-
sejo Asesor de Archivos, que deberan estar perfectamente identificadas
para facilitar su localizacion.

7. En el supuesto que las unidades de gestion no apliquen los cri-
terios establecidos en este articulo el archivo central del departamento
podra proponer la adopcion de las medidas que crea necesarias para
corregir la situacion.

Seccion 4.%
Identificacion y valoracion de la documentacion

Articulo 37. Organos encargados de identificar y valorar la documen-
tacion

Los organos encargados de identificar y valorar la documentacion
son las Comisiones de Valoracion Documental, la Junta Calificadora
de Documentos Administrativos y la Junta de Expurgo de Documen-
tos Judiciales, asistidos por el personal de archivo responsable de los
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col-laboracié amb les persones responsables funcionals de les unitats de
gestid productores de la documentacio.

Article 38. Identificacio de les series documentals

1. El personal técnic dels arxius centrals de les conselleries i depar-
taments de 1’Administraci6 de la Generalitat, assistits per les persones
responsables funcionals de les unitats de gestio, identificaran les séries
documentals que produeixen els serveis centrals i els serveis territorials
o periférics dels seus organismes.

2. I’ Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana participara activa-
ment i assessorara en el procés d’identificacio de séries documentals, i
amb la informacio proporcionada actualitzara els instruments de gestio
de les series documentals produides per I’ Administracié de la Genera-
litat.

Article 39. Valoracio de la documentacio

1. El personal técnic dels arxius centrals i serveis periférics dels
departaments de I’ Administracio de la Generalitat, i dels centres sani-
taris i docents de titularitat de la Generalitat, assistits per les persones
responsables funcionals de les unitats de gestio, realitzaran propostes de
valoraci6 de les séries documentals que produeixen els serveis centrals
i els serveis territorials dels seus organismes.

2. El personal técnic dels arxius centrals de les conselleries, dels
serveis periferics dels departaments de 1’ Administraci6 de la Generali-
tat, i dels centres sanitaris i docents de titularitat de la Generalitat ompli-
ran els formularis de proposta de valoracié i demanaran la informacio
i els informes necessaris per a la seua aprovacio per la Comissié de
Valoracié Documental respectiva.

Seccid 5a
Seleccid 1 eliminacié de documentacio

Article 40. Seleccio de la documentacio

1. De la documentacié que s’haja dictaminat la seua eliminacio se
n’analitzara una seleccié de documentacid a conservar com a mostra
representativa de 1’activitat administrativa.

2. Tant la técnica de seleccié com el volum de documentacio a con-
servar en concepte de mostra s’establira en els dictamens de la Junta
Qualificadora de Documentacié Administrativa o la Junta d’Expurgacio
de Documents Judicials.

Article 41. Eliminacio de documentacio

1. En cap cas no es podra autoritzar 1’eliminacid ni es podra pro-
cedir a la destruccié de documents mentre subsistisca el seu valor pro-
batori de drets i obligacions de les persones fisiques o juridiques o no
hagen transcorregut els terminis que la legislacio vigent establisca per
a la seua conservacio.

2. Els organs responsables de la custodia de la documentacié son
els responsables d’executar els dictamens de la Junta Qualificadora de
Documentacié Administrativa o la Junta d’Expurgacié de Documents
Judicials en cada una de les fases d’arxiu en queé es trobe la documen-
tacio.

3. Els criteris i el procediment establert per a I’eliminacié seran
aplicables a documents de qualsevol suport. El sistema de destruccid
sera el més adequat per a cada tipus de suport.

Article 42. Destruccio de documentacio

1. La destruccié només es podra dur a terme quan s’haja aprovat
aixi en la taula de valoracié documental corresponent per resolucié de
1’0rgan competent.

2. La destrucci6 de la documentacio es podra realitzar en el mateix
arxiu pel personal técnic o contractar una empresa externa.

3. En cas de contractar una empresa externa, sera necessari assegu-
rar-se que ’empresa prendra les mesures de seguretat oportunes i que
es compromet a complir amb els requisits establerts.

4. La documentacio6 a destruir haura d’introduir-se en contenidors
perfectament tancats fins al moment de la seua destruccio.

archivos centrales, en colaboracion con las personas responsables fun-
cionales de las unidades de gestion productoras de la documentacion.

Articulo 38. Identificacion de las series documentales

1. El personal técnico de los archivos centrales de las consellerias y
departamentos de la Administracion de la Generalitat, asistidos por las
personas responsables funcionales de las unidades de gestion, identifi-
caran las series documentales que producen los servicios centrales y los
servicios territoriales o periféricos de sus organismos.

2. El Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana participara activa-
mente y asesorara en el proceso de identificacion de series documen-
tales, y con la informacion proporcionada actualizara los instrumentos
de gestion de las series documentales producidas por la Administracion
de la Generalitat.

Articulo 39. Valoracion de la documentacion

1. El personal técnico de los archivos centrales y servicios peri-
féricos de los departamentos de la Administracion de la Generalitat,
y de los centros sanitarios y docentes de titularidad de la Generalitat,
asistidos por las personas responsables funcionales de las unidades de
gestion, realizaran propuestas de valoracion de las series documentales
que producen los servicios centrales y los servicios territoriales de sus
organismos.

2. El personal técnico de los archivos centrales de las consellerias,
de los servicios periféricos de los departamentos de la Administracion
de la Generalitat, y de los centros sanitarios y docentes de titularidad
de la Generalitat cumplimentaran los formularios de propuesta de valo-
racion y recabaran la informacién y los informes necesarios para su
aprobacion por la Comision de Valoracion Documental respectiva.

Seccion 5.2
Seleccion y eliminacion de documentacion

Articulo 40. Seleccion de la documentacion

1. De la documentacion que se haya dictaminado su eliminacion se
realizara una seleccion de documentacion a conservar como muestra
representativa de la actividad administrativa.

2. Tanto la técnica de seleccion como el volumen de documentacion
a conservar en concepto de muestra se establecera en los dictdmenes de
la Junta Calificadora de Documentacion Administrativa o la Junta de
Expurgo de Documentos Judiciales.

Articulo 41. Eliminacion de documentacion

1. En ningln caso se podré autorizar la eliminacion ni se podra
proceder a la destruccion de documentos en tanto subsista su valor pro-
batorio de derechos y obligaciones de las personas fisicas o juridicas o
no hayan transcurrido los plazos que la legislacion vigente establezca
para su conservacion.

2. Los 6rganos responsables de la custodia de la documentacion son
los responsables de ejecutar los dictimenes de la Junta Calificadora de
Documentacion Administrativa o la Junta de Expurgo de Documentos
Judiciales en cada una de las fases de archivo en que se encuentre la
documentacion.

3. Los criterios y el procedimiento establecido para la eliminacion
seran aplicables a documentos de cualquier soporte. El sistema de des-
truccion sera el mas adecuado para cada tipo de soporte.

Articulo 42. Destruccion de documentacion

1. La destruccion solo se podra llevar a cabo cuando se haya aproba-
do asi en la tabla de valoracion documental correspondiente por Reso-
lucién del 6rgano competente.

2. La destruccion de la documentacion se podra realizar en el propio
archivo por el personal técnico o contratar una empresa externa.

3. En caso de contratar a una empresa externa, serd necesario ase-
gurarse de que la empresa tomara las medidas de seguridad oportunas y
que se compromete a cumplir con los requisitos establecidos.

4. La documentacion a destruir debera introducirse en contenedores
perfectamente cerrados hasta el momento de su destruccion.
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5. Els contenidors de la documentacio a eliminar es conservaran de
manera ordenada en llocs o locals d’accés controlat, i s’evitara la possi-
bilitat d’apropiacio i utilitzacio per personal no autoritzat.

6. Totes les operacions de selecci6 i instal-lacié de la documentacio
a destruir, aixi com el transport al lloc de destruccié i eliminaci6 fisica
haura de realitzar-se de manera controlada i per personal identificat i
autoritzat per a aqueixa funcio.

7. La destruccio6 de la documentacid, siga quin siga el seu suport,
garantira la impossibilitat de reconstruccié dels documents o la recupe-
racid de la informaci6 continguda en aquesta.

8. Els processos de destruccid o eliminacid segura de documentacid
electronica i suports informatics es regiran pel que estableix la norma-
tiva que regula la gesti6 dels documents electronics de la Generalitat.

Secciod 6a
Gestio de 1’accés i1 consulta de la documentacio

Article 43. Accés a la documentacio

1. La ciutadania té dret a accedir als documents conservats en els
arxius publics en els termes que estableix la legislacio vigent, i I’es-
mentat accés només podra denegar-se motivadament en aplicacio de les
limitacions legalment establertes.

2. I’ Administraci6 de la Generalitat garantira 1’accés lliure i gratuit
de tota la ciutadania als centres d’arxiu.

3. L’accessibilitat dels documents generats per I’ Administracio de
la Generalitat i els altres ens vinculats o dependents de I’ Administra-
cid de la Generalitat s’establira en el procés d’identificaci6 i valoracio
documental.

4. Les categories d’accés existents son: lliure accés i accés restrin-
git.

5. El personal responsable dels diferents arxius del Sistema haura
d’oferir I’assistencia necessaria per a garantir 1’exercici del dret d’accés.

6. Per a facilitar la identificaci6 i ’accés als documents, estaran a
disposicid de la ciutadania els instruments de referéncia i descripcié dels
fons documentals, a excepcid dels que en aplicacio de les limitacions
legalment previstes no hagen de constar.

7. Amb caracter general, i en compliment de la legislacié vigent, son
accessibles els documents amb dades personals que puguen afectar la
seguretat o intimitat de les persones, quan hagen transcorregut 25 anys
des de la defunci6 de les persones afectades, o 50 anys a partir de la data
del document, si el moment de la defunci6 es desconeix.

Article 44. Restriccions a l’accés a la documentacio

1. Per als documents qualificats com d’accés restringit s’indicara el
motiu de la restriccio i el nivell de protecci6.

2. S’haura de vetlar pel compliment rigords de la legislacié de pro-
teccié de dades de caracter personal.

3. L’accés als documents i expedients, independentment del seu
suport, han de ser sotmesos a un control d’accés en funcié de les dades
contingudes en els documents, en compliment de les garanties previstes
en la legislacio.

4. A fi d’afavorir I’accés a la informacié continguda en els docu-
ments d’accés restringit, en els casos en qué hi haja la possibilitat de
dissociaci6 de dades o accés parcial, es permetra 1’accés ocultant o
emmascarant les dades susceptibles de proteccio.

5. En cap cas no es facilitara 1’accés als deposits on es custodia la
documentacid, que es reserva amb caracter exclusiu al personal dels
arxius.

6. Les persones responsables dels arxius podran restringir 1’accés
als documents originals quan la seua manipulacié puga suposar un greu
perill per a la conservacio i integritat d’aquests. En aquest suposit 1’ac-
cés s’efectuara a les seues copies o reproduccions, fins que no desa-
pareguen les causes de la restriccid a I’accés als documents originals.

7. Els arxius podran establir restriccions temporals a 1’accés a la
documentacio a causa de circumstancies extraordinaries o situacions
d’emergencia.

8. L’accés a les col-leccions i fons documentals donats o deposi-
tats temporalment en els arxius de I’Administraci6é de la Generalitat

5. Los contenedores de la documentacion a eliminar se conservaran
de manera ordenada en lugares o locales de acceso controlado, evitando
la posibilidad de apropiacion y utilizacion por personal no autorizado.

6. Todas las operaciones de seleccion e instalacion de la documen-
tacion a destruir, asi como el transporte al lugar de destruccion y eli-
minacion fisica debera realizarse de manera controlada y por personal
identificado y autorizado para esa funcion.

7. La destruccion de la documentacion, cualquiera que sea su sopor-
te, garantizara la imposibilidad de reconstruccion de los documentos o
la recuperacion de la informacion en ellos contenida.

8. Los procesos de destruccion o eliminacion segura de documen-
tacion electronica y soportes informaticos se regira por lo establecido
en la normativa que regula la gestion de los documentos electronicos
de la Generalitat.

Seccion 6.*
Gestion del acceso y consulta de la documentacion

Articulo 43. Acceso a la documentacion

1. La ciudadania tiene derecho a acceder a los documentos conser-
vados en los archivos publicos en los términos que establece la legis-
lacion vigente, y dicho acceso solo podra denegarse motivadamente en
aplicacion de las limitaciones legalmente establecidas.

2. La Administracion de la Generalitat garantizara el acceso libre y
gratuito de toda la ciudadania a los centros de archivo.

3. La accesibilidad de los documentos generados por la Adminis-
tracion de la Generalitat y los demas entes vinculados o dependientes
de la Administracion de la Generalitat se establecera en el proceso de
identificacion y valoracion documental.

4. Las categorias de acceso existentes son: libre acceso y acceso
restringido.

5. El personal responsable de los diferentes archivos del Sistema
debera ofrecer la asistencia necesaria para garantizar el ejercicio del
derecho de acceso.

6. Para facilitar la identificacion y acceso a los documentos, estaran
a disposicion de la ciudadania los instrumentos de referencia y descrip-
cion de los fondos documentales, con excepcion de los que en aplica-
cion de las limitaciones legalmente previstas no deban constar.

7. Con caracter general y en cumplimiento de la legislacion vigente,
son accesibles los documentos con datos personales que puedan afectar
a la seguridad o intimidad de las personas, cuando hayan transcurrido
25 afios desde la defuncion de las personas afectadas, o 50 afios a partir
de la fecha del documento, si el momento de la defuncion se desconoce.

Articulo 44. Restricciones al acceso a la documentacion

1. Para los documentos calificados como de acceso restringido se
indicara el motivo de la restriccion y el nivel de proteccion.

2. Se debera velar por el cumplimiento riguroso de la legislacion de
proteccion de datos de caracter personal.

3. El acceso a los documentos y expedientes, independientemente
de su soporte, deben ser sometidos a un control de acceso en funcién de
los datos contenidos en los documentos, en cumplimiento de las garan-
tias previstas en la legislacion.

4. Con el fin de favorecer el acceso a la informacion contenida en
los documentos de acceso restringido, en los casos en que exista la posi-
bilidad de disociacion de datos o acceso parcial, se permitira el acceso
ocultando o enmascarando los datos susceptibles de proteccion.

5. En ninglin caso se facilitara el acceso a los depositos donde se
custodia la documentacion, que se reserva con caracter exclusivo al
personal de los archivos.

6. Las personas responsables de los archivos podran restringir el
acceso a los documentos originales cuando su manipulacion pueda
suponer un grave peligro para la conservacion e integridad de los mis-
mos. En este supuesto el acceso se efectuara a sus copias o reproduc-
ciones, hasta que no desaparezcan las causas de la restriccion al acceso
a los documentos originales.

7. Los archivos podran establecer restricciones temporales al acceso
a la documentacion a causa de circunstancias extraordinarias o situacio-
nes de emergencia.

8. El acceso a las colecciones y fondos documentales donados o
depositados temporalmente en los archivos de la Administracion de
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es regira per les condicions del deposit i es podran establir restriccions
temporals d’accés, que s’acordaran en el contracte que regule 1’ingrés
de la documentacio.

9. Les persones que tinguen accés als documents d’arxiu estan obli-
gades a mantindre’ls en el mateix estat en que els hagen rebut, i respon-
dran als deterioraments que causen d’acord amb el que estableix el titol
IV de la Llei 3/2005, de 15 de juny, de la Generalitat, d’arxius.

Article 45. Consulta de la documentacio

1. S’estableixen dos tipus de consultes dins del Sistema: internes
i externes. Les consultes internes son les realitzades per les diferents
unitats de gestié en I’exercici de les seues funcions de gestio i control
administratiu. Les consultes externes son les realitzades per les persones
investigadores i ciutadania en general.

2. El personal dels arxius atendra les consultes dins de I’horari
d’atencid que establisca cada departament.

3. Tots els arxius disposaran d’un espai habilitat per a atendre la ciu-
tadania, que seran les persones usuaries preferents del sistema d’arxius.

Article 46. Préstec de la documentacio

1. Com a norma general, tota documentacié de caracter historic esta
exclosa del préstec.

2. Només es prestaran documents a les unitats de gestid que els han
produit o als organs o entitats competents.

3. El préstec a una altra unitat de gestio diferent de la productora o a
I’entitat o 0rgan competent, requerira I’autoritzaci6 expressa d’aquestes.

4. El préstec s’haura de formalitzar per mitja d’una sol-licitud per
escrit que anira firmada pel personal responsable de la unitat de gestio
sol-licitant. En cas de tractar-se de documentaci6 electronica se seguira
el que estableix la normativa que regula la gestié dels documents elec-
tronics de la Generalitat i s’utilitzaran els sistemes de firma establerts
per a aquest fi.

5. Mentre la documentacio estiga en préstec, es responsabilitzara
de la seua custodia i conservacio la persona de la unitat de gestio que
ho haja sol-licitat.

Seccid 7a
Ingressos i transferencies de documentacio

Article 47. Sistemes d’ingrés

1. Tot ingrés de documentacio en els arxius de I’ Administracio de
la Generalitat es formalitzara per mitja d’una acta d’entrega o relacio
d’entrega en el cas de les transferéncies.

2. S’estableixen les vies d’ingrés de documentacio segiients:

a) Transferencies ordinaries o regulars.

b) Transferéncies extraordinaries.

¢) Ingressos per adquisicié derivada d’actes entre vius o per causa
de mort (mortis causa).

Article 48. Transferéncies ordinaries o regulars

1. S’entén per transferéncia ordinaria o regular el conjunt de proce-
diments per mitja dels quals els documents d’arxiu passen d’un arxiu
del Sistema a un altre, d’acord amb el cicle de vida d’aquests.

2. Les transferéncies ordinaries es realitzaran respectant els terminis
establits en els calendaris de conservacio i la capacitat de recepcid dels
arxius.

3. Per al procediment de transferéncia ordinaria se seguiran les pau-
tes establertes en I’annex V d’aquest decret.

Article 49. Transferencies extraordinaries

1. S’entén per transferéncia extraordinaria el conjunt de procedi-
ments pels quals es remet documentacio a un arxiu del Sistema, bé siga
per traspas de competéncies entre les distintes administracions publi-
ques, o per circumstancies de caracter excepcional que dificulten o
impedisquen la correcta conservacio i consulta de la documentacio en
qualsevol dels arxius del Sistema.

la Generalitat se regira por las condiciones del deposito y se podran
establecer restricciones temporales de acceso, que se acordaran en el
contrato que regule el ingreso de la documentacion.

9. Las personas que tengan acceso a los documentos de archivo
estan obligadas a mantenerlos en el mismo estado en que los hayan
recibido, respondiendo a los deterioros que causen de acuerdo a lo esta-
blecido en el titulo IV de la Ley 3/2005, de 15 de junio, de la Genera-
litat, de Archivos.

Articulo 45. Consulta de la documentacion

1. Se establecen dos tipos de consultas dentro del Sistema: internas
y externas. Las consultas internas son las realizadas por las diferentes
unidades de gestion en el ejercicio de sus funciones de gestion y control
administrativo. Las consultas externas son las realizadas por las perso-
nas investigadoras y ciudadania en general.

2. El personal de los archivos atendera a las consultas dentro del
horario de atencién que se establezca por cada departamento.

3. Todos los archivos dispondran de un espacio habilitado para
atender a la ciudadania, que seran las personas usuarias preferentes del
Sistema de archivos.

Articulo 46. Préstamo de la documentacion

1. Como norma general, toda documentacion de caracter historico
esta excluida del préstamo.

2. Solamente se prestaran documentos a las unidades de gestion que
las han producido o a los 6rganos o entidades competentes.

3. El préstamo a otra unidad de gestion diferente a la productora o
a la entidad u 6rgano competente requerird la autorizacion expresa de
estas.

4. El préstamo se debera formalizar mediante una solicitud por
escrito que ird firmada por el personal responsable de la unidad de ges-
tion solicitante. En el caso de tratarse de documentacion electronica
se seguira lo establecido en la normativa que regula la gestion de los
documentos electronicos de la Generalitat y se utilizaran los sistemas
de firma establecidos para tal fin.

5. Mientras la documentacion esté en préstamo, se responsabilizara
de su custodia y conservacion la persona de la unidad de gestion que lo
haya solicitado.

Seccién 7*
Ingresos y transferencias de documentacion

Articulo 47. Sistemas de ingreso

1. Todo ingreso de documentacion en los archivos de la Adminis-
tracion de la Generalitat se formalizard mediante un acta de entrega o
relacion de entrega en el caso de las transferencias.

2. Se establecen las siguientes vias de ingreso de documentacion:

a) Transferencias ordinarias o regulares.

b) Transferencias extraordinarias.

¢) Ingresos por adquisicion derivada de actos inter vivos o mortis
causa.

Articulo 48. Transferencias ordinarias o regulares

1. Se entiende por transferencia ordinaria o regular el conjunto de
procedimientos mediante los cuales los documentos de archivo pasan
de un archivo del Sistema a otro, de acuerdo con el ciclo de vida de los
mismos.

2. Las transferencias ordinarias se realizaran respetando los plazos
establecidos en los calendarios de conservacion y la capacidad de recep-
cion de los archivos.

3. Para el procedimiento de transferencia ordinaria se seguiran las
pautas establecidas en el anexo V de este decreto.

Articulo 49. Transferencias extraordinarias

1. Se entiende por transferencia extraordinaria el conjunto de pro-
cedimientos por los que se remite documentacion a un archivo del Sis-
tema, bien sea por traspaso de competencias entre las distintas admi-
nistraciones publicas, o por circunstancias de caracter excepcional que
dificulten o impidan la correcta conservacion y consulta de la documen-
tacion en cualquiera de los archivos del Sistema.
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2. La realitzaci6 de les transferéncies extraordinaries requerira la
sol-licitud motivada per part de 1’arxiu emissor i I’autoritzacio de la
seua recepcid per I’arxiu receptor.

3. Per al procediment de transferéncia extraordinaria se seguiran les
pautes establertes en ’annex V d’aquest decret.

Article 50. Adquisicio de fons i col-leccions documentals derivada
d’actes entre vius o per causa de mort

1. L’ingrés de documentacié derivada de 1’adquisicio per actes entre
vius sera aprovat per 1’organ directiu del Sistema Arxivistic Valencia.

2. En cas de cessid o llegat de documentacio, la consulta i repro-
ducci6 d’aquests fons s’ajustara a les condicions previstes en els actes
d’adquisicio entre vius o a causa de mort.

3. Els ingressos de fons es duran a terme per mitja de contractes de
donacid, comodat o deposit. Excepcionalment, es podran adquirir per
compra documents i fons que es consideren d’interés, amb un informe
previ i aprovacio per 1’organ directiu del Sistema.

Seccid 8a
Eixida dels documents dels arxius

Article 51. Classes d’eixides
L’eixida dels documents d’un arxiu pot ser temporal o definitiva.

1. Per eixida temporal de documents s’entén la que es realitza per
un periode de temps determinat amb fins de reproduccio, restauracio o
difusio cultural.

2. Per eixida definitiva de documents s’entén aquella per la qual
aquests causen baixa en 1’arxiu, que fins al moment tenia la responsa-
bilitat de la seua custodia.

Article 52. Eixides temporals de documents

1. No es consideraran eixides temporals de documents els préstecs
de documentaci6 a les unitats de gestiéo quan els documents tinguen
menys de 50 anys d’antiguitat.

2. Les eixides temporals de documents dels arxius del Sistema que
siguen reclamats per a fins administratius o judicials hauran d’autorit-
zar-les les persones responsables de I’arxiu respectiu.

3. Sempre que siga possible, i com a regla general, es remetran copi-
es autenticades dels documents, tret que es requerisca el préstec dels
originals. De tot document original que es preste es conservara copia
autenticada en I’arxiu, sempre que el nombre de documents a reproduir
no impedisca el funcionament normal dels serveis d’arxiu.

4. Les eixides temporals de documents conservats en els arxius his-
torics de la Generalitat hauran de ser autoritzades per 1’0rgan directiu
del Sistema Arxivistic Valencia. Si en el termini de tres mesos des de
I’entrada de la sol-licitud en I’0rgan competent per a resoldre no ha
recaigut una resolucid, es podra entendre, conforme a I’article 31.5 de la
Llei 5/2003, d’Arxius, que aquella ha sigut denegada. En el cas de docu-
mentacid en deposit o comodat, les eixides temporals de documents
es regiran per les condicions establertes en els seus contractes, sense
perjudici de 1’obligacio de resoldre expressament, de conformitat amb
la legislaciéo comuna de procediment vigent en cada moment.

5. L’eixida de documents per a formar part d’exposicions es realit-
zara amb la sol-licitud prévia de I’entitat organitzadora de I’exposicio,
i s’hauran d’indicar les mesures de seguretat i conservaci6 adoptades,
aixi com la contractacié d’una asseguranga que cobrisca els riscos de
transport, deteriorament o pérdua de la documentacio.

6. Totes les eixides temporals de documents generaran el seu corres-
ponent expedient amb les dades necessaries per al seu control.

7. No podran eixir dels arxius historics séries documentals com-
pletes o fraccions de séries sense autoritzacié de 1’0rgan directiu del
Sistema Arxivistic valencia.

Article 53. Eixides definitives de documents

1. Els documents poden eixir definitivament dels arxius per transfe-
réncies ordinaries o extraordinaries, per extincié d’un deposit temporal,

2. La realizacion de las transferencias extraordinarias requerira la
solicitud motivada por parte del archivo emisor y la autorizacion de su
recepcion por el archivo receptor.

3. Para el procedimiento de transferencia extraordinaria se seguiran
las pautas establecidas en el anexo V de este decreto.

Articulo 50. Adquisicion de fondos y colecciones documentales deri-
vada de actos inter vivos o mortis causa

1. El ingreso de documentacion derivada de la adquisicion por actos
inter vivos sera aprobado por el 6rgano directivo del Sistema Archivis-
tico Valenciano.

2. En el caso de cesion o legado de documentacion, la consulta y
reproduccion de estos fondos se ajustara a las condiciones previstas en
los actos de adquisicion inter vivos o mortis causa.

3. Los ingresos de fondos se llevaran a cabo mediante contratos de
donacién, comodato o deposito. Excepcionalmente se podran adquirir
por compra documentos y fondos que se consideren de interés, previo
informe y aprobacion por el 6rgano directivo del Sistema.

Seccion 8*
Salida de los documentos de los archivos

Articulo 51. Clases de salidas

La salida de los documentos de un archivo puede ser temporal o
definitiva.

1. Por salida temporal de documentos se entiende la que se realiza
por un periodo de tiempo determinado con fines de reproduccion, res-
tauracion o difusion cultural.

2. Por salida definitiva de documentos se entiende aquella por la
cual estos causan baja en el archivo, que hasta el momento tenia la
responsabilidad de su custodia.

Articulo 52. Salidas temporales de documentos

1. No se consideraran salidas temporales de documentos los présta-
mos de documentacion a las unidades de gestion cuando los documentos
tengan menos de 50 afios de antigiiedad.

2. Las salidas temporales de documentos de los archivos del Siste-
ma que sean reclamados para fines administrativos o judiciales deberan
autorizarlas las personas responsables del archivo respectivo.

3. Siempre que fuera posible, y como regla general, se remitiran
copias autenticadas de los documentos, salvo que se requiera el prés-
tamo de los originales. De todo documento original que se preste se
conservara copia autenticada en el archivo, siempre que el niimero de
documentos a reproducir no impida el funcionamiento normal de los
servicios de archivo.

4. Las salidas temporales de documentos conservados en los archi-
vos histdricos de la Generalitat deberan ser autorizadas por el érgano
directivo del Sistema Archivistico Valenciano. Si en el plazo de tres
meses desde la entrada de la solicitud en el 6rgano competente para
resolver no ha recaido resolucion, se podra entender, conforme al arti-
culo 31.5 de la Ley 5/2003, de Archivos, que aquella ha sido denegada.
En el caso de documentacion en depdsito o comodato las salidas tem-
porales de documentos se regiran por las condiciones establecidas en
sus contratos, sin perjuicio de la obligacion de resolver expresamente,
de conformidad con la legislacion comtn de procedimiento vigente en
cada momento.

5. La salida de documentos para formar parte de exposiciones se
realizara previa solicitud de la entidad organizadora de la exposicion,
indicando las medidas de seguridad y conservacion adoptadas, asi como
la contratacion de un seguro que cubra los riesgos de transporte, dete-
rioro o pérdida de la documentacion.

6. Todas las salidas temporales de documentos generaran su corres-
pondiente expediente con los datos necesarios para su control.

7. No podran salir de los archivos histdricos series documentales
completas o fracciones de series sin autorizacion del érgano directivo
del Sistema Archivistico Valenciano.

Articulo 53. Salidas definitivas de documentos

1. Los documentos pueden salir definitivamente de los archivos por
transferencias ordinarias o extraordinarias, por extincion de un deposi-
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per baixes causades per accidents i desastres naturals o com a conse-
qiiéncia de I’eliminacio.

2. Totes les eixides definitives de documents hauran de ser controla-
des i registrades en el seu corresponent instrument de control.

Seccid 9a
Conservaci6 de la documentacio

Article 54. Normes de conservacio

La conselleria competent en matéria de cultura, dins de les seues
competéncies, aprovara les normes de caracter técnic-arxivistic sobre
els edificis, deposits, instal-lacions, equipament i criteris de conservacio
que hauran d’establir-se en els arxius del Sistema de Gestié Documental
de la Generalitat.

Article 55. Conservacio de la documentacio en suport paper

1. No s’utilitzara paper reciclat en els expedients i documents admi-
nistratius que siguen de conservacié permanent.

2. S’utilitzara paper de bona qualitat per a garantir la maxima per-
durabilitat de la documentacié de conservacid permanent, en especial
per als documents vitals o essencials.

3. S’utilitzaran unitats d’instal-lacio adequades que no deterioren la
integritat fisica i funcional de la documentacio en paper.

Article 56. Conservacio de la documentacio en suport electronic i
altres suports

1. Per a la conservaci6 dels documents i expedients electronics i els
documents en suports magnétics i Optics es realitzaran copies de segu-
retat periodicament i les conversions o migracions que es determinen
per als documents de conservacid permanent, que garantisquen la con-
servacio de la informaci6 continguda en aquests.

2. Les condicions especifiques per a la conservaci6 de la docu-
mentacid en suport electronic es regiran pel que disposa ’estrateégia
de conservaci6 implantada en la Generalitat i en la seua normativa que
regula la gestié dels documents electronics de la Generalitat i la legisla-
ci6 vigent sobre Administracié electronica de la Comunitat Valenciana.

3. La Generalitat definira un pla de preservacié dels documents
electronics que garantira 1’accessibilitat, autenticitat, disponibilitat, inte-
gritat, intel-ligibilitat i llegibilitat dels documents electronics al llarg del
seu cicle de vida.

Article 57. Restauracio dels documents

En aplicaci6 de les funcions de conservacié del Patrimoni Docu-
mental Valencia, 1’0rgan directiu del Sistema de Gestié Documental de
la Generalitat elaborara programes de restauracié de la documentacié
conservada en els arxius de I’ Administracid de la Generalitat.

Secci6 10a
Reproduccid de la documentacio

Article 58. Obtencio de copies dels documents

1. Els arxius de I’ Administracié de la Generalitat proporcionaran
copies dels documents custodiats en aquests en els termes que estableix
la legislacié vigent, tot aixo sense perjudici de les restriccions definides
per la llei.

2. Les sol-licituds de copies de documents en tramitacio o el valor
administratiu de les quals siga vigent es dirigiran a la unitat de gestio
responsable de la seua gestio i custodia.

3. Els arxius i unitats de gesti6 proporcionaran, a sol-licitud de la
persona interessada, copies compulsades de la documentacid que cus-
todien.

Article 59. Limitacions a la reproduccio dels documents

1. El dret a obtencié de copies dels documents de lliure accés es
limitara en els suposits seglients:

to temporal, por bajas causadas por accidentes y desastres naturales o
como consecuencia de la eliminacion.

2. Todas las salidas definitivas de documentos deberan ser controla-
das y registradas en su correspondiente instrumento de control.

Seccién 9*
Conservacion de la documentacion

Articulo 54. Normas de conservacion

La conselleria competente en materia de cultura, dentro de sus com-
petencias, aprobara las normas de caracter técnico-archivistico sobre los
edificios, depositos, instalaciones, equipamiento y criterios de conser-
vacion que deberan establecerse en los archivos del Sistema de Gestion
Documental de la Generalitat.

Articulo 55. Conservacion de la documentacion en soporte papel

1. No se utilizara papel reciclado en los expedientes y documentos
administrativos que sean de conservacion permanente.

2. Se utilizara papel de buena calidad para garantizar la maxima
perdurabilidad de la documentacion de conservacion permanente, en
especial para los documentos vitales o esenciales.

3. Se utilizaran unidades de instalacion adecuadas que no deterioren
la integridad fisica y funcional de la documentacion en papel.

Articulo 56. Conservacion de la documentacion en soporte electroni-
co y otros soportes

1. Para la conservacion de los documentos y expedientes electrd-
nicos y los documentos en soportes magnéticos y opticos se realizaran
copias de seguridad periodicamente y las conversiones o migraciones
que se determinen para los documentos de conservacion permanente,
que garanticen la conservacion de la informacion contenida en ellos.

2. Las condiciones especificas para la conservacion de la documen-
tacion en soporte electronico se regiran por lo dispuesto en la estrate-
gia de conservacion implantada en la Generalitat en la normativa que
regula la gestion de los documentos electronicos de la Generalitat y la
legislacion vigente sobre Administracion Electronica de la Comunitat
Valenciana.

3. La Generalitat definird un Plan de Preservacion de los Documen-
tos Electronicos que garantizard la accesibilidad, autenticidad, dispo-
nibilidad, integridad, inteligibilidad y legibilidad de los documentos
electronicos a la largo de su ciclo de vida.

Articulo 57. Restauracion de los documentos

En aplicacion de las funciones de conservacion del Patrimonio
Documental Valenciano, el 6rgano directivo del Sistema de Gestion
Documental de la Generalitat elaborara programas de restauracion de la
documentacion conservada en los archivos Administracion de la Gene-
ralitat.

Seccion 10°
Reproduccion de la documentacion

Articulo 58. Obtencion de copias de los documentos

1. Los archivos de la Administracion de la Generalitat proporciona-
ran copias de los documentos custodiados en ellos, en los términos que
establece la legislacion vigente, todo ello sin perjuicio de las restriccio-
nes definidas por la ley.

2. Las solicitudes de copias de documentos en tramitacion o cuyo
valor administrativo siga vigente se dirigiran a la unidad de gestion
responsable de su gestion y custodia.

3. Los archivos y unidades de gestion proporcionaran, a solicitud
de la persona interesada, copias compulsadas de la documentacion que
custodian.

Articulo 59. Limitaciones a la reproduccion de los documentos

1. El derecho a obtencion de copias de los documentos de libre
acceso se limitara en los siguientes supuestos:
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a) Quan I’estat de conservacio dels documents sol-licitats requerisca
un tractament previ de restauracié o la seua manipulacié poguera oca-
sionar el seu deteriorament.

b) Quan el nombre de peticions de reproduccié de documents o el
nombre de documents a reproduir impedisca el funcionament normal
dels serveis d’arxiu.

¢) Quan es tracte de sol-licituds de reproduccié massiva i indiscri-
minada.

2. En el cas de sol-licituds de reproduccio de documents que siguen
objecte de propietat intel-lectual, sera necessaria 1’autoritzacio prévia de
la persona titular del dret.

3. Quan I’objecte de la reproducci6 siga la seua publicacio o difusio,
qui ho sol-licite indicara obligatoriament la procedéncia en la publicacid
o difusio.

Article 60. Digitalitzacio dels documents

1. La digitalitzacié dels documents generats per les diferents uni-
tats de gestio, sera realitzada pel personal de les esmentades unitats
amb ’aplicacié de les mateixes responsabilitats i criteris que per a la
conservacio i custodia de la documentacié en paper. El personal tec-
nic d’arxiu podra assessorar en aquesta matéria a peticio de les unitats
de gesti6 i dictara instruccions respecte d’aixo a fi de facilitar aquesta
tasca. La Generalitat establira les recomanacions sobre els procediments
de digitalitzaci6é de documents a través de la seua normativa que regula
la gestié dels documents electronics de la Generalitat.

2. Es promoura la digitalitzacié de documents dels arxius centrals,
intermedis i historics, a fi de facilitar la seua consulta i garantir la con-
servacio6 dels documents originals, en especial els documents essencials
o vitals.

3. La digitalitzacio garantida de documents en paper es fara amb
mecanismes que garantisquen la seua qualitat, contingut, accessibilitat
i perdurabilitat. S’ajustara al que estableix el Decret 220/2014, de 12 de
desembre, del Consell, pel qual s’aprova el Reglament d’ Administracio
electronica de la Comunitat Valenciana, i els criteris que fixe la norma-
tiva que regula la gestio dels documents electronics de la Generalitat.

Article 61. Protocol de digitalitzacio de documents

Els processos de digitalitzacio segura o certificada que s’efectuen en
I’ambit de I’ Administraci6 de la Generalitat, amb finalitat d’assegurar
’autenticitat, la integritat i la preservacio dels documents digitalitzats,
d’impulsar I’ Administracio electronica i d’eliminar els documents en
suport paper, complint la normativa existent respecte d’aixo, es regira
pel que estableixen la normativa que regula la gestié dels documents
electronics de la Generalitat i la legislacio vigent sobre Administracio
Electronica de la Comunitat Valenciana.

Seccio 11a
Dimensi6 cultural dels arxius

Article 62. Funcié cultural i social dels arxius

1. Els arxius de I’ Administracié de la Generalitat estan al servei de
la societat i proporcionen la informaci6 necessaria per al funcionament
de les institucions, la investigacio historica i la cultura.

2. Els arxius del Sistema, especialment els historics, promouran la
realitzacié d’activitats de dinamitzacié i difusié cultural, i activitats edu-
catives per iniciativa propia o en col-laboracié amb altres institucions
publiques o privades, tenint en compte que aquestes hauran de ser com-
patibles amb el normal desenvolupament de les seues funcions habituals.

3. L’organ directiu del Sistema en col-laboracié amb els centres
d’arxiu dissenyara programes d’activitats de dinamitzacio i difusio cul-
tural dels arxius de I’ Administracié de la Generalitat.

4. Amb motiu d’exposicions o altres activitats de difusi6 del patri-
moni documental es podran autoritzar eixides temporals de documents
condicionades al compliment del que estableix 1’article 52 d’aquest
decret.

5. Els arxius historics i I’0rgan directiu del Sistema fomentaran la
protecci6 del Patrimoni Documental Valencia per mitja de propostes de
restauracio, adquisicio, donacié o depdsit de fons documentals d’interés
cultural.

a) Cuando el estado de conservacion de los documentos solicitados
requiera un tratamiento previo de restauracion o su manipulacion pudie-
ra ocasionar su deterioro.

b) Cuando el niimero de peticiones de reproduccion de documentos
o el nimero de documentos a reproducir impida el funcionamiento nor-
mal de los servicios de archivo.

¢) Cuando se trate de solicitudes de reproduccion masiva e indis-
criminada.

2. En el caso de solicitudes de reproduccion de documentos que
sean objeto de propiedad intelectual, serd necesaria la autorizacion pre-
via de la persona titular del derecho.

3. Cuando el objeto de la reproduccion sea su publicacion o difu-
sion, las personas solicitantes indicaran obligatoriamente la procedencia
en la publicacion o difusion.

Articulo 60. Digitalizacion de los documentos

1. La digitalizacion de los documentos generados por las diferentes
unidades de gestion, sera realizada por el personal de dichas unidades
con la aplicacion de las mismas responsabilidades y criterios que para
la conservacion y custodia de la documentacion en papel. El personal
técnico de archivo podra asesorar en esta materia a peticion de las uni-
dades de gestion y dictara instrucciones al respecto con el fin de facilitar
esta tarea. La Generalitat establecera las recomendaciones sobre los pro-
cedimientos de digitalizacion de documentos a través de su normativa
que regule la gestion de los documentos electronicos de la Generalitat.

2. Se promovera la digitalizacién de documentos de los archivos
centrales, intermedios e historicos, a fin de facilitar su consulta y garan-
tizar la conservacion de los documentos originales, en especial los docu-
mentos esenciales o vitales.

3. La digitalizacion garantizada de documentos en papel se hara
con mecanismos que garanticen su calidad, contenido, accesibilidad y
perdurabilidad. Se ajustard a lo establecido en el Decreto 220/2014, de
12 de diciembre, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de
Administracion Electronica de la Comunitat Valenciana, y los criterios
que fije la normativa que regula la gestion de los documentos electro-
nicos de la Generalitat.

Articulo 61. Protocolo de digitalizacion de documentos

Los procesos de digitalizacion segura o certificada que se efectien
en el ambito de la Administracion de la Generalitat, con finalidad de
asegurar la autenticidad, la integridad y la preservacion de los documen-
tos digitalizados, de impulsar la Administracion electronica y de elimi-
nar los documentos en soporte papel, cumpliendo la normativa existente
al respecto, se regira por lo establecido en la normativa que regula la
gestion de los documentos electronicos de la Generalitat y la legislacion
vigente sobre Administracion Electronica de la Comunitat Valenciana.

Seccion 11*
Dimension cultural de los archivos

Articulo 62. Funcion cultural y social de los archivos

1. Los archivos de la Administracion de la Generalitat estan al servi-
cio de la sociedad y proporcionan la informacion necesaria para el fun-
cionamiento de las instituciones, la investigacion historica y la cultura.

2. Los archivos del Sistema, especialmente los historicos, promove-
ran la realizacion de actividades de dinamizacion y difusion cultural, y
actividades educativas por propia iniciativa o en colaboracion con otras
instituciones publicas o privadas, teniendo en cuenta que estas deberan
ser compatibles con el normal desarrollo de sus funciones habituales.

3. El 6rgano directivo del Sistema en colaboracion con los centros
de archivo disefiara programas de actividades de dinamizacion y difu-
sion cultural de los archivos de la Administracion de la Generalitat.

4. Con motivo de exposiciones u otras actividades de difusion del
patrimonio documental se podran autorizar salidas temporales de docu-
mentos condicionadas al cumplimiento de lo establecido en el articulo
52 de este decreto.

5. Los archivos historicos y el 6rgano directivo del Sistema fomen-
taran la proteccion del Patrimonio Documental Valenciano mediante
propuestas de restauracion, adquisicion, donacion o depoésito de fondos
documentales de interés cultural.
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Article 63. Activitats de difusio cultural dels arxius

1. Constitueixen activitats de difusi6 del patrimoni documental i
foment de la cultura en I’ambit dels serveis dels arxius:

a) L’elaboraci6 i publicacié d’instruments d’informacio dels seus
fons documentals.

b) L’organitzacid i participacié en exposicions.

¢) L’organitzaci6 i participaci6 en confereéncies, congressos i jor-
nades.

d) La difusio dels seus fons via internet i en les xarxes socials.

2. Constitueixen activitats de caracter pedagogic:

a) L’organitzacid de cursos.

b) La col-laboraci6é amb els centres docents i culturals per al foment
dels serveis d’arxiu.

¢) L’organitzaci6 de visites guiades i activitats didactiques per a la
difusio dels arxius del Sistema.

d) El personal dels arxius del Sistema assessorara les seues usuaries
i usuaris i organitzara programes de formacio.

Secci6 12a
Gestidé documental i les tecnologies de la informaci6 i les
comunicacions

Article 64. Promocié de les tecnologies de la informacio i les comuni-
cacions

Es promoura 1’as de les tecnologies de la informaci6 i la comuni-
cacio en el tractament de la documentacié d’acord amb la legislacio
vigent. En particular, sera obligatoria la integracié en SAVEX, o en
els sistemes de gestid que seleccione la Generalitat en un futur, de tots
els arxius centrals i de serveis periférics de les conselleries o ens on es
conserve la documentacid, aixi com la gestié documental per mitja de
SAVEX, o el sistema de gestié que seleccione la Generalitat, des dels
arxius de gestio, els arxius centrals, I’ Arxiu Intermedi de la Generalitat
i fins 1 tot I’ Arxiu Historic de la Comunitat Valenciana.

Article 65. Mitjans técnics per a la gestio documental electronica

La gestio dels documents i expedients electronics es basa obligato-
riament en uns mitjans técnics i en unes eines arxivistiques. L’organ de
la Generalitat competent en matéria de tecnologies de la informacio i
les comunicacions subministrara i mantindra els mitjans técnics neces-
saris per a I’aplicacio i el desenvolupament de la gestié documental i
I’ Administracid electronica. Aixi mateix, facilitara I’accés i el suport a
les solucions técniques que s’adopten en virtut dels acords i convenis
establerts amb altres administracions publiques.

CAPITOL VI
Infraccions i sancions

Article 66. Infraccions i sancions

Qualsevol tipus de danys ocasionats al patrimoni documental de
la Generalitat se subjecta a les infraccions i sancions de 1’ordenament
juridic vigent, i especialment al que disposa el titol IV de la Llei 3/2005,
de 15 de juny, de la Generalitat, d’arxius.

DISPOSICIONS ADDICIONALS

Primera. Incidéncia pressupostaria

L’aplicacio6 i el desenvolupament d’aquest decret no podra tindre
cap incidéncia en la dotacid dels capitols de despesa assignats a la con-
selleria competent en matéria de cultura, i, en tot cas, hauran de ser
atesos amb els mitjans personals i materials de la conselleria esmentada.

Segona. Estructura minima dels arxius centrals de les conselleries,
dels departaments i de |’Arxiu Intermedi de la Generalitat
L’estructura minima per als arxius centrals queda fixada en un lloc
del cos A1-08-01 per conselleria o departament; i per a 1’ Arxiu Inter-
medi de la Generalitat, ’estructura minima es fixa en un lloc del cos

Articulo 63. Actividades de difusion cultural de los archivos

1. Constituyen actividades de difusion del patrimonio documental
y fomento de la cultura en el ambito de los servicios de los archivos:

a) La elaboracion y publicacion de instrumentos de informacion de
sus fondos documentales.

b) La organizacion y participacion en exposiciones.

¢) La organizacion y participacion en conferencias, congresos y
jornadas.

d) La difusion de sus fondos via internet y en las redes sociales.

2. Constituyen actividades de caracter pedagogico:

a) La organizacioén de cursos.

b) La colaboracion con los centros docentes y culturales para el
fomento de los servicios de archivo.

¢) La organizacion de visitas guiadas y actividades didécticas para
la difusion de los archivos del Sistema.

d) El personal de los archivos del Sistema asesorara a sus usuarias
y usuarios y organizard programas de formacion.

Seccion 12*
Gestion documental y las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones

Articulo 64. Promocion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones

Se promovera el uso de las tecnologias de la informacion y la comu-
nicacion en el tratamiento de la documentacion de acuerdo a la legisla-
cion vigente. En particular sera obligatoria la integracion en SAVEX, o
en los sistemas de gestion que seleccione la Generalitat en un futuro, de
todos los archivos centrales y de servicios periféricos de las consellerias
o entes donde se conserve la documentacion, asi como la gestion docu-
mental por medio de SAVEX, o el sistema de gestion que seleccione
la Generalitat, desde los archivos de gestion, los archivos centrales, el
Arxiu Intermedi de la Generalitat y hasta el Arxiu Historic de la Comu-
nitat Valenciana.

Articulo 65. Medios técnicos para la gestion documental electronica

La gestion de los documentos y expedientes electronicos se basa
obligatoriamente en unos medios técnicos y en unas herramientas archi-
visticas. El 6rgano de la Generalitat competente en materia de tecnolo-
gias de la informacion y las comunicaciones suministrara y mantendra
los medios técnicos necesarios para la aplicacion y desarrollo de la ges-
tion documental y la Administracion electronica. Asimismo, facilitard
el acceso y soporte a las soluciones técnicas que se adopten en virtud
de los acuerdos y convenios establecidos con otras administraciones
publicas.

CAPITULO VI
Infracciones y sanciones

Articulo 66. Infracciones y sanciones

Cualquier tipo de dafios ocasionados al patrimonio documental de
la Generalitat se sujeta a las infracciones y sanciones del ordenamiento
juridico vigente, y especialmente a lo dispuesto en el titulo IV de la Ley
3/2005, de 15 de junio, de la Generalitat, de Archivos.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Incidencia presupuestaria

La aplicacion y desarrollo de este decreto no podra tener ninguna
incidencia en la dotacion de los capitulos de gasto asignados a la con-
selleria competente en materia de cultura, y, en todo caso, debera ser
atendido con los medios personales y materiales de dicha conselleria.

Segunda. Estructura minima de los archivos centrales de las conselle-
rias, los departamentos y del Arxiu Intermedi de la Generalitat

La estructura minima para los archivos centrales queda fijada en
un puesto del cuerpo A1-08-01 por conselleria o departamento; y para
el Arxiu Intermedi de la Generalitat, la estructura minima se fija en un
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A1-08-01/A2-04-01, un lloc del cos A1-01/A2-01, quatre 1locs del cos
A2-04-01, dos llocs del cos C2-01-01 i dos llocs de I’APF-01-01 com
a desenvolupament del Servei d’ Administracié del Complex Logistic i
Arxiu de la Generalitat.

Tercera. Posada en marxa de [’estructura

Amb caracter excepcional i vinculat al caracter generic o transversal
de la materia, la creaci6 dels llocs necessaris per a I’efectiva posada en
marxa de I’estructura minima dels arxius centrals de les conselleries,
els departaments, i I’ Arxiu Intermedi de la Generalitat se subjectara als
tramits seglients:

1. En el termini maxim d’un mes des de la publicacié d’aquest
decret, les direccions generals competents en matéria de funcié publica
i pressupostos, per iniciativa propia o a proposta de 1’organ competent
en matéria de personal de cada conselleria, iniciaran els tramits oportuns
per a la creacio dels llocs de treball necessaris per a I’adequada implan-
tacio de I’esmentada estructura minima. Aquests tramits es regiran pel
que estableixen els articles 19 1 20 del Decret 56/2013, de 3 de maig, del
Consell, pel qual s’estableixen els criteris generals per a la classificacid
dels llocs de treball, i el procediment d’elaboracio i aprovacio de les
relacions de llocs de treball de I’ Administracié de la Generalitat.

2. ’esmentada cobertura es realitzara a carrec de llocs vacants, ate-
nent, en tot cas, el criteri d’amortitzar els que es troben més temps en
aquesta situacio. Les conselleries i departaments afectats per aquestes
amortitzacions hauran de ser consultats préviament.

3. En tot cas, les esmentades direccions generals podran sol-licitar
qualsevol informaci6 a les respectives sotssecretaries i Organ equivalent,
que puga facilitar la correcta dotaci6 i creacio dels llocs que ens ocupen.

DISPOSICIO DEROGATORIA

Unica. Derogacio normativa

Queden derogades totes les disposicions del mateix rang o inferior
que s’oposen al que disposa el present decret.

DISPOSICIONS FINALS

Primera. Habilitacio per al desplegament i execucio del decret

1. Es faculta la persona titular de la conselleria competent en mate-
ria de cultura, per a dictar les disposicions que requerisca 1’execucio i
el desenvolupament d’aquest decret, en compliment del que disposa
I’article 28.c de la Llei del Consell.

2. Aixi mateix, se’l faculta per a la modificaci6é dels annexos
d’aquest decret.

Segona. Entrada en vigor

Aquest decret entrara en vigor I’endema de ser publicat en el Diari
Oficial de la Generalitat Valenciana.

Valéncia, 27 d’abril de 2018

El president de la Generalitat,
XIMO PUIG I FERRER

El conseller d’Educacio, Investigacio, Cultura i Esport,
VICENT MARZA 1IBANEZ

ANNEX 1
Pautes de conservacio en els arxius de gestio

El responsable dels documents és el servei o unitat administrativa
que els genere, i, per tant, qui haura de vetlar pel compliment de les
pautes o criteris que s’indiquen a continuacio:

1. Els espais destinats als distints arxius de gestio son contenidors
de documentaci6 i no podra depositar-se en aquests cap material ali¢ a
aquesta funcio.

2. El personal técnic responsable de I’arxiu central de cada depar-
tament podra realitzar controls periodics per a comprovar que les con-

puesto del cuerpo A1-08-01/A2-04-01, un puesto del cuerpo A1-01/
A2-01, cuatro puestos del cuerpo A2-04-01, dos puestos del cuerpo
C2-01-01 y dos puestos de la APF-01-01 como desarrollo del servicio
de administracion del Complejo Logistico y Archivo de la Generalitat.

Tercera. Puesta en marcha de la estructura

Con caracter excepcional y vinculado al caracter genérico o trans-
versal de la materia, la creacion de los puestos necesarios para la efec-
tiva puesta en marcha de la estructura minima de los archivos centrales
de las consellerias, los departamentos, y el Arxiu Intermedi de la Gene-
ralitat se sujetara a los siguientes tramites:

1. En el plazo maximo de un mes desde la publicacion del presente
decreto las direcciones generales competentes en materia de funcion
publica y presupuestos, por propia iniciativa o a propuesta del 6rgano
competente en materia de personal de cada conselleria, iniciaran los
tramites oportunos para la creacion de los puestos de trabajo necesarios
para la adecuada implantacion de la citada estructura minima. Estos
tramites se regiran por lo establecido en los articulos 19 y 20 del Decre-
to 56/2013, de 3 de mayo, del Consell, por el que se establecen los
criterios generales para la clasificacion de los puestos de trabajo, y el
procedimiento de elaboracion y aprobacion de las relaciones de puestos
de trabajo de la Administracion de la Generalitat.

2. Dicha cobertura se realizara con cargo a puestos vacantes, aten-
diendo, en todo caso, al criterio de amortizar aquellas que se encuentren
mas tiempo en dicha situacion. Las consellerias y departamentos afec-
tados por dichas amortizaciones deberan ser consultadas previamente.

3. En todo caso, dichas direcciones podran solicitar cualquier infor-
macion a las respectivas subsecretarias y 6rgano equivalente, que pueda
facilitar la correcta dotacion y creacion de los puestos que nos ocupan.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica. Derogacion normativa

Quedan derogadas todas las disposiciones del mismo rango o infe-
rior que se opongan a lo dispuesto en el presente decreto.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Habilitacion para el desarrollo y ejecucion del decreto

1. Se faculta a la persona titular de la conselleria competente en
materia de cultura, para dictar las disposiciones que requiera la ejecu-
cién y desarrollo de este decreto, en cumplimiento de lo dispuesto en el
articulo 28.c de la Ley del Consell.

2. Asimismo, se le faculta para la modificacion de los anexos de
este decreto.

Segunda. Entrada en vigor

Este decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en
el Diari Oficial de la Generalitat Valenciana.

Valéncia, 27 de abril de 2018

El president de la Generalitat,
XIMO PUIG I FERRER

El conseller de Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte,
VICENT MARZA 1 IBANEZ

ANEXO1
Pautas de conservacion en los archivos de gestion

El responsable de los documentos es el servicio o unidad adminis-
trativa que los genere, y, por lo tanto, quien debera velar por el cumpli-
miento de las pautas o criterios que se indican a continuacion:

1. Los espacios destinados a los distintos archivos de gestion son
contenedores de documentacion y no podra depositarse en los mismos
ningun material ajeno a esta funcion.

2. El personal técnico responsable del archivo central de cada depar-
tamento podra realizar controles periddicos para comprobar que las
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dicions de conservacié dels documents i el seu estat és 1’adequat. Si és
el cas s’adoptaran les mesures preventives i correctores que asseguren
I’adequada conservacié dels documents.

3. La documentaci6 que ha de ser arxivada sera la que indique el
personal responsable del servei o unitat administrativa que genere els
documents, amb 1’assessorament de la persona responsable de 1’arxiu
central.

4. La documentaci6 susceptible de ser transferida a 1’arxiu central
haura d’estar organitzada per séries, d’acord amb el quadre de classifi-
caci6 documental facilitat per 1’arxiu central, i estara ordenada segons
s’haja establert en la identificacid i valoraci6 de la série.

5. Els expedients s’arxivaran per séries amb un ordre numéric, alfa-
beétic, cronologic, geografic etc., segons es considere convenient per la
tipologia de la documentaci6. S’individualitzara cada expedient en una
carpeteta, en la coberta de la qual haura de constar 1’assumpte, docu-
ments que conté, I’any d’inici i la referéncia amb que localitzar-los.
Aquestes carpetetes hauran de confeccionar-se amb un paper de major
gramatge amb un pH neutre o lleugerament alcali.

6. Es guardara un sol original, i s’eliminaran els duplicats, aixi com
les fotocopies i les copies quan existisquen els originals. Les copies rea-
litzades en el desenvolupament del treball seran destruides una vegada
que hagen deixat de ser necessaries per als fins que van motivar la seua
creacio, siga quin siga el suport d’aquestes (paper, document digitalit-
zat, etc.). També s’eliminara tota la documentaci6 que ha servit com a
suport informatiu per a la gestio dels expedients, pero que no forma part
de I’expedient en si.

7. S’eliminaran grapes, clips, gomes i la resta d’elements perjudi-
cials per a la conservacio6 del paper, d’aquella documentacié que en un
futur siga susceptible de ser transferida a I’arxiu central. Aixi mateix,
s’eliminaran carpetes de plastic, de gomes, classificadors, etc.

8. La documentaci6 s’arxivara en caixes normalitzades que no tin-
guen grapes o elements metal-lics que amb el temps pogueren oxidar-se
i danyar els documents que continguen. Aquestes caixes compliran com
a minim amb la certificacié ISO 16245:2009, o una certificacié sem-
blant, i tindran les mides homologades (alt 26,50 centimetres, ample 13
centimetres i 39 centimetres de profunditat).

9. Mai es mesclaran distintes séries documentals en una mateixa
caixa, de la mateixa manera que s’evitara que un expedient quede divi-
dit en dos 0 més caixes, tret que les caracteristiques fisiques d’aquest
ho impedisquen.

10. Per tal de garantir la conservacié permanent dels documents en
suport paper que es consideren essencials per a la Generalitat per ser
testimoni dels seus drets o deures i imprescindibles per a aconseguir
els seus objectius i1 obligacions s’ imprimiran en un paper que complis-
ca com a minim amb la certificacié ISO 9706:1999 o una certificacio
semblant.

11. Per a garantir la conservaci6 permanent dels documents elec-
tronics s’empraran en la seua creaci6 els formats de preservacio.xml,.
pdf/a o els que s’establisquen en la normativa que regula la gestio dels
documents electronics de la Generalitat com a formats acceptats de pre-
servacio. Els documents electronics en altres formats no acceptats es
migraran del seu format natiu als formats establits com de preservacio.

ANNEX I

Pautes de conservacio de la documentacio
en els arxius centrals i intermedis

El responsable dels documents és el personal técnic arxiver i, per
tant, qui haura de vetlar pel compliment de les pautes o criteris que
s’indiquen a continuacio, sota la supervisio de la persona titular de la
direccio del servei de qué depenga 1’arxiu.

1. Els deposits destinats a arxiu central i intermedi sén contenidors
de documentacio i no podra depositar-se en aquests cap material alié a
aquesta funcio.

2. Es vetlara perque les condicions de conservacié dels documents
i el seu estat siga I’adequat. Si és el cas, s’adoptaran les mesures pre-
ventives i correctores que asseguren 1’adequada conservacio de 1’arxiu.

3. Es realitzara I’estudi de la documentaci6 de conservaci6 perma-
nent, i s’eliminaran les copies simples o multiples, fotocopies o dupli-

condiciones de conservacion de los documentos y su estado es el ade-
cuado. En su caso se adoptaran las medidas preventivas y correctoras
que aseguren la adecuada conservacion de los documentos.

3. La documentacion que debe ser archivada sera la que indique el
personal responsable del servicio o unidad administrativa que genere
los documentos, con el asesoramiento de la persona responsable del
archivo central.

4. La documentacion susceptible de ser transferida al archivo central
debera estar organizada por series, de acuerdo con el cuadro de clasifi-
cacion documental facilitado por el archivo central, y estara ordenada
segun se haya establecido en la identificacion y valoracion de la serie.

5. Los expedientes se archivaran por series con un orden numérico,
alfabético, cronoldgico, geografico, etc., segiin se estime conveniente
por la tipologia de la documentacion. Se individualizara cada expedien-
te en una carpetilla, en cuya cubierta debera constar el asunto, documen-
tos que contiene, el afio de inicio y la referencia con la que localizarlos.
Estas carpetillas deberan confeccionarse con un papel de mayor gramaje
con un pH neutro o ligeramente alcalino.

6. Se guardara un solo original, eliminandose los duplicados, asi
como las fotocopias y las copias cuando existan los originales. Las
copias realizadas en el desarrollo del trabajo seran destruidas una vez
que hayan dejado de ser necesarias para los fines que motivaron su crea-
cion, sea cual sea el soporte de las mismas (papel, documento digitali-
zado, etc.). También se eliminara toda la documentacion que ha servido
como apoyo informativo para la gestion de los expedientes, pero que no
formen parte del expediente en si.

7. Se eliminaran grapas, clips, gomas y demas elementos perjudicia-
les para la conservacion del papel, de aquella documentacion que en un
futuro sea susceptible de ser transferida al archivo central. Asimismo, se
eliminaran carpetas de plastico, de gomas, clasificadores, etc.

8. La documentacion se archivara en cajas normalizadas que carez-
can de grapas o elementos metalicos que con el tiempo pudieran oxi-
darse y dafiar los documentos que contengan. Estas cajas cumpliran
como minimo con la certificacion ISO 16245:2009, o una certificacion
similar, y tendran las mediadas homologadas (alto 26,50 centimetros,
ancho 13 centimetros y 39 centimetros de profundidad).

9. Nunca se mezclaran distintas series documentales en una misma
caja, de la misma forma que se evitara que un expediente quede dividido
en dos o mas cajas, a no ser que las caracteristicas fisicas del mismo lo
impidan.

10. Con la finalidad de garantizar la conservacién permanente de
los documentos en soporte papel que se consideren esenciales para la
Generalitat por ser testimonio de sus derechos o deberes e imprescin-
dibles para conseguir sus objetivos y obligaciones se imprimiran en un
papel que cumpla como minimo con la certificacion ISO 9706:1999 o
una certificacion similar.

11. Para garantizar la conservaciéon permanente de los documentos
electronicos se emplearan en su creacion los formatos de preservacion.
xml,.pdf/a o los que se establezcan en la normativa que regula la gestion
de los documentos electronicos de la Generalitat como formatos acepta-
dos de preservacion. Los documentos electronicos en otros formatos no
aceptados se migraran de su formato nativo a los formatos establecidos
como de preservacion.

ANEXO II

Pautas de conservacion de la documentacion
en los archivos centrales e intermedios

El responsable de los documentos es el personal técnico archivero
y, por lo tanto, quien debera velar por el cumplimiento de las pautas o
criterios que se indican a continuacion, bajo la supervision de la persona
titular de la jefatura del servicio del que dependa el archivo.

1. Los depositos destinados a archivo central e intermedio son con-
tenedores de documentacion y no podré depositarse en los mismos nin-
gun material ajeno a esta funcion.

2. Se velara porque las condiciones de conservacion de los docu-
mentos y su estado sea el adecuado. En su caso se adoptaran las medi-
das preventivas y correctoras que aseguren la adecuada conservacion
del archivo.

3. Se realizar el estudio de la documentacion de conservacion per-
manente, y se eliminaran las copias simples o multiples, fotocopias o
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cats innecessaris, inttils o repetitius de documents administratius, i
queda absolutament prohibida 1’eliminacié de qualsevol altre tipus de
documents.

4. En la documentacié valorada d’eliminacié parcial o total per la
JQDA es conservara en tot cas un expedient de cada any i un exemplar
de cada tipus de formulari que s’utilitze com a mostra de la série docu-
mental, que es remetra a la secretaria de la JQDA junt amb la proposta
d’expedient d’eliminacio.

5. Els deposits dels arxius centrals i intermedis disposaran obliga-
toriament de sistemes de deteccid i extincid d’incendis, aixi com de sis-
tema de climatitzacié que permeten la conservacié de la documentacio.

6. Com a criteri general, en els deposits on es conserve documenta-
cio, s’ha de mantindre una temperatura constant, al voltant de 20°C +/—
2°C i una variacio de 1°C/24 hores; i humitat relativa del 45 % +/-5 % i
una variaci6 de 5 %/24 hores.

7. Els deposits estaran ben ventilats, i es fixaran com a criteri gene-
ral una ventilacié de 0,25 litres per segon i metre quadrat.

ANNEX III
Pautes per a la descripcio de les unitats documentals

Per a la descripcid arxivistica s’aplicara el que disposen les nor-
mes internacionals sobre aquesta matéria i les normes técniques que es
desenvolupen i s’adopten per I’0rgan directiu del Sistema.

S’estableixen les recomanacions segiients:

1. Per als titols dels expedients i documents s’estableix un esquema
descriptiu format per la tipologia documental, seguit d’una frase que, de
forma concisa i univoca, definisca I’expedient o document.

2. Es recomana que els titols no continguen dades de caracter per-
sonal, excepte les estrictament necessaries per a la seua identificacio, ja
que els titols dels expedients i documents seran el punt d’accés per als
resultats de les recerques.

3. S’indicara clarament la data de creacié de cada document. En el
cas dels expedients s’indicara la data inicial, corresponent a I’obertura
de I’expedient, i la data final, corresponent al seu tancament.

4. Per a indicar els noms de les persones productores o interessades,
en el cas de les persones fisiques s’indicara el nom i cognoms. En el
cas de persones juridiques o institucions, la forma autoritzada és el seu
nom formal o oficial. Els arxius del Sistema prendran aquestes dades
del cataleg d’autoritats d’institucions i persones que elaboraran, seguint
la norma ISAAR (CPF).

ANNEX IV
Pautes per a la identificacio i valoracio de les séries documentals

La identificacio i la valoracio de les séries documentals produides
per I’Administracié de la Generalitat tenen la finalitat d’elaborar les
propostes de taules de valoracio documental que es presenten a la JQDA
per a emetre el corresponent dictamen on es propose la conservacio per-
manent de la documentacio i el seu ingrés en els arxius historics o bé la
seua eliminaci6 per la inutilitat administrativa i cultural.

1. Identificacié de fons documentals. La identificacio consisteix en
la investigacio del subjecte productor i del tipus documental. El seu
objectiu és el coneixement del departament que ha generat el document,
la seua evoluci6 organica, competéncies administratives i tipus docu-
mentals en qué es materialitzen. El resultat d’aquesta fase sera 1’orga-
nitzacio del fons, I’elaboracié d’un quadre de classificacio i 1’ordenacio
de les séries documentals. Aquest procés és imprescindible tant per a
la descripcid com per a la posterior valoracio dels fons documentals.

L’estudi de I’evolucid de la instituci6é que ha produit la documenta-
cio, aixi com els canvis que ha experimentat al llarg del temps amb les
diferents reestructuracions politiques i modificacions competencials.
Tota modificacid en 1’estructura d’una instituci6 afecta la seua produc-
ci6 documental. Dins de la identificacié podem diferenciar diverses tas-
ques: identificar I’organisme productor, la funcié i el tipus documental.
Aquest estudi ajudara posteriorment en la fase de valoracio.

duplicados innecesarios, inutiles o repetitivos de documentos adminis-
trativos, quedando absolutamente prohibida la eliminacion de cualquier
otro tipo de documentos.

4. En la documentacion valorada de eliminacion parcial o total por
la JCDA se conservara en todo caso un expediente de cada afio y un
ejemplar de cada tipo de formulario que se utilice como muestra de la
serie documental, que se remitira a la secretaria de la JCDA junto con la
propuesta de expediente de eliminacion.

5. Los depdsitos de los archivos centrales e intermedios dispondran
obligatoriamente de sistemas de deteccion y extincion de incendios, asi
como de sistema de climatizaciéon que permitan la conservacion de la
documentacion.

6. Como criterio general, en los depdsitos donde se conserve docu-
mentacion, se debe mantener una temperatura constante, alrededor de
20°C +/-2°C y una variacion de 1°C/24 horas; y humedad relativa del
45 % +/-5 % y una variacion de 5 %/24 horas.

7. Los depositos estaran bien ventilados, fijandose como criterio
general una ventilacion de 0,25 litros por segundo y metro cuadrado.

ANEXO III
Pautas para la descripcion de las unidades documentales

Para la descripcion archivistica se aplicara lo dispuesto en las nor-
mas internacionales sobre esta materia y las normas técnicas que se
desarrollen y se adopten por el 6rgano directivo del Sistema.

Se establecen las siguientes recomendaciones:

1. Para los titulos de los expedientes y documentos se establece
un esquema descriptivo formado por la tipologia documental, seguido
de una frase que de forma concisa y univoca, defina el expediente o
documento.

2. Se recomienda que los titulos no contengan datos de caracter
personal, salvo los estrictamente necesarios para su identificacion, ya
que los titulos de los expedientes y documentos seran el punto de acceso
para los resultados de las busquedas.

3. Se indicara claramente la fecha de creacion de cada documento.
En el caso de los expedientes se indicara la fecha inicial, correspon-
diente a la apertura del expediente, y la fecha final, correspondiente a
su cierre.

4. Para indicar los nombres de las personas productoras o interesa-
das, en el caso de las personas fisicas se indicara el nombre y apellidos.
En el caso de personas juridicas o instituciones, la forma autorizada
es su nombre formal u oficial. Los archivos del Sistema tomaran estos
datos del catdlogo de autoridades de instituciones y personas que elabo-
raran, siguiendo la norma ISAAR (CPF).

ANEXO IV
Pautas para la identificacion y valoracion de las series documentales

La identificacion y la valoracion de las series documentales pro-
ducidas por la Administracion de la Generalitat tienen la finalidad
de elaborar las propuestas de tablas de valoracion documental que se
presentan a la JCDA para emitir el correspondiente dictamen donde se
proponga la conservacion permanente de la documentacion y su ingre-
so en los archivos histdricos o bien su eliminacion por su inutilidad
administrativa y cultural.

L. Identificacion de fondos documentales. La identificacion consiste
en la investigacion del sujeto productor y del tipo documental. Su objetivo
es el conocimiento del departamento que ha generado el documento, su
evolucion organica, competencias administrativas y tipos documentales
en que se materializan. El resultado de esta fase sera la organizacion del
fondo, la elaboracion de un cuadro de clasificacion y la ordenacion de las
series documentales. Este proceso es imprescindible tanto para la des-
cripcion como para la posterior valoracion de los fondos documentales.

El estudio de la evolucion de la institucion que ha producido la docu-
mentacion, asi como los cambios que ha experimentado a lo largo del tiem-
po con las diferentes reestructuraciones politicas y modificaciones compe-
tenciales. Toda modificacion en la estructura de una institucion afecta a su
produccion documental. Dentro de la identificacion podemos diferenciar
varias tareas: identificar el organismo productor, la funcion y el tipo docu-
mental. Este estudio ayudara posteriormente en la fase de valoracion.
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1. Identificacié de 1’organisme productor. La identificacio esta estre-
tament unida al concepte de productor, definit com el departament, enti-
tat o centre que ha produit, reunit o conservat documents en 1I’exercici
de la seua activitat. La definicié del productor d’un fons documental
es realitza mitjangant la norma ISAAR (CPF), que ens permet elaborar
registres d’autoritat d’arxius i documentar les relacions entre diferents
productors de documents, aixi com fer un seguiment de la historia d’una
instituci6. Per a la identificacié de 1’organisme productor caldra acudir
a diferents fonts d’informacid per a rastrejar la seua historia, compe-
téncies des del moment de la seua creacio fins a ’actualitat. E1 més
facil és realitzar una recopilacio i un estudi de la legislacié com a punt
de partida per al coneixement de 1’organisme productor. En el cas de
I’ Administraci6 publica, els butlletins oficials ens permetran conéixer
I’organisme productor i la seua evoluci6 temporal. Mitjangant aquest
estudi de la legislacio es reconstruira la historia institucional, les seues
competencies, les seues diferents denominacions i les dates de les dispo-
sicions que han suposat el canvi de la seua estructura interna. Amb tota
la informacio recopilada, es recomana elaborar els diferents organigra-
mes, que permeten mostrar d’una forma grafica els canvis en I’estructu-
ra de ’organisme al llarg de la seua existéncia. Sera convenient realitzar
tants organigrames com siga necessari perque es reflectisquen tots els
canvis estructurals, indicant sempre les dates extremes que representa,
aixi com les normes o disposicions que suposen cada reorganitzacio.
També és convenient la realitzacié d’un index legislatiu que es formara
a partir d’aquest estudi.

Es recomana identificar les funcions, ja que aqueixa informacio
ajuda a I’elaboraci6 del quadre de classificacio. Aquestes funcions son
la verdadera rad de ser de I’organisme i solen romandre en el temps
sempre que no hi hagen canvis competencials.

2. Identificacid de les séries documentals. El tipus documental es
defineix com el model estructurat i reconegut que adopta un document,
en el desenvolupament d’una competéncia concreta, basant-se en una
regulaci6 i amb un format, contingut informatiu o suport homogenis
(per exemple, un certificat). Aquest terme «tipus documental» s’utilitza
tant per a denominar la unitat documental simple com la composta,
que és la més comuna en els arxius de I’Administracid. La unitat docu-
mental composta es coneix també com a expedient, que és el conjunt
de documents produits per una unitat de gestio per a la resolucio d’un
assumpte, i que esta regulat per una norma de procediment. El tipus
documental es pot confondre amb el concepte de série documental, perd
és només un element més que, amb el productor i la funcid, conforma
la série documental. La serie documental es defineix com el conjunt
de documents o expedients produits en el desenvolupament d’una fun-
cid o activitat administrativa regulada per una norma de procediment i
organitzades d’acord amb un sistema de classificacio. Aixi tenim que la
série documental és el resultat de la uni6 de tres elements diferenciats:
un subjecte productor, una funcié i un tipus documental.

SUBJECTE PRODUCTOR + FUNCIO + TIPUS DOCUMENTAL
= SERIE DOCUMENTAL

Quan canvia un d’aquests tres elements, canvia la série documental.
Generalment el nom de la série coincidira amb la denominaci6 del tipus
documental. Per a identificar la série documental s’han d’arreplegar
les dades necessaries per a elaborar una fitxa. Aquesta fitxa incloura
almenys la informacio segiient:

— Tipologia documental.

— Organisme o unitat productora.

— Funcio.

— Dates extremes.

— Legislacio que afecta la tramitacio.

— Documents basics de que es compon 1’expedient.

— Ordenaci6 de la série.

— Denominacid de les séries antecedents i relacionades.

3. Valoraci6 de fons documentals. La valoracio consisteix a analitzar
i determinar els valors primaris i secundaris de les s¢ries documentals,
fixant els terminis de transferéncia, accés i conservacio o eliminacio
total o parcial. Amb la valoraci6 es pot realitzar una tria o seleccio per
la qual es determina quines series documentals cal conservar i quines
cal eliminar. En la fase de valoracid cal tindre en compte una série de

1. Identificacion del organismo productor. La identificacion esta
estrechamente unida al concepto de productor, definido como el depar-
tamento, entidad o centro que ha producido, reunido o conservado docu-
mentos en el ejercicio de su actividad. La definicion del productor de
un fondo documental se realiza mediante la norma ISAAR (CPF), que
nos permite elaborar registros de autoridad de archivos y documentar
las relaciones entre diferentes productores de documentos, asi como
hacer un seguimiento de la historia de una institucion. Para la identifi-
cacion del organismo productor habra que acudir a diferentes fuentes de
informacion para rastrear su historia, competencias desde el momento
de su creacion hasta la actualidad. Lo mas facil es realizar una reco-
pilacion y un estudio de la legislacion como punto de partida para el
conocimiento del organismo productor. En el caso de la Administracion
publica, los boletines oficiales nos permitiran conocer el organismo
productor y su evolucion temporal. Con este estudio de la legislacion
se reconstruira la historia institucional, sus competencias, sus diferentes
denominaciones y las fechas de las disposiciones que han supuesto el
cambio de su estructura interna. Con toda la informacion recopilada, se
recomienda elaborar los diferentes organigramas, que permitan mostrar
de una forma grafica los cambios en la estructura del organismo a lo
largo de su existencia. Sera conveniente realizar tantos organigramas
como sea necesario para que se reflejen todos los cambios estructura-
les, indicando siempre las fechas extremas que representa, asi como
las normas o disposiciones que suponen cada reorganizacion. También
es conveniente la realizacion de un indice legislativo que se formara a
partir de este estudio.

Se recomienda identificar las funciones, ya que esa informacion
ayuda a la elaboracion del cuadro de clasificacion. Estas funciones son
la verdadera razon de ser del organismo y suelen permanecer en el tiem-
po siempre que no hayan cambios competenciales.

2. Identificacion de las series documentales. El tipo documental se
define como el modelo estructurado y reconocido que adopta un docu-
mento, en el desarrollo de una competencia concreta, en base a una
regulacion y cuyo formato, contenido informativo o soporte son homo-
géneos (por ejemplo, un certificado). Este término «tipo documentaly»
se utiliza tanto para denominar la unidad documental simple como la
compuesta, que es la mas comun en los archivos de la Administracion.
La unidad documental compuesta se conoce también como expediente,
que es el conjunto de documentos producidos por una unidad de gestion
para la resolucion de un asunto, y que esta regulado por una norma de
procedimiento. El tipo documental se puede confundir con el concepto
de serie documental, pero es solo un elemento mas que, con el produc-
tor y la funcion, conforma la serie documental. La serie documental se
define como el conjunto de documentos o expedientes producidos en
el desarrollo de una funcion o actividad administrativa regulada por
una norma de procedimiento y organizadas de acuerdo a un sistema de
clasificacion. Asi tenemos que la serie documental es el resultado de la
union de tres elementos diferenciados: un sujeto productor, una funcion
y un tipo documental.

SUJETO PRODUCTOR + FUNCION + TIPO DOCUMENTAL =
SERIE DOCUMENTAL

Cuando cambia uno de estos tres elementos, cambia la serie docu-
mental. Generalmente el nombre de la serie coincidira con la denomina-
cion del tipo documental. Para identificar la serie documental se deben
recoger los datos necesarios por elaborar una ficha. Esta ficha incluira
al menos la siguiente informacion:

— Tipologia documental.

— Organismo o unidad productora.

— Funcion.

— Fechas extremas.

— Legislacion que afecta a la tramitacion.

— Documentos basicos de que se compone el expediente.

— Ordenacion de la serie.

— Denominacion de las series antecedentes y relacionadas.

3. Valoracion de fondos documentales. La valoracion consiste en
analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series
documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conserva-
cion o eliminacion total o parcial. Con la valoracion se puede realizar
una tria o seleccion por la que se determina qué series documentales
hay que conservar y cuales hay que eliminar. En la fase de valoracion
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criteris que, units a 1’analisi dels valors dels documents, ens donara
unes normes per a determinar els terminis de transferéncia entre els
diferents arxius del Sistema, a més dels terminis per a la seua seleccid
o eliminacio.

Com a metodologia principalment farem servir les pautes que ens
dona el Decret 189/2005, de 2 de desembre, del Consell de la Genera-
litat, pel qual es regula la Junta Qualificadora de Documents Adminis-
tratius i el procediment de valoracio, conservacio i eliminacié del patri-
moni documental dels arxius publics. L’analisi dels valors se centrara
en la identificacio dels valors primaris, que ens ajudara a determinar la
seua caducitat administrativa, i en 1’estudi del desenvolupament dels
valors secundaris. El valor primari del document esta determinat per
1’as immediat que la mateixa unitat productora en fa. El document naix
amb un proposit, que pot ser administratiu, fiscal, legal, comptable,
mentre aquest proposit existisca, és a dir acredite uns drets, exigisca
unes obligacions, certifique un fet o comunique una informacio, el
document estara actiu, vigent. Aquesta vigencia operativa que conté el
document és el que determina el seu valor primari i immediat.

Els valors primaris o immediats de 1’expedient també estan deter-
minats pel termini de conservacio que es determine. Aquest termini és
el temps durant el qual es concedeix a I’interessat la possibilitat de revi-
sar o impugnar un aspecte de la tramitacidé d’un expedient. Igualment,
durant aquest termini, 1I’expedient s’utilitza d’antecedent d’un altre, i
és testimoni de I’exercici de les funcions d’una unitat de gestio. Aixi,
els valors primaris o immediats existeixen durant el tramit, la vigéncia
operativa i la guarda precaucional.

Larticle 6 del Decret 189/2005 indica que en cap cas es pot autorit-
zar I’eliminacié de documents mentre subsistisca el seu valor probatori
de drets i obligacions de les persones fisiques o juridiques o no hagen
transcorregut els terminis que la legislacio vigent establisca per a la seua
conservacio. Els principals valors d’aquests documents son els adminis-
tratius (el tenen els documents que ajuden els organismes a realitzar el
seu treball diari i exercir les seues funcions), fiscal (el tenen els docu-
ments que justifiquen els fons que 1’ Administraci6 ha rebut, distribuit,
controlat o gastat. La major part d’aquests documents corresponen a
tramits financers. Les séries de documents sobre politica fiscal i econo-
mica poden tindre valor permanent), legal (el tenen els documents que
contenen proves legals que acrediten els drets o obligacions de I’ Admi-
nistraci6 i dels particulars).

D’altra banda estan els valors secundaris. Aquests valors es refe-
reixen als documents que han perdut la seua vigéncia administrativa
perque s’ha tancat la seua tramitacid. No tenen valor des del punt de
vista administratiu, fiscal o legal, encara que son testimoni d’una accid
o funci6. Aquest valor secundari o d’interés per a la investigacio és el
que suposa que certs documents son els que finalment cal conservar en
els arxius historics. Alguns criteris poden ajudar-nos a detectar aquest
valor informatiu i historic:

— Singularitat, la informacié que conté no es troba de manera com-
pleta en cap altre lloc.

— Valor testimonial, dona proves de 1’organitzacid, funcions, poli-
tiques, decisions, procediments, operacions o altres activitats de 1’or-
ganisme.

— Procedéncia, tenen més valor els documents que procedeixen
d’una institucié de rang superior dins d’una jerarquia administrativa.

— Contingut, és millor conservar la mateixa informacio de forma
resumida que extensa.

El valor informatiu es pot considerar respecte a persones fisiques
o juridiques (personalitats destacades, sumaris de dades referents per
a estudis sobre poblacid, sociologia o semblants, com per exemple els
censos); coses (equipaments, edificis historics, carreteres...), llocs (com
la informacié cartografica), fenomens (catastrofes, eleccions, materies
socials i economiques com la producci6 industrial).

En cap cas es podra destruir la documentacié produida per I’ Admi-
nistracio publica valenciana sense que s’haja realitzat i aprovat la cor-
responent taula de valoracio per la Junta Qualificadora de Documents
Administratius i per les successives propostes d’eliminaci6é que també
hauran de ser aprovades per la Junta Qualificadora de Documents Admi-
nistratius, abans de qualsevol destruccié de documents.

hay que tener en cuenta una serie de criterios que, unidos al analisis de
los valores de los documentos, nos dara unas normas para determinar
los plazos de transferencia entre los diferentes archivos del Sistema,
ademas de los plazos para su seleccion o eliminacion.

Como metodologia principalmente haremos servir las pautas que
nos da el Decreto 189/2005, de 2 de diciembre, del Consell de la Gene-
ralitat, por el que se regula la Junta Calificadora de Documentos Admi-
nistrativos y el procedimiento de valoracién, conservacion y elimina-
cion del patrimonio documental de los archivos publicos. El analisis de
los valores se centrara en la identificacion de los valores primarios, que
nos ayudara a determinar su caducidad administrativa, y en el estudio
del desarrollo de los valores secundarios. El valor primario del docu-
mento esta determinado por el uso inmediato que la propia unidad pro-
ductora hace de ¢él. El documento nace con un propésito, que puede
ser administrativo, fiscal, legal, contable, mientras este proposito exis-
ta, es decir acredite unos derechos, exija unas obligaciones, certifique
un hecho o comunique una informacion, el documento estara activo,
vigente. Esta vigencia operativa que contiene el documento es lo que
determina su valor primario e inmediato.

Los valores primarios o inmediatos del expediente también estan
determinados por el plazo de conservacion que se determine. Este plazo
es el tiempo durante el que se concede al interesado la posibilidad de
revisar o impugnar un aspecto de la tramitacion de un expediente. Igual-
mente, durante este plazo, el expediente se utiliza de antecedente de
otro, y es testigo del ejercicio de las funciones de una unidad de gestion.
Asi, los valores primarios o inmediatos existen durante el tramite, la
vigencia operativa y la guarda precaucional.

El articulo 6 del Decreto 189/2005 indica que en ningln caso se
puede autorizar la eliminacion de documentos mientras subsista su valor
probatorio de derechos y obligaciones de las personas fisicas o juridicas
o no hayan transcurrido los plazos que la legislacion vigente establezca
para su conservacion. Los principales valores de estos documentos son
los administrativos (lo tienen los documentos que ayudan a los organis-
mos a realizar su trabajo diario y ejercer sus funciones), fiscal (lo tienen
los documentos que justifican los fondos que la administracion ha reci-
bido, distribuido, controlado o gastado. La mayor parte de estos docu-
mentos corresponden a tramites financieros. Las series de documentos
sobre politica fiscal y econémica pueden tener valor permanente.), legal
(lo tienen los documentos que contienen pruebas legales que acreditan
los derechos u obligaciones de la administracion y de los particulares).

Por otra parte estan los valores secundarios. Estos valores se refie-
ren a los documentos que han perdido su vigencia administrativa porque
se ha cerrado su tramitacion. No tienen valor desde el punto de vista
administrativo, fiscal o legal, aunque son testimonio de una accién o
funcion. Este valor secundario o de interés para la investigacion es lo
que supone que ciertos documentos son los que finalmente hay que con-
servar en los archivos historicos. Algunos criterios pueden ayudarnos a
detectar este valor informativo-historico:

— Singularidad, la informacién que contiene no se encuentra de
manera completa en ningun otro lugar.

— Valor testimonial, da pruebas de la organizacion, funciones, poli-
ticas, decisiones, procedimientos, operaciones u otras actividades del
organismo.

— Procedencia, tienen mas valor los documentos que proceden de
una institucion de rango superior dentro de una jerarquia administrativa.

— Contenido, es mejor conservar la misma informacion de forma
resumida que extensa.

El valor informativo se puede considerar con respecto a personas
fisicas o juridicas (personalidades destacadas, sumarios de datos refe-
rentes para estudios sobre poblacion, sociologia o similares, como por
ejemplo los censos); cosas (equipamientos, edificios historicos, carre-
teras...), lugares (como la informacion cartografica), fendmenos (catas-
trofes, elecciones, materias sociales y econémicas como la produccion
industrial).

En ningun caso se podra destruir la documentacion producida por
la administracion publica valenciana sin que se haya realizado y apro-
bado la correspondiente tabla de valoracion por la Junta Calificadora
de Documentos Administrativos y por las sucesivas propuestas de eli-
minacion que también deberan ser aprobadas por la Junta Calificado-
ra de Documentos Administrativos, antes de cualquier destruccion de
documentos.
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Per a consignar tota la informaci6 arreplegada tant en la fase d’iden-
tificacié com en la de valoracid es recomana utilitzar un formulari. Les
dades que cal indicar en aquest formulari s’assenyalen en el Decret
189/2005, en I’article 15, sobre 1’elaboracié de les propostes de tau-
les de valoraci6é documental. En la pagina web del Servei d’Arxius de
la Conselleria d’Educacio, Investigacio, Cultura i Esport, com en la
de la Junta Qualificadora de Documents Administratius estan disponi-
bles unes instruccions per a 1’elaboracié de les propostes de taules de
valoracié documental, aixi com el procediment que han de seguir les
Comissions de Valoracid per a presentar aquestes propostes a la Junta.

ANNEX V
Pautes per a la transferéncia de documentacio

Les transferéncies de documentacié es faran d’acord amb el quadre
de classificacio del departament, els calendaris de transferéncia esta-
blerts i les pautes que s’estableixen a continuaci6. Excepcionalment es
podran dur a terme transferéncies segons les necessitats de les diferents
unitats productores de la documentacio, tenint en compte la capacitat de
recepcid de documentaci6 dels arxius receptors.

Responsabilitats

1. Els responsables de realitzar les transferéncies seran les persones
que la direccid de cada servei designe com a coordinadores o respon-
sables dels seus respectius arxius de gestio, les arxiveres o arxivers de
cada departament i el director o directora de 1’Arxiu Intermedi de la
Generalitat.

2. Es responsabilitat de I’organisme remitent la integritat de la docu-
mentacid continguda en les caixes i la seua concordanga amb les rela-
cions d’entrega.

3. La transferéncia dels documents d’arxiu suposara tant la seua
entrega ordenada com les responsabilitats de custodia, conservacio,
tractament adequat i servei a la ciutadania.

Terminis generals per a les transferéncies

1. Es transferiran des dels arxius de gesti6 als arxius centrals dels
seus departaments aquells documents d’arxiu amb una antiguitat de
més de cinc anys, la tramitacié administrativa dels quals haja acabat
ino siguen de consulta freqiient. Aquests documents hauran de tindre
una diligéncia d’arxiu.

2. Es transferiran des dels arxius centrals dels departaments a I’ Ar-
xiu Intermedi de la Generalitat aquells documents d’arxiu amb una anti-
guitat de més de quinze anys.

3. Es transferiran des de I’ Arxiu Intermedi de la Generalitat a 1’ Ar-
xiu Historic de la Comunitat Valenciana aquells documents d’arxiu amb
una antiguitat de més de trenta anys.

4. Primer es transferiran els documents d’arxiu de més antiguitat i
progressivament els més recents.

5. Junt amb els documents d’arxiu transferits s’enviara qualsevol
instrument de descripci6é d’aquests (bases de dades, indexs, etc.) que
puga existir en I’oficina gestora.

6. No obstant els terminis establerts com a norma general per a
realitzar les transferéncies, seran les taules de valoraci6 aprovades per
la JQDA qui determine els terminis de transferéncia per a cada série
documental i el pas de I’arxiu de gestio a I’arxiu del Sistema que con-
sidere pertinent.

Periodicitat de les transferéncies

1. Les transferencies de documents es realitzaran amb una periodi-
citat anual, en les dates que acorden els Organs intervinents en la trans-
feréncia.

2. Les dates de transferéncies s’establiran per mutu acord entre les
persones responsables de cada unitat i les persones responsables dels
arxius receptors, de manera que 1’operaci6 de transferéncia interferisca
el minim possible en el desenvolupament de les activitats habituals de
la unitat productora i de I’arxiu receptor.

3. Les persones responsables dels arxius receptors remetran a totes
les unitats el calendari de transferéncies previst.

4. En el cas dels arxius centrals dels departaments, cada unitat tindra
assignats uns periodes en qué hauran de realitzar les transferéncies dels

Para consignar toda la informacion recogida tanto en la fase de
identificacion como en la de valoracién se recomienda utilizar un for-
mulario. Los datos que hay que indicar en este formulario se sefialan
en el Decreto 189/2005, en su articulo 15, sobre la elaboracion de las
propuestas de tablas de valoracién documental. En la pagina web del
Servicio de Archivos de la Conselleria de Educacion, Investigacion,
Cultura y Deporte, como en la de la Junta Calificadora de Documentos
Administrativos estan disponibles unas instrucciones para la elabora-
cion de las propuestas de tablas de valoracion documental, asi como
el procedimiento que deben seguir las Comisiones de Valoracion para
presentar dichas propuestas a la Junta.

ANEXO V
Pautas para la transferencia de documentacion

Las transferencias de documentacion se haran de acuerdo con el
cuadro de clasificacion del departamento, los calendarios de transferen-
cia establecidos y las pautas que se establecen a continuacion. Excep-
cionalmente se podran llevar a cabo transferencias segin las necesi-
dades de las diferentes unidades productoras de la documentacion,
teniendo en cuenta la capacidad de recepcion de documentacion de los
archivos receptores.

Responsabilidades

1. Los responsables de realizar las transferencias seran las personas
que la jefatura de cada servicio designe como coordinadoras o respon-
sables de sus respectivos archivos de gestion, las archiveras o archiveros
de cada departamento y el director o directora del Arxiu Intermedi de
la Generalitat.

2. Es responsabilidad del organismo remitente la integridad de la
documentacion contenida en las cajas y su concordancia con las rela-
ciones de entrega.

3. La transferencia de los documentos de archivo supondra tanto la
entrega ordenada de los mismos como las responsabilidades de custo-
dia, conservacion, tratamiento adecuado, servicio a la ciudadania.

Plazos generales para las transferencias

1. Se transferirdn desde los archivos de gestion a los archivos cen-
trales de sus departamentos aquellos documentos de archivo con una
antigiiedad de mas de cinco afios cuya tramitacion administrativa haya
acabado y no sean de consulta frecuente. Estos documentos deberan
tener una diligencia de archivo.

2. Se transferiran desde los archivos centrales de los departamentos
al Arxiu Intermedi de la Generalitat aquellos documentos de archivo con
una antigliedad de mas de quince afios.

3. Se transferiran desde el Arxiu Intermedi de 1a Generalitat al Arxiu
Historic de la Comunitat Valenciana aquellos documentos de archivo
con una antigiiedad de mas de treinta afios.

4. Primero se transferiran los documentos de archivo de mas anti-
giiedad y progresivamente los mas recientes.

5. Junto a los documentos de archivo transferidos se enviara cual-
quier instrumento de descripcion de la misma (bases de datos, indices,
etc.) que pueda existir en la oficina gestora.

6. No obstante los plazos establecidos como norma general para
realizar las transferencia, seran las tablas de valoracion aprobadas por
la JCDA quien determine los plazos de transferencia para cada serie
documental y el paso del archivo de gestion al archivo del Sistema que
considere pertinente.

Periodicidad de las transferencias

1. Las transferencias de documentos se realizaran con una periodi-
cidad anual, en las fechas que acuerden los 6rganos intervinientes en la
transferencia.

2. Las fechas de transferencias se estableceran por mutuo acuerdo
entre las personas responsables de cada unidad y las personas respon-
sables de los archivos receptores, de modo que la operacion de trans-
ferencia interfiera lo minimo posible en el desarrollo de las actividades
habituales de la unidad productora y del archivo receptor.

3. Las personas responsables de los archivos receptores remitiran a
todas las unidades el calendario de transferencias previsto.

4. En el caso de los archivos centrales de los departamentos, cada
unidad tendré asignados unos periodos en los que deberan realizar las
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documents. En cas que la unitat no puga complir amb aqueix calendari,
haura de comunicar-ho, com més prompte millor, perque se li assigne
un altre periode.

Subministrament de material i credencials

1. Els arxius centrals dels departaments corresponents subminis-
traran a totes les oficines que transferiran documents caixes de cartd
normalitzades i impresos de relacié d’entrega en els casos excepcionals
en queé es realitze la gestio de la transferéncia fora del sistema de gestio
documental informatitzat SAVEX o en els sistemes de gestio que selec-
cione la Generalitat.

2. Per al procediment de transferéncia informatitzat, es proporcio-
naran les credencials d’usuaris necessaries d’accés a 1’aplicacio infor-
matica corresponent per a omplir la relacié d’entrega.

Preparaci6 dels documents

1. Les unitats administratives hauran de realitzar una série d’opera-
cions préevies per a preparar els documents objecte de la transferéncia:

a) Es comprovara que el tramit de I’expedient haja finalitzat.

b) Es comprovara que les séries documentals estan degudament
organitzades i els expedients ordenats.

¢) Es comprovara que no falten documents (expedients i séries com-
pletes) i es reintegraran aquells que falten.

d) S’individualitzara cada expedient en una carpeteta de cartolina o
paper. Es prescindira de carpetes d’anelles, de plastic o suspeses.

e) S’eliminaran tots els duplicats, fotocopies i esborranys dels docu-
ments originals i només en el cas que aquests no existisquen es con-
servara la copia. Aixi mateix s’eliminara tota aquella documentacié de
suport informatiu que estiguera mesclada amb els documents d’arxiu.

f) S’eliminaran tots aquells elements que puguen deteriorar els
suports (clips metal-lics, grapes, gomes elastiques, anelles, carpetes de
plastic...)

2) Si es tracta de suports magnétics o Optics, s’haura de comprovar
la possibilitat de lectura dels dits documents i la seua vida util.

h) Tota la documentaci6 s’introduira en caixes d’arxiu de cartd nor-
malitzades. L’arxiu central del departament corresponent no admetra
documentacio solta ni continguda en contenidors que no siguen les cai-
xes normalitzades. En cas que s’haja de transferir documents de dimen-
sions especials (planols, cartells...) o bé en altres suports diferents del
paper (magnétic, optic, fotografic...) s’utilitzara el format més conve-
nient, d’acord amb ’arxiu central del departament corresponent.

i) Cada caixa incloura només la documentacio relativa a la mateixa
série documental, i no es podran mesclar en una mateixa caixa docu-
ments pertanyents a distintes séries documentals, llevat d’excepcions
autoritzades per I’arxiu central del departament corresponent. Quan un
expedient estiga dividit en dues o més caixes, s’especificara de forma
clara en la relacié d’entrega, repetint la descripci6 i afegint un numeral
correlatiu al final de cada una.

j) La quantitat de documents que s’incloga en cada caixa sera la
justa i suficient per a evitar que aquesta es doble o enrotlle pero que,
al mateix temps, permeta la seua extraccio sense provocar-ne el dete-
riorament.

k) Totes les caixes, independentment del seu format, s’identificaran
tinicament amb un numero correlatiu que s’anotara en llapis en el llom
de la caixa. L’esmentat numero es correspondra amb el nimero de caixa
que figura en la relacié d’entrega. A part d’aqueix numero d’ordre, les
caixes no cal que porten cap anotacio del seu productor o contingut. La
descripci6 dels documents que conté cada caixa figurara unicament en
la relaci6 d’entrega.

Relacié d’entrega

1. Tota transferéncia de documents anira acompanyada de la cor-
responent relacio d’entrega que sera facilitada pel sistema de gestid
documental informatitzat SAVEX, els sistemes de gestio que seleccione
la Generalitat, o per 1’arxiu receptor corresponent.

2. Les relacions d’entrega hauran d’anar obligatoriament firmades
per les persones que exerceixen la direccid de servei dels organismes
remitents.

transferencias de los documentos. En caso de que la unidad no pueda
cumplir con ese calendario, debera comunicarlo lo antes posible para
que se le asigne otro periodo.

Suministro de material y credenciales

1. Los archivos centrales de los departamentos correspondientes
suministraran a todas las oficinas que van a transferir documentos cajas
de carton normalizadas e impresos de relacion de entrega en los casos
excepcionales en los que se realice la gestion de la transferencia fuera
del sistema de gestion documental informatizado SAVEX o en los sis-
temas de gestion que seleccione la Generalitat.

2. Para el procedimiento de transferencia informatizado, se pro-
porcionaran las credenciales de usuarios necesarias de acceso a la apli-
cacion informatica correspondiente para cumplimentar la relacion de
entrega.

Preparacion de los documentos

1. Las unidades administrativas deberan realizar una serie de opera-
ciones previas para preparar los documentos objeto de la transferencia:

a) Se comprobara que el tramite del expediente haya finalizado.

b) Se comprobara que las series documentales estan debidamente
organizadas y los expedientes ordenados.

¢) Se comprobara que no falten documentos (expedientes y series
completas) y se reintegraran aquellos que falten.

d) Se individualizara cada expediente en una carpetilla de cartulina
o papel. Se prescindira de carpetas de anillas, de plastico o suspendidas.

e) Se eliminaran todos los duplicados, fotocopias y borradores de
los documentos originales y solo en el caso que estos no existan se
conservard la copia. Asimismo se eliminara toda aquella documentacion
de apoyo informativo que estuviera mezclada con los documentos de
archivo.

f) Se eliminaran todos aquellos elementos que puedan deteriorar
los soportes (clips metalicos, grapas, gomas elasticas, anillas, carpetas
de plastico...)

2) Si se trata de soportes magnéticos u opticos, se deberd comprobar
la posibilidad de lectura de dichos documentos y su vida 1til.

h) Toda la documentacion se introducira en cajas de archivo de car-
ton normalizadas. El archivo central del departamento correspondiente
no admitira documentacion suelta ni contenida en contenedores que
no sean las cajas normalizadas. En el caso de que se haya de transferir
documentos de dimensiones especiales (planos, carteles...) o bien en
otros soportes distintos al papel (magnético, optico, fotografico...) se
utilizara el formato mas conveniente, de acuerdo con el archivo central
del departamento correspondiente.

i) Cada caja incluira solo la documentacion relativa a la misma serie
documental, no debiéndose mezclar en una misma caja documentos
pertenecientes a distintas series documentales, salvo excepciones auto-
rizadas por el archivo central del departamento correspondiente. Cuando
un expediente esté dividido en dos cajas u ocupe varias cajas, se especi-
ficara de forma clara en la relacion de entrega, repitiendo la descripcion
y afiadiendo un numeral correlativo al final de cada una.

J) La cantidad de documentos que se incluya en cada caja sera la
justa y suficiente para evitar que la misma se doble o enrolle pero que,
a su vez, permita su extraccion sin provocar su deterioro.

k) Todas las cajas, independientemente de su formato, se identifica-
ran Gnicamente con un nimero correlativo que se anotara a lapiz en el
lomo de la caja. Dicho niimero se correspondera con el nimero de caja
que figura en la relacion de entrega. Aparte de ese nimero de orden,
las cajas no es necesario que lleven ninguna anotacion de su productor
o contenido. La descripcion de los documentos que contiene cada caja
figurard inicamente en la relacion de entrega.

Relacion de entrega

1. Toda transferencia de documentos ird acompaiiada de la corres-
pondiente relacion de entrega que sera facilitada por el sistema de ges-
tion documental informatizado SAVEX, los sistemas de gestion que
seleccione la Generalitat, o por el archivo receptor correspondiente.

2. Las relaciones de entrega deberan ir obligatoriamente firmadas
por las personas que ostenten la jefatura de servicio de los organismos
remitentes.
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3. Cada serie documental que es transferisca haura d’anar acompa-
nyada d’una relaci6 d’entrega diferent.

4. La informaci6 continguda en les relacions d’entrega s’introdueix
de mode normalitzat, associant a aquestes les descripcions de la docu-
mentacid que es transferira existents en el sistema de gestié documen-
tal informatitzat SAVEX o en els sistemes de gestio que seleccione la
Generalitat. S’hauran d’omplir les dades segiients:

a) Organisme productor: s’especificara el nom de 1’organisme que
ha produit o reunit la documentacio, seguint la jerarquia de 1’organigra-
ma del departament corresponent.

b) Organisme remitent: s’especificara el nom de I’organisme que
remet la documentacio.

¢) Série: s’especificara el nom de la série documental.

d) Numero de caixa: s’especificara el numero de la caixa que es
transferira.

e) Anys: s’especificara I’any d’inici i fi en que s’ha produit la docu-
mentacio.

f) Contingut: s’especificara un resum de la unitat documental a
transferir, tenint en compte que la descripcio ha de ser detallada, no
s’admetra una descripci6 global del procediment.

2) Signatura remitent: s’especificara, si n’hi ha, la signatura de I’ar-
xiu de gestio de la unitat documental a transferir.

5. Les relacions d’entrega s’enviaran a I’arxiu receptor mitjancant
el sistema de gestio documental informatitzat SAVEX o els sistemes de
gestio que seleccione la Generalitat, i s’hauran de remetre preferentment
en format electronic firmat digitalment.

6. Junt amb la documentaci6 es remetran tots els instruments de des-
cripcid o copies d’aquests relatius a la documentacid que es transfereix
(indexs, inventaris).

7. En el cas de documentacio6 en suport magnétic o optic, es remetra
un informe on s’especifique el llenguatge de programacio utilitzat, el
programari necessari per al seu maneig, el volum, la memoria requerida
i tots aquells requeriments técnics necessaris per a la seua consulta.

Procediment per a les transferéncies

1. Comunicaci6 de la transferencia

La persona responsable de I’arxiu de gestiod o arxiu remitent que
vaja a realitzar una transferéncia haura de posar-se en contacte amb
’arxiu receptor amb el temps suficient, sempre dins del termini establert
en el calendari de transferéncia, per a rebre el permis de transferéncia.

Una vegada rebuda la sol-licitud de transferéncia 1’arxiu receptor
la revisara. Si troba alguna incorreccid o error, la tornara perqué siga
esmenat.

2. Transferencia

Una vegada rebut el permis de transferéncia i realitzades les opera-
cions previes s’enviaran les relacions d’entrega a 1’arxiu receptor a tra-
vés del sistema de gestié documental informatitzat SAVEX, els sistemes
de gestio que seleccione la Generalitat, o enviant la relacié d’entrega per
correu electronic. L’arxiu receptor verificara el seu contingut, corregint
eventualment les relacions, i podra autoritzar-les o rebutjar-les.

La validacio de la relacié d’entrega implica 1’autoritzacio del trasllat
de les caixes, i sera la unitat o organisme remitent 1’encarregat de sol-li-
citar els serveis necessaris per al trasllat de la documentaci6.

L’organisme o unitat remetra les caixes a 1’arxiu receptor, qui com-
provara el volum i acusara el rebut d’aquestes, fins que procedisca a la
comprovacio dels documents relacionats i a I’assignacio de signatura.
L’arxiu receptor, en el cas d’observar algun error, les tornara a I’orga-
nisme o unitat remitent, indicant els errors detectats i les seues possibles
solucions.

En I’arxiu receptor es completaran les dades de la relaci6 d’entrega
amb les dades segiients:

a) Namero de relacio: s’especificara el nimero de relacio d’entrega
de la documentacio que li assigne el sistema de gestié documental infor-
matitzat SAVEX o els sistemes de gestio que seleccione la Generalitat.

b) Signatura d’arxiu: s’especificara la signatura de la unitat docu-
mental dins del fons de I’arxiu receptor.

3. Cada serie documental que se transfiera debera ir acompaiiada de
una relacion de entrega diferente.

4. La informacion contenida en las relaciones de entrega se introdu-
ce de modo normalizado, asociando a las mismas las descripciones de la
documentacion que se va a transferir existentes en el sistema de gestion
documental informatizado SAVEX o en los sistemas de gestion que
seleccione la Generalitat. Se deberan cumplimentar los siguientes datos:

a) Organismo productor: Se especificara el nombre del organismo
que ha producido o reunido la documentacion, siguiendo la jerarquia del
organigrama del departamento correspondiente.

b) Organismo remitente: Se especificara el nombre del organismo
que remite la documentacion.

¢) Serie: Se especificara el nombre de la serie documental.

d) Numero de caja: Se especificard el nimero de la caja que se va
a transferir.

e) Anos: Se especificara el afio de inicio y fin en el que se ha pro-
ducido la documentacion.

) Contenido: Se especificara un resumen de la unidad documental a
transferir, teniendo en cuenta que la descripcion ha de ser pormenoriza-
da, no admitiéndose una descripcion global del procedimiento.

2) Signatura remitente: Se especificara, si la hubiera, la signatura
del archivo de gestion de la unidad documental a transferir.

5. Las relaciones de entrega se enviaran al archivo receptor median-
te el sistema de gestion documental informatizado SAVEX o los siste-
mas de gestion que seleccione la Generalitat, debiéndose remitir prefe-
rentemente en formato electrénico firmado digitalmente.

6. Junto a la documentacion se remitiran todos los instrumentos de
descripcion o copias de los mismos relativos a la documentacion que se
transfiere (indices, inventarios).

7. En el caso de documentacion en soporte magnético u dptico, se
remitira un informe donde se especifique el lenguaje de programacion
utilizado, el software necesario para su manejo, el volumen, la memoria
requerida y todos aquellos requerimientos técnicos necesarios para su
consulta.

Procedimiento para las transferencias

1. Comunicacioén de la transferencia

La persona responsable del archivo de gestion o archivo remitente
que vaya a realizar una transferencia debera ponerse en contacto con
el archivo receptor con el tiempo suficiente, siempre dentro del plazo
establecido en el calendario de transferencia, para recibir el permiso de
transferencia.

Una vez recibida la solicitud de transferencia el archivo receptor
la revisara. Si encuentra alguna incorreccion o error, se devolvera para
que sea subsanado.

2. Transferencia

Una vez recibido el permiso de transferencia y realizadas las opera-
ciones previas se enviaran las relaciones de entrega al archivo receptor
a través del sistema de gestion documental informatizado SAVEX, los
sistemas de gestion que seleccione la Generalitat, o enviando la relacion
de entrega por correo electronico. El archivo receptor verificara su con-
tenido, corrigiendo eventualmente las relaciones, pudiendo autorizarlas
o rechazarlas.

La validacion de la relacion de entrega implica la autorizacion del
traslado de las cajas, y sera la unidad u organismo remitente el encar-
gado de solicitar los servicios necesarios para el traslado de la docu-
mentacion.

El organismo o unidad remitira las cajas al archivo receptor, quien
comprobara el volumen y acusara el recibo de las mismas, hasta que
proceda a la comprobacion de los documentos relacionados y a la asig-
nacion de signatura. El archivo receptor, en el caso de observar algin
error, las devolvera al organismo o unidad remitente, indicando los erro-
res detectados y sus posibles soluciones.

En el archivo receptor se completaran los datos de la relacion de
entrega con los siguientes datos:

a) Numero de relacion: se especificara el numero de relacion de
entrega de la documentacion que le asigne el sistema de gestion docu-
mental informatizado SAVEX o los sistemas de gestion que seleccione
la Generalitat.

b) Signatura de archivo: se especificara la signatura de la unidad
documental dentro del fondo del archivo receptor.
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3. Les gestions relatives al transport i la descarrega de la documen-
tacié aniran a carrec de la unitat, organisme o servei que la transfereix.

Transferéncia de documentacié d’unitats o serveis extingits o dis-
solts

En cas que una unitat productora desaparega de 1’organigrama de la
Generalitat sense que les seues funcions siguen assumides per una altra,
la documentaci6 que haja produit fins a la seua extincid es transferira a
I’arxiu central del departament corresponent mitjangant el procediment
establit en els articles anteriors.

Transferéncies de documentaci6 en suport electronic

Pel que fa al tractament i la gesti6 de les transferéncies de la docu-
mentacio electronica s’aplicara el que estableix la normativa que regula
la gestio dels documents electronics de la Generalitat.

3. Las gestiones relativas al transporte y la descarga de la documen-
tacion iran a cargo de la unidad, organismo o servicio que la transfiere.

Transferencia de documentacion de unidades o servicios extingui-
dos o disueltos

En el supuesto de que una unidad productora desaparezca del orga-
nigrama de la Generalitat sin que sus funciones sean asumidas por otra,
la documentacién que haya producido hasta su extincion se transferira
al archivo central del departamento correspondiente mediante el proce-
dimiento establecido en los articulos anteriores.

Transferencias de documentacion en soporte electronico

En lo referente al tratamiento y la gestion de las transferencias de
la documentacion electronica se aplicard lo establecido en la normativa
que regula la gestion de los documentos electronicos de la Generalitat.



		2018-05-04T14:27:01+0200
	DIARI OFICIAL DE LA COMUNITAT VALENCIANA - SERVEI DE PUBLICACIONS DE LA GENERALITAT
	Certificacio oficial. (Decret 183/2006, Diari Oficial n5409 de 18-12-2006)




