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1.-OBJECTE

Les transferencies sén el conjunt d'accions per les quals la documentacid es traspassa

d'un arxiu a un altre quan conclou cadascuna de les etapes dins del seu cicle vital.

El Arxiu Intermedi es nodreix de les transferéncies ordinaries realitzades pels Arxius

Centrals dels diferents departaments de la Generalitat Valenciana.

Aquests traspassos de la documentacio s'han de realitzar mitjancant un procediment
reglat, respectant tots els seus passos. A més, és aconsellable establir un calendari de
transferéncies en col-laboracié amb els responsables dels diferents arxius centrals i

complir els terminis estipulats.

2.-ABAST

La present norma ha sigut redactada per la Seccié de I'Arxiu Intermedi i és font de
consultaiaplicacio per a I'Arxiu Intermedi, a més de per a tots els Arxius Centrals o altres

departaments en la seua relaciéo amb el AlG.

El procediment s'inicia amb la preparacié de la documentacié a transferir a I'Arxiu
Intermedi i finalitza quan el responsable de I'Arxiu Central rep i arxiva la relacié de
lliurament signat digitalment per la persona que ostente la prefectura de servei de

I'organisme remitent i la persona responsable de I'Arxiu Intermedi de la Generalitat.

3.-DEFINICIONS

1) Arxiu de gestid o Arxiu d'Oficina: dins del cicle vital dels documents, és I'arxiu de la
unitat de gestié o oficina que reuneix la seua documentacié en tramit o sotmesa a

continua utilitzacié i consulta administrativa per les mateixes unitats de gestio o oficines.

2) Arxiu central: dins del cicle vital dels documents, és el que coordina i controla el

funcionament dels diferents arxius de gestié d'un departament i reuneix els documents
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transferits per aquests, una vegada finalitzat el seu tramit i quan la seua consulta no és

constant.

3) 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 eliminacié o

transferencia a l'arxiu historic.

4) Arxiu historic: dins del cicle vital dels documents, és aquell al qual s'ha de transferir
la documentacié que haja de conservar-se permanentment. També pot conservar

documents historics rebuts per donacio, deposit, adquisicio, etc.

5) Calendari de conservacié: Es I'instrument de treball fruit del procés de valoracié
documental, en el qual es recull el termini de permanéncia dels documents d'arxiu en
cadascuna de les fases del cicle vital per a la seua seleccid, eliminacié o conservacio
permanent i, si escau, el metode i procediment de seleccid, eliminacié o conservacio en

un altre suport.

6) Cicle vital de documents: son les diferents etapes per les quals travessen els
documents des que es produeixen fins a la seua eliminacié conforme al procediment

establit, o si escau, la seua conservacié permanent.

7) Classificacio: operacid arxivistica que consisteix en |'establiment de les categories i
grups que reflecteixen I'estructura jerarquica del fons. Es el primer pas del procés

d'organitzacid, dins de la fase del tractament arxivistic denominada identificacio.

8) Documentacio activa: son els documents que formen part d'un procediment que esta
sent tramitat per una unitat administrativa i s'utilitza habitualment en els treballs de

gestio.

9) Documentacié semi-activa: és la documentacié administrativa que, una vegada
conclosa la tramitacio ordinaria, no és utilitzada de manera habitual per la unitat que

I'na produida en la seua activitat.

10) Documentacio historica: sén els documents que ja no posseeixen vigéncia
administrativa immediata i que pel seu valor cultural s'han de conservar

permanentment.
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11) Expedient administratiu: és el conjunt ordenat de documents i actuacions que
serveixen d'antecedent i fonament a la resolucié administrativa, aixi com les diligéncies
encaminades a executar-la. Els expedients es formen mitjancant |'agregacié ordenada
de quants documents, proves, dictamens, informes, acords, notificacions i altres
diligéncies que hagen d'integrar-los, aixi com un index numerat de tots els documents
gue continga quan es remeta. En el cas de I'expedient electronic, la seua formacio i
tramit es regeix per I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat i en les corresponents
Normes Tecniques d'Interoperabilitat, i el que s'estableix per l'article 70 de la Llei
39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comd de les administracions

publiques.

12) Eliminacié de documents: consisteix en la destruccid fisica d'unitats o series
documentals per |'0rgan responsable de |'arxiu o oficina publica en qué es troben,
emprant qualsevol métode que garantisca la impossibilitat de reconstruccié dels

mateixos i la seua posterior utilitzacié.

13) Junta Qualificadora de Documents Administratius: La JCDA és un organ col-legiat
de caracter técnic, adscrit a la Conselleria competent en mateéria de cultura, la finalitat
de la qual és la valoracié dels documents i series documentals produits, conservats o
reunits per les institucions i Administracions publiques valencianes, per les entitats de
dret public amb personalitat juridica propia dependents d'elles, per les persones juridic-
privades vinculades a elles en el capital o la dotacié de les quals participen
majoritariament i per les persones privades, fisiques o juridiques, gestores de serveis
publics en el relacionat amb aquests serveis, vinculades a les institucions o

Administracions publiques de la Comunitat Valenciana.

14) Série documental: és el conjunt de documents o expedients produits en el
desenvolupament d'una funcié o activitat administrativa regulada per una norma de

procediment i organitzades d'acord amb un sistema d'ordenacid.

15) Sistema arxivistic: conjunt de normes i institucions que participen en la direccid,
seguiment, coordinacid i inspeccié dels programes per a la conservacio, tractament i
difusié del patrimoni documental. Componen el sistema arxivistic els arxius, els serveis

arxivistics, I'administracié d'arxius, la legislacié arxivistica i el personal.
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16) Taules de valoracié documental: sén documents administratius en els quals es
determinen els valors administratius, juridics, fiscals, informatius i historics dels
documents o series documentals; es fixen els terminis de transferéncia als diferents
tipus d'arxiu; es determina la conservacié o eliminacié de les séries documentals, o bé,
si escau, la seua conservacio en suport diferent del de la seua produccid; i, finalment,

s'estableix el regim d'accessibilitat als documents.

17) Transferéncia documental: procediment habitual d'ingrés de fons en un arxiu
mitjancant trasllat de les fraccions de series documentals, una vegada que aquestes han
complit el termini de permanéncia fixat per les normes establides en la valoracié per a

cadascuna de les etapes del cicle vital dels documents.

18) Valoracié documental: és el procés d'analisi i determinacié dels valors dels
documents d'arxiu en funcié dels efectes que causen i la informacié que contenen.
Aquests valors sén els que condicionen la conservacié temporal o permanent de la

documentacio.

4.-DOCUMENTS A CONSULTAR

e Llei3/2005, de 15 de juny, d'Arxius (DOCV nim. 5029, de 16 de juny de 2005)

e Decret 189/2005, de 2 de desembre, del Consell de la Generalitat, pel qual es
regula la Junta Qualificadora de Documents Administratius i el procediment de
valoracié, conservacié i eliminacié del patrimoni documental dels arxius publics

(DOGV n.5150, 07-12-2005)

e El Decret 50/2018, de 27 d'abril, del Consell, pel qual es regula la gestid
documental, I'organitzacié i el funcionament dels arxius de la Generalitat (DOGV

n. 8288, 07-05-2018)

5.-ABREVIATURES

e AIG: Arxiu Intermedi de la Generalitat o Archivo Intermedio de la Generalitat

CSV:KJIQTIBQ8:.LXN7IM8Z:9EBYRXUV  URL de validaci6:https://www.tramita.gva.es/csv-front/index.faces?cadena=K JQTIBQ8:L XN7IM8Z:9EBY RXUV



e JQDA o JCDA: Junta Qualificadora de Documents Administratius o Junta
Calificadora de Documentos Administrativos.

e SAVEX (Sistema Arxivistic Valencia en Xarxa): és el sistema d'informacié i gestio
integral dels arxius del Sistema Arxivistic Valencia. Integra una aplicacio
informatica que compta amb les caracteristiques i funcionalitats necessaries per

a la descripcid i la gestido documental dels arxius del Sistema.

6.-CONDICIONS BASIQUES

La transferéncia de documents implica traspas de responsabilitat de custodia, pero en
cap cas l'operacié de transferéncia implica el trasllat de la propietat o de responsabilitat
de gestid derivada del procediment administratiu des de la unitat productora cap a
I'Arxiu Intermedi en relacié amb els documents transferits. Cada unitat manté aquesta
propietat i responsabilitat fins al moment en que prescriu el seu valor administratiu, i, o
es destruit, si aixi ho marca la seua taula de valoracid, o és transferit al Arxiu Historic de

la Comunitat Valenciana.

7.-CONDICIONS ESPECIFIQUES

A l'inici de cada any natural el responsable de I'Arxiu Intermedi remetra totes les unitats

el calendari de transferéncies previst per aquest periode.

Cada departament de la Generalitat té assigneuo un mes al llarg de | com ha de fer
efectiva la/s transferéncia/s dels documents que li corresponguen. Si per alguna
circumstancia la unitat no pot complir amb aqueix compromis, haura de comunicar-lo a
I'Arxiu Intermedi mitjangant escrit motivat de la persona responsable de I'6rgan del qual

depenga l'arxiu central en qliestio.

En aquest cas, la transferéncia no podra demorar-se més enlla del mes de desembre de

I'any en curs.
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En l'actualitat existeixen 10 departaments que conformen I'administracié de la
Generalitat. Els terminis de les mateixes per a realitzar les transferéncies quedarien

organitzats de la seglient manera:

e Presidencia de la Generalitat (gener)

e Vicepresidéncia Segona i Conselleria de Serveis Socials, lgualtat i Habitatge
(febrer)

e Vicepresidéncia Primera i Conselleria de Cultura i Esport (marg)

e Conselleria d'Hisenda, Economia i Administracié Publica (abril)

e Conselleria de Justicia i Interior (maig)

e Conselleria d'Educacid, Universitats i Ocupacio (juny)

e Conselleria de Sanitat (juliol)

e Consellera d'Innovacid, Industria, Comerg i Turisme (setembre)

e Conselleria d'Agricultura, Ramaderia i Pesca (octubre)

e Conselleria de Medi Ambient, Aigua, Infraestructures i Territori (novembre)

S'ha tingut i es tindran en compte les funcions especifiques que realitza cada
departament a I'hora d'establir el calendari perque l'operacid de transferéncia
interferisca el minim possible en el desenvolupament de les activitats habituals de la

unitat remitent.

Aquest calendari sera revisat sovint, sobretot després de la constitucié d'un nou Consell
després de la celebracid dels processos electorals o per qualsevol altra circumstancia i
també després de la publicacié de la modificacio de I'estructura organica o funcional de

les conselleries.

La documentacidé a transferir ha de ser de séries valorades previament per la Junta

Qualificadora de Documents Administratius.

Les fraccions de séries han d'estar completes i s'ha d'observar que la tramitacié de tots

els expedients que incloun haja conclos.

Els documents hauran de trobar-se organitzats fisicament en carpetes i subcarpetes i

s'incloura en la part frontal d'aquestes les dades oportunes per a la seua identificacio:
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unitat productora, els anys d'inici i fi, el codi de referéncia de |'expedient o signatura

d'arxiu d'oficina i/o central.

En cap cas s'acceptaran transferéncies que incloguen portafolis o fundes de plastic, ni

clips, ni post-it.

Els costos del transvasament de la documentacié aniran a carrec del departament

remitent.

8.-DESCRIPCIO/DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El procés de transferéncia de documents es realitza d'acord amb els seglients passos:

Pas 1: Avis

El procés s'inicia amb un avis per part del personal de I'Arxiu Central que transferiex a la
persona responsable de I'Arxiu Intermedi, amb dues setmanes d'antelacié. A més,
juntament amb ['avis s'aportara el maxim d'informacié sobre la transferéncia com pot
ser la quantitat de caixes, les séries a transferir, alguna incidéencia en relacié amb la
transferencia, etc. D'aquesta manera, en I'Arxiu Intermedi es comprova la capacitat
d'emmagatzematge i es decideix la ubicacié de la documentacio en els deposits, tenint

en compte el volum d'aquesta.

Pas 2: Verificacio

Els responsables de la documentacié comprovaran que els expedients i el seu contingut
es troben degudament ordenats, eliminant documents que no formen part dels
expedients com a fotocopies, esborranys, i respectant l'assenyalat en el punt

“Condicions Especifiques”.

Pas 3: Encaixat

Les caixes que s'utilitzaran per a fer la transferéncia seran les normalitzades de la
Generalitat Valenciana que reuneixen les condicions especials per a assegurar la
conservacio de la documentacié a llarg termini. Tots els expedients es col-locaran en la

caixa sobre el seu llom, ordenats del primer a I'tltim.
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ANEXO 1

¢

W

| GENERALITAT VALENCIANA
85cm

A

|
v JiSo\apa 10 cm

Model de caixa normalitzada d'arxiu de la Generalitat Valenciana

Pas 4: Numeracio

La unitat remitent anotara, sempre al llapis, el nUmero d'ordre de la caixa dins de la
transferéencia. Aquesta operacié assegurara la correcta col-locacié ordenada de les
caixes en els deposits. Aquest numero es correspondra amb el detallat en el camp
“caixa” de la relacié de lliurament. i sempre comencara pel nimero 1 en cada relacié

que es complete.

Pas 5: Emplenament de la relacié de lliurament

Una vegada revisada la documentacio i numerades les caixes, cal complir amb |'estipulat
en el Decret 50/2018: “les transferéncies entre arxius es realitzaran utilitzant sistema de
gestié documental informatitzat SAVEX entre els diferents arxius dins de cadascuna de

les etapes”.

Les relacions de lliurament no sén només un instrument obligatori i necessari en el
procés de la transferéncia, sind que constitueix a més una eina molt important per a la
gestié de l'arxiu ja que ofereix informacié sobre la documentacié transferida que

permetra i assegurar la seua recuperacio.
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Seguint el que posa en citat decret: “Les relacions de lliurament s'enviaran a l'arxiu
receptor mitjancant el sistema de gestié documental informatitzat SAVEX, [...] havent-

se de remetre preferentment en format electronic signat digitalment.”

Aquesta labor es realitza de diferent manera depenent de si els documents ja estan

introduits en el sistema o no:

a) Siels documents no han sigut introduits préviament en el sistema en
la fase d'arxiu d'oficina o en la fase d'arxiu central:

1.- Es completa la relacié de lliurament.

Per a aix0, s'usara el formulari normalitzat en Excel que indicara I'Arxiu Intermedi. Si no

es disposa d'ell, sera facilitat pel AlG.
Han d'emplenar-se les seglients dades:

- Organisme productor
- Organisme remitent
- Serie
- Subserie (si és pertinent)
- Numero de la caixa correlatiu
- Anyd'inici de I'expedient
- Any de finalitzacio de I'expedient
- Contingut (una sintesi de l'assumpte de la unitat documental. Ha de
proporcionar la informaci6 més rellevant que permeta individualitzar
I'expedient)
- Signatura d'oficina
- Signatura de I'arxiu central
- Nivell de descripcid
- Signatura d'arxiu normalitzada. Sera la signatura que porte I'expedient en el AlG,
assignada en el propi centre. Esta formada per:
o Deposit
o Prefix

10

CSV:KJIQTIBQ8:.LXN7IM8Z:9EBYRXUV  URL de validaci6:https://www.tramita.gva.es/csv-front/index.faces?cadena=K JQTIBQ8:L XN7IM8Z:9EBY RXUV



o Format signatura
o Caixa
o Carpeta

o Document
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ARCHIVO Jili (eiie} INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS
Bp -
Pevg ar o

Portapapeles Fuente Alineacion

plantilla_subir_fichero_signar_directa (1) - Microsoft Excel

REVISAR

Courier New = |12 + Ajustar texto

Combinar y centrar

VISTA  novaPDF

Nimero

ACROBAT

Formato

condicional

2o Bfio Signatura
inicie | £in Centenida de oficina

Signatura
archive
Central

Nivel de

Dar formato
como tabla

Estilos

Depésito| Prefijo

Insertar Eliminar Formato

Celdas

signatura

denar

H - 8 %

Iniciar sesion

itk

Buscary

ltrar - seleccionar

Modificar ~

Formato

Carpeta

Documento

Pl. signatura normalizada TEA-D ®

usTO

Relacio de lliurament en Excel per a completar
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ELlegiie]  INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA novaPDF ACROBAT Iniciar sesién

“D CourierNew  -[12 - E ’ H

Pegar . nsetr Eiminar Formato. % Buscary
- - - - &~ seleccionar
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Mtcaja | Afoinicio | Afio fin Corterido '90”;5‘“”'2 © é::[',;\n Hivel de descripeion Depésito | Prefija & ;E[‘Zfa Caja Carpeta | Dacumento
[AEYAFING9E2) Biblioteca pulica de 203 5804 1
1 19 | 185 |Valencia. Varios salicita litada de 75052 75052 10 uriclsd decumentsl compussts
. empresas manlenedoras, Valeneia
[AEVARINGNG) Gabinete de 203 5605 i
acministracion d fincas. Verios.
2 e | ey |Zdmeracion definces 0 M08 0 unidiad decumental compussta
. ascensores Silves. Valercis
TREVARITEIAE Serviales. Varios 70 T H
2 B/ | W67 |solicts istado e gruss potain 18030 g0z 0 unidiad decumental compussta
" Valencis
R | ey |EVARIHSAA) Aran Varia ez ez 0 unided documental compussta |20 e B
(AEYARINS9EN) Coleg, Territ. De 203 Gg0e 1
acinistracores de fincas, Varios
3 B | | 00433 00433 0 uriclsd documentsl compussts
. ascensores. Valercia
(AEYAFINA98/T5) Copropictarios 03 5808 B
finca generl prim, 61 Varios
3 B | e [ cores | 9B Bt 0 uriclsd documentsl compussts
N RAE: 16730y 2731
TBEVARIGORZ) Fiflex. Warios 203 5306 3
3 1998 1999 |Listado empresas grias. Bl puerto de| 124475 124475 10 uridad decumental compuesta
" Ssqunto
203 5306 B
[AEVARINGIRE) J
arles. Yarios salicita listado de
3 B | e | e e eaien| | 2477 4477 10 uriclsd decumentsl compussts
de ascensores, La carwads. Paterna

Exemple d'Excel, relacio de lliurament completat

2.- Una vegada emplenades aquestes fulles es procedira a completar les dades de la

capcalera de la transferéncia en SAVEX.

.7

Aquesta operacio es realitza a través del menu-submenu:

Transferéncies=>Transferéncies directes.

Creacién / Transferencias y Relaciones de entrega / Transferencia

= TRANSFERENCIA

= petacion de entrega

) ivesigaderes

» de ususrios da ofic

Creacid en Savex de la capgalera d'una relacio de lliurament completat

12
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Els camps que han de ser emplenats sén els de “Serie” dins de Classificacio i els de
“Unitat Remitent”, “Unitat Productora” i “Unitat Gestora” aixi com els de “Any inicial” i
“Any final” en dates de la documentacid. El camp “Incidéncies” es pot utilitzar per a

registrar algun tipus de situacié circumstancial sobre la documentacid a transferir.

El sistema completara automaticament els camps: “N. de relacié¢”, la “Data de creacid”,

les dades de la persona responsable de I'enviament i el seu correu electronic.

3.- Posteriorment canviarem el format de I'Excel a “Text delimitat per tabulacions

7

.(*txt)”, a través de l'opcié “Guardar com”

P e e o s e saascravess, vescenes (@)

Guardar como

B plantilla_subir_fichero_signor_directa_desprotegidoxist

Seleccié de format en excel

4.- Mitjangant la icona del clip negre (visualitzar unitats) s'accedeix a la pantalla a través

de la qual podem realitzar la carrega del fitxer Excel.

13
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Q) u. documentales 2

Q Tersterencis G JEIXBESE&E B S (e flon

Transterencia directs (entra.. Ficha 1 sobre 1

Archivo Central de la Conselleria de Economia Sostenible, Sectores Productivos, Comercio y Trabajo
Estado ficha En curso de entrada

Estado Relacisn de . -
Consuitas Relacion de entrega en espera de autorizacion

Plantillas Excel entrega/Transferencia
Q cuadros de Trabajo T 4
Relockn de entrega
chadro de Clasificacién N relacion 263
Fecha creacién 18/05/2023
Q Unidades productoras de Cons... Fecha peticién 18/05/2023
Q) Gestion de Productores y Ser... OR / REN -
Unidad remitente ST, de Industria y Energia de Castellan 2 Fop
Q indices Unidad productora ST. de Industria y Energia de Castellon 2 &)
Responsable envio Oficina 11
Q Censo Patrimorio Documental ”
Email rojas_mer@gva.es
Q) Espacio usuario CACIO
i Serie $.T. de Industria y Energia de Castellén - Registro de vehiculos histéricos
) Préstamos / Consultas .. ) - ricos O
Tipo documental Registro de vehiculos histéricos

T Reproducciones

1957

Ao i

) Investigadores Affo final 1957
Afios extremos 1957-1957

Q Eiiminaciones

Q . docs. eliminadas Comentarios oficina £l expediente n® & figura en la Diputacién de Castellén
Ficha validada No

Consuita simple
Consuita avanzaga

Q Estadisticas

Q Tianst. entre archivos
-

Capgalera de la transferencia

Una vegada seleccionat el fitxer, prement sobre el boté Acceptar, s'inicia el procés.

A No es seguro | 88.30.32.65:2583/Savex/jsp/everdoc/archivo/transferencia rapida/m...

| archivo | Ninguno archivo selec.

Indique el tipo de fichero a importar

O sin signatura de archivo

O sin signatura de archivo y con n° de expediente

O con signatura de archivo libre

C con signatura de archive libre y con n° de expediente

O con signatura de archivo normalizada

O €on signatura de archivo normalizada y n° de expediente

(O con signatura de archivo libre y subserie

O can signatura de archivo libre, subserie y n° de expediente

O Con signatura de archivo normalizada y subserie

O Con signatura de archivo normalizada, subserie y n° de expediente

Barra de seleccio de fitxers

El sistema avisara en cas de trobar dades incorrectament formatades, es suspendra
I'operacié i informara en tot moment del |'estat de I'acci6 mostrant una barra de

progressio informativa.

14
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Realizando operacién: restan 8 registro(s).
Espere por favor

Barra de progressio de I'estat de la carrega del fitxer

5.- Una vegada finalitzat el procés, amb la icona de la lupa (veure les u. documentals)

podem visualitzar les unitats carregades a la dreta de la pantalla.

a

6.- Finalment, amb la icona B (Enviar per a autoritzacid), el departament que
transfereix dona per registrada la relacié de lliurament. Aquesta documentacié passa
a formar part de I'Arxiu Central de la conselleria a la qual es pertanga. Posteriorment,
I'arxiver de I'Arxiu Central o en defecte d'aix0 la persona que exercisca aquestes funcions

ha de continuar amb l'indicat en el punt b) per a completar la transferéncia.

b) Siels documents han sigut introduits préviament en el sistema en
alguna fase anterior.

Aquesta operacio la realitzara sempre I'Arxiver/a de I'Arxiu Central del departament que
transferira a través del menud-submenu: Transferéncies entre arxius—>Entrada

transferencia

15
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Archive Intermedio de la Generalitat

5.T. de Industria y Energia de Castellon Q4
5.T. de Industria y Energia de Castellén Q&
5.T. de Industria y Energia de Castellon - Registro de vehiculos historicos Q&

1990

1990

Formulari per a la creacio d'una transferéncia entre arxius

1.- S'emplenen totes les dades i es tria si la transferencia és completa (de totes les
unitats que componen una introduida en el sistema amb anterioritat) o si és sobre una

seleccié d'unitats documentals d'aquesta.

2.- Prement sobre “Registrar” es guarda la relacié de lliurament, que podra ser

modificada a posteriori abans d'enviar-la al AlG per a la seua autoritzacid.

Després de guardar la relacié de lliurament, aquesta es visualitza, i en la part de la dreta

apareix I'espai destinat per a la llista d'unitats documentals una vegada s'associen:

16
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Ae /X< E i "é Impresibn | | Emiar ~| b

Ninguna u dec. enlazada

Capgalera d'una transferéncia entre arxius
3. a.- Si en la creacié de la relacié de lliurament es va seleccionar Transferéncia/s
completa/s, en prémer sobre la icona, en la zona de la dreta es visualitzara el formulari

per a consultar la/s transferéncia/s a associar:

A través de l'est icona & podrem associar la relacié de lliurament transferit
anteriorment des de I'oficina a I'arxiu central de manera completa. Sera suficient indicar

el numero de la relacié de lliurament a localitzar.

s
!

FNERALITAT
VALENCIANA
<

Cerca de la transferencia introduida préviament

17
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LLLLLPPLPPLD,

Mendu per a seleccionar la/s transferéncia/s introduida/s préviament

®

Amb aquesta icona ™ es traslladen les unitats documentals de la/s transferéncia/s

seleccionada/s a la relacié de lliurament.

Una vegada traslladades, en la part de la dreta de la pantalla apareixera el llistat

d'unitats documentals associades a la relacid de lliurament.

Si es desitgen associar diverses transferéncies, es poden obtindre totes en la mateixa
consulta introduint els numeros separats per punt i coma (;). Per exemple:
191;192;195. En seleccionar una o diverses transferéncies, el programa localitzara totes
les unitats documentals que es troben associades a aqueixa/s transferéncia/s i les

associara a la nova relacié de lliurament de Transferéncia entre Arxius.

Si ens hem confés a I'hora d'associar alguna transferencia préevia amb la relacié de

lliurament que estem realitzant podem desassociar aquest enllac a través de la icona:

*.

3. b.- Si en la creacié de la relacié de lliurament es va seleccionar I'opciéo “Seleccié

d'unitats documentals”:

18
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Archivo destino Archivo Intermedio de la Generalitat

Unidad remitente S.T. de Industria y Energia de Castellén

Unidad productora S.T. de Industria y Energia de Castellén

Serie S.T. de Industria y Energia de Castellén - Registro de vehiculos histéricos
Afio inicial ‘ 2008 ‘
Afio final ‘ 2008 ‘
Incidencias
4
Transferir O Transferencia completa

@ Seleccién de unidades documentales

Formulari per a la creacid d'una transferéncia entre arxius amb I'opcid seleccio d'unitats

Através del'esticona *~ s'accedeix al menu per a seleccionar les unitats que formaran

part de la transferéncia. Una vegada aci, en el marc de I'esquerra buscarem les unitats

que necessitem associar.

Q u. documentales
Q Tiansterencias

raterencs drec et

Bw 7

Estad Relaisn de
entregaTransferenci

Q) cuadro de Clasificacion

Q Uridaris productoras de Cons
Q Gesten de Procucores y S
Qinices

Qcen
Q Espacio usuario :

T Préstam:

strimonio Documental

) Repraduccior
Y investigasores

Qiminscones

Q. docs. iminadis

Qeststens

[o R p——

X <o n a Extincia v@ peeson | | Eowin i

Ficha 1 scbre 1

juctivos, Comerio y Trebajo

energince Castelian £ T

5.7, de Industria y En
Fojas (ECONOM

a de Castelian £ ¥
rche

rojas mer@giaes

5.7, de Industria y Energia de Castellan - Registro de vehiculas histdricas SO
Registro de vehicul

istbrcos

Ao inicial | Ene w| | 2008 y | 2008

Menu de cerca d'unitats documentals introduides préviament en el sistema

CSV:KJIQTIBQ8:.LXN7IM8Z:9EBY RXUV
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~ sXe<hA B

2]

Archive

Archivo desting
Estado ficha

Estado Relacion de
entrega/Transferencia

En curso de entrada

NE relacidn 12
08/05/2023

Fecha creacin

Unidad remitente
Unidad productora
Responsable envio
Telétono il
Email rojas_mergia.es
Serie

Tipo documental

2008

Ao final 2008
Miios extremos 2008-2008

Estindar

Archivo Central de la Conselleria de Economia Sostenible, Sectores Productives, Comercio y Trabsjo
Archive Intermedio de la Generalitat

Relacién de sntrega en curss

S.T. de Industria y Energéa de Castelién O
S.T. di Industria y Energia de Castelion £
Rojas (ECONOMIA), Merche:

ST de Indlustria y Energia de Castellén - Registro de vehiculos histéricos 2
Registro de vehiculos histéricos £

~ @ Impresign i

Ficha 1 s0bre 1

B

F] ND_ Actnimo
10 W accEc
2 O | | ACCEIC
30 M accec
+ 0 W acec
s O W accec
6 O M accec

] W sccec
s O W accec
e O | | accEc
w1 M aecoe

Pagina 1 de 1

Unitats documentals trobades

Afios extremos Unidad prod

1857-1957

1957-1357

1857-1957

1857-1857

1857-1957

1957-1857

1887-1087

1857-1857

1857-1357

16571057

ST. de Indu:
Energia de Cz

ST. de Indu:
Energia de Cz

5. de Indu:
Energia de Cz

ST. de Indu:
Energia ds Cz

5. de Indu:
Energia de Cz

ST. de Indu
Energia de Cz

5. de Indu:
Energia de C2

ST. de Indu
Energia de G

ST. de Indu:
Energia de Cz

ST. de Indu: =

Nimero de resultados: 10

El sistema ens mostrara la llista d'unitats documentals que responen al criteri indicat,

tant si van ser transferides en el seu moment per alguna oficina com si senzillament es

trobaven en l'arxiu.

Ge /sX< B B

Estandar

o I

[VETar)
M

Enviar o

Ficha 1 sobre 1

Archive Archivo Central de la Conselleria de Economis Sostanible, Sectores Productives, Comercio y Trabsjo
Archivo destino Archiio Intermedio de la Generalitat
o s n o e eaca <P
Estado Relacidn de ND  Acrénimo Aos extremos Unidad prod -
i6n de entrega en cur %
entregaiTransferencia felacion de enirega en curso &0 .
ST, de Indu
- 1 0 < 57-1957
n ACCEIC 1957-195: Energia de Ci
N relacitn 2
Facha creacidn 060672023 ST de ind
2 I B accoc et ol
Unidad remitente S.T. de Industria y Energia de Castellon © ) s 0 [ 19571057 5T d2 Indu
Unidad produciors o de ndurtiay Energiade Caneién © 52 Energia de C-
Responsable emvia Aojas (ECONOMIA), Merche ST.deind
: u:
Teléfono null 4 [ | ACCEIC 19571957 e de s
Email rojas_merBgrass
ASIFICA 5.7, de Inds
s @ B accec ety ol SRR
Serie 5.7, de Industria y Energia de Castelion - Ragistro de vehiculos histéricos Fregadace
Tipo documental Registro de vehiculcs histaricos 2 5. de Indh
_ e indlu
e e 6 B accoc sy oe oo
Ao inicial 2008
Ao final 2008 ST.de Indu:
7 0 B acec 19571087 N
Afos extremos 2008-2008 Energia de G2
. ST.deindu:
I 710
& O W oaccac 1esT-1es7 ESRe
ST, de Indu
o A 1957-1957 .
s R R e
n T - arrar 1957.1057 S
Pagina 1de1 Nimero de resultados: 10

Unitats documentals seleccionades

L'associacio ha de realitzar-se per als resultats seleccionats en cada pagina.
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Marcarem les que necessitem associar i donant-li a laicona B es traslladen les unitats

seleccionades a la relacié de lliurament

Si ens hem confds a I'hora d'associar algun document amb Ila relacié de lliurament

>

podem desassociar aquests a través de la icona: .

4.- Una vegada associades a la relacié de lliurament totes les unitats que es transferiran

al AIG, és possible modificar els niimeros de les caixes i assignar la nova numeracio que

portaran en el centre de manera senzilla. Per a aixo bastara prémer sobre la icona

present en la barra d'eines en la visualitzacié de la relacié de lliurament.

El programa mostrara el llistat de totes les unitats documentals, on com primer element
apareix la casella per a emplenar les caixes de remissié. Inicialment ofereix el mateix

numero que va utilitzar I'drgan remitent per a I'enviament inicial al AlG.

2 2 1
H

¥+
EEE

Menu per a assignar altres numeros en les caixes de la nova transferéncia

5.- Una vegada estiga tot correcte continuarem amb el punt 6.

Existeix una possibilitat excepcional de rebre les transferéncies:
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c) Sil'organ remitent proporciona al AlG I'Excel.
Aix0 succeeix quan els documents no han sigut préviament introduits en alguna fase

d'arxiu anterior i no existeix possibilitat de realitzar aquest procés.
1.- Es completa la relacié de lliurament.

Per a reflectir totes les dades dels expedients se utilitzara el formulari normalitzat en

Excel que indique I'Arxiu Intermedi. Si no es disposa d'ell, sera facilitat pel AlG.
Han d'emplenar-se les seglients dades:

- Organisme productor

- Organisme remitent

- Serie

- Subserie (si és pertinent)

- Numero de la caixa correlatiu

- Any d'inici de I'expedient

- Any de finalitzacio de I'expedient

- Contingut (una sintesi de l'assumpte de la unitat documental. Ha de
proporcionar la informaci6 més rellevant que permeta individualitzar
I'expedient)

- Signatura d'oficina

- Signatura de I'arxiu central

- Nivell de descripcié

- Signatura d'arxiu normalitzada. Sera la signatura que porte |'expedient en el AlG,

i sera assignada en el propi centre.
Esta formada per:

o Deposit

o Prefix

o Format signatura
o Caixa

o Carpeta
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o Document

B H S

ARCHIVO SN (e}

- ¥

Portapapeles

F9 -

INSERTAR

Courier New

DISERIO DE PAGINA

iz -

Fuente

FORMULAS

Alineacién

DATOS

plantilla_subir_fichero_signor_directa (1) - Microsoft Excel

REVISAR

VISTA  novaPDF

Himero

ACROBAT

Estilos

afio
£in

Contenido

Signatura
de oficina

Signatura
Archive
Centzal

Nivel de

Insertar Eliminar Formato

Celdas

Formato

Brefijo Caja

signatura

? B - 8 X

Iniciar sesién

il it

Buscary

< seleccionar ~

Modificar ~

Carpesa | Documento

Pl. signatura normalizada TEA.

Relacié de lliurament en Excel per a completar

JIEEYY miclo | INSERTAR  DSENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS — REVISAR  VISTA  novaPDF  ACROBAT Tniciar sesién
CourierNew  -[12 - ” H
E Insertar Eliminar Formato Buscary
- - - seleccionar +
Portapapeles I Fuente Alineacién Numero Estilos Celdas Modificar »~
H15 - 203 A
5 s c o £ 13 a H f K M [T
+ [dmaree___[STEY
2 L srodutrs_ [STEV
3 [ AL, 1886
s [ Exp. ce regisito de Ascensores
5 | Comerataros
f
Signaturade| S Formala
Miesia | Aficiricie | Afiofin Conterida m | A Nivel de deseripeién Depisite | Prefiie | LoT0 Caia Capela | Documento
(AEYARING9E/Z) Biblicteca pulica de 203 g4 1
1 19 | 1995 |Valencia. Varios solicia listads de 75052 75052 10 uridad documental compussta
. empresas mantenedaras. Valencia
(AEYAFINGS7IS) Gabinete de 03 5803 1
adrmiristracién ds fincas. Varios.
2 | ey |ESESEen e e 308 308 10 urided documental compuesta
, assensores Silves, Valencia
[AEVARITES7122) Servistes. Verios 203 5805 B
2 war | 1997 |solicitalistads de gruas potsin 8030 T30 10 urided documental compuesta
w Yalencia
B 2 1997 898 gﬁﬁ;ﬁmﬂ‘”] Arlan. Varios 118039 118039 0 Uridad documental compuesta |2 03 5805 3
[AEYARINS3EH) Coleg. Territ. De 203 5808 1
adminisiradores de fincas. Varios
3 w |t [ e e 100439 100439 10 uridad documental compussta
‘Z ascensores. Valencia
[AEVARINI9RE) Copropictarios 203 5608 2
finca general prim, 6. Varios.
3 T | T | e e atencoree | TEIB I8 10 uridad documental compugsta
N RAE: 18730 y 12731
TAEVARITREAZE) Fiflex. Varios B B 3
3 138 | 1983 |Listack empresas ordas. El puerlode| 124475 124475 10 uridad documental compussta
n Sagunio
70 BE06 T
[
5 g | g |Corlos. Varios soicis siado de - - B oridad .
empresas de montaie y conservacion uridad documental compusta
de ascensores, La canuads. Paterna

Exemple d'Excel, relacio de lliurament completat

2. Una vegada proporcionat aquest Excel a I'Arxiu Intermedi la resta del procés sera

realitzat integrament pel personal del AlIG
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Pas 6: Acarament amb la documentacio fisica

Una vegada completats aquests passos, la relacié de lliurament en espera de validacié
és acuradament acarada amb la documentacid fisica continguda en les caixes per part

del personal de AlG.

Si es detecta alguna incongruéncia entre la documentacié fisica i la relacio, es rebutjara
aquesta per a la seua esmena per part de |I'organ remitent. Per a aix0, automaticament
SAVEX enviara un correu al departament implicat i la relacié estara de nou accessible

per a la correccié dels errors.

En el moment en el qual la relacié és correcta el personal de I'arxiu la valida. SAVEX
envia un correu electronic automaticament per a avisar a I'drgan remitent d'aquesta
circumstancia. A partir d'aguest moment pot ser consultada pel remitent a través de

Relacions de lliurament = Consultes = Relacions validades.

Pas 7: Enviament de la relacid de lliurament signat digitalment.

Finalment, es manara una copia de la relacié de lliurament signat digitalment per la
persona responsable de I'arxiu i per la persona que ostente la prefectura de servei de

I'organisme remitent.
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Relacién de Entrega n®
123 Hoja n® 1 de 82

Complex Logistic
Organismo Remitente
i Arxiu Intermedi rgansme Hem
AMArchivo Ceniral de |a Conselleria de Economia
de la Generalitat Sostenible, Sectores Productivos, Comercia
y Trabajo - Economia Sostenible, Sectores
Productives, Comercio y Trabajo / D.T. Valencia / S.T.
de ¥ e
Tipo Documental Organismo Productor
Exp. de registre de ascensores (RAE) 8.T. de Industria y Energia de Valencia
Fecha Creacion Fecha Envio Fc. Comprobacion | | Registro General (Archiv)
22108/2020 L L 11 ]
Caja Afios Subserie / Signatura Signatura
Desde Hasta Contanido Remitenis Archivo
Intermedio de
la Generalital
1 | 1006- 1006 | (AEVARV1996/2) Biblicteca palica de Valencia, Varios 75052 2-03/5804-1
solicila listado de empresas mantenedoras. Valencia
2 | 1007 - 1097 (AEVARINDS7/9) Gabinele de adminslracsn 111306 2-03/5805-1
di fincas. Vanos. Solicila nkormacion
sobfe ascensores Sives. Valencia
2 | 1907- 1007 (AEVARIMOETI22) Senviales. Varics 118030 2-(03/5805-2
eolicila listado de gruss polan. Valenca
2 1947 - 1998 JAEVARIN9ETM0) Akan. Varios sobcia listado. 118030 2-03/5805-3
3 14038 - 15998 [AEVARK1998M1 ) Coleg. Terril. De 100439 2-03/5806-1

adminisiradores de fincas. Varkos. Solicita
relacitn empresss de sscensores. Valencia

3 1008 - 1008 [AEVARI1998/15) Copropietanos finca 119818 2-03/5808-2
general prim, 61. Varios. Solicila copia
conraios ascensores RAE: 16730 y 12731

3 | 1008 - 1009 [AEVARIMEBA/2E) Hilex Varios. Listado 124475 2-03/5806-3
empresas grias. Bl puerto de Sagunbe
3 1008 - 1999 (AEVARIMEEEE) JiMime + wr, o, 124477 2-03/5806-4

Warios eolicila listado de empresas de montaje y
conservacitn de ascensores. La canyada, Palema

4 1009 - 1999 [AEVARIMBE8E2)Norcontnl, 5.8, Varios. 145277 2-03/5807-1
Listado empresas inscrilas en ka provincia
de Valéncia de ITC-MIE/AEM 4. Valéncia

5 | 2000 - 2000 [AEVARIZOODM) Mot _ 145121 2-03/5808-1
Varios. Solicila listado en empresas inslaladas
y mantenedoras da ascensores. Vakhnia

6 | 2001 - 2004 [AEVARN2001/10) Bureau verilas espafiol. Varos. 162011 2-03/5809-1
Solicita kstadeo de empresas instaladoras y
manienedoras de ascensores y grias iome. Valenda

& | 2001 - 2001 [AEVARIZ200113) Alisae. Varios, Listada 163200 2-03/5800-2
EMPresas mant Ascensores. Valencia
ENTREGUE: RECIBI:
DIRECTOR ARXIU
Firma y sello Fi y salla
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9.-FULLA DE CONTROL DE CANVIS

N. de versié | Punt

Paragraf/figura/taula

Modificacions

2 a

6

S'afig: “Aquesta documentacio passa a
formar part de I'Arxiu Central de la
conselleria a la qual es pertanga.
Posteriorment, I'arxiver de I'Arxiu Central o
en defecte d'aix0 la persona que exercisca
aquestes funcions ha de continuar amb
I'indicat en el punt b) per a completar la
transferencia.”

Introduccié

S'afig: “i no existeix possibilitat de realitzar
aquest procés amb les instruccions
indicades en el punt a).”

Paragraf 2

Es modifica la redaccio: “per la persona que
ostente la prefectura de servei de I'organisme
remitent i la persona responsable de I'Arxiu
Intermedi de la Generalitat.”

Paragraf 2

Es modifica la redaccié: Si per alguna
circumstancia, la unitat no pot complir amb
aqueix compromis, haura de comunicar-lo a
I'Arxiu Intermedi mitjangant escrit motivat
de la persona responsable de I'0rgan del
qgual depenga l'arxiu central en qlestid.

Pas1

Es modifica la redaccié: “D'aquesta manera,
en I'Arxiu Intermedi es comprova la
capacitat d'emmagatzematge i es decideix
la ubicacid de la documentacié en els
deposits, tenint en compte el volum
d'aquesta .”

Pas 4

Aguest numero es correspondra amb el detallat
en el camp “caixa” de la relacié de lliurament i
sempre comengara pel nimero 1 en cada
relacié que es complete.

Pas 5

S'afig: “Les relacions de lliurament no sén
només un instrument obligatori i necessari en el
procés de la transferéncia, sind que
constitueixen a més una eina molt important
per a la gestid de I'arxiu ja que ofereix
informacio sobre la documentacié transferida
gue permetra i assegurar la seua recuperacio”
Seguint el que posa en citat decret: “Les
relacions de lliurament s'enviaran a I'arxiu
receptor mitjancant el sistema de gestid
documental informatitzat SAVEX, [...] havent-se
de remetre preferentment en format electronic
signat digitalment.” | s'elimina de |'apartat a)
Punt 1, paragraf 2.

Punt 1, paragraf 2

S'afig: “Subserie (si és pertinent)”

w
o

Es modifica quasi tot I'apartat

S'afig: “i per la persona que ostente la
prefectura de servei de I'organisme remitent.”
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Substitucio de totes les il-lustracions a causa del
canvi de versié del programa.

5 7 Es canvia el nom de les conselleries i el logotip de
la Conselleria d’Hisenda.
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Annex A: DIAGRAMA D

E FLUX
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Excel
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