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1.-OBJETO

Las transferencias son el conjunto de acciones por las que la documentacién se traspasa

de un archivo a otro cuando concluye cada una de las etapas dentro de su ciclo vital.

El Archivo Intermedio se nutre de las transferencias ordinarias realizadas por los

Archivos Centrales de los diferentes departamentos de la Generalitat Valenciana.

Estos traspasos de la documentacion se deben realizar mediante un procedimiento
reglado, respetando todos sus pasos. Ademas, es aconsejable establecer un calendario
de transferencias en colaboracién con los responsables de los diferentes archivos

centrales y cumplir los plazos estipulados.

2.-ALCANCE

La presente norma ha sido redactada por la Seccién del Archivo Intermedio y es fuente
de consulta y aplicacién para el Archivo Intermedio, ademds de para todos los Archivos

Centrales u otros departamentos en su relacién con el AlG.

El procedimiento se inicia con la preparacién de la documentacidn a transferir al Archivo
Intermedio y finaliza cuando el responsable del Archivo Central recibe y archiva la
relacién de entrega firmada digitalmente por la persona que ostente la jefatura de
servicio del organismo remitente y la persona responsable del Archivo Intermedio de la

Generalitat.

3.-DEFINICIONES

1) Archivo de gestion o Archivo de Oficina: dentro del ciclo vital de los documentos, es
el archivo de la unidad de gestion u oficina que redne su documentaciéon en tramite o
sometida a continua utilizacidon y consulta administrativa por las mismas unidades de

gestién u oficinas.

2) Archivo central: dentro del ciclo vital de los documentos, es el que coordina y controla

el funcionamiento de los distintos archivos de gestidon de un departamento y reune los
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documentos transferidos por los mismos, una vez finalizado su trdmite y cuando su

consulta no es constante.

3) Archivo intermedio: dentro del ciclo vital de los documentos, es aquel al que se han
de transferir los documentos de los archivos centrales y periféricos cuando su consulta
por los organismos productores es esporadica y en el que permanecen hasta su

eliminacion o transferencia al archivo historico.

4) Archivo histérico: dentro del ciclo vital de los documentos, es aquel al que se ha de
transferir la documentacién que deba conservarse permanentemente. También puede

conservar documentos histdricos recibidos por donacién, depdsito, adquisicién, etc.

5) Calendario de conservacion: Es el instrumento de trabajo fruto del proceso de
valoracién 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 seleccién, eliminacién o
conservacion permanente y, en su caso, el método y procedimiento de seleccion,

eliminacién o conservacién en otro soporte.

6) Ciclo vital de documentos: son las diferentes etapas por las que atraviesan los
documentos desde que se producen hasta su eliminacién conforme al procedimiento

establecido, o en su caso, su conservacidén permanente.

7) Clasificacion: operacidon archivistica que consiste en el establecimiento de las
categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el primer paso del
proceso de organizacidn, dentro de la fase del tratamiento archivistico denominada
identificacion.

8) Documentacion activa: son los documentos que forman parte de un procedimiento

gue esta siendo tramitado por una unidad administrativa y se utiliza habitualmente en

los trabajos de gestidn.

9) Documentacidon semi-activa: es la documentacion administrativa que, una vez
concluida la tramitacion ordinaria, no es utilizada de forma habitual por la unidad que

la ha producido en su actividad.
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10) Documentacién histdrica: son los documentos que ya no poseen vigencia
administrativa inmediata y que por su valor cultural se deben conservar

permanentemente.

11) Expediente administrativo: es el conjunto ordenado de documentos y actuaciones
gue sirven de antecedente y fundamento a la resolucién administrativa, asi como las
diligencias encaminadas a ejecutarla. Los expedientes se forman mediante la agregacion
ordenada de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, informes, acuerdos,
notificaciones y demas diligencias que deban integrarlos, asi como un indice numerado
de todos los documentos que contenga cuando se remita. En el caso del expediente
electrénico, su formacién y tramite se rige por el Esquema Nacional de Interoperabilidad
y en las correspondientes Normas Técnicas de Interoperabilidad, y lo establecido por el
articulo 70 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun

de las administraciones publicas.

12) Eliminacién de documentos: consiste en la destruccién fisica de unidades o series
documentales por el érgano 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 utilizacién.

13) Junta Calificadora de Documentos Administrativos: La JCDA es un érgano colegiado
de caracter técnico, adscrito a la Conselleria competente en materia de cultura, cuya
finalidad es la valoracién de los documentos y series documentales producidos,
conservados o reunidos por las instituciones y Administraciones publicas valencianas,
por las entidades de derecho publico con personalidad juridica propia dependientes de
ellas, por las personas juridico-privadas vinculadas a ellas en cuyo capital o dotacion
participen mayoritariamente y por las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de
servicios publicos en lo relacionado con dichos servicios, vinculadas a las instituciones o

Administraciones publicas de la Comunidad Valenciana.

14) 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 con un sistema de ordenacion.
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15) Sistema archivistico: conjunto de normas e instituciones que participan en la
direccién, seguimiento, coordinacion e inspeccion de los programas para la
conservacion, tratamiento y difusidon del patrimonio documental. Componen el sistema
archivistico los archivos, los servicios archivisticos, la administracion de archivos, la

legislacion archivistica y el personal.

16) Tablas de valoracion documental: son documentos administrativos en los que se
determinan los valores administrativos, juridicos, fiscales, informativos e histéricos de
los documentos o series documentales; se fijan los plazos de transferencia a los
diferentes tipos de archivo; se determina la conservacién o eliminacién de las series
documentales, o bien, si procede, su conservaciéon en soporte diferente al de su

produccién; y, por ultimo, se establece el régimen de accesibilidad a los documentos.

17) 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

valoracién para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos.

18) Valoraciéon documental: es el proceso de analisis y determinacién de los valores de
los documentos de archivo en funcién de los efectos que causan y la informacién que
contienen. Estos valores son los que condicionan la conservacién temporal o

permanente de la documentacion.

4.-DOCUMENTOS A CONSULTAR

e Ley 3/2005, de 15 de junio, de Archivos (DOCV num. 5029, de 16 de junio de
2005)

e 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 valoracién, conservacion y eliminacién del patrimonio documental de los

archivos publicos (DOGV n.5150, 07-12-2005)
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e El Decreto 50/2018, de 27 de abril, del Consell, por el que se regula la gestién
documental, la organizacién y el funcionamiento de los archivos de la Generalitat

(DOGV n. 8288, 07-05-2018)

5.- ABREVIATURAS

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

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

e SAVEX (Sistema Arxivistic Valencia en Xarxa): es el sistema de informaciéon y
gestién integral de los archivos del Sistema Archivistico Valenciano. Integra una
aplicacién informatica que cuenta con las caracteristicas y funcionalidades
necesarias para la descripcion y la gestion documental de los archivos del

Sistema.
6.- CONDICIONES BASICAS

La transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de custodia, pero
en ningln caso implica el traslado de la propiedad o de responsabilidad de gestidn
derivada del procedimiento administrativo desde la unidad productora hacia el Archivo
Intermedio en relacion con los documentos transferidos. Cada unidad mantiene dicha
propiedad y responsabilidad hasta el momento en que prescribe su valor administrativo,
y, 0 es destruido, si asi lo marca su tabla de valoracion, o es trasferido al Arxiu Historic

de la Comunitat Valenciana.

7.- CONDICIONES ESPECIFICAS

Al inicio de cada afo natural el responsable del Archivo Intermedio remitira a todas las

unidades el calendario de transferencias previsto para dicho periodo.

Cada departamento de la Generalitat tiene asignado un mes a lo largo del cual debe
hacer efectiva la/s transferencia/s de los documentos que le correspondan. Si por alguna

circunstancia, la unidad no puede cumplir con ese compromiso, deberd comunicarlo al
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Archivo Intermedio mediante escrito motivado de la persona responsable del érgano

del cual dependa el archivo central en cuestién.

En este caso, la transferencia no podrd demorarse mas alld del mes de diciembre del

afo en curso.

En la actualidad existen 10 departamentos que conforman la administraciéon de la
Generalitat. Los plazos de las mismas para realizar las transferencias quedarian

organizados de la siguiente manera:

e Presidencia de la Generalitat (enero)

e Vicepresidencia Segunda y Conselleria de Servicios Sociales, Igualdad y Vivienda
(febrero)

e Vicepresidencia Primera y Conselleria de Cultura y Deporte (marzo)

e Conselleria de Hacienda, Economia y Administracién Publica (abril)

e Conselleria de Justicia e Interior (mayo)

e Conselleria de Educacion, Universidades y Empleo (junio)

e Conselleria de Sanidad (julio)

e Consellera de Innovacién, Industria, Comercio y Turismo (septiembre)

e Conselleria de Agricultura, Ganaderia y Pesca (octubre)

e Conselleria de Medio Ambiente, Agua, Infraestructuras y Territorio (noviembre)

Se ha tenido y se tendran en cuenta las funciones especificas que realiza cada
departamento a la hora de establecer el calendario para que la operacién de
transferencia interfiera lo minimo posible en el desarrollo de las actividades habituales

de la unidad remitente.

Este calendario sera revisado frecuentemente, sobre todo tras la constitucién de un
nuevo Consell después de la celebracidn de los procesos electorales o por cualquier otra
circunstancia y también, tras la publicacién de la modificaciéon de la estructura orgdnica

o funcional de las consellerias.
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La documentacién a transferir ha de ser de series valoradas previamente por la Junta

Qualificadora de Documents Administratius.

Las fracciones de series han de estar completas y se debe observar que la tramitacién

de todos los expedientes que incluyen haya concluido.

Los documentos deberdn hallarse organizados fisicamente en carpetas y subcarpetas y
se incluird en la parte frontal de estas los datos oportunos para su identificacién: unidad
productora, los afos de inicio y fin, el cddigo de referencia del expediente o signatura

de archivo de oficina y/o central.

En ningln caso se aceptaran transferencias que incluyan portafolios o fundas de

plastico, ni clips, ni post-it.
Los costes del trasvase de la documentacién iran a cargo del departamento remitente.

Ante cualquier duda con respecto a este procedimiento, los departamentos pueden
ponerse en contacto con el Archivo Intermedio de la Generalitat a través de esta

direccién de correo electrénico: aig@gva.es

8.- DESCRIPCION/DESARROLLO DEL PROCESO

El proceso de transferencia de documentos se realiza de acuerdo con los siguientes

pasos:

Paso 1: Aviso

El proceso se inicia con un aviso por parte del personal del Archivo Central transferente
a la persona responsable del Archivo Intermedio, con dos semanas de antelacion.
Adema3s, junto con el aviso se aportard el maximo de informacion acerca de la
transferencia como puede ser la cantidad de cajas, las series a transferir, alguna
incidencia en relacién con la transferencia, etc. De esta manera, en el Archivo
Intermedio se comprueba la capacidad de almacenamiento y se decide la ubicacion de

la documentacién en los depésitos, teniendo en cuenta el volumen de la misma.
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Paso 2: Verificacidn

Los responsables de la documentacidon comprobaran que los expedientes y su contenido
se encuentran debidamente ordenados, eliminando documentos que no forman parte
de los expedientes como fotocopias, borradores, y respetando lo sefalado en el punto

“Condiciones Especificas”.

Paso 3: Encajado

Las cajas que se utilizaran para hacer la transferencia seran las normalizadas de la
Generalitat Valenciana que reunen las condiciones especiales para asegurar la
conservacion de la documentacién a largo plazo. Todos los expedientes se colocaran en

la caja sobre su lomo, ordenados del primero al tltimo.

ANEXO 1

g

—— GENERALITAT VALENCIANA
= 85 cm

4

|
v JiSo\apa 10 cm

Modelo de caja normalizada de archivo de la Generalitat Valenciana

Paso 4: Numeracion

La unidad remitente anotard, siempre a lapiz, el niUmero de orden de la caja dentro de
la transferencia. Esta operacidon asegurard la correcta colocacién ordenada de las cajas
en los depdsitos. Este nimero se correspondera con el detallado en el campo “caja” de
la relaciéon de entrega y siempre empezard por el nimero 1 en cada relacidn que se

complete.
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Paso 5: Cumplimentacion de la relacion de entrega

Una vez revisada la documentacidon y numeradas las cajas, hay que cumplir con lo
estipulado en el Decreto 50/2018: “las transferencias entre archivos se realizaran
utilizando sistema de gestion documental informatizado SAVEX entre los diferentes

archivos dentro de cada una de las etapas”.

Las relaciones de entrega no son solo un instrumento obligatorio y necesario en el
proceso de la transferencia, sino que constituye ademds una herramienta muy
importante para la gestiéon del archivo ya que ofrece informaciéon sobre la

documentacioén transferida que va a permitir y asegurar su recuperacion.

Siguiendo lo que pone en citado decreto: “Las relaciones de entrega se enviaran al
archivo receptor mediante el sistema de gestiéon documental informatizado SAVEX, [...]

debiéndose remitir preferentemente en formato electrénico firmado digitalmente.”

Esta labor se realiza de diferente manera dependiendo de si los documentos ya estan

introducidos en el sistema de gestiéon documental o no:

a) Silos documentos no han sido introducidos previamente en el sistema de

gestion documental durante la fase de archivo de oficina:

1.- Se completa la relacién de entrega.

Para ello, se usard el formulario normalizado en Excel que indicard el Archivo

Intermedio. Si no se dispone de él, serd facilitado por el AlG.
Han de rellenarse los siguientes datos:

- Organismo productor

- Organismo remitente

- Serie

- Subserie (si es pertinente)

- Nudmero de la caja correlativo

10
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- Ao de inicio del expediente
- Ao de finalizacién del expediente
- Contenido (una sintesis del asunto de la unidad documental. Ha de proporcionar
la informacién mas relevante que permita individualizar el expediente)
- Signatura de oficina
- Signatura del archivo central
- Nivel de descripcién
- Signatura de archivo normalizada. Serd la signatura que lleve el expediente en el
AlG, asignada en el propio centro. Esta formada por:
o Depbsito
o Prefijo
o Formato signatura
o Caja
o Carpeta

o Documento

B H S s plantilla_subir_fichero_signor_directa (1) - Microsoft Excel ? @ - x
U] N0 INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS  REVISAR  VISTA  novaPDF  ACROBAT Iniciar sesién
o o .
D % CourerNew -1z - @ H
B2 - -
Pegar . Insertar Eliminar Formato Buscary
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N N Signatura
N caza | 282 Afa Contenida Sigmatuza | Cpcnive Nivel de 6 Depésito| presijo | SOTRAES caja Carpeta | Documento

. inicic | fin de oficina| C-°00 signaturs
8

3

0

"

©

"

"

15

15

w

1

19

20

2t

22

23

2

25

28

oF

28

23

0

at

32

33

34

35

S

a

2

33

40

1

z

42

41

45

4

4 -

Pl. signatura normalizada TEA-D (©] Rl r

usTo i M -————+ &%

Relacidon de entrega en Excel para completar
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ELlegiie]  INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA novaPDF ACROBAT Iniciar sesién
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[AEYAFING9E2) Biblioteca pulica de 203 5804 1
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Ejemplo de Excel, relacion de entrega completada

2.- Una vez cumplimentadas estas hojas se procederd a completar los datos de Ia

cabecera de la transferencia en SAVEX.

Esta operacion se realiza a través del menu- submenu: Transferencias—> Transferencias

directas.

Q - documenraies o
Q Transterencias

=

Creacién / Transferencias y Relaciones de entrega / Transferencia

de Trabajo

Q cuir de s B

Unidadies productoras de Cors. .
Q urscess L T—
Q Gesti6n de Productores y Ser

Q fndees
Q censo patnma

) investigadores
Q. docs.cminadas

>

& Depssites

AL Gestion de usuarios de ofici.

Creacion en Savex de la cabecera de una relacion de entrega completada
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Los campos que deben ser rellenados son los de “Serie” dentro de Clasificacion y los de
“Unidad Remitente”, “Unidad Productora” y “Unidad Gestora” asi como los de “Afio

III

inicial” y “Ano final” en fechas de la documentacion. El campo “Incidencias” se puede
utilizar para registrar alguin tipo de situacidn circunstancial sobre la documentacion a

transferir.

El sistema completard automaticamente los campos: “N. de relacién”, la “Fecha de

creacion”, los datos de la persona responsable del envio y su correo electrdnico.

3.- Posteriormente cambiaremos el formato del Excel a “Texto delimitado por

tabulaciones .(*txt)”, a través de la opcidon “Guardar como”

it st e — naas cravero, veaceoes @)

Guardar como

| CrenguaTge AT

Mey
Procedimientos

B plantilla_subir_fichero_signor_directa_desprotegidoxisx

Seleccidon de formato en excel

4.- Mediante el icono del clip negro (visualizar unidades) se accede a la pantalla a través

de la cual podemos realizar la carga del fichero Excel.

13
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Q) u. documentales
Q Tiansferencias

Consutas
Plantillas Excel

Q cuadros de Trabajo

chadro de Clasificacién
Q Unidades productoras de Cons...
Q Gestion de Productores y Ser..

Q indices

Q Censo Patrimorio Documental
Q) Espacio usuario

) Préstamos / Consultas ..

T Reproducciones

) Investigadores

Q Eiiminaciones

Q . docs. eliminadas

Consuita simple
Consuita avanzaga

Q Estadisticas
Q Tianst. entre archivos
-

Archivo
Estado ficha

Estado Relacién de
entrega/Transferencia

Fecha creacién

Fecha peticién

/ REMITENTE
Unidad remitente

Unidad productora
Responsable envio

Email

Serie

Tipo documental

Afio final

Afios extremos

Comentarios oficina
Ficha validada

Enviar Noif

Ficha 1 sobre 1

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

Relacion de entrega en espera de autorizacion

263
18/05/2023
18/05/2023

ST, de Industria y Energia de Castellan 2 Fop
ST. de Industria y Energia de Castellon 2 &)
Oficina 11

rojas_mer@ava.es

ST, de Industria y Energia de Castellén - Registra de vehiculos histéricos 2
Registro de vehiculos histéricos £

1957

1957

1857-1857

€l expediente n® 8 figura en la Diputacion de Castellon
No

Cabecera de la transferencia

Una vez seleccionado el fichero, pulsando sobre el botdn Aceptar, se inicia el proceso.

El sistema avisard en caso de encontrar datos

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 seleccion de ficheros

incorrectamente formateados,

suspenderd la operacion e informarda en todo momento del estado de la accidn

mostrando una barra de progresion informativa.

CSV:RFVKXBQS:LXNBUZMJUSTY3CQ3
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Realizando operacién: restan 8 registro(s).
Espere por favor

Barra de progresion del estado de la carga del fichero

5.- Una vez finalizado el proceso, con el icono de la lupa (ver las u. documentales)

podemos visualizar las unidades cargadas a la derecha de la pantalla.

6.- Por ultimo, con el icono & (Enviar para autorizaciéon), el departamento transferente
da por registrada la relacién de entrega. Esta documentacién pasa a formar parte del
Archivo Central de la conselleria a la que se pertenezca. Posteriormente, el archivero
del Archivo Central o en su defecto la persona que desempefiie estas funciones debe

continuar con lo indicado en el punto b) para completar la transferencia.

b) Si los documentos han sido introducidos previamente en el sistema en
alguna fase anterior.

Esta operacidn la realizara siempre el Archivero/a del Archivo Central del departamento
que va a transferir a través del mend-submenu: Transferencias entre archivos—>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

Formulario para la creacion de una transferencia entre archivos

1.- Se rellenan todos los datos y se elige si la trasferencia es completa (de todas las
unidades que componen una introducida en el sistema con anterioridad) o si es sobre

una seleccion de unidades documentales de la misma.

2.- Pulsando sobre “Registrar” se guarda la relacion de entrega, que podrd ser

modificada a posteriori antes de enviarla al AlG para su autorizacion.

Tras guardar la relacién de entrega, ésta se visualiza, y en la parte de la derecha aparece

el espacio destinado para la lista de unidades documentales una vez se asocien:

16
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icha 1 sobee 1

Hinguna u. dec. enlazada

Cabecera de una transferencia entre archivos
3. a.- Si en la creacién de la relacién de entrega se seleccioné Transferencia/s
completa/s, al pulsar sobre el icono, en la zona de la derecha se visualizara el formulario

para consultar la/s transferencia/s a asociar:

=

A través del este icono podremos asociar la relacion de entrega transferida
anteriormente desde la oficina al archivo central de manera completa. Sera suficiente

indicar el nimero de la relacién de entrega a localizar.

£ GENERALITAT
& VALENCIANA

Busqueda de la transferencia introducida previamente

17
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LLLLLPPLPPLD,

Menu para seleccionar la/s transferencia/s introducida/s previamente

[ 2

Con este icono * se trasladan las unidades documentales de la/s transferencia/s

seleccionada/s a la relacion de entrega.

Una vez trasladadas, en la parte de la derecha de la pantalla aparecera el listado de

unidades documentales asociadas a la relacidn de entrega.

Si se desean asociar varias transferencias, se pueden obtener todas en la misma
consulta introduciendo los nimeros separados por punto y coma (;). Por ejemplo:
191;192;195. Al seleccionar una o varias transferencias, el programa localizara todas las
unidades documentales que se encuentran asociadas a esa/s transferencia/s y las

asociard a la nueva relacién de entrega de Transferencia entre Archivos.

Si nos hemos confundido a la hora de asociar alguna transferencia previa con la relacion

de entrega que estamos realizando podemos desasociar este enlace a través del icono:

*.

3. b.- Si en la creacién de la relacion de entrega se selecciond la opcidon “Selecciéon de

unidades documentales”:

18
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Archivo destino Archivo Intermedio de la Generalitat

Unidad remitente S.T. de Industria y Energia de Castellén Q%
Unidad productora S.T. de Industria y Energia de Castellén Q4
Serie S.T. de Industria y Energia de Castellén - Registro de vehiculos histéricos Q%
Afio inicial ‘ 2008 ‘
Afio final ‘ 2008 ‘
Incidencias

4
Transferir O Transferencia completa

@ Seleccién de unidades documentales

Formulario para la creacion de una transferencia entre archivos con la opcion seleccion de unidades

A través del este icono * se accede al menu para seleccionar las unidades que
formaran parte de la transferencia. Una vez aqui, en el marco de la izquierda

buscaremos las unidades que necesitamos asociar.

QU documentsies o s =

Q, Transterencias Bw FXBC = or- I | uf

raterencs drec et Ficha 1 scbre 1

Ao inicial | Ene w| | 2008 y | 2008

Estad Relaisn de
P

Q) Cuadio de Casificacon

Q Uridacis productoras de Cons

Q et de Proctctores y So.

5T, de Industr
Fojas (ECONOM

rojas mer@giaes

T Préstam:

5.7, de Industria y Energla de Casteliin - Registro de vehiculas historicas S

Repraduccio
L P Registro de vehicul

stércos
) Investigadores

Qiminscones

Q. docs. iminadis

o

[o R p——

Menu de busqueda de unidades documentales introducidas previamente en el sistema
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Estindar ~ & impresion || e i

Ficha 1 s0bre 1

Aschivo Archive Central de la Conselleriz de Economia Sostenible, Sectores Productives, Comercio y Trabajo
Archivo destino. Archivo Intermedio de la Generalitat
tedo ks newsodeermses <e
Fstado Relacion de
entrega/Transferencia Relacién de entrega en curso
. 10 W accEc
N relacidn 2
Fecha creacién 06/06/2023
P— 2 0O W accec
Unidad remitente ST, de Industria y Energia de Castalisn © 30 M accec
Unidad productora S.T. di Industria y Energia de Castelion £
Responsable emvia Rojas (ECONOMIA), Merche:
Teiétono il + 0 W accec
Email rojas_merpga.es
i s O W accec
Serie ST de Indlustria y Energia de Castellén - Registro de vehiculos histéricos 2
Tipo documental Registro de vehiculos histéricos £
: £ ENTACE 6 O M accec
2008
Ao final 2
2008 u] | | ACCEIC
Aios extremos 2008-2008
s O W accec
e O | | accEc
w1 M acene
Pagina 1 de 1

Unidades documentales encontradas

1857-1957

1957-1357

1857-1957

1857-1857

1857-1957

1957-1857

1887-1087

1857-1857

1857-1357

16571057

=m0 'ND‘ A:r'ﬁmiﬂn »\ﬁos‘ent:mnl Unidldrrof

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 nos mostrara la lista de unidades documentales que responden al criterio

indicado, tanto si fueron transferidas en su momento por alguna oficina como si

sencillamente se encontraban en el archivo.

Ge /X< BB

[V
Estandar v g mpresicn | | Enviar - uf

Ficha 1 sobre 1

Archivo Archivo Central de la Conselleria de Economia Sostenible, Sectores Productives, Comercio y Trabajo
Archivo desting Archivo Intermedio de la Generalitat
S tn cirio dearrda <P
Extado Retacion de ND  Aerdnimo Afos extremos Unidad prod -
. Relacién de entrega en curso B0 HO_ Acrinioo Alios catremes Unided o
- ST deindu
10 B e 1es7esT =rerm:o: b
N relacidn 2
Focha creacién 06/06/2023 ST. de Indu:
e 2 [ B acEc 1esT1esT [mg‘.:d: &
Unicdad remitente 5.1, de Industria y Energia de Castelion © ) 3 0 B accec 1957.10s7 ST deindu:
Unidad productora 5.1, de Industria y Energia de Castelion 2 T8 Energia de Cc
Responsable crvia Rcjas (ECONOMIA), Merche ST. de indh
u
Teléfono nul ] W oaccoc TS e
Email rojas_mer@gva.es
ST. g Indu
5 ® B accec 19571057 e e
Serie ST de Industria y Energia de Castelion - Registro de vehiculos histéricos £ Energia da C1
Tipo docun Registro de vehiculcs histéricos 2 ST, de inck
rgsy  ST.deindur
e . o 6 W accec VT gt de €
Ao inicial 2008
Ado final Indu:
2008 10 W oaccac  tospagsy  SToelndu
Aitos extremas 2008-2008 Ensrgia de Gz
S.T. de Indu;
[ 7-10:
8 W accec 1957957 o e de ¢
ST de Indh
s O B accec 1gsT-est ;mg‘:d: poi
n T - arror 1957.1057 T
Pagina 1de 1 Nimero de resultados: 10

Unidades documentales seleccionadas

La asociacidon ha de realizarse para los resultados seleccionados en cada pagina.
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Marcaremos las que necesitemos asociar y dandole al icono 2 se trasladan las

unidades seleccionadas a la relacién de entrega

Si nos hemos confundido a la hora de asociar algin documento con la relacién de

>

entrega podemos desasociar estos a través del icono: .

4.- Una vez asociadas a la relacién de entrega todas las unidades que se van a transferir
al AlG, es posible modificar los niumeros de las cajas y asignar la nueva numeracion

que van a llevar en el centro de manera sencilla. Para ello bastara pulsar sobre el icono

“ presente en la barra de herramientas en la visualizacién de la relacién de entrega.

El programa mostrara el listado de todas las unidades documentales, donde como
primer elemento aparece la casilla para cumplimentar las cajas de remisién.
Inicialmente ofrece el mismo ndimero que utilizé el érgano remitente para el envio inicial

al AlG.

2 B o» 1

F++
(N

Menu para asignar otros numeros en las cajas de la nueva transferencia

5.- Una vez esté todo correcto continuaremos con el punto 6.

Existe una posibilidad excepcional de recibir las transferencias:
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c) Siel organo remitente proporciona al AlG el Excel.

Esto sucede cuando los documentos no han sido previamente introducidos en alguna

fase de archivo anterior y no existe posibilidad de realizar este proceso.
1.- Se completa la relacion de entrega.

Para reflejar todos los datos de los expedientes se utilizara el formulario normalizado
en Excel que indique el Archivo Intermedio. Si no se dispone de él, sera facilitado por

el AIG.
Han de rellenarse los siguientes datos:

- Organismo productor

- Organismo remitente

- Serie

- Subserie (si es pertinente)

- Nudmero de la caja correlativo

- Afo deinicio del expediente

- Aio de finalizacion del expediente

- Contenido (una sintesis del asunto de la unidad documental. Ha de proporcionar
la informacién mas relevante que permita individualizar el expediente)

- Signatura de oficina

- Signatura del archivo central

- Nivel de descripcién

- Signatura de archivo normalizada. Serd la signatura que lleve el expediente en el

AlG, y sera asignada en el propio centro.
Esta formada por:

o Depésito

o Prefijo

o Formato signatura
o Caja

o Carpeta

o Documento
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B a5

ARCHIVO SN (i}
Y

Pegar

~

Portapapeles

F9 -

INSERTAR

Courier New

DISERIO DE PAGINA

iz -

Fuente

FORMULAS

Alineacién

DATOS

plantilla_subir_fichero_signor_directa (1) - Microsoft Excel

REVISAR

VISTA  novaPDF

Nimero

ACROBAT

Estilos

N° caja

afio
£in

Contenido

Signatura
ae oficina

Signatura
Archive
Centzal

Nivel de

Insertar Eliminar Formato

Celdas

Formato

to| Prefije

Caja

signatura

Cazpeta

Buscary
seleccionar

Modificar ~

Documento

Pl. signatura normalizada TEA-D

Relacidon de entrega en Excel para completar

PIREYY MCIO | INSERTAR  DISENODEPAGINA  FORMULAS — DATOS — REVISAR  VISTA  novaPDF  ACROBAT Tniciar sesién
o, Y s B
[y o, [coveron -2 - %
ey -
Pegar . Insertar Eiiminar Formato Buscary
- - - - 4 seleccionar -
Portanapeles Fuente Alineacién Niimero Estilos Celdas Maodificar -
H1s - 203 N
» 5 c 5 3 3 a " ) K L w [T
+ [ miee  [STEV.
2 |Dhad ot [STEY
3 [ i BE. 196
s Exp. cl regisiro de Ascensores
. -
f
Signaturade| S Formala
Micsia | bfiiricie | Afiofin Conterida Lim chivo Nivel de descripeién Depesite | Prefiio | [3T0A0 Caia Carpela | Documento
Central
(AEYARINE9E/Z) Biblioteca pulica de 03 804 1
1 19 | 1995 |Valencia. Varios sdlicita listads de 75052 75052 10 urided documental compuesta
. empresas mantenedaras, Valencia
[AEYAFINGGTIS) Giabinets de 203 5805 1
adminisiracién ds fincas. Varios.
2 wr | ey (S o . 111308 111305 10 uridad documental compussta
. asoensores Silves. Valencia
[AEVAFITES7122] Servistes. Varios 203 5805 B
2 war | 197 |solicitalistado de gruas potain TI8030 TiEo3n 10 uridad documental compuesta
w Yalendia
2 1997 1gg | AEVARIMEINAD) Ardan. Vrios 118033 18033 0 Uridad documental compuesta |2 03 5605 3
I sdlicita listado
[AEVARIEE Coleg. Territ De B 5806 i
adminisiradores de fincas. Varios.
3 B |t [ e e 100433 100433 10 uridad documental compussta
‘2 ascensores, Valencia
[AEVARINS9RS) Copropictarios 203 5808 2
finca general prim, 61. Verios.
3 T | | e e atensorcs | TEIB R 10 urided documentsl compussta
N RAE: 18730 y 12731
TAEVARIGOAZE) Fiflex, Warios el i 3
3 19 | 1999 |Listack empresas orias. El puertode| 12475 124475 10 urided documentsl compussta
n Sagunio
el i 0
(AEVARITIN] s e oo
Carles. Varios sclicita istado de
3 B | e | ey someacion| 2477 24477 10 uridad documental compussta
de ascensores, La canwads. Paterna

Ejemplo de Excel, relacion de entrega completada

2. Una vez proporcionado este Excel al Archivo Intermedio el resto del proceso sera

realizado integramente por el personal del AIG
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Paso 6: Cotejo con la documentacion fisica

Una vez completados estos pasos, la relacion de entrega en espera de validacion es
cuidadosamente cotejada con la documentacidn fisica contenida en las cajas por parte

del personal de AlG.

Si se detecta alguna incongruencia entre la documentacion fisica y la relaciéon, se
rechazard esta para su subsanaciéon por parte del 6rgano remitente. Para ello,
automdticamente SAVEX enviard un correo al departamento implicado y la relacién

estara de nuevo accesible para la correccién de los errores.

En el momento en el que la relacidn es correcta el personal del archivo la valida. SAVEX
envia un correo electrénico automaticamente para avisar al érgano remitente de esta
circunstancia. A partir de este momento puede ser consultada por el remitente a través

de Relaciones de entrega = Consultas = Relaciones validadas.

Paso 7: Envio de la relacion de entrega firmada digitalmente.

Por ultimo, se mandara una copia de la relaciéon de entrega firmada digitalmente por la
persona responsable del archivo y por la persona que ostente la jefatura de servicio

del organismo remitente.
Relacion de Entrega n®
123 Hoja n® 1 de 82
Complex Logistic
i Arxiu Intermedi Orgarismo Remilente
de la Generalitat o

Tipa Documental v
Exp. e registro de ascensores (RAE) ST de Industria y Energia de Valencia

Fecha Creacion Fecha Envio Fc. Comprobacion | ‘ Registra General (Archivo)
2210912020 L L )
Caja | Afios Subserie ! Signatura Signaturs
Deade Hasta Contenido Remitents ‘Archive
Intermedia de
a Generaita

1| 1996- 1996 | (AEVARIISGE2) Bibiioteca 75052 2-0315804-1
istac0 o

somcta I

111308 203/58051

1907 - 1997 (AEVARLY
e fineas. Vanos. Sodtita
Sobre ascensores Sives. Valencia

2| 10071007 112030 2.03/5808-2

(AEVAS
solicia listado de g

2| 10071008 (AEVARI1997/40) Aia Istaco 118030 2.03/5805-3

3 | 19881008 (AEVARI9951) Coieo. Tenl De 100439 2-03/5806-1
saminist e fincas. Vanos. Soicta

relacion empresas de asosnsores. Valkencia

3 | 19881008 (AEVARV1998/15) Copropietanos finca 110018 2-03/5806-2
e &1. Varios. Sofista copa

nsores RAE: 18730 y 12731

3 | 1998-1909 124475 2-03/5806-3

3 | 1008- 1009 124477 2.03/5806-4

4 | 1000- 1009 148277 20388071

5 | 2000-2000 148121 20358081

& | 2001-2001 162011 2-03/5800-1

& | 2001-2001 163200 2.03/5809-2

ENTREGUE: RECIBI:
DIRECTOR ARKIU

Firma y sello Fima y sello

Relacion de entrega
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9.- HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

N. de versién

Punto

Parrafo/figura/tabla

Modificaciones

2

Parrafo 6

Se afade: “Esta documentacién pasa a formar
parte del Archivo Central de la conselleria a la que
se pertenezca. Posteriormente, el archivero del
Archivo Central o en su defecto la persona que
desempefie estas funciones debe continuar con
lo indicado en el punto b) para completar la
transferencia.”

Introduccién

Se afiade: “y no existe posibilidad de realizar este
proceso con las instrucciones indicadas en el
punto a).”

Parrafo 2

Se modifica la redaccién: “por la persona que
ostente la jefatura de servicio del organismo
remitente y la persona responsable del Archivo
Intermedio de la Generalitat.”

Parrafo 1

Se modifica la redaccidn: “La transferencia de
documentos implica traspaso de responsabilidad
de custodia, pero en ningun caso implica el
traslado de la propiedad o de responsabilidad de
gestion derivada del procedimiento
administrativo desde la unidad productora hacia
el Archivo Intermedio en relacién con los
documentos transferidos.”

Parrafo 2

Se modifica la redaccidon: Si por alguna
circunstancia, la unidad no puede cumplir con ese
compromiso, debera comunicarlo al Archivo
Intermedio mediante escrito motivado de la
persona responsable del érgano del cual dependa
el archivo central en cuestidn.

Paso 1

Se modifica la redaccién: “De esta manera, en el
Archivo Intermedio se comprueba la capacidad
de almacenamiento y se decide la ubicacion de la
documentacién en los depdsitos, teniendo en
cuenta el volumen de la misma.”

Paso 4

Este nimero se correspondera con el detallado
en el campo “caja” de la relacion de entrega y
siempre empezard por el nimero 1 en cada
relacién que se complete.

Paso 5

Se afiade: “Las relaciones de entrega no son solo
un instrumento obligatorio y necesario en el
proceso de la transferencia, sino que constituyen
ademas una herramienta muy importante para la
gestion del archivo ya que ofrece informacidn
sobre la documentacidon transferida que va a
permitir y asegurar su recuperacion” Siguiendo lo
gue pone en citado decreto: “Las relaciones de
entrega se enviaran al archivo receptor mediante
el sistema de gestion documental informatizado
SAVEX, [...] debiéndose remitir preferentemente
en formato electrénico firmado digitalmente.” Y
se elimina del apartado a) Punto 1, parrafo 2.

Punto 1, parrafo 2

Se afiade: “Subserie (si es pertinente)”

b)

Se modifica casi todo el apartado
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3 c) Se modifica casi todo el apartado

3 Paso 7 Se afade: “y por la persona que ostente la
jefatura de servicio del organismo remitente.”

4 Sustitucion de todas las ilustraciones debido al
cambio de versién del programa.

5 7 Se cambian los nombres de las consellerias y el
logotipo de la Conselleria de Hacienda
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DIAGRAMA DE FLUJO
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