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INSTRUCCIO N2 3/2021 DE LA SOTSSECRETARIA DE LA CONSELLERIA DE
PARTICIPACIO, TRANSPARENCIA, COOPERACIO | QUALITAT DEMOCRATICA EN
RELACIO AMB L'ELABORACIO DEL QUADRE DE CLASSIFICACIO FUNCIONAL DE LA
GENERALITAT.

El Decret 189/2005, de 2 de desembre, del Consell de la Generalitat, regula la Junta
Qualificadora de Documents Administratius i el procediment de valoracid, conservacié i
eliminacio del patrimoni documental dels arxius publics de la Comunitat Valenciana. Aixi mateix,
estableix les bases perque els diferents departaments de I’Administracié de la Generalitat, per
mitja de les comissions de valoracié documental, elaboren i presenten les taules de valoracié
dels documents.

Mitjancant Resolucié de 13 d’octubre de 2021, de la consellera de Participacid, Transparéncia,
Cooperacid i Qualitat Democratica (DOGV num 9196 de 18.10.2021) es va crear la comissié de
valoracié documental de la conselleria, la funcid de la qual és I'elaboracié de les taules de
valoracié documental referents al régim de conservacid i eliminacié administrativa, per a
presentar-les a la Junta Qualificadora de Documents Administratius.

D’acord amb I'establert a I'article 6 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Régim Juridic del Sector
Public, i de conformitat amb les competéncies atribuides a aquesta Sotssecretaria en 'article 69
de la Llei 5/1983, del Consell, i en I'article 7 i 8 de I’Ordre 1/2021, de 20 d’abril de la consellera
de Participacié, Transparéncia, Cooperacié i Qualitat Democratica, per la qual es desplega el
Decret 179/2020, de 30 d’octubre, del Consell, pel qual s’aprova el Reglament organic i funcional
de la Conselleria de Participacid, Transparéncia, Cooperacié i Qualitat Democratica, es dicten les
seglents instruccions per a I’elaboracié del quadre de classificacié funcional de la Conselleria de
Participacid, Transparéncia, Cooperacié i Qualitat Democratica.

INSTRUCCIONS

Primera.- Finalitat

La finalitat de la present instruccié és complir amb I'obligacid, prevista a I'article 33 del Decret
50/2018, de 27 d’abril, del Consell, pel qual es regula la gestié documental, I'organitzacid i el
funcionament dels arxius de la Generalitat, de que tots els arxius de la Generalitat hauran de
comptar amb un quadre de classificacié funcional.

Segon.- Conceptes arxivistics basics definits en el Decret 50/2018, de 27 d’abril:

» Tipus d’arxiu:



e Arxiu de gestid: és I'arxiu de la unitat de gestié o oficina que reuneix la seua
documentaci6 en tramit o sotmesa a continua utilitzaci6 i consulta
administrativa.

e Arxiu central: és el que coordina i controla el funcionament del distints arxius
de gestié

e Arxiu intermedi: és aquell al qual s’han de transferir els documents dels arxius
centrals quan la seua consulta pels organismes productors és esporadica i en el
qual romanen fins a la seua eliminacio o transferencia a I’arxiu historic.

e Arxiu historic: és aquell al quela s’ha de transferir la documentacié que haja de
conservar-se permanentment.

» Tipus de documentacié:

e Documentacid activa: sén els documents que formen part d’'un procediment
gue esta sent tramitat per una unitat administrativa i s’utilitza habitualment en
els treballs de gestid

e Documentacid semi-activa: és la documentacié administrativa que, una vegada
conclosa la tramitacié ordinaria, no és utilitzada de manera habitual.

e Documentacié historica: sén els documents que ja no posseeixen vigéncia
administrativa immediata i que pel seu valor cultural s’han de conservar
permanentment.

e Documentacid _de suport informatiu: sén aquells documents (impresos,
fotocopies de disposicions normatives, fullets, etc) la utilitat dels quals per a
I’Administracié radica exclusivament en el seu contingut informatiu per a suport
de la gestid administrativa, per tant no és documentacid susceptible
d’integracio en els expedientes ni de conservacio en els arxius.

» Classificacid: operacio arxivistica que consisteix en I'establiment de les categoriesi grups
que reflecteixen I'estructura jerarquica del fons. Es el primer pas del procés
d’organitzacid, dins de la fase del tractament arxivistic denominada identificacid.

» Quadres de classificacid: instruments de consulta resultat de la fase d’identificacio, que
reflecteixen I'organitzacié d’un fons documental o de la totalitat d’un fons d’arxiu i
aporten les dades essencials de la seua estructura. L'estructura d’aquests quadres
respondra a criteris funcionals, i hauran de reflectir les competencies, funcions i
activitats que exerceixen els organismes.

» 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 organitzada d’acord amb un sistema d’ordenacié. Tota unitat
administrativa ha de tindre definides i valorades les seues séries documentals.

» Unitat_documental: és I'element indivisible d’una série documental, que pot estar
constituida per un sol document (actes, informes, registres, correspondencia..) o per un
conjunt d’ells que conformarien un expedient.

» Expedient administratiu: és el conjunt ordenat de documents i actuacions que serveixen
d’antecedent i fonament a la resolucid administrativa, aixi com les diligéncies
encaminades a executar-la. Els expedients es formen per mitja de I'agregacié ordenada
de tots els documents, proves, dictamens, informes, acords, notificacions i la resta de
diligéncies 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 formacid i




tramit es regeix per 'Esquema Nacional d’Interoperabilitat i en les corresponents
Normes Tecniques d’Interoperabilitat, i allo que s’ha establert per I'article 70 de la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

» Taules de valoracido documental: sén documents administratius en qué es determinen
els valors administratius, juridics, fiscals, informatius i historics dels documents o series
documentals; es fixen els terminis de transferencia als diferents tipus d’arxiu; es
determina la conservacié o eliminacié de les séries documentals, o bé, si és procedent,
la seua conservacio en suport diferent del de la seua produccié; i, finalment, s’estableix
el regim d’accessibilitat als documents.

Tercer.- Ambit d’aplicacié subjectiu

Les persones responsables funcionals de les series documentals sén els titulars de la direccié de
les unitats de gestié competents. Les unitats de gestid, o unitats administratives, que componen
cada departament, son els organs productors de documentacidé que sera objecte del procés
d’arxiu, i sén els responsables de definir les seues series documentals, per a la qual cosa
s’interrelacionaran amb la persona responsable de l'arxiu central de la Conselleria de
Participacié, Transparéencia, Cooperacié i Qualitat Democratica.

La persona responsable de |'arxiu central de la Conselleria i, per tant, I'agent encarregat de
demanar la informacio i col-laboracié necessaria per a I'elaboracié del quadre de classificacié
funcional, és la persona técnica titular de la seccié d’arxiu i gestié documental. A més a més, és
la persona encarregada designada per assistir al grup de treball del quadre de classificacié unic
i funcional de la Generalitat, i altres grups, unitats o comissions en materia d’arxiu i analisi
documental, sense perjudici de les funcions atribuides a altres unitats administratives.

Quarta.- Ambit d’aplicacié objectiu

L’objectiu de la present instruccio és la definicié i valoracié de totes les séries documentals per
a obtindre el quadre de classificacié funcional de la Conselleria.

En conseqliéncia, els responsables de les unitats administratives productores de la
documentacid, seguint les instruccions tecniques de la persona responsable de I'arxiu central,
hauran de:

a) Indicar al personal a carrec seu quina documentacié ha de ser arxivada

b) Tindre un registre permanentment actualitzat amb els expedients que conserven en les
seues dependéncies.

c) Informar a la persona responsable de I'arxiu central dels procediments i tramits que
gestionen.

d) Subministrar a la persona responsable de I'arxiu central de la Conselleria tota la
informacid necessaria per a la identificacié i valoracio de les series documentals de que
son responsables.

Quint.- Efectes

Aquesta instruccid tindra efectes des de la data de la seua signatura i deixara sense efecte
I’dltima instruccid vigent reguladora del quadre de classificacié funcional de data 13 de gener de
2017.
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