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CONSELLERIA DE SANITAT UNIVERSAL I SALUT PUBLICA
INSTRUCCIO: 07/2022

ORGAN DEL QUAL EMANA: la titular de la Sotssecretaria de la Conselleria de
Sanitat Universal i Salut Publica.

ASSUMPTE: transferencia de la documentaci6 dels expedients de Responsabilitat
Patrimonial a I'Arxiu Central de la Conselleria de Sanitat Universal i Salut Publica i
altres arxius.

DESTINATARIS: Servei de Responsabilitat Patrimonial de la Conselleria de Sanitat
Universal i Salut Publica, departaments de salut i Centre de Transfusions de la
Comunitat Valenciana.

PREAMBUL
El marc normatiu en el qual s'enquadra aquesta instruccié esta constituit per:

- La Llei 3/2005, de 15 de juny, de la Generalitat Valenciana, d'arxius, els articles 45
i 46 de la qual, sobre normes de gestio i calendari de conservacid, respectivament,
estableixen:

Article 45. “Els titulars de documents publics hauran d'aplicar, per mitja dels
responsables dels seus arxius, les normes que establisca la conselleria competent en
materia de cultura pel que fa a tecniques del procés de gesti6é de la documentacid
administrativa en el respectiu ambit.”

Article 46. “1. Les taules de valoracié documental que hagen sigut aprovades per
I'0rgan directiu de la conselleria competent en materia de cultura, amb emissio6
previa del dictamen preceptiu i vinculant de la Junta Qualificadora de Documents
Administratius, fixaran els terminis de conservacié dels documents i les series
documentals, que podran ser definitius o temporals.

2. Finalitzat el periode d'utilitzaci6 administrativa, els documents i les series
documentals les taules de valoracié dels quals establisquen que seran de
conservacio temporal, seran objecte d'eliminacié pels responsables dels arxius. El
responsable de la fase d'arxiu en la qual es troben els documents i les series
documentals sera I'encarregat de dirigir els treballs d'eliminacio.

3. En tot moment s'haura de deixar constancia, pel procediment que s'establisca
reglamentariament, dels documents i les séries documentals que s'hagen eliminat.

4. Les transferencies de documents tenen el caracter d'un procediment
administratiu especial de les administracions publiques consistents en el lliurament,
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ordenati allistat per escrit, dels documents d'un arxiu a un altre, aixi com del traspas
de les responsabilitats relatives a la seua custodia i conservacio.”

- El Decret 50/2018, de 27 d'abril, del Consell, pel qual es regula la gestio
documental, I'organitzacio6 i el funcionament dels arxius de la Generalitat, estableix
en l'article 47, sobre sistemes d'ingrés:

“1. Tot ingrés de documentaci6 en els arxius de 'Administracié de la Generalitat es
formalitzara mitjancant una acta de lliurament o llista de lliurament en el cas de les
transferencies.”

- Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comua de les
administracions publiques. L'article 27, “Validesa i eficacia de les copies realitzades
per les administracions publiques”, indica que:

“1. Cada administraci6 publica determinara els organs que tinguen atribuides les
competencies d'expedici6 de copies auténtiques dels documents publics
administratius o privats. Les copies auténtiques de documents privats tenen
Unicament efectes administratius. Les copies auténtiques realitzades per una
Administracié publica tindran validesa en la resta d’administracions. A aquest
efecte, I'Administracié general de I'Estat, les comunitats autonomes i les entitats
locals podran realitzar copies auténtiques mitjancant personal funcionari habilitat
0 mitjang¢ant una actuacié administrativa automatitzada (...)

2. Tindran la consideraci6 de copia autentica d'un document public administratiu o
privat les realitzades, siga quin siga el seu suport, pels organs competents de les
administracions publiques en les quals quede garantida la identitat de 1'0rgan que
ha realitzat la copia i el seu contingut. Les copies auténtiques tindran la mateixa
validesa i eficacia que els documents originals.

3. Per a garantir la identitat i el contingut de les copies electroniques o en paper i,
per tant, el seu caracter de copies autentiques, les administracions publiques hauran
d'ajustar-se al que es preveu en I'Esquema Nacional d'Interoperabilitat, I'Esquema
Nacional de Seguretat i les seues normes técniques de desenvolupament (...).
S'entén per digitalitzacio, el procés tecnologic que permet convertir un document en
suport paper o en un altre suport no electronic en un fitxer electronic que conté la
imatge codificada, fidel i integra del document (...)"

-ElDecret 220/2014, de 12 de desembre, del Consell, pel qual s'aprova el Reglament
d'Administracié electronica de la Comunitat Valenciana, que respon a la rapida
implantacié dels documents electronics en els fluxos de treball de I'Administracié i
als canvis tecnologics que impliquen I'estandarditzacié dels processos, i els defineix
de manera clara per a assegurar la integritat i autenticitat d'aquests documents, aixi
com la seua preservacio.
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Hui en dia, la gesti6 documental i I'organitzaci6 dels arxius és un element clau de la
gestid administrativa i dels serveis que aquests presten a la ciutadania. Contribueix
a millorar I'eficacia de I'Administracio i el servei als ciutadans. Un arxiu organitzat i
controlat permet la recuperacio rapida i eficag de la informacio.

Actualment, a més dels serveis centrals de la Conselleria de Sanitat Universal i Salut
Publica, també es tramiten expedients de responsabilitat patrimonial en els
departaments de salut (Departament de Salut de Vinaros, Departament de Salut de
Castelld, Departament de Salut de la Plana, Departament de Salut de Sagunt,
Departament de Salut de Valencia - Clinic - Malva-rosa, Departament de Salut de
Valencia - Arnau de Vilanova - Lliria, Departament de Salut Valéncia - La Fe,
Departament de Salut de Requena, Departament de Salut de Valencia - Hospital
General, Departament de Salut Valéncia - Doctor Peset, Departament de Salut de la
Ribera, Departament de Salut de Gandia, Departament de Salut de Dénia,
Departament de Salut de Xativa - Ontinyent, Departament de Salut d’Alcoi,
Departament de Salut de la Marina Baixa, Departament de Salut d'Alacant - Sant Joan
d'Alacant, Departament de Salut d'Elda, Departament de Salut d'Alacant - Hospital
General, Departament de Salut d'Elx - Hospital General, i Departament de Salut
Orihuela), i en el Centre de Transfusions de la Comunitat Valenciana.

Aquesta instruccié té com a objectiu regular i donar a conéixer el procediment a
seguir per a dur a terme la transferéncia de la documentacié des dels arxius de
gestio, una vegada finalitzat el periode legal de permanéncia en aquests, a 1'Arxiu
Central de la Conselleria, i per al cas dels departaments de salut i del Centre de
Transfusions de la Comunitat Valenciana, als seus propis arxius, que en el respectiu
ambit realitzen les mateixes funcions que I'Arxiu Central.

La transferéencia té per finalitat facilitar I'espai en les oficines productores i millorar
l'eficacia de la gestio en la documentaci6 que ja no és de consulta habitual, encara
que mantinga el seu valor administratiu.

En virtut d'aixo, de les competencies que té atribuides aquesta sotssecretaria en el
Decret 105/2019, de 5 de juliol, pel qual s'estableix I'estructura organica basica de
la Presidéncia i de les conselleries de la Generalitat; el Decret 185/2020, de 16 de
novembre, del Consell, d'aprovacié del Reglament organic i funcional de la
Conselleria de Sanitat Universal i Salut Publica; 1'Ordre 3/2022, de 22 d'abril, per la
qual es desenvolupa el Decret 185/2020, i de conformitat amb I'article 6 de la Llei
40/2015,d'1 d'octubre, de regim juridic del sector public, el qual estableix en el punt
1 “Que els organs administratius podran dirigir les activitats dels seus organs
jerarquicament dependents mitjancant instruccions i ordres de servei”, es dicta la
seguent,
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INSTRUCCIO

PRIMERA. OBJECTE I AMBIT D'APLICACIO

El Servei de Responsabilitat Patrimonial de la Conselleria de Sanitat Universal i Salut
Publica, aixi com les gerencies i comissionats dels departaments de salut de la
Conselleria i la persona titular del Centre de Transfusions de la Comunitat
Valenciana, tenen competéncies per al tramit i resoluci6 de reclamacions de
responsabilitat patrimonial relatives al funcionament dels serveis sanitaris, d'acord
amb l'article 26.2.a, de 1'0Ordre 3/2022, de 22 d'abril, de la Conselleria de Sanitat
Universal i Salut Publica, per la qual es desenvolupa el Decret 185/2020, de 16 de
novembre, del Consell, d'aprovacié del Reglament organic i funcional de la
Conselleria, aixi com en virtut del que s'estableix en la Resoluci6 de 21 de desembre,
de la consellera de Sanitat Universal i Salut Publica, per la qual es deleguen
competencies en materia de responsabilitat patrimonial; si bé, per als actes
d'instruccié medicosanitaria, aquesta competencia correspon al Servei d'Inspeccio
Medica, segons l'article 20.1.c, de 'esmentada Ordre 3/2022.

La gesti6 d'aquesta competencia dona lloc a la serie documental Responsabilitat
Patrimonial, que esta composta per expedients administratius, tant en suport
paper com electronic.

Aquesta instruccié és d'obligat compliment per a tot el personal dependent de la
Conselleria de Sanitat Universal i Salut Publica que tramiten els expedients de
responsabilitat patrimonial d'aquesta, ja siga en serveis centrals (Servei de
Responsabilitat Patrimonial), com en els departaments de salut i Centre de
Transfusions de la Comunitat Valenciana.

SEGONA. SERIE DOCUMENTAL I TIPUS D'ARXIUS

Se entén per serie documental el conjunt de documents o expedients produits en
el desenvolupament d'una funcié o activitat administrativa, regulada per una norma
de procediment i I'actuacié del qual s'ha plasmat en un mateix tipus documental.

El Sistema Arxivistic Valencia esta compost per diferents tipus d'arxius, segons el
Decret 50/2018, de 27 d'abril, del Consell, pel qual es regula la gestié6 documental,
I'organitzacio i el funcionament dels arxius de la Generalitat:

Arxiu d'oficina o de gestid: és l'arxiu de la unitat de gestié o oficina que té la seua
documentacié en tramit o sotmesa a continua utilitzacié i consulta administrativa;
per a aquesta instruccid, son arxius de gestid el del Servei de Responsabilitat
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Patrimonial, els arxius dels diferents departaments de salut i del Centre de
Transfusions de la Comunitat Valenciana.

Arxiu central: és el que coordina i controla el funcionament dels diferents arxius de
gestido d'un departament i posseeix els documents transferits per aquests, una
vegada finalitzat el seu tramit i quan la seua consulta no és constant. En la
Conselleria de Sanitat Universal i Salut Publica és I'Arxiu Central d'aquesta
Conselleria qui exerceix aquesta funcioé.

Arxiu intermedi: és aquell al qual s'han de transferir els documents dels arxius
centrals i periferics quan la seua consulta pels organismes productors és esporadica
i en el qual romanen fins a la seua eliminaci6 o transferéncia a I'arxiu historic. En la
Generalitat Valenciana, I'Arxiu Intermedi de la Generalitat Valenciana (AIGV).

Arxiu historic: és aquell al qual s'ha de transferir la documentacié que haja de
conservar-se permanentment. En el Sistema Arxivistic Valencia, Arxiu Historic de la
Comunitat Valenciana.

TERCERA. FUNCIONAMENT DELS ARXIUS D'OFICINA O GESTIO

S'entén per expedient administratiu el conjunt ordenat de documents generats pel
servei, els departaments o centre de transfusions, per a la resolucié administrativa
d'una reclamacié.

Tots els documents i expedients que s'hagen generat d'aquesta manera han de
formar part d'una mateixa serie documental. En aquest cas, la série documental és
Responsabilitat Patrimonial.

En els arxius d'oficina, per a la correcta gestié d'aquests expedients, s'han
d'observar les pautes seglients:

- Cada unitat administrativa ha de mantindre el seu arxiu correctament
organitzat mitjancant la formacié d'expedients i series documentals, d'acord
amb els criteris arxivistics, per a garantir una gestié rapida i efica¢ durant el
periode inicial en el qual els expedients es tramiten i custodien.

- S'han d'identificar i separar els documents de suport informatiu d'aquells
altres que formen part del tramit administratiu i que si que s6n considerats
documents d'arxiu. S'entén per documents de suport informatiu els
recopilats per a la resolucié de I'expedient pero que no formen part d'aquest
(copies, fotocopies de butlletins oficials, catalegs comercials, fotocopies
d'altres expedients, disposicions normatives, copies de textos bibliografics,
circulars, dossiers informatius, etc. La documentacié de suport no ha de
transferir-se a lI'Arxiu Central, per la qual cosa s'haura de destruir de manera
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irreversible abans de transferir-la. Les histories cliniques es consideren
copies i també s'han de destruir de manera irreversible, una vegada finalitzat
I'expedient.

- S'ha de procurar, en la mesura que siga possible, que els expedients siguen
totalment electronics. Es consideren documents electronics els originals que
tinguen signatura electronica validada i metadades assignades. Les
metadades son les dades que descriuen el contingut i caracteristiques d'un
document.

- Només es considerara valid un document digitalitzat d'un original en paper,
quan s'haja transformat en copia digital auténtica. Aquest procés no
implica que es puga destruir I'original en paper sense I'autoritzacié previa de
la Junta Qualificadora de Documents Administratius (JQDA).

QUARTA. DICTAMEN DE LA JUNTA QUALIFICADORA DE DOCUMENTS
ADMINISTRATIUS

Una vegada finalitzat un expedient administratiu, no es pot eliminar o transferir,
per ser document public, fins a I'obtencié de dictamen de la Junta Qualificadora de
Documentacié Administrativa. La JQDA decideix la seua eliminaci6 o conservacié
permanent d'una série documental, aixi com el seu calendari de conservacié i
transferencies als diferents arxius.

La série documental Responsabilitat Patrimonial, mitjancant la Resoluci6 de 5 de
marc¢ de 2015, de la Conselleria d'Educacid, Cultura i Esport, ha rebut el dictamen
favorable de la Junta Qualificadora de Documents Administratius, i en el seu annex,
amb el codi 000175, estableix: “Conservacié permanent. Les histories cliniques
son copies, per la qual cosa als 5 anys de finalitzar I'expedient podran eliminar-se en
la propia unitat gestora”.

Per tant, tots els expedients de la serie documental Responsabilitat Patrimonial,
s'han de conservar permanentment, i no es pot eliminar cap document original.
Aquest dictamen afecta tant a la documentacié en suport paper com electronica.

Per a aixo0, s'ha establit un calendari de conservaci6 i terminis per a la transferencia
de I'arxiu d'oficina als arxius centrals, intermedis i historics.
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CINQUENA. PROCES DE TRANSFERENCIA

La transferéncia és el procediment habitual i normalitzat mitjangant el qual els
documents passen d'un arxiu a un altre del sistema, en aquest cas, dels arxius
d'oficina o gestio6 a I'Arxiu Central.

Amb la transferencia, 1'oficina productora delega la responsabilitat juridica de la
documentaci6 en una Llista de lliurament que acompanya el lliurament fisic de la
documentaci6. Aquest és un instrument juridic en el qual s’allista i es descriuen
succintament els fons que seran dipositats en l'arxiu i, al seu torn, serveix de control
i garantia del traspas.

Actualment, només es transfereixen els documents en suport paper; els electronics
s'han de conservar correctament fins que 1'd0rgan directiu del Sistema de Gestio
Documental de la Generalitat dicte les instruccions oportunes per a la seua
transferencia, segons 1'Ordre 1/2018, de 27 de desembre, conjunta, de la Conselleria
d'Hisenda i Model Economic i de la Conselleria d'Educaci6, Investigacid, Cultura i
Esport, per la qual s'aprova la politica de gesti6 de documents electronics de la
Generalitat.

SISENA. CALENDARI DE CONSERVACIO

El calendari de conservacio de la serie documental Responsabilitat Patrimonial és el
seguent:

- Els expedients del Servei de Responsabilitat Patrimonial dels serveis centrals
de la Conselleria de Sanitat Universal i Salut Publica es transfereixen a I'Arxiu
Central de la Conselleria als cinc anys, comptador des de la finalitzacié de
I'expedient.

- Els expedients dels departaments de salut i del Centre de Transfusions de la
Comunitat Valenciana es transfereixen als seus propis arxius, també als cinc
anys, una vegada finalitzat I'expedient. Aquests realitzen, en el respectiu
ambit, les mateixes funcions que I'Arxiu Central (art. 17 del Decret 50/2018,
de 27 d'abril).

SETENA. PREPARACIO DE LA TRANSFERENCIA

La preparacié de la transferéncia dels expedients de Responsabilitat Patrimonial
requerira la realitzacid de les tasques seglients:
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- Comprovar que cada unitat documental o cada expedient estiga complet i
individualitzat en carpetes independents i perfectament identificades.

- Revisar que la fraccio de série o el periode cronologic d’aquesta que s'enviara
estiga complet. No s'acceptara la remissio de fraccions de séries
incompletes.

- Eliminar clips, grapes, gomes, fundes de plastic, A/Z, anelles metal-liques,
classificadors, etc.

- Suprimir la documentacié de suport i els esborranys, i les copies de les
histories cliniques, si escau.

HUITENA. PATRIMONI DOCUMENTAL DE LA COMUNITAT VALENCIANA

La documentacié generada per 1I'Administracié 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 espanyol; 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.

NOVENA. EFICACIA
Aquesta instruccié produira efectes des de I'endema de la seua signatura.

Valeéncia,
La sotssecretaria

Fi rmado por Mdnica Al m flana Ri qué el
19/ 07/ 2022 13:22:18

Cargo: Subsecretaria Conselleria de
Sani dad Universal y Salud Puablica
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