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1.-OBJETE 

Una de les principals funcions de l'Arxiu Intermedi de la Generalitat és la de 

gestionar les consultes realitzeuas perl a ciutadania en general i les unitats de 

gestió productores de la documentació depositada en aquest centre.  

2.-ABAST 

La present norma ha sigut redactada per la Secció de l'Arxiu Intermedi i és font 

de consulta i aplicació per a l'Arxiu Intermedi, a més de per a tots els Arxius 

Centrals, altres departaments de la Generalitat i la ciutadania en la seua relació 

amb el AIG. 

3.-CONDICIONS BÀSIQUES 

La consulta és la posada a la disposició de manera directa a la persona usuària, 

dels documents o expedients del seu interés, per un període de temps curt. 

Aquesta posada a disposició es realitza sempre dins de les instal·lacions del 

Arxiu Intermedi. 

Tindran dret a accedir als documents conservats en el AIG: 

a. Els titulars de la documentació que es desitja consultar, així com aquelles 

persones o departaments que hagen sigut autoritzades per ells. 

b. La ciutadania en general que desitge realitzar treballs de recerca en l'arxiu, 

en els termes que estableix la legislació vigent. Aquest accés només 

podrà denegar-se motivadament en aplicació de les limitacions legalment 

establides. 

Es tindran en compte les limitacions, restriccions i condicions d'accessibilitat 

que s'establisquen en cada cas en les taules de valoració documental aprovades 

per a cada sèrie per la JCDA. 

El personal responsable del AIG oferirà l'assistència necessària per a garantir 

l'exercici del dret d'accés. 
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Estaran disponibles per a la identificació i accés, els instruments de referència i 

descripció dels fons documentals, amb excepció dels quals no es puguen 

consultar lliurement en aplicació de les limitacions legalment previstes. 

L'accés a la documentació original està supeditat al fet que no es pose en perill 

la seua conservació. A més, es podran establir restriccions temporals a l'accés o 

condicions especials per a la consulta dels fons a causa de circumstàncies 

excepcionals o situacions d'emergència (processos d'organització o restauració, 

obres, trasllats, operacions de desinfecció, etc.) podran imposar-se 

temporalment restriccions o condicions especials per a la consulta dels fons. 

Per als documents qualificats com d'accés restringit s'indicarà el motiu de la 

restricció i el nivell de protecció. 

S'haurà de vetlar pel compliment rigorós de la legislació de protecció de dades 

de caràcter personal. 

Els documents i expedients, independentment del seu suport, han de ser 

sotmesos a un control d'accés en funció de les dades contingudes, en 

compliment de les garanties previstes en la legislació. Fins i tot els documents 

de lliure accés han de ser prèviament revisats pel personal arxiver. 

Sempre que siga possible, en els documents d'accés restringit, en els casos en 

què existisca la possibilitat de dissociació de dades o accés parcial, es permetrà 

l'accés ocultant o emmascarant les dades susceptibles de protecció. 

L'accés directe als depòsits i zona de condicionament està reservat únicament 

al personal del AIG. 

4.-CONDICIONS ESPECÍFIQUES 

S'estableixen dos tipus de consultes dins del AIG: internes i externes.  

Les consultes internes són les realitzades per les diferents unitats de gestió en 

l'exercici de les seues funcions de gestió i control administratiu. Les consultes 

externes són les realitzades per les persones investigadores i ciutadania en 

general. 
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Les consultes tindran lloc exclusivament en les instal·lacions habilitades per a 

tal fi en l'Arxiu Intermedi de la Generalitat. En elles s'orientarà a l'usuari o usuària 

en les seues cerques i s'atendran les consultes. 

La consulta de documents generats o tramitats per una unitat diferent de la del 

sol·licitant, ha de comptar amb l'autorització prèvia de la persona responsable de 

l’unitat productora. 

L'horari de consultes serà de 9-14 de dilluns a divendres. 

Els usuaris i usuàries són els responsables de la integritat de la documentació 

durant la consulta i es comprometen a retornar-la en el mateix estat i ordre en 

què els va ser entregada. 

Es podran consultar un màxim de 50 expedients per dia i usuari. 

5.-DOCUMENTACIÓ DE REFERÈNCIA 

• Decret de 50/2018, de 27 d'abril, del Consell, pel qual es regula la gestió 

documental, l'organització i el funcionament dels arxius de la Generalitat. 

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

• 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 valoració, conservació i eliminació del patrimoni 

documental dels arxius públics (DOGV n.5150, 07-12-2005) 

• Llei 3/2005, de 15 de juny, de la Generalitat, d'Arxius (DOGV n.5029, 16-06-

2005) 

• Llei 7/2004, de 19 d'octubre, de la Generalitat, de Modificació de la Llei 

4/1998, d'11 de juny, del Patrimoni Cultural Valencià (DOGV n.4867, 21-10-

2004) 

• Llei 4/1998, d'11 de juny, de la Generalitat Valenciana, del Patrimoni 

Cultural Valencià (DOGV n.3267, 18-6-1998) 
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6.-DESCRIPCIÓ/DESENVOLUPAMENT DEL PROCÉS 

Pas 1: Petició de Consulta 

Les peticions de consulta i tot el seu procediment es realitzaran a través 

l'aplicació SAVEX o el sistema de gestió corresponent.  

 

Per a això, la persona interessada buscarà a través de SAVEX l'expedient que vol 

consultar d'aquells que hagen sigut transferits prèviament a l'Arxiu Intermedi. 
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En l'usuari de SAVEX del peticionari, en mostrar-se l'expedient buscat, es troba 

habilitat un espai per a demanar el document per a consulta o préstec. 

En aquest cas, l'usuari o usuària seleccionarà l'opció consulta, completarà 

l'apartat data. Finalment pressionarà la icona  per a registrar la sol·licitud. 
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En el cas excepcional de no poder utilitzar aquest sistema, existeix un formulari 

de Sol·licitud de consulta o préstec de documents d'arxiu (disponible en la web 

del AIG) que haurà de ser emplenat i signat pel personal responsable de la unitat 

peticionària o la persona interessada si es tracta d'un investigador o 

investigadora i es remetrà per correu electrònic a l'adreça: aig@gva.es. 

En la sol·licitud, l'interessat o interessada completarà les següents dades:  

• Dades de la persona sol.licitant:  

o unitat administrativa a la qual pertany. 

o nom i cognoms.  

o telèfon de contacte.  

o correu electrònic.  

• Dades de sol·licitud:  

o Data.  

• Dades de l'expedient:  

o Descripció. 

o Dates de l'expedient. 

o Signatura de l'expedient.  

El AIG completarà les següents dades: 

• Número de Préstec. 
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• Data préstec. 

• Data devolució. 

Pas 2: Tramitació de la sol·licitud de consulta de documents: 

El personal del AIG comprovarà que no existeix cap circumstància administrativa 

o jurídica que impedisca l'accés a la documentació i també confirmarà que l'estat 

de conservació dels documents que se sol·liciten permet el seu préstec.  

 

En cas que es complisquen les circumstàncies apropiades perquè la persona 

interessada puga accedir a la documentació, el personal del AIG prepararà la 

documentació. Per a tal fi, localitzarà en el depòsit l'expedient sol·licitat per mitjà 

de la signatura, extraurà la documentació, deixant un testimoni de préstec en el 

lloc ocupat per aquesta 

S'imprimirà el document Sol·licitud de consulta o préstec de documents d'arxiu. 

Aquest formulari ja portarà incorporats les dades de la persona sol·licitant i de 

l'expedient. 

S'imprimeixen dues còpies. Una d'elles se li entregarà a la persona usuària quan 

se li entregue el document.  

 

Quan estiga llesta la documentació s'avisarà a la persona sol·licitant perquè es 

persone a la sala de consulta del AIG. 
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Abans de la retirada de la documentació es comprovarà la identificació de l'o el 

peticionari. 

Finalment, se li entregarà a l'o el sol·licitant el document en qüestió i l'imprés (o 

en cas d'impossibilitat una còpia del formulari de Sol·licitud de consulta o préstec 

de documents d'arxiu). Aquests documents hauran de ser signats per la persona 

que sol·licita els documents i el personal de l'arxiu responsable del lliurament. 

 

Pas 3: Devolució: 

En finalitzar la consulta, la persona interessada retorna la documentació a l'Arxiu 

Intermedi.  

S'entregarà a la persona usuària el document de devolució amb totes les dades 

del préstec i la seua data de devolució. Aquest haurà de ser signat pel 

peticionari/a i l'arxiver o arxivera responsable que recepcione el document. 

 

En cas de no realitzar els tràmits de préstec en SAVEX, juntament amb la 

documentació s'entregarà el formulari de Sol·licitud de consulta o préstec de 
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documents d'arxiu, que serà signat i datat pel personal del AIG i l'o el peticionari 

per a constatar la seua devolució. Es comprovaran els documents retornats i es 

consignarà aquesta devolució en l'instrument de control de préstec corresponent 

(Excel de préstec). 

Els expedients seran reintegrats a la seua ubicació en el depòsit. 

Pas 4: Reserva  

Si la persona interessada continuarà consultant el document l'endemà es pot 

reservar aquest document.  

Aquesta operació la realitza el personal arxiver durant la devolució dels 

documents al final de la sessió diària. 

La reserva és possible únicament si no hi ha conflicte amb una altra petició de 

préstec o consulta en sala. La reserva estarà disponible per al següent dia hàbil 

que el servei estiga obert. 

7.-Obtenció de còpies: 

L'Arxiu Intermedi de la Generalitat proporcionarà còpies dels documents 

custodiats en ell, en els termes que estableix la legislació vigent, tot això sense 

perjudici de les restriccions definides per la llei. 

Les sol·licituds de còpies de documents el valor administratiu dels quals 

continue vigent es dirigiran a l'òrgan productor del document. 

El AIG facilitarà còpies compulsades d'aquella documentació el valor 

administratiu de la qual haja prescrit. 

El dret a obtenció de còpies dels documents es limitarà quan l'estat de 

conservació dels documents sol·licitats requerisca un tractament previ de 

restauració o la seua manipulació poguera ocasionar la seua deterioració. 

En tot cas el nombre màxim de reproduccions es limitarà a 30 unitats per dia i 

persona usuària. 
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En el cas de sol·licituds de reproducció de documents que siguen objecte de 

propietat intel·lectual, serà necessària l'autorització prèvia de la persona titular 

del dret. 

Quan l'objecte de la reproducció siga la seua publicació o difusió, les persones 

sol·licitants indicaran obligatòriament la procedència del document. 

 

8.- Certificació 

Atés que la funció de l'arxiu és essencialment de custòdia, la certificació 

d'actuacions de l'administració haurà de ser realitzada per les oficines 

competents en la matèria, a qui l'Arxiu Intermedi de la Generalitat subministrarà 

els antecedents necessaris. 
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9.-FULLA DE CONTROL DE CANVIS 

 

N. de 
versió 

Punt Paràgraf/figura/taula Modificacions 

2   Totes les il·lustracions a causa de la 
nova versió de SAVEX 

3   Canvi logotip conselleria 
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No 

No 

Annex A: DIAGRAMA DE FLUX 

 

Arxiu Central Arxiu Intermedi de la Generalitat 
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Sí 

Petició 

nicio 

Correcte 

 

Preparació de la 

documentació 

Pròrroga 

Verificació del 
estat 

documentació 

Existeix algun 
impediment legal o 
administratiu per a 

la consulta 

Lliurament de la 

documentació 

Devolució 

Fi 
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