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1.-OBJETE

Una de les principals funcions de I'Arxiu Intermedi de la Generalitat és la de
gestionar les consultes realitzeuas perl a ciutadania en general i les unitats de

gestié productores de la documentacio depositada en aquest centre.

2.-ABAST

La present norma ha sigut redactada per la Seccié de I'Arxiu Intermedi i és font
de consulta i aplicacié per a I'Arxiu Intermedi, a més de per a tots els Arxius
Centrals, altres departaments de la Generalitat i la ciutadania en la seua relacié

amb el AlG.

3.-CONDICIONS BASIQUES

La consulta és la posada a la disposicié de manera directa a la persona usuaria,
dels documents o expedients del seu interés, per un periode de temps curt.
Aquesta posada a disposicio es realitza sempre dins de les instal-lacions del

Arxiu Intermedi.
Tindran dret a accedir als documents conservats en el AlG:

a. Elstitulars de la documentacié que es desitja consultar, aixi com aquelles
persones o departaments que hagen sigut autoritzades per ells.

b. Laciutadania en general que desitge realitzar treballs de recerca en l'arxiu,
en els termes que estableix la legislacié vigent. Aquest accés només
podra denegar-se motivadament en aplicacié 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 valoraciéo documental aprovades

per a cada serie per la JCDA.

El personal responsable del AIG oferira l'assisténcia necessaria per a garantir

I'exercici del dret d'accés.
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Estaran disponibles per a la identificacid i accés, els instruments de referencia i
descripcié dels fons documentals, amb excepcié dels quals no es puguen

consultar lliurement en aplicacio de les limitacions legalment previstes.

L'accés a la documentacio original esta supeditat al fet que no es pose en perill
la seua conservacio. A més, es podran establir restriccions temporals a lI'accés o
condicions especials per a la consulta dels fons a causa de circumstancies
excepcionals o situacions d'emergéncia (processos d'organitzacié o restauracio,
obres, trasllats, operacions de desinfeccié, etc.) podran imposar-se

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

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

restriccid i el nivell de proteccio.

S'haura de vetlar pel compliment rigorés de la legislacio de proteccié de dades

de caracter personal.

Els documents i expedients, independentment del seu suport, han de ser
sotmesos a un control d'accés en funcié de les dades contingudes, en
compliment de les garanties previstes en la legislacio. Fins i tot els documents

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

Sempre que siga possible, en els documents d'accés restringit, en els casos en
que existisca la possibilitat de dissociacio de dades o accés parcial, es permetra

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

L'accés directe als deposits i zona de condicionament esta reservat unicament

al personal del AIG.

4.-CONDICIONS ESPECIFIQUES

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

Les consultes internes son les realitzades per les diferents unitats de gesti6 en
I'exercici de les seues funcions de gestio i control administratiu. Les consultes
externes son 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 I'Arxiu Intermedi de la Generalitat. En elles s'orientara a l'usuari o usuaria

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'autoritzacié prévia de la persona responsable de

I'unitat productora.
L'horari de consultes sera de 9-14 de dilluns a divendres.

Els usuaris i usuaries son els responsables de la integritat de la documentacio
durant la consulta i es comprometen a retornar-la en el mateix estat i ordre en

que els va ser entregada.

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

5.-DOCUMENTACIO DE REFERENCIA

e Decret de 50/2018, de 27 d'abril, del Consell, pel qual es regula la gestid
documental, I'organitzacio i el funcionament dels arxius de la Generalitat.
(DOGV n.8288, 07-05-2018)

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 valoraci6, conservacié i eliminacié del patrimoni
documental dels arxius publics (DOGV n.5150, 07-12-2005)

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

e Llei 7/2004, de 19 d'octubre, de la Generalitat, de Modificacié de la Llei
4/1998, d'11 de juny, del Patrimoni Cultural Valencia (DOGV n.4867, 21-10-
2004)

e Llei 4/1998, d'11 de juny, de la Generalitat Valenciana, del Patrimoni
Cultural Valencia (DOGV n.3267, 18-6-1998)

CSV:RFIDIBQS:LX21IM5V:FTUZ8DUZ  URL de vaidaci6: https://www.tramita.gva.es/csv-front/index.faces?cadena=RFIDIBQ8:L X 21IM5V :FTUZ8DUZ



6.-DESCRIPCIO/DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

Pas 1: Peticié de Consulta

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

I'aplicacié SAVEX o el sistema de gestié corresponent.

Per a aix0, la persona interessada buscara a través de SAVEX I'expedient que vol

consultar d'aquells que hagen sigut transferits previament a I'Arxiu Intermedi.

Q cuad
Q cuadro ce Casificacion

(Q Uniades procuctors e Cons

Q Gestién de Productores y Ser...

®Todos los registros O Registros dighalzados O Registros no digitalzados
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En l'usuari de SAVEX del peticionari, en mostrar-se I'expedient buscat, es troba
habilitat un espai per a demanar el document per a consulta o préstec.
En aquest cas, l'usuari o usuaria seleccionara l'opcié consulta, completara

-~

I'apartat data. Finalment pressionara la icona per a registrar la sol-licitud.
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Préstamo

Q cuadros de Trabajo
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Exp. de registro de instalaciones

Q Gestion de Productores y Ser.
N° relacién de entreg %0
Q indices
Q censo Patrimonio Documental
Cod 002119853
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2-03
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) Reproducciones 10
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) Investigadores .
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Consell ductivos, Comercio y Trabajo £

de Castelién - Exp. de registro de instalaciones frigorificas £

ST, de Industria y Energla de Castellon - Exp. de registro de instalaciones frigorificas 2

Ninguna u. doc. enlazada

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 haura de ser emplenat i signat pel personal responsable de la unitat

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

investigadora i es remetra per correu electronic a l'adrega: aig@gva.es.

En la sollicitud, l'interessat o interessada completara les segiients dades:

e Dades de la persona sol.licitant:

o unitat administrativa a la qual pertany.

o nomicognoms.
o teléfon de contacte.
o correu electronic.
e Dades de sol-licitud:
o Data.
o Dades de I'expedient:
o Descripcid.
o Dates de lI'expedient.

o Signatura de I'expedient.
El AIG completara les seglients dades:

e Numero de Préstec.
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e Data préstec.

e Data devolucio.

Pas 2: Tramitacio6 de la sol-licitud de consulta de documents:

El personal del AIG comprovara que no existeix cap circumstancia administrativa
o juridica que impedisca l'accés a la documentacio i també confirmara que l'estat

de conservacioé dels documents que se sol-liciten permet el seu préstec.

En cas que es complisquen les circumstancies apropiades perquée la persona
interessada puga accedir a la documentacio, el personal del AIG preparara la
documentacio. Per a tal fi, localitzara en el deposit I'expedient sol-licitat per mitja
de la signatura, extraura la documentacid, deixant un testimoni de préstec en el

lloc ocupat per aquesta

S'imprimira el document Sol-licitud de consulta o préstec de documents d'arxiu.
Aquest formulari ja portara incorporats les dades de la persona sol-licitant i de
I'expedient.

S'imprimeixen dues copies. Una d'elles se li entregara a la persona usuaria quan

se li entregue el document.

Complex Logistic
| Arxiu Intermedi
de la Generalital

Solicitud de Documentos N* de registra: 3100

DATOS SOLICITANTE

APELLIDOS ¥ NOMBRE BRI
Rojas Mercedes (AIG)

DOMICILIO

[POBLACION TF
Riba-roja del Taria

DATOS DEL Di

CODIGO DE PREST)
TR

oo

FECHA PUESTA A DISFOSICION TPECHA FIN FULSTA A DISPOSICION
Lees 20z Lal20%

6 de septiembre de 2022

Entregado Recibide:
El archiv

archivers El peticionario

Quan estiga llesta la documentacio s'avisara a la persona sol-licitant perque es

persone a la sala de consulta del AlG.
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Abans de la retirada de la documentacié es comprovara la identificacié de I'o el

peticionari.

Finalment, se li entregara a I'o el sol‘licitant el document en qiiestié i I'imprés (o
en cas d'impossibilitat una copia 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 I'arxiu responsable del lliurament.

Pas 3: Devolucié:

En finalitzar la consulta, la persona interessada retorna la documentacio a I'Arxiu

Intermedi.

S'entregara a la persona usuaria el document de devolucié amb totes les dades
del préstec i la seua data de devoluci6. Aquest haura de ser signat pel

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

Complex Logistic
i Arxiu Intermedi
de la Generalitat

Devolucion de Préstamo N* de registro: 2696

DATOS SOLICITANTE
APELLIDOS ¥ NOMBRE DN
Rojas Granero, Mercedes (AIG)
TELEF,
DOMICILIO 063860874
POBLACION (&3 PROVINCIA
Riba-roja del Taria Valencia
MOTIVO DELA CONSULTA
DATOS DEL DOCUMENTO |
CODIGO DE PRESTAMO | 002119853 SICNATURA. 2.03/1746-10
SERTE
ST. de Industria y Enargia de Castellén - 4600 - Exp. de registro de instalaciones frigorificas
TITCLO
a 2) Alta Instalacion Frigorifica Nivel 1: I SATL
FECHA DE PRESTAMO FECHA DE DEVOLUCION
167092022 12/062025
Riba-roja del Tinia, 16 de septiembre de 2022
Entregado: Recibido:

El peticionario El archivero

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

documentacio s'entregara el formulari de Sol'licitud de consulta o préstec de

9
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documents d'arxiu, que sera signat i datat pel personal del AIG i I'o el peticionari
per a constatar la seua devolucid. Es comprovaran els documents retornats i es
consignara aquesta devoluci6 en l'instrument de control de préstec corresponent

(Excel de préstec).
Els expedients seran reintegrats a la seua ubicacié en el deposit.

Pas 4: Reserva

Si la persona interessada continuara consultant el document I'endema es pot

reservar aquest document.

Aquesta operacio la realitza el personal arxiver durant la devolucio dels

documents al final de la sessio6 diaria.

La reserva és possible Unicament si no hi ha conflicte amb una altra peticio de
préstec o consulta en sala. La reserva estara disponible per al segiient dia habil

que el servei estiga obert.

7.-Obtencio de copies:

L'Arxiu Intermedi de la Generalitat proporcionara copies dels documents
custodiats en ell, en els termes que estableix la legislacio vigent, tot aixo sense

perjudici de les restriccions definides per la llei.

Les sol'licituds de copies de documents el valor administratiu dels quals

continue vigent es dirigiran a I'organ productor del document.

El AIG facilitara copies compulsades d'aquella documentacié el valor

administratiu de la qual haja prescrit.

El dret a obtencido de copies dels documents es limitara quan l'estat de
conservacido dels documents sol-licitats requerisca un tractament previ de

restauracioé o la seua manipulacié poguera ocasionar la seua deterioracio.

En tot cas el nombre maxim de reproduccions es limitara a 30 unitats per dia i

persona usuaria.

10
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En el cas de sol‘licituds de reproduccié de documents que siguen objecte de
propietat intel-lectual, sera necessaria l'autoritzacio previa de la persona titular
del dret.

Quan l'objecte de la reproducci6 siga la seua publicacié o difusio, les persones

sol-licitants indicaran obligatoriament la procedéncia del document.

8.- Certificacio

Atés que la funcié de l'arxiu és essencialment de custodia, la certificacid
d'actuacions de l'administraci6 haura de ser realitzada per les oficines
competents en la mateéria, a qui I'Arxiu Intermedi de la Generalitat subministrara

els antecedents necessaris.

11
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9.-FULLA DE CONTROL DE CANVIS

N. de Punt | Paragraf/figura/taula | Modificacions

versio

2 Totes les il-lustracions a causa de la
nova versié de SAVEX

3 Canvi logotip conselleria

CSV:RFIDIBQ8:LX21IM5V:FTUZ8DUZ
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Annex A: DIAGRAMA DE FLUX

Arxiu Central Arxiu Intermedi de la Generalitat

Verificacié del
estat
documentacio

Peticio \

J

Existeix algun
impediment legal o

administratiu per a
la consulta
Si
Lliurament de la D Preparacié de la
documentacio documentacié
Prorroga
Devolucié
>
-«
<
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