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PROTOCOLO DESECALADA ARCHIVOS FASE 0

Prestacion de servicios

Los servicios que se prestaran a las personas usuarias en esta fase 0, son los siguientes:
Durante esta fase, los archivos prestaran sus servicios preferentemente por via
telematica, mediante peticiones que se haran principalmente por correo electronico o por
telefono. Para atender estas consultas o solicitudes se proporcionara la informacion
oportuna, o se entregaran las comespondientes copias digitales hasta un maximo de 25
unidades. Las solicitudes se atenderan por orden de recepcion.

Sin embargo, los ciudadanos/as podran solicitar la consulta presencial a traves de cila
previa de hasta diez documentos o unidades de instalacion fisica. En ningun caso se
podra tratar de matenales especiales. Pero, los archivos que no cuentan con espacios Yy
dependencias propios no estaran obligados a la prestacion de los servicios presenciales.
Seran atendidas de manera pnoritaria las peticiones de informacion y las copias de
documentos que tengan que aportarse en procedimientos administrativos y judiciales vy
todas aquellas que, por su caracter urgente, no admiten demora en la prestacion. Tienen
que quedar garantizados los servicios que prestan los archivos a las administraciones
publicas mediante el préstamo adminisirativo de documentos y expedientes.

Si concurren circunstancias excepcionales que Justifican que no se pueden atender
solicitudes de acceso a los documentos o a las unidades de instalacién o cualquier otra
circunstancia que impida realizar las copias solicitadas, se procurara atender las
peticiones realizadas el mas pronto posible. Esta circunstancia tendra que ser
comunicada a las personas interesadas personalmente o mediante correo electronico.

Es recomienda no realizar préstamos de expedientes depositados en otros edificios y no
realizar transferencias.

La atencion y resolucion de tramites se hara telematicamente.

En caso de que los diferentes servicios tengan necesidad de material homologado para la
conservacion de expedientes ya finalizados, la peticion previa tendra que ser por leléfono
o correo electronico y se fijara una hora de recogida.

Los documentos v matenales de los archivos a los cuales tengan acceso los usuarios de
manera presencial, tendran que quedar en cuarentena durante un penodo minimo de diez
dias antes de poder ser utilizados de nuevo. Los documentos *haran de estar en un lugar
diferenciado dentro de contenedores que se puedan cerrar v almacenarlos marcados con
la fecha en la cual entraron en cuarentena vy la fecha en que tendra que acabar.

Los archivos tendran que informar mediante la pagina web vy las redes sociales de las
condiciones de la desescalada.
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PROTOCOL DESECALADA ARXIUS FASE 0

Prestacio de serveis

Els serveis que es prestaran a les persones usuaries en aquesta fase 0, son els segients:
Durant aquesta fase, els amxius prestaran els seus serveis preferentment per via
telematica, mitjancant peticions que es faran principalment per correu electronic o per
telefon. Per atendre aquestes consulles o sol-licituds es proporcionara la informacio
oporiuna, o s'eniregaran les corresponents copies digitals fins a un maxim de 25 unitats.
Les sol-licituds s'atendran per ordre de recepcio.

No obstant aixo, els ciutadans/anes podran sol-licitar la consulta presencial a través de
cita prévia de fins a deu documents o unitats d'instal-lacié fisica. En cap cas es podra
tractar de matenals especials. Perd, els amxius que no compten amb espais |
dependencies propis no estaran obligals a la prestacio dels serveis presencials.

Seran ateses de manera prionitana les peticions d'mformacio 1 les copies de documents
que hagen d'aportar-se en procediments administratius 1 judicials 1 totes aquelles que, pel
seu caracter urgent, no admeten demora en la prestacio. Han de quedar garantits els
serveis que presten els arxius a les administracions publiques mitjangcant el préstec
administratiu de documents | expedients.

S1 concorren circumstancies excepcionals que justifiguen gque no es poden atendre
sol-licituds d'accés als documents o a les unitats d'instal-lacié o qualsevol alira
circumstancia que impedesca realitzar les copies sol-licitades, es procurara atendre les
peticions realiizades el més prompte possible. Aguesta circumstancia haura de ser
comunicada a les persones interessades personalment o mitjancant correu electronic.

Es recomana no realitzar préstecs d'expedients dipositats en altres edificis i no realitzar
transferéncies.

L'atencio | resolucio de tramits es fara telematicament.

En cas que els diferenis serveis tinguen necessitat de matenal homologat per a la
conservacio d'expedients ja finalitzats, la peticio prévia haura de ser per telefon o correu
electronic 1 es fixara una hora de recollida.

Els documents | matenals dels arxius als quals tinguen accés els usuans de manera
presencial, hauran de quedar en quarantena durant un periode minim de deu dies abans
de poder ser utilitzats de nou. Els documents haran d'estar en un lloc diferenciat dins de
contenidors que es puguen tancar i emmagatzemar-los marcats amb la data en la gqual
van entrar en quarentena i la data en qué haura d'acabar.

Els arxius hauran d'informar mitjancant la pagina web i les xarxes socials de les
condicions de la desescalada.



