Ayuntamiento de Jerez

FASE 0: CONDICIONES PARA LA APERTURA AL PUBLICO, REALIZACION DE
ACTIVIDADES Y PRESTACION DE SERVICIOS EN LOS ARCHIVOS, DE
CUALQUIER TITULARIDAD Y GESTION

NORMATIVA
Orden SND/388/2020, de 3 de mayo, por la que se establecen las condiciones para la apertura

al publico de determinados comercios y servicios, y la apertura de archivos, asi como para la
practica del deporte profesional y federado.

CONDICIONES

Los archivos prestaran sus servicios preferentemente por via telematica, mediante solicitudes
y peticiones que seran atendidas, cuando sea posible, por los servicios de informacion,
administracion y reprografia digital.

Las solicitudes se registraran y atenderan por orden de recepcidn y seran atendidas, siguiendo
este criterio, por los servicios de referencia y atencién al ciudadano, quienes proporcionardn la
informacidon oportuna, o entregardn las correspondientes copias digitales o en papel,
obtenidas a partir de soportes digitales, hasta un maximo de veinticinco unidades.

Cuando sea absolutamente imprescindible, los ciudadanos podran solicitar la consulta
presencial de hasta diez documentos o unidades de instalacién fisica en que éstos se
encuentren, por jornada de trabajo. Estas consultas deberan realizarse en las dependencias
establecidas para este fin.

El archivo comunicara, presencialmente o por correo electrdénico, la fecha y las condiciones
de consulta de los documentos o unidades de instalaciéon correspondientes. Los servicios
presenciales seran atendidos por riguroso orden de solicitud.

Tanto en el caso de solicitudes presenciales como telemdticas, seran atendidas de manera
prioritaria las peticiones de informacion y las copias de documentos que deban aportarse en
procedimientos administrativos y judiciales.

Si concurrieran circunstancias excepcionales que justifiquen que no puedan atenderse las
solicitudes de acceso a los documentos o a las unidades de instalacién, o concurriera cualquier
circunstancia técnica que impidiera realizar las copias solicitadas, se procurard atender las
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peticiones realizadas a la mayor brevedad, comunicandolo a los interesados personalmente o
mediante correo electrdnico.

Los ordenadores y medios informaticos de los archivos, destinados para el uso publico de los
ciudadanos, no podran ser empleados por usuarios e investigadores. Estos podran, sin
embargo, utilizar sus equipos y recursos personales con conectividad a la red durante su
estancia en las salas de consulta o en las que se habiliten para tal fin. Tampoco se prestaran los
servicios de consulta de materiales especiales.

Los documentos y materiales de los archivos a los que tengan acceso los usuarios de manera
presencial deberan quedar en cuarentena durante un periodo minimo de diez dias antes de
poder ser utilizados de nuevo. Los archivos que no cuenten con espacios y dependencias
propios no estardn obligados a la prestacion de los servicios presenciales.

MEDIDAS DE PREVENCION DE RIESGOS PARA EL PERSONAL QUE PRESTE SERVICIOS
EN LOS ARCHIVOS.

Los titulares o gestores de los archivos deberan contar con los protocolos y medidas de
prevencion de riesgos necesarios para garantizar que los trabajadores, ya sean publicos o
privados, pueden desempeiiar sus funciones en las condiciones adecuadas, siendo en todo
caso de aplicacion las recomendaciones de las autoridades sanitarias.

Deberan proveer a dichos trabajadores de elementos de proteccion personal suficientes, y
cumplir con todas las obligaciones de prevencién de riesgos que resulten de aplicacién.

PROCEDIMIENTO Y REQUISITOS PARA EL ACCESO DE LOS CIUDADANOS A LOS
ARCHIVOS

Los ciudadanos que accedan a las instalaciones de los archivos deberan adoptar las medidas
adecuadas para proteger su salud y evitar contagios, asi como cumplir las recomendaciones de
las autoridades sanitarias; manteniendo la correspondiente distancia interpersonal, tanto en
los circuitos de comunicacién y demanda de servicios administrativos, como en las salas de
trabajo y consulta, o en cualesquiera otras dependencias y espacios de uso publico.

Los archivos deberan poner a disposicion de quienes accedan a los mismos agua, jabdn,
toallas de papel desechables y soluciones hidroalcohdlicas.
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