
FASE 0: CONDICIONES PARA LA APERTURA AL PÚBLICO, REALIZACIÓN DE 
ACTIVIDADES Y PRESTACIÓN DE SERVICIOS EN LOS ARCHIVOS, DE 

CUALQUIER TITULARIDAD Y GESTIÓN

NORMATIVA
Orden SND/388/2020, de 3 de mayo, por la que se establecen las condiciones para la apertura 
al público de determinados comercios y servicios, y la apertura de archivos, así como para la  
práctca del deporte proeesional y eederador

CONDICIONES

Los archivos prestarán sus servicios preferentemente por vía telemátia, mediante solicitudes 
y  petciones  que  serán  atendidas,  cuando  sea  posible,  por  los  servicios  de  informaiión, 
administraiión y reprografa digitalr

Las solicitudes se registrarán y atenderán por orden de reiepiión y serán atendidas, siguiendo 
este criterio, por los servicios de reeerencia y atención al ciudadano, quienes proporcionarán la  
ineormación  oportuna,  o  entregarán  las  iorrespondientes  iopias  digitales  o  en  papel, 
obtenidas a partr de soportes digitales, hasta un máximo de veintiinio unidadesr

Cuando  sea  absolutamente  impresiindible,  los  ciudadanos  podrán  soliiitar  la  ionsulta 
preseniial  de  hasta  diez  doiumentos  o  unidades de  instalación  fsica  en  que  éstos  se 
encuentren,  por jornada de trabajor Estas consultas deberán realizarse en las dependencias 
establecidas para este fnr

El arihivo iomuniiará, preseniialmente o por iorreo eleitróniio, la feiha y las iondiiiones 
de  consulta  de  los  documentos  o  unidades  de  instalación  correspondientesr  Los  serviiios 
preseniiales  serán atendidos por riguroso orden de soliiitudr

Tanto en el caso de solicitudes presenciales como telemátcas,  serán atendidas de manera 
prioritaria las petciones de ineormación y las copias de documentos que deban aportarse en 
proiedimientos administratvos y judiiialesr

Si  ioniurrieran iiriunstaniias exiepiionales  que justiquen que no puedan atenderse las 
solicitudes de acceso a los documentos o a las unidades de instalación, o concurriera cualquier  
circunstancia técnica que  impidiera realizar las iopias soliiitadas,  se procurará atender las 
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simple determinación de conceptos, ineormación de opciones legales o colaboración en la cumplimentación de impresos o solicitudesr  Estas ineormaciones y orientaciones no originan derechos ni expectatvas 
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petciones realizadas a la mayor brevedad, comunicándolo a los interesados personalmente o 
mediante iorreo eleitróniior

Los ordenadores y medios informátios de los archivos, destnados para el uso públiio de los 
ciudadanos,  no  podrán  ser  empleados  por  usuarios  e  investgadoresr  Estos  podrán,  sin 
embargo,  utlizar  sus equipos  y reiursos  personales con conectvidad a la  red durante su 
estancia en las salas de consulta o en las que se habiliten para tal fnr Tampoco se prestarán los 
servicios de consulta de materiales especialesr 

Los documentos y materiales de los arihivos a los que tengan aiieso los usuarios de manera 
preseniial deberán quedar en iuarentena durante un período mínimo de diez días  antes de 
poder  ser  utlizados  de  nuevor  Los  archivos  que  no cuenten  con  espacios  y  dependencias 
propios no estarán obligados a la prestación de los servicios presencialesr

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

Los  ttulares  o  gestores  de  los  archivos  deberán  contar  con  los  protocolos  y  medidas  de 
prevención de riesgos necesarios para  garantzar  que los trabajadores,  ya sean públicos o 
privados,  pueden desempeñar sus funiiones en las iondiiiones adeiuadas, siendo en todo 
caso de aplicación las recomendaciones de las autoridades sanitariasr

Deberán  proveer a diihos trabajadores de elementos de proteiiión personal suiiientes, y 
cumplir con todas las obligaciones de prevención de riesgos que resulten de aplicaciónr

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

Los ciudadanos que accedan a las instalaciones de los archivos deberán adoptar las medidas 
adecuadas para proteger su salud y evitar contagios, así como cumplir las recomendaciones de 
las autoridades sanitarias; manteniendo la iorrespondiente distaniia interpersonal, tanto en 
los circuitos de comunicación y demanda de servicios administratvos, como en las salas de 
trabajo y consulta, o en cualesquiera otras dependencias y espacios de uso públicor

Los  arihivos  deberán poner  a  disposiiión de  quienes accedan a los  mismos  agua,  jabón, 
toallas de papel deseihables y soluiiones hidroaliohóliias.
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