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PROVINCIA ECLESIASTICA DE GRANADA

DECRETO

APROBACION DE LAS NORMATIVAS DE ARCHIVOS
DE LA IGLESIA
EN LA PROVINCIA ECLESIASTICA DE GRANADA

El 23 de abril de 2010 la Asamblea Plenaria de la Conferencia
Episcopal Espanola aprobé unas “Orientaciones acerca de los
libros sacramentales parroquiales”. El 22 de enero de 2008 la
Asamblea de Obispos del Sur de Espafa aprobé el “Reglamento
Marco de los Archivos de la Iglesia de Andalucia”. Ambos
documentos contienen una normativa cuya aplicacion en
nuestros organismos diocesanos y en nuestras parroquias es de
importancia pastoral y de verdadera urgencia.

Por otra parte, la experiencia de la situacién y tratamiento que
reciben confrecuencialosfondos documentales nosacramentales
de nuestras parroquias nos aconsejan afiadir un tercer documento
en que disponemos lo necesario para la adecuada conservacion
y tratamiento de otros documentos generados en las parroquias
y algunas puntualizaciones referidas a la praxis habitual en la
consulta de dichos fondos parroquiales. Este tercer documento
tiene por titulo “Normas Complementarias sobre Archivos
Parroquiales y de Funcionamiento en las salas de consulta”.



Por el presente, y a tenor de las indicaciones del Cdédigo de
Derecho Candnico cc 432 y 31,2, aprobamos y decretamos
la promulgacion de estos tres documentos referidos para
su aplicacion en los archivos de las seis didcesis de nuestra
Provincia Eclesiastica de Granada.

Dado en Lorca, a cuatro de noviembre de 2011.

+Javier Martinez Fernandez +José Manuel Lorca Planes
Arzobispo de Granada Obispo de Cartagena

+ Jesus E. Catala Ibafiez +Adolfo Gonzalez Montes
Obispo de Malaga Obispo de Almeria

+ Gines Ramén Garcia + Ramon del Hoyo Lopez

Beltran Obispo de Jaén

Obispo de Guadix

Manuel Reyes Ruiz, Pbro.
Secretario de la Provincia Eclesiastica de Granada



ﬂh Orientaciones acerca de los libros sacramentales
parroquiales

XCV Asamblea Plenaria de la Conferencia Episcopal Espafiola

La Iglesia, que ha sido adelantada en el moderno Derecho registral,
tiene que seguir velando para asegurar la exactitud y conservacion de
Ssus registros, asi como para garantizar su funcion de dar la necesaria
publicidad a los datos en ellos contenidos, y facilitar su acceso a
quienes tengan un interés legitimo.

Los modernos medios de reproduccidn y comunicacion facilitan
sobremanera la posibilidad de falsificacion de documentos o su
manipulacién, asi como su difusion indiscriminada, con el consiguiente
peligro de atentar contra la seguridad juridica y el derecho a la
intimidad de los fieles.

Uno de los derechos reconocidos a todos los fieles es el derecho a
la proteccion de su propia intimidad (cf. c. 220). Por eso la Iglesia
siempre ha procurado que los datos personales de los fieles que
obran en su poder a través de los diversos libros parroquiales, fueran
diligentemente custodiados y s6lo se pudieran proporcionar a quienes
tuvieran un interés legitimo en su conocimiento (cf. cc. 383, 384y 470
CIC 17). Coincide en esto con la moderna sensibilidad que ha llevado a
muchos paises a crear las respectivas Agencias de Proteccidon de Datos
Personales.

Asegurar la permanencia e inalterabilidad de los datos, asi como su
oportuna confidencialidad, aconseja que los registros parroquiales se
sigan llevando en los libros tradicionales. En efecto, no es seguro que
los medios técnicos actuales garanticen la permanencia de los datos
recogidos y editados por medios informaticos. Ademas, la llevanza
tradicional constituye una garantia ulterior para salvaguardar su
genuina naturaleza, puesto que su informatizacion podria hacerlos
susceptibles, en determinados casos, de calificarlos como ficheros,
sujetos a una normativa estatal ajena a su verdadero caracter, que no
so6lo es juridico e histérico, sino también pastoral.

Aunque sean muchos los celosos pastores que ya observen las cautelas
pertinentes, la Conferencia Episcopal ha considerado conveniente
emanar las presentes Orientaciones, de modo que sc facilitc a los
parrocos unos criterios uniformes en un tema tan importante.



I. DE LOS LIBROS SACRAMENTALES Y SUS RESPONSABLES

1. En cada parroquia se han de llevar los libros sacramentales
establecidos por el Derecho, al menos el de Bautismos, Matrimonios,
Difuntos (cf. c. 535 § 1) y Confirmaciones (cf. 1 Decreto CEE, art. 5).

2. El encargado de los libros sacramentales parroquiales es el
parroco. El parroco puede delegar esta funcién en un vicario parroquial.
Para que otra persona distinta del vicario parroquial ostente esa
responsabilidad, debera tener delegacion escrita del Sr. Obispo o
vicario general.

3. Sélo las personas a las que se refiere el nimero anterior estan
legitimadas para firmar las partidas sacramentales.

4.Loslibros sacramentales forman parte de los archivos parroquiales
protegidos por lo establecido en el articulo 1.6 del Acuerdo sobre
Asuntos Juridicos entre la Santa Sede y el Estado espafiiol, por lo que
se puede denegar el acceso a cualquier autoridad civil no autorizada
por el Ordinario.

5. Los libros sacramentales no son ficheros, en el sentido del
articulo 3 b) de la Ley Organica 15/1999 de Proteccion de Datos de
Caracter Personal, por lo que no hay que comunicar su existencia al
Registro General de Proteccién de Datos.

6. Se aconseja vivamente que los libros parroquiales que en el
momento de su cierre tengan una antigliedad superior a los cien
afios se depositen en el Archivo histérico diocesano, sin perjuicio
de la propiedad, que seguira siendo de la parroquia, y se acreditara
mediante el correspondiente certificado, que se unird al Inventario
parroquial.

Il. DE LAS ANOTACIONES Y NOTAS MARGINALES

7. Las anotaciones en los libros sacramentales contendran todos
los datos previstos en la legislacion tanto general como particular (cf.
cc. 877, 895, 1121, etc.).

8. En el libro de Bautismos, en su caso, se efectuaran notas
marginales en las que se haga constar la recepcién de la Confirmacion,
y lo referente al estado de los fieles por razén del matrimonio, de la
adopcién, del orden sagrado, de la profesién perpetua en un instituto
religioso y del cambio de rito (cf. c. 535 § 2).



9. En el libro de Matrimonios, en su caso, se efectuaran notas
marginales en las que se haga constar, de forma sucinta, la
convalidacion, la declaracién de nulidad o la resolucion pontificia de
disolucién de matrimonio rato y no consumado.

lll. LLEVANZA DE LOS LIBROS

10. Los libros, en soporte de papel, podran ser libros ordinarios de
registro, o bien editados con esta finalidad. En todo caso se excluyen
los libros formados por impresos editados y cumplimentados por
ordenador.

11. Es necesario que el parroco dé comienzo y cierre a todo
libro sacramental. Para darle comienzo debe sefialarse este hecho
brevemente en su primer folio, haciendo constar la fecha, los datos
identificativos esenciales del encargado del libro, nimero de paginas
del libro, etc. Igualmente al darle cierre, pero en la siguiente pagina
a la dltima escrita. En ambos casos se debe fechar, firmar y sellar la
pagina correspondiente.

12. Los datos han de escribirse con rotulador de tinta liquida o
pluma estilografica, nunca con boligrafos ordinarios o derivados.

13. Si al extender un extracto o certificado no se conoce alguno
de los datos solicitados, el espacio (también en el caso de notas
marginales) no se debe dejar en blanco, sino cruzarse con una linea
diagonal con el fin de evitar una eventual manipulacion.

14. Si dentro de un libro se han dejado involuntariamente una o
varias paginas en blanco, deben anularse cubriéndolas de lado a lado
mediante una Unica raya en diagonal, con la misma finalidad expresada
en el nimero anterior.

15. En el caso de que al inscribir, anotar, o certificar se haya
cometido alguin error material, no debe sobrescribirse o utilizar liquidos
de borrar, sino invalidar la palabra o palabras incorrectas trazando
una leve linea recta sobre ellas y delimitarlas entre paréntesis para, a
continuacion, indicar, siempre en nota a pie de pagina, la validez de la
correccion con la palabra «Vale», firmando posteriormente la nota. En
caso contrario podria ponerse en duda su autenticidad.

16. El documento s6lo quedara validado con la firma manuscrita,
legible, y el sello de la parroquia.



17.Es aconsejable el uso de tinta de color para el tampén de sellado.
Es necesario que la impronta del sello se superponga a una parte de la
firma o del texto con el fin de prevenir posibles manipulaciones.

18. Los datos requeridos en los libros sacramentales han de
ser cumplimentados con extrema diligencia, a mano y con letra
clara y legible, incluyendo los correspondientes indices ordenados
alfabéticamente por apellidos. S6lo estos manuscritos tienen valor
oficial.

19. Para cualquier rectificacion o alteracién de partidas, sean
errores, omisiones o cambios efectuados en el Registro Civil, se
requiere la autorizacion del Ordinario. Cada cambio o alteracion se
hara constar en la partida consignando, al menos, la referencia del
documento que acredite dicha modificacion.

1V. EXPEDIENTES MATRIMONIALES

20. Todos los expedientes matrimoniales deben conservarse en el
archivo parroquial. Una vez agrupados por afios, han de numerarse
correlativamente y, posteriormente, han de guardarse en cajas de
archivo.

21. Las notificaciones recibidas con la indicaciéon de haber sido
cumplimentadas en su respectivo Libro de Bautismos, deben ser
archivadas en el correspondiente expediente matrimonial, ya numerado
en la forma descrita.

22. Las copias de los expedientes matrimoniales destinados a
otras didcesis se enviaran a través de la propia Curia diocesana, que
sera quien los transmita a la Curia de destino.

V. CONSERVACION Y CUSTODIA DE LOS LIBROS

23. Los libros parroquiales se custodiaran en el archivo parroquial,
en un armario que proporcione las necesarias garantias de conservacion
y seguridad, y siempre bajo llave. Sélo el parroco o su delegado tendran
acceso al armario.

24. En el caso de unidades pastorales formadas por diversas
parroquias, los libros parroquiales podran conservarse en el archivo
de una de ellas, con el consentimiento del Obispo.



VI. ACCESO Y CONSULTA DE LOS LIBROS

25. Corresponde al parroco o al delegado de acuerdo con lo
establecido en el n. 2 expedir certificaciones o copias autorizadas de
los asientos o anotaciones registrales referentes al fiel que las solicite.

26. Los certificados o extractos pueden extenderse escritos a
mano o mecanografiados, pero siempre cumplimentados en el modelo
propio de la diocesis y validados por la firma del parroco o del delegado
de acuerdo con el n. 2, y por el sello parroquial. Los certificados que
hayan de producir efectos fuera de la diocesis han de ser legalizados
por el ordinario. En el caso de que vayan redactados en una lengua
no oficial en la diécesis de destino, se acompariaran de traduccién al
espafol.

27. Todos los fieles tienen derecho a recibir personalmente
certificaciones o copias autorizadas de aquellos documentos
contenidos en los libros parroquiales que, siendo publicos por su
naturaleza, se refieran a su estado personal.

28. El interesado, salvo que sea conocido personalmente
por el parroco o el delegado conforme al n. 2, deberd acreditar
documentalmente su personalidad, e indicar el fin para el que se
solicita la certificacion.

29. Podran expedirse también certificaciones o copias cuando el
interesado lo solicite a través del propio conyuge, padres, hermanos,
hijos o procurador legal. En estos casos el interesado deberd, ademas,
indicar los datos identificativos del pariente o procurador y acreditarlos
documentalmente.

30. No se expediran certificaciones o copias autorizadas cuando no
quede acreditado el interés legitimo y la personalidad del interesado
Y, en su caso, del familiar o procurador. Se ha de guardar copia del
documento que acredite los referidos datos del interesado y del
familiar o procurador.

31. Salvo que disponga otra cosa el Ordinario, la documentacion
relativa a los registros sacramentales de los Ultimos cien afios ha de
quedar cerrada a la libre y publica consulta, ya que es reservada por
su propia naturaleza. A partir de esa fecha pasara a considerarse
documentacion hisloricd.



32. Las solicitudes de datos con finalidades genealdgicas referidos
a los ultimos cien afios sélo se atenderan cuando el interesado recabe
datos sobre sus ascendientes directos hasta el sequndo grado inclusive.

33. En ningln caso se debe permitir la consulta directa,
manipulacién, grabacion o reproduccion total o parcial de los libros
sacramentales que se encuentren en las parroquias.

34. La microfilmacién, digitalizacién, o cualquier otra iniciativa
de tratamiento global o parcial del archivo requerira la autorizacién
escrita del Obispo.

35. Los libros parroquiales no podran sacarse del archivo parroquial,
salvo en los casos mencionados en el numero 24.

36. Cualquier duda sobre la oportunidad de extender certificados
o copias autorizadas de los libros sacramentales habra de consultarse
con el Ordinario.

23 de abril de 2010.
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REGLAMENTO MARCO
DE LOS ARCHIVOS DE LA IGLESIA EN ANDALUCIA

NATURALEZA' Y FINES

Principios generales

1.

Los archivos eclesiasticos custodian la memoria histdrica de la
Iglesia y registran el camino plurisecular de ella en cada una de las
realidades que la componen. La informacion que conservan permite
reconstruir las vicisitudes de la evangelizacién, de la santificacién
y del gobierno pastoral de la comunidad cristiana. Son fuente
principal e indispensable para el estudio de las expresiones y
manifestaciones de la vida religiosa, de la piedad de nuestro pueblo
y de la caridad cristiana'. Los archivos eclesidsticos conservan los
rastros del transitus Domini? en la historia de los hombres.

La |Iglesia valora y aprecia su legado documental, v,
consecuentemente, quiere poner los medios personales, materiales
y técnicos disponibles para conservar los archivos, transmitirlos a
generaciones futuras, darles vida abriéndolos a los investigadores,
y convirtiéndolos en lugares de encuentro y didlogo entre lafey la
cultura, y de accién eclesial al servicio de la nueva evangelizacién.

Los archivos eclesiasticos de titularidad diocesana estan bajo la
autoridad del Obispo. A él compete dotarlos de un estatuto y
reglamento de régimen interno que permita un funcionamiento
correcto de acuerdo con su finalidad especifica3.

El funcionamiento de los archivos eclesidsticos se regira por lo
establecido en el Cédigo de Derecho Candnico y en las normas
diocesanas, asi como por lo regulado en los Acuerdos entre la
Santa Sede y el Estado Espafiol, de 3 de enero de 1979, y en la
legislacion civil aplicable al caso.

1 Pontificia Comisién para los Bienes Culturales de la Iglesia, La funcion pastoral de los archivos ecle-
sidsticos, 1.1, 1997,

2 Pablo VI, Alocucion del 26.09.1963.
3 Pontificia Comisién para los Bienes Culturales de la Iglesia, La funcién pastoral de los archivos ecle-
sidsticos, 2.1, 1997.
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Funcion de la documentacion y los archivos

5.

6.

Tanto la documentacion histérica como la actual, pertenecientes
a una misma entidad eclesiastica, forman parte de su fondo
archivistico. Desde el momento en que se produce o se recibe
documentacion en la institucion, pasara a formar parte integrante
del archivo, sin que nadie que reciba o utilice esta documentacion
pueda atribuirse el derecho de disponer libremente de ella o
hacerla desaparecer.

La funcién primordial del archivo es la custodia y conservacién
de la documentacion en él depositada en las mejores condiciones
posibles. Pero no ha de limitarse sélo a ello, sino que debe abrir
su campo a una misién cultural e investigadora, disponiendo la
documentacién para que pueda ser consultada, y asi cumplir
ademas una mision eclesial y social.

Planificacion archivistica de la diocesis

7.

8.

9.

Los principales archivos en el ambito diocesano son: el diocesano,
el catedralicio, los colegiales, los parroquiales, el de los seminarios,
los de las asociaciones publicas de fieles y los de cualquier otra
institucién candnicamente erigida dentro de la didcesis.

El archivo diocesano, como unidad archivistica de la di6cesis, esta
formado, aparte del archivo secreto, por ladocumentacion historica
y administrativa, integrandose en ésta tanto la documentacion que
recibe directamente el Obispo, y que va conservando a lo largo de
su pontificado, como la documentacién que ingresa en cualesquiera
de los organismos de gobierno, judiciales, econémicos y pastorales
de la Curia diocesana o de aquellas instituciones dependientes
directamente, o por delegacion, del Obispo residencial, debiendo
ingresar, una vez concluida su tramitacion, en el archivo
administrativo.

El archivo catedralicio esta formado no sélo por la documentaciéon
histérica que en él se conserva, sino también por toda la
documentacién moderna y aquella otra que obra en las diversas
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10.

11

12.

comisiones, cargos u oficios del Cabildo, debiendo, una vez
cumplida la funcién administrativa, ingresar integramente en el
archivo, para asi constituir el testimonio documental de la vida del
Cabildo. Esto es aplicable al archivo de una colegiata.

El archivo parroquial lo integran los diversos libros parroquiales,
la documentacién historica, las obras bibliograficas que en él se
conservan, y toda aquella documentacién moderna que se recibe
en la parroquia, o que en la misma parroquia se produce, y que vaya
orientada hacia la vida de la comunidad parroquial, formada por su
pastor y los fieles. Toda esta documentacién, integra y en forma
ordenada, debe ingresar anualmente en el archivo parroquial.

.Los documentos, segin su fecha, se custodiaran en el archivo

historico, en el archivo intermedio o en el archivo de oficina,
llevandose a cabo las transferencias y los expurgos de
documentacion adecuados en las fechas establecidas.

a) Archivo histérico: se custodia la documentacion de mas de
cincuenta afios de antigledad.

b) Archivo intermedio: se custodia la documentacién no
transferida al archivo histérico, pero cuya vigencia
administrativa ya ha concluido.

€) Archivo de oficina: se custodia la documentacién con
vigencia administrativa.

Dada la importancia del patrimonio documental y bibliografico de
la Iglesia, puede ser conveniente que en cada didcesis existiera una
figuraresponsable Gltima ante el Obispo, cuya mision principal seria
la de velar por el cumplimiento de las normas basicas y orientar
a cuantos tienen responsabilidad sobre documentacion o fondos
bibliograficos diocesanos. Asimismo seria responsabilidad suya
procurar la realizacion del inventario de los archivos eclesidsticos
existentes en la didcesis y vigilar para que no desapareciese
documentacion de estos archivos. Tendria ademas, la mision de
concentrar en el diocesano, o donde se estime conveniente, los
archivos parroquiales, y realizaria aquellas otras funciones que le
encomendase el Obispo.
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Concentracion de archivos eclesiasticos

13.En las didcesis donde la conservacion y gestion del patrimonio
documental asi lo aconsejase, seria conveniente llevar a cabo la
concentracion de los archivos eclesiasticos de caracter histérico en
ella existentes, a fin de garantizar su mejor instalacién, proteccion,
conservacion, servicio y dedicaciéon del personal, y facilitar la
consulta de los investigadores.

14.La concentracion de todos estos archivos habra de salvar la
propiedad de las entidades sobre sus respectivos archivos, asi
como la instalacion independizada de los archivos incorporados,
manteniendo la unidad e integridad del fondo conforme a su
clasificacion originai®.

15.Los archivos eclesiasticos historicos podran recibir eventualmente
donaciones o depésitos de fondos de archivos privados
procedentes tanto de fieles particulares como de personas juridicas
y eclesiasticas privadas®. Corresponde al Obispo diocesano aceptar
la donacién o el depodsito de los fondos. En el documento de
traspaso se especificara claramente el cardcter y condiciones del
mismo.

Archivo de copias de seguridad

16.Debe aspirarse a crear en cada diocesis un archivo de copias
microfilmadas o digitalizadas, cuya finalidad ha de ser la de
garantizar la seguridad y conservacion de la documentaciéon de
los archivos eclesidsticos de la didcesis ante eventuales y posibles
robos, pérdidas o destrucciones de aquéllos.

17.Debe hacerse una seleccion de los fondos mas importantes y/o
mas consultados para microfilmarlos o digitalizarlos. Conviene
que haya una copia de seguridad custodiada fuera del archivo
y otra para la consulta de los investigadores y sobre las que se
hagan las copias.

4 Pontificia Comision para los Bienes Culturales de la Iglesia, La funcion pastoral de los archivos ecle-
sidsticos, 2.1, 1997,
5 Pontificia Comision para los Bienes Culturales de la Iglesia, La funcion pastoral de los archivos ecle-
sidsticos, 2.1, 1997,
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18.En este archivo podria haber también copia de la documentacion
mas valiosa conservada en los diversos archivos enclavados en
la diécesis, asi como la que, habiendo pertenecido en su dia a
monasterios, parroquias o instituciones diocesanas, se encuentran
hoy fuera de la misma.

19.El funcionamiento de este archivo de microfilm o imagenes
digitalizadas estara regulado por unas normas dadas por el Obispo
de la diécesis.

20.No podran entregarse copias, en cualquiera de los medios técnicos
hoy utilizados, de documentacién conservada en este archivo sin
que previamente se haya autorizado por la direccion del archivo
gue conserva la propiedad del original.

.15,



I1.ORGANIZACION INTERNA DELOS ARCHIVOS ECLESIASTICOS

Personal del archivo

21.Compete al Obispo el nombramiento del director del archivo
diocesano.

22.Conviene que el que desempefie este oficio eclesidstico sea
persona de manifiesta vocacion, probada competencia y dotado
de la necesaria preparacion técnica y cientifica, especialmente en
materias propias de la misién que ha de desempenar.

23.Se ha de procurar que el personal auxiliar posea la cualificacién
profesional exigible para la funcién que ha de desempeiar.

24.Es responsabilidad del director del archivo:

a) Elaborar el cuadro de clasificacion del archivo que estructure
la documentacion, respondiendo al organigrama de la
institucion a la que pertenece.

b) Dirigir el trabajo del personal auxiliar.

¢) Guiar el proceso de identificacion, valoracién y seleccion
documental.

d) Dirigir la elaboracion de la guia, inventario y catalogo de los
fondos.

e) Extender las técnicas modernas archivisticas a la
documentacion, en todos los estadios de su recorrido,
desde que ingresa hasta que pasa definitivamente al archivo
historico.

f) Organizar el acceso de los investigadores a la consulta de los
fondos.

g) Procurar diligentemente la puesta en practica de cuantas
medidas sean necesarias para la conservacién y seguridad del
patrimonio documental.

h) Organizar actividades que contribuyan a la difusiéon de los
fondos archivisticos (actos culturales, publicaciones, visitas
guiadas, exposicion temporal de documentos, edicion de
facsimiles, Internet...), cooperando desde su area especifica
al didlogo entre la fe y la cultura.

.16.



25.La situacion laboral y las condiciones de trabajo de las personas
que desarrollan su labor en el archivo se acomodaran a lo prescrito
en la legislacién vigente.

Ingreso de documentos

26.Seria conveniente y Util que en cada institucion (Curia diocesana,
Cabildo, parroquia...) existiera y se llevase diaria y diligentemente,
para todos los documentos sendos registros de entrada y salida,
que, ademas de servir a sus fines especificos, constituirian la
base de la transferencia de la documentacion y de su ordenacién
y clasificacién en el archivo administrativo, y mas tarde en el
historico. Solamente aquéllos que el Obispo determine quedarian
exceptuados de tal requisito.

27.Independientemente de los libros de registro de entrada y salida de
caracter general y unitario, cada oficina, institucién u oficio podra
llevar su propio registro que le facilite la tramitacion administrativa
de su documentacion.

Transferencia de la documentacion

28.Todo el personal de organismos, entidades, instituciones, oficinas o
cargos, recepcionario de documentacion eclesiastica que no tenga
un mero caracter personal, se debe responsabilizar para que ésta
no desaparezca, conservandola cuidadosamente y transfiriéndola
en su dia al archivo central de la diécesis, cabildo, parroquia o
institucién a la que pertenezca.

29.Ningunade estas personas, en razon de su cargo, debe considerarse
propietaria de la documentacién que llega a sus manos, y por
consiguiente debe respetarla y conservarla, puesto que esta
llamada a cumplir una alta funcién eclesial de testimonio.

30.Conviene establecer en las didcesis y en los cabildos unas normas
orientadoras precisas sobre el expurgo y la transferencia de la
documentacién de las diversas oficinas al archivo.

7.



31.

32.

No debe excluirse de esta transferencia al archivo diocesano
aquella documentacion que ha formado parte del archivo particular
del obispo y que, por fallecimiento o traslado, no tiene ya finalidad
alguna para su sucesor.

La transferencia de la documentacion corriente al archivo
intermedio o al historico se deberda hacer mediante una hoja de
transferencia, que redactarda por duplicado el responsable de la
oficina de procedencia, el cual se quedara con una copia, selladay
firmada con el recibi del archivero, pasando la otra al archivo que
ha recibido la documentacion.

Sistemas de clasificacion y ordenacion

33.

34.

35

36.

Conviene establecer un marco descriptivo comun paralos diferentes
archivos eclesiasticos en el ambito interdiocesano. Con este fin,
se adoptaran criterios y normas concretas sobre ordenacidn,
clasificacién y catalogacién de fondos de idénticas caracteristicas,
fijando ademas una normalizacion en la denominacién de los
fondos documentales, y en la redaccion de indices, inventarios y
catalogos.

Es un principio bdsico de archivistica, al iniciarse la clasificacion,
ordenacion y catalogacion de los diversos fondos de un archivo
historico, el de respetar la ordenacion organica de su procedencia,
de forma que las divisiones y subdivisiones del fondo se
correspondan a las diferentes secciones del organismo que originé
la documentacion.

.Cuando en un archivo historico se encuentren indicios de haber

existido alguna ordenacion y clasificacion, no se debe proceder
a la destruccion de este orden, sino, basados en él, indagar los
principios que motivaron este trabajo. Para ello son de un valor
extraordinario los indices e inventarios llevados a cabo por
anteriores archiveros.

Solamente cuando se ha podido comprobar que sobre una
determinada documentacion no ha existido ordenacién o
clasificacién alguna, o que la que existid no hay posibilidad de
rehacerla, o en el momento actual, por las dificultades practicas,
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37.

38.

no se puede seguir conservando, se procedera a una nueva
ordenacion y clasificacion, pero no sin que antes se haya estudiado
detenidamente y se hayan realizado practicas sobre sus frutos y
resultados, estableciendo tablas de equivalencias.

Se debera respetar siempre en toda la documentacion transferida
a los archivos intermedio e histdrico la clasificaciéon dada en la
oficina de origen, asi como las signaturas que en ésta se les asigno.
Sin embargo, es aconsejable dar una nueva signatura topografica
corrida a todas las unidades de instalacion, al margen de la
clasificacién establecida, de manera que no sea necesario dejar
un espacio en el depésito al final de cada serie para crecimientos
futuros.

Debe contarse con una base de datos informatizada cuyos campos
respondan al nivel de descripcion en el que nos encontramos, no
debiendo faltar nunca el campo de “signatura” que servird como
tabla de equivalencias entre la nueva signatura topografica y la
signatura que la documentacion traia de la oficina de origen. Muy
atil resultara tener informatizado el mapa de los depdsitos para
facilitar la localizacion de cada unidad de instalacién en el mismo.

Instrumentos de trabajo e investigacion

39.

40.

41.

Los archiveros procurardn, como primera medida para que el
archivo pueda estar dispuesto a la investigacién, elaborar los
instrumentos descriptivos necesarios: guias, indices, inventarios
y catalogos.

No debera faltar en ningun archivo una biblioteca auxiliar,
especializada en los fondos del propio archivo o similares, e
historia de la institucion a la que pertenece.

Los archivos eclesiasticos, en la medida de las posibilidades de
cada uno, estaran dotados de los medios técnicos e informaticos
necesarios para el desarrollo idéneo de su trabajo.
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Seleccidn y eliminacion de la documentacion

42.

43.

44,

45.

46.

La seleccién documental permite determinar qué documentos han
de ser conservados o eliminados, una vez realizada la identificacién
y valoracién de los mismos de acuerdo con los plazos establecidos
en las tablas de valoracion de cada una de las series documentales
gue constituyen un fondo. Por ello es imprescindible elaborar por
parte de personal cualificado dichas tablas de valoracion, que
deberan contar con la aprobaciéon del Obispo, el Cabildo o en su
caso por los titulares del archivo, y para cuya confeccion se tendran
siempre en cuenta los valores administrativos e historicos de los
documentos.

Ninguna persona por razén de su cargo, dentro de cualquier
estamento de la vida eclesiastica diocesana, capitular o parroquial,
puede destruir o hacer desaparecer documento alguno que entre
en la oficina o institucion en la que presta sus servicios, bien sea
dirigida a él en razén de su cargo, bien haya de pasar por sus
manos en el tramite ordinario de la misma.

La eliminacion fisica de los documentos se llevard a cabo en el
archivo que corresponda, de oficina o intermedio, seglin se
determine en las tablas de valoracion.

De toda eliminacion se levantara acta con una relacién sumaria
de los documentos eliminados con referencia al expediente o
documentacién a que pertenecia. En todo archivo existira un libro
registro donde queden reflejadas estas eliminaciones.

No serealizaran eliminaciones de documentos con mas de cincuenta
afnos, salvo que se realizase previamente una modificacion en
los valores de las series consideradas hasta esa fecha como de
conservacién permanente.

Instalaciones y servicios

47.

En la construccion de nuevos edificios o en las reformas de las
actuales instalaciones, debe procurarse su adaptacion a la funcion
propia del archivo, de tal forma que se estudien detenidamente
las necesidades y servicios del mismo asi como las condiciones
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48.

49.

50.

de instalacién de la documentacion. Debera tenerse en cuenta la
legislacion vigente y las recomendaciones técnicas aplicables.

Se ha de procurar, en la medida de las posibilidades, que en todo
archivo existan los siguientes espacios:

a) Sala de consulta para los investigadores, en la que pueda
llevarse a cabo segura y dignamente la consulta de los fondos
documentales sin perturbar la marcha del archivo. El circuito
para el investigador debe ser lo mas corto y directo desde su
entrada al archivo hasta la sala de consulta, evitando el paso o
la posibilidad de acceso a los depdésitos y a la sala de trabajo.

b) Sala de trabajo, que estara ubicada en lugar intermedio entre
la sala de consulta y la de depdsito de la documentacion
por razones de seguridad y facilidad en el trabajo. Se dotara
de cuantos medios técnicos e informaticos se consideren
necesarios Las maquinas de reprografia no deben instalarse
en los mismos despachos por su posible toxicidad.

c) Sala de depodsito de la documentacidon. A ella tendra acceso
exclusivamente el archivero y el personal auxiliar. Dada
la importancia del contenido, se extremaran las medidas
de seguridad y conservacion, con controles habituales de
temperatura, humedad e iluminacion.

Es fundamental asegurar medidas basicas de conservacién, como
limpieza habitual de las instalaciones, ventilacién adecuada y
control permanente de la temperatura, la humedad y evitar la
luz directa sobre los documentos. De existir alguna plaga debe
atajarse mediante una desinsectacion de todo el local. Deben
aislarse enseguida los documentos afectados y restaurarlos cuanto
antes. Es muy conveniente, en zonas himedas o susceptibles
de ser afectadas por insectos, que periddicamente se revise la
documentacién y las estanterias si son de madera para detectar
posibles plagas.

Es aconsejable el uso de estanterias metalicas, a ser posible
compactas, y la utilizacién de cajas de cartéon y papel neutros
para separar documentos, hacer carpetillas y proteger las
encuadernaciones mads valiosas. Los formatos y materiales
especiales deben guardarse por separado.
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CONSULTA E INVESTIGACION EN LOS ARCHIVOS

ECLESIASTICOS

Acceso a la documentacion

5T1.

52

53.

54.

55.

56.

La lglesia, ante la documentacién que guarda en sus archivos,
tiene una doble responsabilidad: por un lado, la de velar por su
conservacion y recta utilizacién, y, por otro, la de procurar que
contribuya al bien comun de la sociedad, mediante su investigacion
Yy conocimiento.

.Asimismo la Iglesia debe procurar que la utilizacion de esta

documentacion sea beneficiosa para todos y no ocasione perjuicios
a nadie, y basandose en esto tiene el derecho y la obligacion de
imponer ciertas restricciones en cuanto al acceso, investigacion
y publicacién de la documentacién que considere conveniente,
segln la normativa eclesiastica y la legislacion general que protege
aspectos concretos como el derecho a la intimidad, al honor
personal y familiar, y la propiedad intelectual.

Compete exclusivamente al Obispo establecer la reglamentacion
del acceso y consulta de la documentacion custodiada en los
archivos diocesanos.

La documentacion de estos archivos ha de ir abriéndose a la libre
consulta en forma escalonada, segun los plazos fijados en las
tablas de valoracion de cada serie documental.

En fos archivos historicos las “tablas de valoracion” de las series,
que constituyen cada fondo, determinaran en qué medida el
acceso, por parte de los investigadores, puede afectar al derecho
al honor, a la intimidad, etc..., con el fin de limitar la consulta a
las series que la institucion titular considere conveniente o en los
marcos cronologicos que se consideren oportunos.

En casos concretos y justificados, sopesadas las razones que se
aleguen para ello, se podra derogar la prohibicién de acceso a una
determinada documentacién, normalmente reservada, y esto bajo
condiciones especificas y concretas, y aceptadas por escrito por el
solicitante. Esta autorizacion debera concederla el Ordinario.
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57.

Es muy atil que cada archivo dé a conocer las series o categorias
documentales que se encuentran abiertas o cerradas a la libre
investigacion o consulta, siendo conveniente que exista una cierta
uniformidad entre todos los archivos que poseen las mismas series
al tomarse esta medida.

Normas de acceso

58.

59.

60.

61

El acceso a la documentacién se facilitara a toda persona que, con
intencién de estudio e investigacion, se comprometa por escrito a
observar las normas generales y especificas por las que se regule
la consulta de los archivos eclesiasticos.

Cada archivo elaborara unas normas de sala que proporcionen
informacion basica al investigador sobre el horario y condiciones
de consulta, asi como impresos para cada uno de los servicios que
se ofrecen.

Todo investigador que desee consultar documentos de un
archivo eclesidstico debera acreditar su personalidad mediante
un documento oficial, asi como cumplimentar aquellos impresos
que establezca el archivo y en los que quede constancia de sus
datos personales, su tema de investigacion y la documentacion
consultada. Toda esta informacién forma parte de la memoria
interna del archivo y debe conservarse. Al ser datos de caracter
personal estan sometidos a la Ley de Protecciéon de Datos.

.Se habran de tomar todas las medidas precautorias ante sospechas

o peligros en la consulta o investigacién del archivo. Cualquier
anomalia observada y comprobada respecto a un investigador,
convendria ponerla en conocimiento del resto de los archivos
eclesiasticos.

Reproduccion de los documentos

62.

Recibida la solicitud de un investigador para obtener copia de los
documentos del archivo sobre los que efectlian sus trabajos, el
director del archivo considerara la oportunidad y viabilidad de
la peticién. Se podra facilitar copia siempre que su realizacion
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no deteriore el original y que la finalidad sea el estudio y la
investigacion, salvo casos particulares en los que pudieran existir
razones que motivaran otra medida. Se estableceran unos criterios
de restriccién cuantitativa.

63.Existen varias razones que fundamentan estos criterios restrictivos,
entre las que se han de destacar las siguientes:

a) la legislacion dada por la Iglesia y las Administraciones
Publicas que puede afectar a la documentacién de los archivos
eclesiasticos como patrimonio historico.

b)la existencia de otros archivos “paralelos” de copias de
documentos, que pueden anular a los archivos de origen.

c) la falta de control sobre la documentacién reproducida, no
obstante se hayan exigido unas condiciones en el “permiso
de reproduccién”.

64.A peticion del investigador, el archivero expedird en la misma
copia una diligencia autenticando su conformidad con el original
que obra en el archivo.

65.Todo esto exige que se tomen unas medidas precautorias. En los
siguientes casos parece que no se deberia autorizar la reproduccién
por cualquiera de los modernos medios de la reprografia:

a) cuando se trata de fondos o series completas o de partes muy
importantes de ellos.

b) cuando esta accidén se extienda a todo el archivo.
¢) cuando se trate de codices de singular importancia.

d)o de los instrumentos de trabajo preparados en el archivo,
como catalogos, indices o inventarios no publicados.

No caeria dentro de estas restricciones el caso arriba indicado de la
formacion del archivo de copias de sequridad propio de la didcesis.

Consulta, préstamo y certificaciones

66.La documentacion reservada solamente podra ser consultada
por el Ordinario o el Cabildo, y por la autoridad que la remitio al
archivo, o por persona debidamente autorizada.

.24



67.

68.

69.

70.

71

72.

Nunca podra ser retirado para su consulta, en locales fuera del
archivo, documento alguno del mismo perteneciente a la seccion
histérica, ni siquiera por persona que por su cargo pudiera
tener alguna autoridad en la diécesis, salvo que posea expresa
autorizacion escrita del Obispo o del Cabildo.

El préstamo de documentos no sera concedido en los archivos
eclesiasticos, y solamente en casos excepcionales y razonables
se podra autorizar la salida circunstancial de documentacion,
tomandose las cautelas y garantias necesarias.

El préstamo de documentos por razén de estudio, exposicion u otra
causa razonable, que lleve consigo un traslado fuera del archivo,
hecesitara en cada caso la autorizacién del Obispo o del Cabildo,
y no saldrd del archivo sin que antes se haya levantado acta, en la
que se especificaran las condiciones del traslado y las garantias
que se hayan de tomar. Se estudiara cada caso concreto, exigiendo
un seguro de “clavo a clavo” que responda ante pérdidas, robo,
incendio o cualquier deterioro, asi como las condiciones adecuadas
de transporte y exposicion.

Solamente en caso de verdadera necesidad, y cuando se trate de
documentaciéon administrativa, la autoridad maxima del organismo
diocesano al que pertenecid la documentacién anteriormente,
podra retirar del archivo un expediente o documento; en este caso
se entregara mediante acta firmada por quien lo retira.

.Las certificaciones sobre documentacion histérica seran expedidas

por el archivero, y las tasas ingresaran en la caja del archivo; las
certificaciones de la documentacion administrativa en deposito
podra expedirlas el archivero o la persona que determine el Obispo,
y las tasas se percibiran en la forma que también éste determine;
las certificaciones de la documentacion corriente, en tramitacion
o en periodo de comprobacion, debera extenderlas el Canciller-
Secretario del Obispado, con el V.° B.° del Ordinario. Tratandose
de asuntos capitulares, se efectuara conforme se establezca en el
respectivo reglamento.

Las certificaciones sobre libros parroquiales, pertenecientes
a los archivos de las parroquias, que se han concentrado en el
diocesano o en cualquier otro lugar, seran extendidas y firmadas
por el archivero o director del archivo donde se encuentran estos
libros parroquiales, y parte de las tasas percibidas deberan revertir
a la parroquia de procedencia.
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73.

74.

75.

76

77.

78.

79.

80.

Se debe insistir ante los sacerdotes que tienen a su cargo
los archivos parroquiales, sobre la necesidad de que toda la
documentacién que se reciba o se produzca en la parroquia sea
cuidadosamente conservada o integrada en el archivo parroquial,
va que ella constituira el dia de mafana la fuente primordial del
conocimiento de la actividad pastoral de la parroquia.

Dada la situacibn en que se encuentran muchos archivos
parroquiales, y a fin de asegurar su conservacion y facilitar
la investigacién, conviene que cuanto antes se proceda a su
concentracion en el archivo diocesano, o donde la didcesis crea
mas conveniente,

Los libros parroquiales y la documentacién con mas de cien afnos
de antigliedad, conservada en estos archivos, seran transferidos
al archivo diocesano en la forma que el Obispo lo ordene, dejando
en las parroquias la documentacién con menos de cien afios de
antigliedad, a la que se le aplicara las normas establecidas en este
Reglamento.

.Los fondos bibliograficos que se encuentran dentro del archivo

parroquial y que no procede dejar en él, seran trasladados
igualmente y entregados bien al archivo o biblioteca diocesanos,
bien donde determine el Obispo de la di6cesis.

Conviene, que previamente a este traslado, se redacte un breve
inventario del contenido de los fondos, que sirva de guia vy
orientacion para realizar la transferencia. Siempre se debera
respetar la unidad de cada uno de los fondos parroquiales.

Inicialmente se deberia comenzar con el traslado de los archivos
de aquellas parroquias donde habitualmente no existe sacerdote
alguno y de aquellas otras donde haya un mayor peligro de pérdida
o deterioro de sus fondos.

En todos y cada uno de los casos en que se traslade un archivo
parroquial deberd dejarse constancia de este traslado en el
Libro de Fabrica de cada parroquia, mediante un acta firmada
por el archivero diocesano o encargado de recoger los archivos
parroquiales.

Una copia del inventario, indice o catidlogo de los libros
pertenecientes a cada archivo parroquial, una vez confeccionado
por el archivero encargado de los fondos recogidos, sera entregada
a cada una de las parroquias de donde se ha trasladado el archivo.
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NORMAS COMPLEMENTARIAS SOBRE ARCHIVOS

PARROQUIALES

I. SOBRE LOS LIBROS Y DOCUMENTOS QUE DEBEN
CONSERVARSE EN EL ARCHIVO PARROQUIAL

En virtud de lo anterior, en los archivos parroquiales se deben
conservar, ademas:

Libro de misas.

Libro de contabilidad de la Parroquia y facturas.

Libro de actas del Consejo Pastoral Parroquial.

Libro de Actas del Consejo Parroquial de Asuntos Econémicos.

Inventario escrito y fotografico de los bienes muebles e
inmuebles de la Parroquia.

Actas de toma de posesion de la Parroquia.
Libro y actas de la visita pastoral.

Correspondencia con y de los Obispos, correspondencia con
y del Obispado dirigida especificamente a la Parroquia, y
circulares del Obispado.

Documentos y escrituras de propiedad relativos a bienes de la
parroquia y fundaciones.

Documentos relativos a la vida parroquial (planos, proyectos y
memorias de obras y restauraciones, con sus correspondientes
solicitudes y autorizaciones; hojas parroquiales y diocesana,
periddicos con noticias relativas a la Parroquia), tanto en
soporte papel, como informatico y fotografico.

Fondo bibliografico antiguo (libros litlirgicos, sermonarios,
Afos cristianos, obras de piedad, etc.), si no existe posibilidad
de centralizarlo en la Biblioteca Diocesana.
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1. SOBRE LA CONSERVACION

T

Junto con la labor de conservacion de la documentacion, la Iglesia
pone sus archivos al servicio de la investigacién, debiéndose
compaginar el acceso de los historiadores a los fondos
documentales con la necesaria proteccién de la intimidad de los
fieles, garantizada, ademas, por las leyes civiles. Por la propia
naturaleza de los documentos y otras circunstancias adyacentes,
es en los archivos parroquiales donde el equilibrio entre el acceso
a la documentacién y la proteccién de datos debe cuidarse con mas
esmero.

En consecuencia, es necesario recordar que el Parroco o el
Administrador Parroquial son los responsables de la custodia y
conservaciéon del archivo (canon 535, parrafo 1). Para que otra
persona ostente esa responsabilidad o pueda acceder al fondo
documental debera tener delegacién escrita del Sr. Obispo o del
Vicario General.

S6lo pueden firmar partidas sacramentales el Parroco, el
Administrador Parroquial o la persona que esté facultada para ello
por la Autoridad Diocesana.

Los libros y documentos del archivo parroquial deberan estar
custodiados en un armario ignifugo, a ser posible metalico,
cerrado con llave, que estara en poder del Parroco, Administrador
Parroquial o Encargado del archivo. Los documentos que contengan
datos personales nunca estaran sobre la mesa a la vista de otras
personas.

En caso de que alguien pida certificacion de una partida
asentada hace menos de 75 afos, si es el titular de la partida,
debera acreditar documentalmente su personalidad mediante su
documento nacional de identidad u otros medios seguin derecho.
Si la solicita otra persona distinta al propio interesado, y éste esta
vivo, el solicitante debera presentar autorizacion del interesado
por escrito, acompanado de copia de su documento nacional de
identidad.

Ante cualquier duda sobre la oportunidad de extender certificados
o copias autorizadas de documentos de los libros parroquiales, se
debera consultar con el Canciller-Secretario o con el Coordinador
General de Archivos y Bibliotecas de la Dibcesis.
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Ill. SOBRE REGLAS BASICAS PARA LA INVESTIGACION EN
ARCHIVOS PARROQUIALES

Antes de acceder alos fondos archivisticos parroquiales, el investigador
debe solicitar permiso al Coordinador General de Archivos y Bibliotecas

de

la Didcesis, exponiendo sus datos personales, la documentacion

que desea consultar y la finalidad de su investigacion.

7.

10.

11.

12.

13.

Los investigadores no podran consultar la documentaciéon con
menos de 100 afios de antigiiedad.

Los documentos de los archivos parroquiales de mas de 100 afios
deben considerarse segunda sede del archivo diocesano donde
deberian estar depositados y su uso se regira por las normas
propias del archivo diocesano y lo que se indica a continuacion.

El investigador no tendrd nunca acceso directo al armario donde se
guardan los fondos documentales del archivo, que deberan estar
siempre custodiados con las necesarias medidas de seguridad. El
encargado del archivo le facilitara solo el documento objeto de la
consulta.

La consulta de los documentos se realizara en la sala habilitada
para ello, dentro del horario establecido por el parroco, segln
la disponibilidad de tiempo y las circunstancias propias de la
parroquia. No se autoriza la salida de la documentacién de la sala
de consulta.

El investigador realizara la consulta de los fondos archivisticos
parroquiales en presencia de alguna persona, ya sea el Parroco,
Administrador Parroquial, Encargado del archivo, o alguna otra
persona de la confianza de éstos.

El préstamo de algun libro o documento, por ejemplo para una
exposicidon, necesita siempre la autorizacién expresa del Vicario
General y se regulard por la normativa diocesana sobre bienes
temporales.

Se podra acceder a la sala de consulta con ordenador portatil. Si
se van a tomar apuntes por escrito, se utilizara exclusivamente
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14.

15.

16.

17.

18.

cuartillas y lapiz blando. Esta prohibido el uso de boligrafos,
plumas estilograficas, rotuladores y marcadores. El investigador
no accedera a la sala de consulta con bolsas, carpetas, maletines,
camaras de fotos y teléfonos méviles.

La documentacion deberda ser tratada con el maximo cuidado,
evitindose tomar apuntes sobre los documentos, ni siquiera con
lapiz, o apoyar sobre ellos las hojas de trabajo. Si los documentos
solicitados se encuentran en mal estado de conservacién, no
podran ser consultados.

Con el fin de facilitar la investigacion, y solo en casos excepcionales,
el Coordinador General de Archivos y Bibliotecas de la Dibécesis
podra autorizar la realizacién de fotografia digital de alguna parte
del documento. Queda prohibida su publicacién, comercializacion,
cesion de las fotos a otras personas o entidades, la reproduccién
de cualquier tipo y formato, y dar un uso distinto al autorizado sin
la permiso expreso y por escrito del Coordinador General.

El investigador que desee reproducir algun documento, debera
solicitarlo por escrito al Coordinador General de Archivos vy
Bibliotecas de la Didcesis, especificando la finalidad: investigacion
o publicacion, y en este caso si es comercial o no. Se autorizara en
las condiciones que fija la normativa de la Provincia Eclesiastica.

En todo caso, siempre que se publique un documento de un archivo
parroquial, el investigador debera remitir al Obispado un ejemplar
de la publicacién y otra a la parroquia.

No se pueden reproducir series documentales completas, sino soélo
documentos puntuales.
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NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LA SALA DE

10.

11.

CONSULTA

. Todo investigador que desee acceder a los fondos del archivo

cumplimentara el formulario de solicitud, en el que consten sus
datos personales, la documentaciéon que desea consultar y la
finalidad que con ello se propone.

. Después del estudio de la peticién, el director del archivo concertara

la visita de forma personal con el interesado. Se admitira el
namero de investigadores que permitan los puestos de trabajo
disponibles.

. La consulta del inventario y de los documentos se realizard en la

sala habilitada para ello, dentro del horario establecido. Siempre
se observara el silencio y el respeto debidos a un ambiente de
estudio.

. El inventario no podra copiarse para uso particular, ni publicarse

total o parcialmente.

. No se autoriza la salida de la documentacion de la sala de consulta.

. Elinvestigador nunca accedera a las salas de trabajo ni de depdsito

de los fondos documentales.

. Cada archivo establecera el nimero maximo a consultar por dia y

persona.

. Si los documentos solicitados se encuentran en mal estado de

conservacion, no podran ser consultados.

. La documentacion debe ser tratada con el maximo cuidado. Se

evitara tomar apuntes sobre ellos, ni siquiera con lapiz, o apoyar
sobre ellos las hojas de trabajo.

Si se esta consultando el contenido de un legajo de documentos
sueltos, nunca se alterard el orden de las hojas ni de los fasciculos.

Se podra acceder a la sala de consulta con ordenador portatil. Si
se van a tomar apuntes por escrito, se utilizara exclusivamente
cuartillas y lapiz blando. Estd prohibido el uso de boligrafos,
plumas estilograficas, rotuladores y marcadores.
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12.

13.

14.

15.

Las pertenencias de los investigadores deben dejarse en el lugar
indicado para ello, estando totalmente prohibido el acceso con
bolsas, carpetas, maletines, etc...

Si fuese necesario realizar copia de un documento, se solicitara
por escrito. El director del archivo indicara el procedimiento
establecido para ello.

El investigador debera entregar un ejemplar de las publicaciones
en las que se cite o se publique (en parte o in extenso) cualquier
tipo de documento de los fondos de este archivo, que sera
referenciado de acuerdo con las normas establecidas.

En caso de que se observara cualquier acto que fuera en perjuicio
de la conservacion del documento, se procedera de inmediato a
la retirada del mismo, y se impediria el acceso del investigador al
archivo en ocasiones posteriores.
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