REGLAMENTO ARCHIVO HISTORICO DIOCESANO

PRENOTANDO

Dentro de la Dibcesis de Sigienza-Guadalajara se distintos tipos de
Archivo:

Archivos administrativos: con documentos de mem@s cinco afos de
antigliedad que se conservan en los distintos despate las parroquias o des
diferentes organismos diocesanos. Estos archivesmade uso publico

Archivos intermedios: con documentos entre seisoyentainueve afios de
antigiiedad, que han de estar en las parroquida,setle del obispado (en Sigienza los
documentos anteriores al 31 de diciembre 2010, uwadalajara desde el 1 de enero de
2011). Estos archivos no son de uso publico

Cada uno de estos archivos ha de tener unas naten&sncionamiento que
siempre han de atenerse a la ley de protecciénatless d/ a las disposiciones del
Ordinario para el uso de cada uno de ellos.

Archivo historico con documentos de mas de ciasaéon sede en Siglenza, y
se rige por el siguiente Reglamento.

NATURALEZA DEL ARCHIVO HISTORICO
Articulo 1

1 8 El Archivo Histérico Diocesano de Siglienza-Glag@ra es una institucion
cultural-pastoral de la Didcesis de Siglienza-Gugala, al servicio de la Iglesia local y
de la sociedad en general, que vela por la consérvg difusion de la documentacion
producida por ella a lo largo de su historia.

28 EI Archivo Histérico Diocesano de Sigienza-Gla@ra contiene el
testimonio de la vida de fe éa Iglesia de Sigiienza-Guadalajara, el paso de [pos
nuestra historia.

38 Los fondos documentales de este archivo sda paegrante del patrimonio
historico documental de la Iglesia de Siglienza-Glagata.

Articulo 2

18 El Archivo Historico Diocesano de Siguenza-Glmdea es de titularidad
eclesial. Su gestion corre a cargo de la DiécesiSidiienza-Guadalajara y es de su
exclusiva competencia establecer el reglamento deesa y consulta de su
documentacion.



28 La Di6cesis de Sigienza-Guadalajara pone tanebaisposicion publica, en
la medida de sus posibilidades, este rico patrimdocumental.

FINALIDAD
Articulo 3
El Archivo Histérico Diocesano de Siglienza-Guadatajiene como finalidad:

18 Ayudar y servir a los distintos organismos decliria diocesana y de la
iglesia local de Sigienza-Guadalajara.

28 Recoger y custodiar la documentacion, que ter@gmade cien afios, generada
en los distintos organismos de la curia y de ldegdeiones de pastoral, asi como la
documentacion de todas las parroquias de la D&cesiluidos los libros parroquiales
gue se encuentren cerrados, y la documentacidragie@dociaciones y fundaciones
autonomas de caracter religioso que asi lo salicit®s archivos parroquiales y de
fundaciones o0 asociaciones conservados en estg@ribcesano estdn en régimen de
deposito y son propiedad de la parroquia o dedaiasion.

38 Conservar en las mejores condiciones, invemtari catalogar este rico
patrimonio documental legado por las generacioasagas para conocer su contenido.

48 Poner a disposicion de los investigadores y doude la cultura esta
documentacion inventariada, en la medida de subijidades.

ORGANOS DIRECTIVOS
Articulo 4

18 El Archivo Histérico Diocesano de Sigienza-Gla@ra depende del
Secretario Canciller y, en ultimo término, del @atio. Esté dirigido por un Archivero,
nombrado por el Obispo.

28 Son funciones del Archivero:

a. Custodiar los fondos documentales y bibliografipag que nada se
deteriore o pierda, poniendo o solicitando las aeediportunas para
ellos (seguridad, informacién ...)

b. Inventariarlos y catalogarlos en soportes adecyatksnanera que
en todo momento pueda localizarse y conocerse rdlegiolo de
ambos fondos.

c. Poner al alcance de los investigadores la riquedapdtrimonio
documental diocesano.

d. Recoger los archivos parroquiales con una antiglietayor de cien
afos, velando por el principio de unidad.

e. Expedir las certificaciones de partidas de looBlsacramentales que
se hallen en el Archivo.

f. Comunicar a los organismos diocesanos competeaagasetesidades,
utilidades, prestaciones, adquisiciones e intergasdel Archivo.



g. Dirigir y ordenar los trabajos del personal al geele encomienden
tareas al servicio del Archivo Historico Diocesano.

h. Procurar la formacién y puesta al dia sobre arstiod y legislacion
sobre archivos eclesiasticos.

NORMATIVA DE ACCESO Y CONSULTA
Articulo 5

El Archivo Histérico Diocesano de Siglenza-Guadalajara cuentalaen
actualidad con tres secciones:

1. ElI Archivo Histérico Diocesano propiamente dichoyeqcontiene la
documentacion de mas de 100 afios de la DiécestisGQuda, asi como de
las Delegaciones y estructuras de pastoral (con@sicecretariados ...)

2. Los Archivos parroquiales de la Didcesis de SigaeBmadalajara o de
asociaciones y fundaciones autonomas de caractigyiose con una
antigledad superior a cien afios, transferidos a Asthivo Historico
Diocesano en depdsito.

3. La Biblioteca auxiliar, en la que se integran coleces de libros, Boletin
Oficial del Obispado, publicaciones diocesanagapdjos de investigacion
basados en la documentacion de los fondos deresiea

Articulo 6.

18 El acceso y servicio al Archivo Histérico Diocesa®libre y gratuito, hasta
completar el aforo disponible. Actualmentispone de ocho espacios para los
investigadores.

28 EIl archivero atendera también aquellas solicitudes que reciba de
investigadores por diversos medios, previo cumglittd de las normas establecidas.

Articulo 7.

18 En la primera visita al Archivo, el investigadiebera rellenar un impreso
con sus datos personales y tema de investigaciého® datos seran de uso exclusivo
del Archivo, no pudiendo ser facilitados a ningoira entidad.

28 En posteriores visitas se le facilitara dichwgreso donde consignara la
fecha, asi como los documentos que vaya consultando

38 No se puede acceder a la sala de investigagoréando carteras, bolsos,
abrigos, paraguas ... Estos deberan ser depositaddssdugares habilitados a la
entrada (taquillas). Tampoco se permite la entdedalimentos ni bebidas. No obstante,
esta permitida la introduccién de cuatrtillas, figh#olios, asi como de ordenadores
portatiles.

48 Queda totalmente prohibido, sin la autorizagig@resencia del archivero, el
uso de camaras fotograficas, de video, tabletaSviles en modo fotogréafico dentro de
la sala deinvestigadores, ni para reproducir documentos @& frdografiar instalaciones



0 equipamiento. Estas actividades estan sometidgsmago de unas tasas. Quien
incumpla esta clausula serd inmediatamente expuldadas dependencias del Archivo
y se les incautara el material copiado.

58 Los teléfonos moviles estaran apagados o e itahcio, y las llamadas se
contestaran fuera de la sala para no molestaps osuarios.

68 Las manos se mantendran limpias durante lauttansvitando dejar huellas
en los documentos. No deben humedecerse los dedasppsar las paginas y a ser
posible se deben traer guantes de lana.

78 No deben realizarse pliegues ni torsiones endlcumentos y libros. El
investigador no se apoyara sobre los documentssime los libros durante su consulta.

88 No deben tomarse notas colocando el papel skbrdocumentacion
consultada, ni utilizar estilograficas, boligrafmtulador o elementos que puedan
manchar de forma permanentes documentasSe utilizara lapiz para hacer las
anotaciones que sean necesarias.

98 No se ayudara el investigador con objetos qeaean dejar sefal para leer las
lineas de escritura. Se utilizara exclusivamenteelpa cartulina como separadores y
marcas de lectura.

108 No dispondran varios volimenes abiertos uabgesotros, ni se colocara un
volumen abierto de forma invertida sobre la mesa.

118 El que causare dafios, desperfectos o susinascde la documentacion,
incurrira en las responsabilidades a que hubigyarlu

128 El investigador debe avisar del deterioro p@senté cualquier documento
para que sean tomadas las medidas oportunas.

Articulo 8

18 La solicitud de documentos se hara previa ctasig los indices que estan a
disposicion del investigador para solicitar la adgeade se contienen los documentos a
investigar. De los fondos de los que no hay indesesitos, el archivero consultara la
base de datos.

28 El nimero de unidades archivisticas originalgsedir sera un maximo de
cinco cada dia, y seran solicitadas una tras wh&@yez terminada la investigacion en la
entregada anteriormente. El investigador solo pddrier una caja de archivo de
documentos.

38 Los documentos podran ser pedidos hasta meds dntes del cierre del
Archivo.

48 El acceso a los depdsitos esta reservado falvearo y a aquellas personas
que éste designe.



58 Podran consultarse cuantos libros de referatisjguestos en la biblioteca
auxiliar se deseen. Una vez utilizados, deberandecados ordenadamente en su sitio.

Articulo 9

18 La documentacion del archivo intermedio, y por daobn menos de cien
aflos de antigiiedacho se pondra a disposicion de los estudiosospsesncon el
permiso particular del Ordinario, segun la nornaatile la Conferencia Episcopal
Espafola y siempre teniendo en cuanta la Ley dedtion de Datos.

28 Tampoco se pondran a disposicion de los irge$bires aquellos documentos
que, a juicio de la direccién del Archivo, esténneal estado de conservacion y cuyo
uso perjudicaria gravemente su futura conservacion.

38 Aungue haya documentos abiertos al publicapoplir con la normativa de
los afios, el Obispo podra declarar reservada ueantieada documentacion.

Articulo 10

18 Los parrocos de las parroquias cuyos archividsdepositados en el Archivo
Histérico Diocesano, podran sacar los libros de mspectivas parroquias solo el
tiempo necesario para su consulta, devolviéndotosarites posible, acreditando
autorizacion del Ordinario.

28 Para ello se cumplimentara un formulario doselexponga la finalidad para
gue se solicitan su salida, el tiempo estimadoatidasylos usuarios que consultaran
los documentos.

Articulo 11

El Archivo Historico de Siglenza-Guadalajara tratale armonizar la
preservacion de sus fondos, con su difusién. Ror pbdra prestar documentos para
exposiciones con los correspondientes permisos Qidinario. En cada caso se
estableceran las condiciones exigibles para tatgm.

Articulo 12

18 El investigador debera hacer mencion en susgagidnes de la procedencia
de los datos obtenidos en los documentos de estevaAry depositar en el mismm
ejemplar de su publicacion.

28 En caso de incumplimiento, se podra procedardenegacion del acceso al
Archivo en el futuro.

Articulo 13

18 Teniendo como principio basico la conservad@ros fondos documentales,
podra solicitarse la reproduccion de algun documente no esté digitalizados. El
Archivero determinara en cada caso si la reproduceis perjudicial 0 no para su
conservacion.



28 Nunca se realizaran fotocopias o reproduccialedibros o expedientes
completos, o de gran parte de los mismos, asi cdmoserie documental. La
reproduccién no podra superar el 10% del nimer) t# folios escritos. Tampoco se
podra reproducir la descripcion del Archivo, aghoocatalogos, indices o inventarios.

38 Queda prohibido reproducir, sin la debida az#cion, copias de cualquier
tipo suministradas por el Archivo u obtenidas em&mo. Tal autorizacion obligaria
también a citar la procedencia de los documenfoedecidos.

48 Anualmente se estableceran los aranceles gees que preserven los
derechos del Archivo sobre toda su documentaciosiryan de ayuda para su
conservacion y funcionamiento.

Articulo 14

Nunca podra ser retirado para su consulta, en dscélera del Archivo,
documento alguno del mismo perteneciente a la &Gedaistérica, salvo que posea
expresa autorizacion y por escrito del Obispo cAdehiverosi ha recibido la necesaria
autorizacion.

En Guadalajara a 1 de junio de 2018.



