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Presentacion

Reglamento del archivo y de la Biblioteca de la-Real, llustre y Antigua Hermandad Dominica y
Archicofradia de Nazarenos de la Sagrada Oracion de Nuestro Sefior Jesucristo en el Huerto,
Santisimo Cristo de la Salud, Maria Santisima del Rosario en sus Misterios Dolorosos Coronada
y Santo Domingo de Guzman

Los documentos del Archivo reflejan la vida de la Hermandad y su desarrollo institucional, a
través de las tareas cotidianas de gestidon y administracion llevadas a cabo por las distintas
diputaciones. El Archivo no es, pues, un almacén de papeles acumulados o inservibles, sino que
es la dependencia de la Hermandad donde se guardan ordenadamente los documentos
emanados de su funcionamiento, y que constituyen en conjunto su Patrimonio Documental,
sobre el que descansa su historia. El Archivo es asi una dependencia viva y util, puesto que sus
documentos cumplen una funcién de informacién, como antecedente y apoyo para la
administracién y gestion de la Hermandad, al tiempo que poseen una dimensidn cultural, abierta
a la sociedad, como fuente de estudio e investigacion.

No hay que olvidar que cada documento es Unico, por lo que cada vez que se pierde o se
destruye uno se pierde para siempre la informacién que conlleva. De ahi la importancia del
Archivo, y de la adecuada conservacion en él de los documentos de la institucién, que deben
quedar en todo momento bajo la custodia y control de su responsable que, en nuestro caso
queda regulado en el Art 66! ,concretamente en la persona que desempefie el cargo de
Consiliario 22.

Por tanto, el importante papel que cumple el Archivo, asi como la destacada relevancia que se
deriva de la informacién contenida en sus documentos, exigen una regulacién de su
funcionamiento para que pueda cumplir sus funciones con eficacia y garantia, y que sirva para
normalizar los procedimientos que rigen sus tareas cotidianas

La potestad normativa que ofrece el citado Art 66 de las Reglas para la regulacién de los
pormenores de su actuacion y organizacion, posibilita y motiva que se redacte el presente
Reglamento como norma de caracter general que ha de regir el funcionamiento del Archivo de
la corporacion, sin perjuicio de la normativa civil y eclesidstica que le sea de aplicacidn

1 Regla n® 66.- Consiliariosl

Consiliario 22:  Organizar, conservar y mantener los archivos de la Hermandad, excepto los del mandato
en ejercicio y el precedente, que seran competencia del Secretario. No consentira que se retire ningin
documento del Archivo de la Hermandad, sin que quede en su lugar un recibo firmado por la persona que
lo precise, y que debera contar con la autorizacién expresa del Secretario y el visto bueno del Hermano
Mayor. Intentard ampliar y completar el Archivo y Biblioteca de la Hermandad, para lo cual contard con
los medios que la Junta le facilite



CAPITULO 1
NATURALEZA Y FINES

1. El Archivo es la dependencia de la Hermandad donde se custodian los documentos
generados por las distintas diputaciones y érganos de la misma, en desarrollo de sus
funciones, para la administracion y gestion de la corporacion.

2. Tales documentos son inalienables, imprescriptibles e irrenunciables. Su titularidad la
ostenta la Hermandad, por lo que son de naturaleza privada dada la personalidad
juridica de la corporacion.

3. La Hermandad podra recuperar en todo momento la posesién de los documentos de su
titularidad cuando se hallen indebidamente en posesidn de terceros, emprendiendo las
actuaciones o tomando las medidas que estime oportunas o procedentes para conseguir
su reintegro.

4. Los documentos custodiados en el Archivo en los que se reconozcan valores
patrimoniales, histéricos o de interés para la corporacién, y que aconsejen su
conservacién permanente como testimonio relevante de la actividad de la misma, y para
la preservacién de su memoria histdrica, constituyen el Patrimonio Documental de la
Hermandad. En tanto que bienes patrimoniales, estos documentos revisten un interés
social, por lo.que adquieren una dimensidn publica de uso y disfrute.

5. Forma igualmente parte del Patrimonio Documental de la Hermandad cualquier otro
documento de su titularidad que posea un valor relevante o sea de interés manifiesto
para la corporacién, con independencia de su procedencia o antigiiedad, integrado o no
en el Archivo, que sea asi declarado como bien patrimonial por parte de la Junta de
Gobierno de la Hermandad.

6. Los documentos referenciados en el punto cuarto forman parte tanto del Patrimonio
Documental Espafiol (art. 49.3 de la Ley 16/1985, de 25 de junio del Patrimonio Historico
Espafiol) como del Patrimonio Documental de Andalucia (art. 15.1.1) de la Ley 7/2011,
de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia),
afectandole por tanto las disposiciones contempladas en estas leyes que les sean de
aplicacion



CAPITULO 2
FUNCIONAMIENTO
Principios Generales

1. El Archivo recibird periédicamente, en la forma que se establece todos los documentos
gue se produzcan o reciban por la corporacién, una vez cumplidas en las diputaciones,
secretaria y/o mayordomia las funciones que los motivaron, o bien finalizada su vigencia
juridico-administrativa.

2. Los responsables de las distintas diputaciones, secretaria y mayordomia que gestionen
documentos deben responsabilizarse para que estos no desaparezcan, conservandolos
adecuadamente mientras estén bajo su custodia, y velando para su transferencia al
Archivo en las mejores condiciones cuando corresponda. Ninglin documento que haya
concluido su fase activa podra quedar indefinidamente en las oficinas o dependencias,
debiendo ser integrado en el Archivo.

3. Nadie que reciba, gestione o utilice esta documentaciéon en razén de su cargo o
responsabilidad en el ambito de la Hermandad puede retenerla, atribuirse el derecho
de disponer libremente de ella, o eliminarla. Al cesar en sus funciones debera entregarla
a quien le suceda en el cargo, en caso de que la documentacidn mantenga su vigencia o
funcionalidad, o bien remitirla al Archivo en caso contrario.

4. Los documentos generados por la Hermandad, estén integrados o no en el Archivo, no
podran ser eliminados mas que siguiendo el procedimiento que se establece en el
presente Reglamento.

5. Nosaldra del Archivo ningiin documento ingresado en el mismo, mas que siguiendo las
excepciones y procedimientos contemplados en el presente Reglamento.

6. No se remitiran al Archivo otros documentos que no sean los especificados en el punto
1, debiéndose evitar que el Archivo se convierta en receptor de materiales ajenos a su
propia naturaleza, o de documentos externos y distintos a los procedentes de la
administracién y gestiéon de la Hermandad.

7. El responsable del Archivo es la persona que ha de garantizar la aplicacion de estos
principios, asi como la ejecucidn de todas las disposiciones contempladas en el presente
Reglamento y en la normativa que le sea aplicable, para lo que podréa contar con el
personal auxiliar que sea habilitado para ello

8. Las partes que intervengan en el tratamiento de documentos, quedaran obligadas al
cumplimiento de la normativa vigente sobre proteccion de datos personales v,
especialmente, del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo,
de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personalesy a la libre circulacién de estos datos
Si como consecuencia de la ejecucion de lo previsto en este reglamento cualquiera
accediese a datos de cardcter personal incorporados a ficheros de los que la otra parte
fuera titular, la parte que accediese se compromete a tratar los datos personales
referidos con estricto cumplimiento del deber de confidencialidad y a utilizarlos
exclusivamente en los términosy a fin de dar cumplimiento a lo previsto en la normativa
de aplicacion

9. Las personas que accediesen a los documentos no empleardn sus datos para finalidades
distintas a las previstas en este reglamento, ni los comunicara a terceras personas, ni
siquiera para su conservacion. En caso de que cualquier persona destinase los datos a
una finalidad distinta a la prevista en este reglamento los comunicase o utilizase
respondera personalmente de cualquier infraccidén en la que hubiera incurrido



CAPITULO 3
TRANSFERENCIAS

1)

2)

3)

Anualmente se remitird al Archivo desde las distintas diputaciones secretaria y
mayordomia toda la documentacidon generada en cada una de ellas para la
administracién y gestion de la corporacion, correspondiente al penultimo ejercicio
cerrado. Permanecera en las propias diputaciones tanto como en secretaria vy
mayordomia, bajo la custodia de los oficiales responsables, la documentacion
correspondiente tanto al ejercicio corriente como al inmediatamente anterior, a modo
de antecedente administrativo.

Cada transferencia se verificard a través de la confeccién de la correspondiente relacidon
de entrega, seglin el modelo que se adjunta en anexo 1. Cada relacion sera firmada por
el miembro de junta responsable de cada diputacion, secretario y mayordomo, como
entregué, y el responsable del Archivo y Consiliario 22 , como recibi. De cada relacidn se
elaboraran dos ejemplares, para constancia de cada una de las partes firmantes.

Con cada una de estas relaciones, ordenadas cronoldgicamente, el responsable del
Archivo ird elaborando el registro de ingreso de documentos en el Archivo. El ejemplar
correspondiente a la parte remisora podrd eliminarse transcurrido un afio desde la fecha
de la transferencia

CAPITULO 4
PRESTAMOS

1)

2)

3)

4)

El Archivo de esta Pontificia y Real Hermandad estard a disposicion de todos los
hermanos de esta Hermandad, y de cuentas personas acrediten su capacidad
investigadora a juicio del Sr. Archivero. Si para éste presentase alguna solicitud
elementos de duda, debera ponerlo en conocimiento al Consiliario 22 quien trasladara,
en caso de no resolverse, a la Junta de Oficiales, que se pronunciara favorable o
negativamente a la demanda de consulta, veldndose en todo momentopor el
cumplimiento de la normativa de proteccién de datos

Ningun tipo de fondos documentales, y bajo ningun concepto, podran retirarse del
Archivo, salvo en el caso de que alguna diputacidn, secretaria o mayordomia requieran
del Archivo algun documento que sea necesario para la administracidon o gestién de la
corporacion, lo solicitardn y justificardn al responsable del Archivo mediante el
correspondiente documento de préstamo, segun el modelo que se adjunta en anexo 2.

El responsable del Archivo velara por la adecuada y correcta devolucién en tiempo y
forma de los documentos prestados a las oficinas y dependencias de la Hermandad

La utilizacion general de los fondos de la Biblioteca sera analoga a la del Archivo Sélo
podran retirarse fondos de la Biblioteca en cumplimiento del servicio de préstamo que
se establezca por el Sr. Archivero




CAPITULO 5
ELIMINACIONES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

La correcta conformacion del Patrimonio Documental de la Hermandad implica una
adecuada seleccién de la documentacidn que debe conservarse para la posteridad en el
Archivo, por lo que hay que preservar los documentos relevantes como testimonio de
la actividad de la corporacidn, y eliminar lo inttil. De forma general, pueden ser objeto
de eliminacién las copias multiples, duplicados, borradores, minutas y notas, asi como
las fotocopias de originales que se conserven y que no incorporen nuevas anotaciones.
Igualmente, puede ser objeto de eliminaciéon la correspondencia protocolaria
(invitaciones, saludas, felicitaciones. Asi como otra documentacion de similares
caracteristicas..), ademas de la documentaciéon remitida adjunta (folletos, carteles,
programas, tarjetas...).

A propuesta del Consiliario 2 se creara una comisidn compuesta por el mismo
Consiliario 22 , el responsable del Archivo y por los responsables de las diputaciones,
secretaria y mayordomia elaborardan una relacion de los documentos y series
documentales que pueden ser objeto de eliminacion, y de los plazos y fechas en que
esta puede verificarse

En todo caso, sélo podran ser eliminados aquellos documentos que hayan perdido su
vigencia juridico- administrativa, que hayan concluido la finalidad para la que fueron
producidos, o que carezcan ya de valor probatorio de derechos y obligaciones. Nunca
podra ser eliminado ningln documento que sea ya integrante del Patrimonio
Documental de la Hermandad.

La documentacién que comporte contenido de caracter econdmico y que sirva como
justificacion de ingresos o pagos, no podrd en ningln caso ser eliminada hasta
transcurridos al menos diez afios de antigliedad.

Los registros documentales, la correspondencia, la documentacion de cardcter
patrimonial y toda la que revista un evidente interés histdrico, artistico o sea relevante
para el conocimiento de la Hermandad, no podra ser eliminada en ningln caso.

Podrad llevarse a cabo la eliminacion de determinados documentos en papel, cuyo valor
sea irrelevante, y su sustitucién por copias electrénicas sobre soportes digitales u
Opticos, siempre que las caracteristicas de su digitalizacidn cumplan las garantias de
seguridad y conservacién que permitan considerarlas como copias auténticas con plena
validez legal, cuando concurran los siguientes requisitos:
a) que el soporte original de los documentos carezca de valor histérico, artistico o
de otro caracter relevante que aconseje su conservacion;
b) que en el soporte original no figuren firmas u otras expresiones manuscritas o
mecanicas que confieran al documento un valor especial;
c) que el soporte original carezca de una utilidad para la gestion administrativa
gue exija su conservacion, sin que subsista ya valor probatorio de derechos y
obligaciones para las personas.

De toda eliminacion que se practique se levantarad un acta, segun modelo del anexo 3,
en la que se especifique la documentacién eliminada, para la debida constancia.



CAPITULO 6
ORGANIZACION Y DESCRIPCION

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La clasificacién y ordenacidn de los documentos debe responder a un esquema definido
y estable que fije y normalice la estructura de organizacién del Archivo, y que se
recogera en un Cuadro de Clasificacion. Dicho Cuadro debe reflejarla estructura
organica de la institucion y las funciones que competen a cada departamento
(Diputaciones y demas érganos) en cuanto a la produccién de los documentos. Al
tiempo, el Cuadro debe servir para fijar y normalizar la denominacion de las series
documentales producidas por la corporacion. Se creara un fichero de Actividad de
Proteccion de datos

La ordenacién de los documentos y expedientes en el Archivo debe respetar el orden de
procedencia dado en las diputaciones y érganos (departamentos) que los produjeron,
sea cronolégico, fuente alfabético o numeérico, segln los casos.

Con los documentos transferidos se conformaran las cajas o unidades de instalacién que
permitan su ubicacion fisica en el Archivo, sin que en ningin momento se mezcle en
cada unidad documentacion de mas de una serie distinta. Cada caja o unidad de
instalacion ird identificada por una signatura numérica, que sera corrida para todas las
unidades al margen de la clasificacion establecida, de manera que no sea necesario dejar
un espacio en el depésito al final de cada serie para crecimientos

Cada unidad de instalacidon sera descrita individualmente, con indicacién de la serie
documental a que corresponde los digitos o referencia al Cuadro de Clasificacion que la
identifican, las fechas extremas que abarca, en su caso la especificacion de los
documentos o expedientes que la componen, y la signatura de la unidad.

El conjunto de las descripciones de cada unidad de instalacién conforma el inventario
del Archivo, que serd el instrumento de descripcion basico para el control y localizacién
de los documentos.

El Consiliario22y el Archivero podrdn elaborar sucesivos instrumentos de descripcion -
catdlogos, indices, guias...- que faciliten la localizacion de los documentos y la
investigacion en el mismo

CAP{TULO 7
ACCESO

1)

2)

Por razones de seguridad, el responsable del Archivo es el Consiliario 22 quien junto con
el Archivero detentan el control del acceso fisico al depdsito de la documentacidn

El Archivo cumple una importante funcién cultural como fuente primaria para la
investigacion, por lo que esta abierto a la sociedad para el estudio de sus documentos.
Por ello, los instrumentos de descripcion elaborados se pondran a disposicién de los
usuarios del Archivo para la busqueda y localizacién de los documentos de su interés.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Las personas que quieran acceder a los documentos para su investigacion y estudio
deberan cumplimentar una solicitud dirigida al responsable del Archivo, segun el
modelo del anexo 4, en la que se identifiquen personalmente y se especifique el objeto
de su trabajo, comprometiéndose en ella a observar la normativa de consulta inserta en
el presente Reglamento. Los documentos de su interés se solicitaran a través del
impreso de consulta que le facilitard el responsable del Archivo, segiin modelo del anexo
5. El solicitante debera depositar una fianza cuyo importe serd acordado por la Junta de
Gobierno

Se considerara materia reservada la documentacién con una antigliedad inferior a los
25 afios, salvo que, a juicio del responsable del Archivo o a resulta de las consultas que
pueda llevar a cabo para ello, los documentos que se soliciten con una antigiiedad
menor no revistan motivo alguno de reserva.

Solo en casos concretos y motivados se podra prohibir el acceso a una determinada
documentacion, lo que requerira justificacion escrita y razonada al solicitante por parte
del responsable del Archivo

Serd también causa de denegacidn de acceso a los documentos el deficiente estado de
conservacion de los mismos cuya manipulacidn pueda acarrear deterioro, en cuyo caso
no sera preceptiva la justificacion escrita al solicitante.

El acceso a los documentos que contengan datos personales que puedan afectar a la
seguridad de las personas, a su honor, a la intimidad de su vida privada y familiar y a su
propia imagen queda reservado a las personas titulares de esos datos o a quienes
tengan su consentimiento expreso. Estos documentos podrdn ser consultados cuando
hayan transcurrido veinticinco afios desde la muerte de los afectados, si la fecha se
conoce, o, de lo contrario, a los cincuenta anos desde la fecha de los documentos. Las
acreditaciones, autorizaciones o poderes que el las solicitante pudiera presentar para la
autorizacién de la consulta de estos documentos serdn anexadas a su solicitud

En caso de que se autorice la consulta de documentos que contengan informacién
referente a estos derechos protegidos, entendiéndose que la investigacidon no los
conculca, el usuario debera firmar junto a su solicitud una cldusula de confidencialidad,
segln modelo del anexo 6

Podra denegarse excepcionalmente a un usuario el acceso al Archivo cuando concurran
en él circunstancias evidentes que puedan perjudicar a los documentos o a la propia
corporacién; cuando el usuario haya sido ya apercibido anteriormente por
incumplimiento de la normativa de consulta; o cuando haya cometido fehacientemente
con anterioridad faltas o delitos contra el patrimonio, dentro o fuera de esta
corporacion. Esta denegacién deberd en todo caso comunicarse por escrito al solicitante
de manera razonada por parte del responsable del Archivo, con el visto bueno del
Consiliario22 quien debera informar al demas miembro de Junta.

10) Las consultas podran recibirse también via telefénica, por correo postal o via telematica

(fax y correo electrénico), debiéndose en todo caso identificar el solicitante. Solo se
atenderan por estas medias consultas que soliciten datos o documentos concretos e
identificados, sin que puedan atenderse consultas que supongan tareas de estudio o
investigacion. Por lo demas, estas consultas se regiran por los mismos criterios y
requisitos generales ya expuestos para el acceso a los documentos



CAPITULO 8
REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Los investigadores podran solicitar copias de los documentos del Archivo, siempre que
estos cumplan los requisitos que permitan su consulta, para lo que se les facilitara el
pertinente formulario, segiin modelo del anexo 7. Solo se reproducirdn los documentos
gue puedan ser consultados, y con las mismas condiciones.

La reproduccién de los documentos quedara condicionada a las posibilidades técnicas
que pueda ofrecer la Hermandad en cada momento. En todo caso, el tipo de
reproduccion que se efectle sera siempre la mas adecuada y menos lesiva para los
documentos.

Las reproducciones podran ser denegadas si el formato o estado de conservacién de los
documentos impidieran su realizacion con los medios disponibles, o supusieran una
grave amenaza para su conservacion. En estos casos, la denegacion habrd de ser
justificada por escrito al solicitante por parte del responsable del Archivo.

En el impreso de solicitud de copias habra de especificarse la naturaleza del destino que
se pretende dar a las reproducciones, en razén de lo cual la Hermandad podra requerir
a los solicitantes una aportacion econémica que estime oportuna por el servicio
prestado, como contraprestacion destinada a la satisfaccién de los gastos originados y
para la debida conservacién de los documentos.

Solo por razones justificadas y previa entrega de fianza que cubra la pérdida o deterioro
del documento, podran salir del Archivo los documentos para su reproduccién por
medios externos, y siempre bajo la custodia del responsable del Archivo. En esos casos
se levantard acta tanto de la salida como de la devolucién.

Ocasionalmente podra autorizarse la reproduccion de los documentos por el mismo
solicitante con sus propios medios técnicos, siempre que sean adecuados para tal fin y
respetuosos para la debida conservacion de los documentos. En ningun caso podran
estos salir del Archivo por esta razén, debiéndose obtener las copias en el lugar que se
facilite para ello.

Las reproducciones de documentos solicitadas se destinaran Unicamente al fin expuesto
en el impreso de solicitud.

La publicacidn, distribucidn o cesion a terceras personas de las reproducciones de
documentos suministradas por el Archivo debe ser expresamente solicitada, y
autorizada por el responsable del Archivo, con el visto bueno del Consiliario.

Las solicitudes de reproduccién de documentos recibidas por correo postal o via
telematica deberdn ajustarse a todos los requisitos expuestos anteriormente. Las copias
podran remitirse a los solicitantes bien por correo postal en caso de copias sobre
soportes fisicos -papel o discos informaticos- o por correo electrénico en caso de copias
electrdnicas, siendo igualmente de aplicacion en estos supuestos lo contemplado en el
punto 4

10) La utilizacion de documentos susceptibles de generar derechos de propiedad

intelectual, deben producir un beneficio para la hermandad que se contemplarad y se



estipulara con el interesado antes del préstamo de los documentos

CAPITULO 9
PRESTAMO DE DOCUMENTOS PARA EXPOSICIONES

Con el objeto de su exhibicién publica en una exposicion de tipo cientifico o cultural, el comisario
o responsable de la misma podra solicitar al Archivo documentos en préstamo, con una
antelacion minima de dos meses a la fecha de su apertura. Para ello se cumplimentara el
formulario correspondiente que le sera facilitado, segin modelo del anexa 8, en el que se
identificara el peticionario, la persona o institucién organizadora, las fechas de apertura de la
muestra, y el documento o documentos solicitados en préstamo. Dicha solicitud debera ir
acompanada por una memoria en la que consten los detalles sobre embalaje, transporte,
circunstancias ambientales y medidas de seguridad del local y mobiliario expositor previstos
para la muestra

La solicitud serd informada por el responsable del Archivo, y sera elevada a la Junta de Gobierno
para su aprobacion.

Los documentos prestados deberan quedar cubiertos por pdliza de seguros desde su retirada
del Archivo hasta su reingreso en el mismo. El responsable del Archivo comunicara al peti-
cionario la tasacidn econdmica realizada de los documentos solicitados, para la oportuna
contratacion de la pdliza.

Deberd quedar en poder de la Hermandad una copia de los documentos objeto del préstamo
con anterioridad a la salida de estos del Archivo. El peticionario correra con los gastos que ello
ocasione, en caso de que no estuvieran ya reproducidos con anterioridad.

La retirada de los documentos del Archivo se formalizara a través de un acta de salida temporal
de documentos, segun modelo del anexo 9, extendida por duplicado, en la que debera firmar el
peticionario el correspondiente recibi.

Siempre que sea posible, y asi se aconseje por el caracter de los documentos prestados, seran
estos acompafnados en los desplazamientos que tengan lugar por el responsable del Archivo o
por la persona que se designe para ello. En todo caso, el traslado de los documentos se llevard
a cabo a través de un medio de transporte que garantice su seguridad y conservacion.

A la restitucion al Archivo de los documentos prestados, y tras la revision de los mismos para
comprobar su integridad y conservacion, se levantara por duplicado la correspondiente acta de
devolucidn, segun modelo del anexo 10.

Todas las salidas temporales de documentos del Archivo con este fin se asentaran en un
registro,fichero de datos, y se formaran los expedientes oportunos con toda la documentacion
producida en la tramitacién

CAPITULO 10
ARCHIVO ELECTRONICO DE DOCUMENTOS

1) La produccién de documentos electrénicos implicara su confeccidn en formatos que
permitan su recuperacion por cualquier herramienta ofimatica, y su almacenamiento en
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2)

3)

4)

5)

un soporte de memoria que garantice su permanenciay seguridad. De todo documento
electréonico se hard al menos una copia de seguridad en un soporte de memoria
fisicamente distinto al que contenga el documento original.

Los documentos producidos por medios electrénicos que sean posteriormente impresos
para su validacién manual, asi como aquellos otros de esa misma naturaleza que
habiendo sido previamente validados mediante firma electrénica sean impresos
definitivamente a efectos de su conservacion en soporte papel, serdn eliminados en las
propias diputaciones , secretaria y mayordomia por motivos de seguridad juridico-
administrativa al finalizar el ejercicio corriente, conservdndose los ejemplares validados
en papel.

Los documentos electronicos que se conserven definitivamente en este formato y que
impliguen su necesaria autentificacion seran validados mediante firma digital.

Anualmente, las diputaciones, secretaria y mayordomia de la hermandad remitirdn al
Archivo tanto los documentos electrénicos generados por cada una de ellas durante el
ejercicio corriente, como los recibidos telematicamente. De los documentos
electréonicos de gestion que permanezcan activos en las diputaciones, secretaria y
mayordomia de manera continuada, como las bases de datos, se remitira igualmente
una copia en el estado que presenten a la fecha de cierre del ejercicio. Todos los
documentos electrénicos transferidos asi quedaran bajo la custodia y responsabilidad
del responsable del Archivo, constituyendo el archivo electrénico de la hermandad

Los documentos obrantes en el archivo electronico se guardaran en formatos que

permitan su conservacion y autenticidad, de manera que no puedan ser alterados. Se
almacenaran por duplicado en dos soportes de memoria fisicamente distintos
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NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

El acceso para la consulta de los documentos requiere la previa identificacion del usuario, y la
autorizacién por parte del responsable del Archivo.

Sélo esta permitida la consulta de los documentos con los objetos necesarios para esta labor, y
para tomar las anotaciones oportunas, debiendo quedar depositados los demas objetos
personales en el lugar que se destine para ello fuera de la sala de consulta. La entrada de
cualquier otro objeto requerira la autorizacion del responsable del Archivo, quedando en todo
caso prohibida la entrada de cualquier tipo de bebida o comida.

El Cuadro de Clasificacidn del Archivo y los instrumentos de descripcidn estaran a disposicion de
los usuarios, y seran de libre acceso.

No podran ser copiados, reproducidos ni publicados los instrumentos de descripcion, con el fin
de que sean protegidos los derechos relativos a la Propiedad Intelectual.

La peticién de documentos se realizara en la papeleta de consulta, que se cumplimentara en
caracteres legibles. Se formalizard una solicitud por cada unidad que se desee consultar (libro,

caja, legajo, expediente, documento...).

Las unidades de instalacion deberan ser consultadas de una en una, sin que quepa la posibilidad
de la consulta conjunta de varias de ellas.

El usuario podra ser objeto de expulsion del Archivo ante cualquier comportamiento que ponga
en peligro la conservacién y el contenido de los documentos.

No podrd ser alterado, bajo ningln concepto, el orden original que presenten los documentos
en su caja o unidad de instalacién.

No podran incluirse marcas entre los documentos.
No podra sacarse ningun documento de la sala de consulta.
Es obligatoria en cualquier edicién o publicaciéon la referencia a la procedencia de los

documentos citados, transcritos o reproducidos, especificando el Archivo de la Hermandad y la
signatura de los documentos
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ANEXO 1

RELACION DE ENTREGA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO

Nombre
Cargo
Dependencia

N2de | Contenido Fecha Fecha fin Signatura

orden inicio archivo
En Sevilla a de de 202

Entregué el Recibi, el responsable del archivo

Fdo; Fdo:
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ANEXO 2

SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTO DEL ARCHIVO

D.

como

SOLICITA la retirada del documento que se
comprometiéndose a su devolucién una vez concluido el uso para el que se retira:

siguiente objeto,

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Serie

Documento

Signatura

\Fecha

En Sevilla a de
DEVOLUCION DEL DOCUMENTO

D.

de 202

como

procede a la devolucién al Archivo del documento arriba relacionado

Fecha

Fdo:
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ANEXO 3

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

En Sevilla, en

Se procede a retirar del Archivo para su eliminacién la documentacién que se relaciona

Correspondientes a
Serie documental

Unidades
Fecha
Y para que conste, se levanta la presente acta, el dia de de 202
El responsable del Archivo Ve B2 el Hermano Mayor
Fdo: Fdo:
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ANEXO 4
FORMULARIO DE IDENTIFICACION DE USUARIO

Nombre

Direccion

Cédigo postal
Poblacion
Provincia

Teléfono

Correo electrdénico
Profesién

D.N.I

SOLICITA autorizacién para la consulta de documentos en el Archivo de esta Hermandad con el
siguiente objeto:

(O Estudio (O Investigacion (O Publicacion (O Comercial
académico personal
(O Otros

Tema / asunto de la investigacidn o consulta:

En Sevilla a de de 202

Fdo:

Estos datos tienen como finalidad la gestidn y estadistica de la investigacién en el Archivo, y seran recogidos en un
fichero automatizado. En cumplimiento de la Ley Orgénica 15/1999, de Proteccion de Datos de Caracter Personal,
puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidn, dirigiendo un escrito a la Secretaria
de la Hermandad.
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ANEXO 5

SOLICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTO

Nombre:

Datos del Documento:
Serie documental

Signatura

Descripcion

En Sevilla a de de 202

Firma

Fdo:

(O Documento que requiere autorizacion

O Se autoriza la consulta

O No procede acceder a lo solicitado
Motivos:

Fecha:

El responsable del Archivo

Fdo:
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ANEXO 6

SOLICITUD DE CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ACCESO RESTRINGIDO

Nombre:
Motivo de la Consulta:

Documento solicitado y datos

Datos del Documento:
Serie documental
Signatura
Descripcion

Ha%o constar que_la informacidon contenida en los documentos solicitados se destina
exclusivamente a fines de investigacion, comprometiéndome formalmente a no reyelar la
informacién personal contenida en ellos ni herir la honorabilidad de las personas, y ajustandome
para su consulta y para la Publlcauon de los datos derivados de dicha Investigacion a lo
dispuesto en el articulo 57 de la Leg 16/1985, de 25 de junio, sobre Patrimonio Historico Espafiol;
el ‘articulo 37 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas'y del Procedimiento Administrativo Comun; y el articulo 8 de la Ley
Orgdnica 1/1982, de 5 de mayo, para la Proteccion del honor, la intimidad personal y familiar y
Iaf p(cogla Imagen, sin reproducir por ninguin procedimiento el contenido de los documentos
afectados.

En Sevilla a de de 202

Firma

Fdo:
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ANEXO 7

SOLICITUD DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

Nombre
Direccidn
Cédigo postal
Poblacion
Provincia
Teléfono
Correo electron
Profesidon

D.N.I

ico

Identificacion de los documentos solicitados
Documentos solicitados y datos

Serie Signatura | Descripcion N2 de
documental folios
Tipo de reproduccién (O Copia en papel (O Copia digital
Uso al que destina las reproducciones
(O  Estudio (O Investigacion (O Publicacion (O Comercial
académico personal

(O Otros

En Sevilla a de de 202

Firma

Fdo:

Estos datos tienen como finalidad la gestion y estadistica de la investigacion en el Archivo, y seran recogidos en un
fichero automatizado. En cumplimiento de la Ley Orgdnica 15/1999, de Proteccidn de Datos de Caracter Personal,
puede ejercer los derechos de acceso, rectificacién, cancelacidn y oposicidn, dirigiendo un escrito a la Secretaria de

la Hermandad.
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ANEXO 8
SOLICITUD DE PRESTAMO DE DOCUMENTOS PARA EXPOSICIONES

D.

como
(Comisario, Responsable o Representante de la entidad organizadora)

SOLICITA para su exposicion los documentos que se relacionan, custodiados en el Archivo de
esta Hermandad, declarando conocer los requisitos establecidos para el préstamo de
documentos del Archivo, y se compromete al cumplimiento de los mismos.

DATOS DEL SOLICITANTE

Nombre

Direccion

Cédigo postal
Poblacion
Provincia

Teléfono

Correo electrdénico
Profesion

D.N.I

DATOS DE LA EXPOSICION
Entidad organizadora
Titulo de la Exposicién
Lugar
Fechas
Transporte realizado por
Compaiiia aseguradora

Acompafia memoria detallada de las condiciones de embalaje y transporte, asi como las circunstancias
ambientales y de seguridad del mobiliario expositor y del local de la muestra
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DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS

Serie
Documento

Signatura Fecha inicial Fecha fin

Serie
Documento

Signatura Fecha inicial Fecha fin

Serie
Documento

Signatura Fecha inicial Fecha fin

En Sevilla a de de 202

Firma

Fdo:

(O Se autoriza la solicitud del préstamo para la exposicion
(O No procede acceder a lo solicitado

Motivos:

Fecha

El responsable del Archivo

Fdo:
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ANEXO 9

ACTA DE SALIDA TEMPORAL DE DOCUMENTOS

En Sevilla en

Se procede a retirar temporalmente del Archivo la documentacién que se relaciona, con el
objeto de proceder a su:
(O Restauracion (O Reproduccién (O Exposicion

DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS

Serie
Documento

Signatura Fecha

Serie
Documento

Signatura Fecha

Serie
Documento

Signatura Fecha

Y para que conste, se levanta la presente acta, el dia de de 202

Retira el documento: Ve B2 El responsable del Archivo

Fdo: Fdo:




ANEXO 10
ACTA DE DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

En Sevilla en

se procede a reintegrar al Archivo la documentacién que se relaciona, que se retiré para su
(O Restauracion (O Reproduccién (O Exposicidn
DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS

Serie
Documento

Signatura Fecha

Serie
Documento

Signatura Fecha

Serie
Documento

Signatura Fecha

Y para que conste, se levanta la presenta acta , el dia de de 202

Entrega el documento: Ve B2 El responsable del Archivo

Fdo: Fdo:




Archivo:
e Resefia
e Consiliario 22 : Funciones especificas en el desempeiio del Archivo
e Archivero: Nombramiento, Funciones generales, especificas y competencias en
el Archivo

Reseia del Archivo

El archivo ,en las distintas diputaciones ,es base y pieza clave para el buen funcionamiento de la
Hermandad, ya que del correcto tratamiento dado a los documentos dependera la realizacién
de una gestion agil y facilitara el buen desarrollo en las siguientes fases, hasta llegar como
documentos histdricos al Archivo

1 ARCHIVOS de las distintas Diputaciones: Aquellos archivos existentes, para la custodia de los
documentos, en fase de tramitacion o sometidos a continua utilizacion y consulta. Estos
documentos una vez concluida su tramitacidn o etapa de utilizacion y consulta, serdn objeto de
transferencia al Archivo.

Desde las distintas Diputaciones se deberan organizar los documentos producidos, transferir los
documentos al Archivo en la forma y tiempos establecidos, (segin el reglamento de
funcionamiento establecido), una vez agotado su plazo de permanencia

Para lograr las funciones descritas (en el parrafo anterior) se concretan las siguientes actividades
.-Impedir la dispersion o eliminacion de documentos.

.- Formaciodn correcta de las series documentales, evitando el fraccionamiento de expedientes o
la agrupacién de distintos tipos documentales por referirse a un asunto comun.

.- Estar en contacto permanente con el Archivero, tanto para solicitar como para suministrar
informacidn que el Archivo precise para la identificacion de las series documentales.

.- Preparar las transferencias de acuerdo con las normas existentes.

.- Controlar las salidas y entradas de documentos y expedientes mediante un registro de
préstamo.

.- Solicitar y devolver correctamente al Archivo los documentos, que aun habiendo sido
trasferidos, su consulta sea necesaria para la Diputacién

.- Facilitar la informacién que tanto los Hermanos como otras solicite al respecto de los
documentos que custodia.

.-Elaborar los instrumentos que faciliten el acceso a la informacion y a la documentacion.
.-Formar un registro de transferencias realizadas al Archivo .El objetivo fundamental es lograr
una adecuada organizacion que nos permita una gestion eficaz de estos archivos capaz de
atender las necesidades que requieran las distintas Diputaciones

Si hablamos sélo de archivos debemos darnos cuenta de que una deficiente organizacion y
gestidon de éstos por parte de sus responsables no sdlo tiene una repercusién negativa en su
gestion directa sino también y, especialmente en el derecho concreto al acceso a la informacién
publica de archivos y registros
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2. ARCHIVO: Dentro del ciclo vital de los documentos, el Consiliario 22 y el Archivero son los que
coordinan el funcionamiento de los distintos archivos y reldne los documentos transferidos por
las distintas Diputaciones.

Mientras que los archivos de la distintas Diputaciones se forman con la producciéon documental
natural derivada de la gestion, el Archivo depende de las transferencias regulares de los
archivos. Su funcidn principal es la de control y tratamiento de las - documentales ingresadas.
Para llevar a cabo dicha funcién es imprescindible mantener una colaboracién estrecha con
todas las Diputaciones, colaboracidon que debe basarse en un intercambio de informacion entre
ambos.

El Archivo cumplira las siguientes funciones:
1. Coordinar y controlar el funcionamiento de los distintos archivos, asi como
proporcionar el asesoramiento necesario a las Diputaciones y a sus archivos de gestidn,
con el fin de conseguir la correcta conservacion de los documentos
2. Llevar a cabo el proceso de identificacion de series y elaborar el cuadro de
clasificacion.
3. Describir las fracciones de serie conforme
4. Llevar a cabo procesos de valoracion documental, a fin de elevar las correspondientes
propuestas de eliminacién, o en su caso, de conservacion permanente de documentos;
5. Tramitar, en su caso, los expedientes de eliminacidon de documentos,
6. Realizar las transferencias preceptivas y periddicas de documentos al Archivo,
acompafiadas de su correspondiente relacion de entrega.
7. Participar en los sistemas de gestion de los procedimientos tramitados en soporte
electronico.
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Consiliario 22 Aplicacién y desarrollo de la actual regla 66 en relacién al Archivo
Principales funciones:

v

Analizar la situacién y las necesidades de organizacion y de gestidn de la documentacion
de la Hermandad, de cualquier época y en cualquier soporte fisico, atendiendo a los
aspectos de su produccién, tramitacién y valor (juridico, econédmico e histdrico).
Diseflar y actualizar el cuadro de clasificacién; asi como del Reglamento de
funcionamiento cuando asi fuere necesario, esencialmente en la elaboracion,
actualizacién y aplicacidn de las normas que estructuran los procedimientos de archivo,
transferencias, eliminacion, consulta y préstamo de la documentacion y las operaciones
de registro elevarlas a la Junta de Gobierno en Cabildo para su aprobacidn, todas ellas
recogidas en nuestro reglamento de funcionamiento

Colaborar en el disefio del sistema archivistico y documental, asi como regular y
planificar toda la actividad archivistica mediante sistemas de registro

Aplicar la normativa (Reglamento de Funcionamiento) de la Hermandad con relacién a
la produccién, el tratamiento, la conservacion, la eliminacion y el acceso a la
documentacion.

Establecer las directrices sobre las instalaciones y los equipamientos de los depdsitos
del Archivo y gestionar sus dependencias.

Participar y colaborar con las distintas Diputaciones en el disefio y automatizacién de
sistemas, , documentos y formularios.

Proponer y supervisar los mecanismos necesarios para dotar de credibilidad a los
documentos, con especial incidencia en la de autenticacidn, certificacién, compulsa y
reproducciéon documental.

Proponer, los recursos y el presupuesto del Archivo, gestionar los que le sean asignados
y redactar la memoria anual.

Dirigir, en coordinacién con el Archivero, el Archivo

Organizar y supervisar las tareas del Archivero y de los hermanos que pudieran
desarrollar actividad en el Archivo.

Ostentar la maxima representacidn del Servicio de Archivo, en sus relaciones internas y
externas.

Tutelar y verificar la aplicacidon y el funcionamiento la gestion del archivo y de registro
Evaluar las condiciones de conservacién de los documentos, en funcion de cada tipo de
soporte, y proponer y aplicar medidas para garantizarlas adecuadamente.

Asesorar a la Junta de Gobierno sobre la adquisicién, donacion o cesién de fondos
archivisticos o elevarles las propuestas correspondientes

Proponer y organizar actividades de formacién y asesoramiento de los miembros de
Junta de Gobierno con relacion a los contenidos, la aplicacién y el funcionamiento de
los sistemas de gestion documental y archivo

Proponer y organizar acciones divulgativas (exposiciones, visitas, talleres pedagdgicos,
publicaciones, etc. ) sobre la historia de la Hermandad con la explotacion de los fondos
documentales del Archivo.

Intervenir en el estudio y seleccion de la aplicacion informatica; al igual que efectuar el
seguimiento y las mejoras de su implantacion.
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Archivero
Nombramiento:

e El Archivero Archivera sera designado previo acuerdo tomado en Cabildo de oficiales,
de entre los hermanos propuestos por el Hermano Mayor. El acuerdo del Cabildo de
oficiales, al efecto, serd adoptado por mayoria absoluta de sus miembros.

e Los hermanos propuestos deberan reunir las caracteristicas reflejadas en los apartados
sucesivos

e Ladesignacion o renovacion del Archivero, cuando proceda, se llevara a cabo en el mes
de julio coincidiendo con la finalizacion del curso cofrade, asi como con el proceso de
elecciones cuando éste corresponda.

e El nombre de la persona designada sera notificado por el Hermano Mayor al resto de la
Hermandad

e Laduracion del mandato del Archivero sera indefinida, debiendo renovarse cada afio

e El cese del Archivero requerird el acuerdo del Cabildo de Oficiales, y se llevara a cabo al
producirse alguna de las siguientes causas:

4 Renuncia motivada.
4 Incumplimiento grave de sus funciones.
4 Deje de prestar las funciones encomendadas
e En caso de ausencia o enfermedad asume sus funciones, temporalmente, el Consiliario
20

Principales funciones del Archivero de la Hermandad
En primer lugar, debemos destacar que el principal objetivo es servir de apoyo al resto de
Diputaciones y estar a disposicion de los Hermanos y demads personas investigadoras que asi
lo requieran. Es decir, cumpliendo con lo que se estipula en nuestras Reglas en tanto se
determina  su vinculo al Consiliario 292, de acuerdo a sus directrices vy bajo
su supervision, realizando tareas archivisticas basicas.

La funcion principal del Archivero sera la de:

Colaborar en todas aquellas tareas que el Consiliario 22 le encomiende y coordinar el desarrollo,
mantenimiento del archivo y sistema de gestion de los documentos, asi como aquellas funciones
relacionadas con este ambito competencial que le sean asignadas.

Esencialmente, supervisar el sistema de gestion documental y coordinar la organizacion vy el
acceso a los fondos del archivo universitario

Fundamentalmente, se trata de organizacion de fondos, controly gestion de depdsitos,
transferencias y servicios a las Diputaciones y demas personas que asi lo soliciten y se le autorice
a ello.

El Archivero tiene que tener habilidades y conocimientos para poder trabajar de manera
continua con equipos y materiales asi como un manejo en ofimatica (para ejecutar el proceso
de digitalizacidn,...), dotes organizativas y capacidad de comunicacion oral y escrita, ya que es la
persona responsable en la custodia de los materiales y documentos

En definitiva, estas son las concreciones /funciones del Archivero:
v" Apoyar técnhicamente el proceso de trdmite y transferencias de documentos de archivo,
asi como realizar tareas de organizacion de documentos de archivo.
v" Recepcidn y cotejo de los documentos transferidos
v Registro de las transferencias y de los ingresos extraordinarios
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Instalar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacion
e instalacién de acuerdo con las normas y el cuadro de clasificacién. Identificacién y
sefializacion

Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos por el usuario.

Apoyar los procesos basicos de preservacién de documentos

Clasificar documentos para digitalizacion

Clasificar, codificar, registrar y archivar la entrada y salida de correspondencia propia
del Archivo

Colaborar y Mantener indices para sistemas de clasificacion, revision y actualizacion del
cuadro de clasificacién

Mantener listas de acceso de registros clasificados.

Operar y facilitar documentos requeridos

Revisar archivos periddicamente para garantizar que estén completos y clasificados
correctamente.

Gestionar el depdsito del Archivo.

Control y gestidn fisica de los espacios del depdsito

Control de la sala de lectura, (Archivo)

Gestionar y controlar la consulta, el préstamo devoluciones y reproducciones de la
documentacién custodiada en el Archivo Gestion de préstamos,.

Registro de los expedientes y de los documentos en préstamo

Llevar a cabo el control de la conservacion de la documentacidn en las adecuadas
condiciones de seguridad y preservacion.

Control del proceso de escaneado de documentos y de la introduccidn de datos.
Elaborary actualizar la informacién y la documentacién contenidas en la pagina web de
la Hermandad concernientes al Archivo.

Colaborar en los procedimientos de selecciéon y eliminacién de la documentacién,
aplicando las tablas de valoracién aprobadas por la Comisién Calificadora pertinente
Control del proceso de eliminacion de documentos

Colaborar en la elaboraciéon e imparticidn de los programas de las actividades
formativas.

Colaborar en las actividades de difusién de la documentacidn que se organicen en o por
el Archivo.
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