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REGIMEN INTERIOR

Resolucion del letrado-secretario general, de 9 de junio de 2020, por la que se aprueba el Protocolo de actuacion
para el acceso a los documentos del drea de Documentacion, Biblioteca y Archivo del Parlamento de Canarias,
con motivo del COVID-19.

Presidencia

De conformidad con lo establecido en el articulo 111 del Reglamento de la Camara, se ordena la publicacion en
el Boletin Oficial del Parlamento de Canarias de la Resolucion del letrado-secretario general, de 9 junio de 2020, por
la que se aprueba el Protocolo de actuacion para el acceso a los documentos del drea de Documentacion, Biblioteca
y Archivo del Parlamento de Canarias, con motivo del COVID-19.

En la sede del Parlamento, a 9 de junio de 2020.- EL SECRETARIO GENERAL (P.D. del presidente, Resolucion de 27
de junio de 2019, BOPC num. 7, de 28/6/2019), Salvador Iglesias Machado.
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RESOLUCION DEL LETRADO-SECRETARIO GENERAL, DE 9 DE JUNIO DE 2020,
POR LA QUE SE APRUEBA EL PROTOCOLO DE ACTUACION PARA EL ACCESO A LOS
DOCUMENTOS DEL AREA DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO
DEL PARLAMENTO DE CANARIAS, CON MOTIVO DEL COVID-19

El Parlamento de Canarias ha venido acordando medidas de proteccion de la salud publica a adoptar en
los centros de trabajo con motivo del COVID-19, tanto en el ambito de la actividad parlamentaria como en el
ambito administrativo, acordes con el establecimiento del estado de alarma por el Gobierno de Espafia declarado
mediante el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo; prorrogado por Real Decreto 476/2020, de 27 de marzo; Real
Decreto 487/2020, de 10 de abril; Real Decreto 492/2020, de 24 de abril; Real Decreto 514/2020, de 8 de mayo;
Real Decreto 537/2020, de 22 de mayo; y Real Decreto 505/2020, de 5 de junio, lo que ha motivado que se hayan
ido tomando medidas adaptandose a la evolucion de la situacion.

A los efectos de regular la prestacion de los servicios del area de Documentacion, Biblioteca y Archivo del
Parlamento de Canarias que permitan una eficaz atencion a los usuarios y usuarias, minimizando las probabilidades
de contagio, se hace necesaria la adopcion de medidas provisionales con la aprobacion de un protocolo de actuacion
para el acceso a los documentos del archivo y a los fondos bibliograficos.

A la vista de lo expuesto, visto el informe de la directora de Régimen Interior y jefa de Servicio de Personal,
Documentacion, Biblioteca y Archivo, en uso de las facultades que tengo atribuidas,

RESUELVO

1.- Aprobar el Protocolo de actuaciéon para el acceso a los documentos del Area de Documentacion,
Biblioteca y Archivo del Parlamento de Canarias, con motivo del COVID-19, que se recoge como anexo a esta
resolucion.

2.- El presente protocolo se publicara en el Boletin Oficial del Parlamento de Canarias y entrara en vigor desde
dicha fecha.

En la sede del Parlamento, a 9 de junio de 2020.- EL LETRADO-SECRETARIO GENERAL, Salvador Iglesias Machado.

ANEXO

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA EL ACCESO A LOS DOCUMENTOS DEL AREA DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA
Y ARCHIVO DEL PARLAMENTO DE CANARIAS, CON MOTIVO DEL COVID-19.

A los efectos de regular la prestacion de servicios del area de Documentacion, Biblioteca y Archivo
del Parlamento de Canarias que permitan una eficaz atencién a los usuarios y usuarias, minimizando las
probabilidades de contagio, se hace necesaria la aprobacion de un protocolo de actuacion para el acceso a los
documentos del archivo y de la biblioteca. El protocolo desarrolla las medidas sobre consulta y préstamo de
documentos, establecidas en el punto 5 de la Resolucion de la Secretaria General, de 25 de mayo de 2020, sobre
medidas de proteccion de la salud publica a adoptar en los centros de trabajo dependientes del Parlamento de
Canarias para el retorno escalonado al trabajo presencial del personal de la Camara con motivo del COVID-19:
desescalada, teniendo en cuenta los criterios técnicos establecidos en la Orden SND/388/2020, de 3 de mayo y
Orden SND/399/2020, de 9 de mayo, asi como las recomendaciones de la Subdireccion General de Coordinacion
Bibliotecaria, del Ministerio de Cultura y Deporte y de otras entidades y asociaciones profesionales en el ambito
de Documentacion, Bibliotecas y Archivos.

El area de Documentacion, Biblioteca y Archivo adecuara las medidas del presente protocolo a la normativa que
se vaya aprobando al respecto.

1.- MEDIDAS ESPECIFICAS DE ACTUACION EN EL AREA DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECA Y ARCHIVO DEL
PARLAMENTO DE CANARIAS
1.1. Consulta y préstamo.

a) El area de Documentacion, Biblioteca y Archivo prestard sus servicios de solicitudes y peticiones,
preferentemente por via telematica, a través de los correos electronicos archivo@parcan.es y biblioteca@parcan.es
0, en su caso, desde el catalogo en linea de la biblioteca OPAC.

b) Las consultas y solicitudes de préstamo de documentos de archivo seran atendidas mediante la entrega de
copias en formato digital o, si concurrieran circunstancias que justifiquen la necesidad de consulta del documento
o expediente fisico, se facilitara el préstamo en formato papel.

¢) La consulta para usuarios externos se atendera por via telematica y la entrega de la documentacion se
realizard, exclusivamente, en formato digital.
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1.2. Condiciones higiénicas para la manipulacion de documentos.

a) Se estableceran medidas de control de limpieza en los depdsitos del archivo y de la biblioteca para
garantizar que se cumple lo establecido en el presente protocolo.

b) La persona encargada de realizar las reproducciones en la fotocopiadora multifuncion lo hard utilizando
guantes, siendo necesario proceder a la desinfeccion de los paneles del equipo y zonas manipuladas con
anterioridad y posteridad a su uso.

¢) Se colocard un cartel informativo junto a la impresora para recordar la manera de proceder en la utilizacion
de la misma.

d) En el area de Documentacion, Biblioteca y Archivo el personal organizara el trabajo de manera que los
documentos sean manipulados por el menor niimero de personas posible. Para ello, se llevara un control de los
documentos con los se esta trabajando.

e) El personal de Documentacion, Biblioteca y Archivo debe conocer las medidas de seguridad para el
tratamiento de los documentos y de los materiales que utilizan, siguiendo las recomendaciones de limpieza
durante los procesos de contacto con el material documental y garantizando que los mismos cumplan con los
plazos establecidos en las 6rdenes ministeriales al respecto.

1.3. Restricciones.

a) Se restringe el servicio de consulta en sala dado que no es posible mantener las distancia de seguridad
interpersonal de aproximadamente de 2 metros.

b) Unicamente el personal del drea de Documentacién, Biblioteca y Archivo podra manipular y realizar las
reproducciones digitales de sus fondos.

¢) Queda restringido el acceso a los documentos que se encuentran en periodo de cuarentena.

d) Quedan suspendidas las nuevas transferencias de documentacion al archivo. Si por algun motivo se
justificara la necesidad de traslado, los documentos quedarian en cuarentena durante al menos 14 dias antes de
su tratamiento por el personal del archivo. Transcurrido este periodo, el acceso a los mismos se haria solo de
manera telematica durante, al menos, los siguientes 14 dias.

1.4. Periodo de cuarentena de los documentos.

a) Dado que la desinfeccion con cualquier producto puede dafar los documentos de archivo, expedientes,
libros u otras publicaciones en papel, la recomendacion técnica es la cuarentena, durante un periodo minimo de
14 dias.

b) Durante este periodo se utilizaran las medidas de proteccion personal adecuadas, en un espacio seguro
habilitado para su depdsito, en estanterias destinadas especialmente al efecto.

¢) Unavezfinalizadas las tareas de tratamiento de la documentacion por parte del personal de Documentacion,
Biblioteca o Archivo, los documentos pasaran el periodo de cuarentena correspondiente, antes de ser puestos de
nuevo en circulacion.

d) En el caso de que alguno de esos documentos fuera solicitado para su consulta o reproduccion por motivos
de justificada necesidad, el servicio debera analizar la trazabilidad del mismo antes de su cuarentena y decidira
si es factible su manipulacion, adoptando siempre las medidas higiénicas adecuadas.

e) Los documentos que ingresen en la Biblioteca o en el Archivo, tanto por devoluciones, transferencias o
por nuevas adquisiciones, tendran que pasar el periodo de cuarentena establecido en el punto 1.13.

2.- PROCEDIMIENTO DE CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

2.1. Las solicitudes se efectuaran mediante correo electronico a la direccion archivo@parcan.es en el que
conste la identificacion del documento solicitado y, en la medida de lo posible, el documento en concreto que
necesita consultar, para proceder a la digitalizacion y entrega digital del mismo.

2.2.  Siel documento solicitado fuera un expediente en formato papel que necesariamente hubiera que entregar
fisicamente a la unidad administrativa, debe ser especificado en el correo electronico de solicitud.

2.3.  El personal del archivo respondera al correo confirmando la recepcion del mismo y la manera en que se
va a realizar la entrega, si es de manera telematica o de manera fisica.

2.4. Adoptadas las medidas higiénicas establecidas, en el archivo se procedera a la preparacion del documento
solicitado para su entrega.

2.5. Laremision del documento a la persona interesada se realizard preferentemente de manera telematica, por
correo electronico, a través de la carpeta que se haya previsto para su consulta, o en soporte papel, dependiendo de
las necesidades que hayan sido manifestadas.

2.6.  Silaentrega de documentos fuera en soporte papel u otro material no digital, el documento sera introducido
en una caja cerrada, distinta a la utilizada para el archivo definitivo, con una etiqueta identificativa en la que constan
los datos del préstamo, y trasladado a la unidad administrativa correspondiente.

2.7.  Eljustificante del préstamo serd la confirmacion de recibido al correo electronico u otro medio telemético
mediante el que se realiza la entrega, por parte de la persona interesada,

2.8.  El archivo contard con un registro de consultas y préstamos.
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3.- PROCEDIMIENTO DE CONSULTA Y PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

3.1.  Las solicitudes de préstamo se efectuaran desde el catalogo en linea de la biblioteca OPAC o, en caso de
tratarse de consultas bibliograficas, a través del correo electronico a la direccion biblioteca@parcan.es.

3.2.  Elpersonal de la biblioteca, adoptando las medidas higiénicas establecidas, procedera a la preparacion del
material bibliografico solicitado para su entrega, que se realizara en caja cerrada.

3.3.  En caso de que se solicite reproduccion de material no disponible en soporte digital, se procederia a
prepararlo para su entrega de manera telematica, evitando, en la medida de lo posible, las reproducciones en soporte
papel.

3.4. Através del catalogo en linea OPAC, el usuario de la biblioteca podra consultar la fecha en la que estaran
disponibles de nuevo los ejemplares que tengan que permanecer en cuarentena.

4.- PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DEL PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y DE LA BIBLIOTECA.

4.1. La persona destinataria enviara un correo electrénico a archivo@parcan.es y biblioteca@parcan.es,
dependiendo de que se trate de documentos de archivo o de material bibliografico, en el que conste la identificacion
y descripcion del documento a remitir.

4.2.  El personal del archivo y/o biblioteca respondera al correo confirmando la recepcion y, si fuera preciso,
estableciendo el momento adecuado para efectuar la entrega.

4.3. Elmaterial bibliografico o el documento de archivo serd introducido en una caja por la persona que realiza
la entrega.

4.4. La caja sera recogida por el personal del area de Documentacion, Biblioteca y Archivo y trasladada al
espacio habilitado para la “cuarentena”. A estas cajas se le colocard una etiqueta externa con la descripcion del
documento y fechas de inicio y final de la cuarentena, momento en el que se reintegrara de nuevo a su ubicacion.

4.5. Elarchivo y la biblioteca contaran con registros del material que se encuentra en cuarentena.

5.- RECOMENDACIONES.

5.1. Intercambio de documentacion. Se evitara, en la medida de lo posible, el traslado de documentacion
entre los diferentes despachos y unidades administrativas. Se hard uso de los medios digitales para la reproduccion,
comunicacion y firma de documentos.

5.2.  Orden en el puesto de trabajo. Se procurara dejar el menor numero de documentos, expedientes o
material bibliografico sobre las mesas y estanterias, para facilitar el trabajo del servicio de limpieza y no exponer los
documentos a los productos utilizados para la desinfeccion del mobiliario.

En la sede del Parlamento, a 9 de junio de 2020.- EL LETRADO-SECRETARIO GENERAL, Salvador Iglesias Machado.
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