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SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE ESTUDIOS Y
DOCUMENTACION

El Archivo del Senado ha constitutdo histéricamente una de las partes mds
valiosas del Senado en cuanto memoria histdrica de la Cdmara y acervo cultural y
documental de indudable trascendencia. La recuperacion del mismo a partir del ario 1977
ha permitido su regeneracion y desarrollo y su investigacién ordenada y racional.

En este sentido, la Mesa de la Cdmara, tanto en su acuerdo de veintiocho de
enero de mil novecientos ochenta y siete, como en la posterior configuracién de las
plantillas orgdnicas de la Secretarfa General del Senado, ha estructurado funcionalmente
los 6rganos competentes para la llevanza y ordenacién del Archivo.

Sin embargo, no se hablta dictado hasta el presente momento la normativa
fundamental que regulara el funcionamiento y uso de tan importante unidad. Las
fcisitudes surgidas en la actividad cotidiana, ast como el desarrollo normativo que el
régimen de los Archivos ha tenido, tanto en la legislacion estatal (Ley 13/1988, de 25 de
Jjunio, del Patrimonio Histérico Espariol), como en las distintas Comunidades Auténomas,
aconsejan aprobar la siguiente

\ INSTRUCCION SOBRE EL ARCHIVO DEL SENADOQ

Articulo 1°. 1. El Archivo del Senado retine el conjunto orgdnico de documentos,
cualquiera que sea su fecha, su forma o su soporte material, producidos o recibidos por
la Cdmara, por alguno de sus drganos o por las personas fisicas al servicio de aquélla en
el desemperio de su cargo, con el fin de conservarlos y ordenarlos cienttficamente para su
posible utilizacion en los trabajos parlamentarios, en la gestion administrativa de la
Cdmara y en la investigacion. ‘

2. El Departamento de archivo es una unidad funcional integrada en la Direccion
de Estudios y Documentacion de la Secretarta General del Senado.

Anttculo 2°. 1. Deberd integrarse en el Archivo la siguiente docurﬁentacidn:

a) Los expedientes legislativos y los relativos a los tratados internacionales, una vez

aprobados definitivamente, o, en su caso, cuando se haya puesto fin a su
tramitacion por concluir la legislatura o por cualquier otra causa.
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b) La documentacién relativa a las demds actividades parlamentarias de cardcter
no legislativo, una vez conclutda su tramitacion.

c¢) La documentacion de cardcter oficial de los drganos de la Cdmara al concluir
la legislatura.

d) La documentacion relativa a la adquisicion, suspension y pérdida de la
condicion de Senador.

e) La documentacién administrativa de la Secretarta General de la Cdmara, una
vez finalizados los expedientes.

f) Las cintas magnetofénicas en que se graban las sesiones de las Comisiones y
Plenos, ast como cualesquiera otros actos piiblicos parlamentarios.

g) Copia de las pelfculas y cintas de video que contengan grabaciones de las
sesiones de las Comisiones y Plenos ast como de otros actos puiblicos
parlamentarios.

h) El material fotogrdfico relativo a la actividad parlamentaria y al patrimonio del
Senado.

2. La autonzacion para realizar grabaciones grdficas o sonoras de las sesiones de
los érganos de la Cdmara se entenderd condicionada a la entrega de una copia al
Archivo de la Cdmara, salvo que expresamente se declare lo contrario.

Arttculo 3°. Los ejemplares inicos de las actas taquigrdficas, grabaciones y actas
de acuerdos de las sesiones secretas, se custodiardn en un protocolo especial del Archivo
bajo la autoridad de la Presidencia de la Cdmara, y sélo podrdn ser consultados por los
Senadores previo acuerdo de la Mesa.

Antculo 4°. 1. La documentacién mencionada en el articulo 2° serd remitida al
Departamento de Archivo, por las distintas Unidades de la Secretarfa General, mediaite
relacion formalizada y foliada de la cual se acusard recibo.

2. La ordenacién interna de los expedientes se ajustard a las instrucciones técnicas
fijadas por el Departamento de Archivo, segiin la naturaleza de los mismos.
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Antfculo 5°. Tendrdn acceso a la documentacion custodiada en el Archivo, de
acuerdo con lo que a continuacion se establece:

1. Los parlamentarios y el personal de las Cortes Generales en el ejercicio de sus
funciones.

2. Las personas que hayan obtenido la Tarjeta de Invesnigador del Senado.

Articulo 6°. La documentacion custodiada en el Archivo serd accesible a consulta
con fines de investigacion a partir de los veinticinco arios de haber finalizado su
tramitacion o vigencia administrativa, a no ser que afecte a materias clasificadas como
secretas o reservadas por el Reglamento de la Cdmara, que no deban ser piiblicamente
conocidas por disposicion expresa de la Mesa de la Cdmara, o que la difusion de su
contenido pueda entrariar riesgos para la seguridad y defensa del Estado, la averiguacién

wde los delitos y la intimidad de las personas.
\R No obstante lo dispuesto en el pdrrafo anterior, la Mesa de la Cdmara

\ excepcionalmente podrd autorizar el acceso a los documentos excluidos de consulta

\  \publica, cuando existan razones fundadas para ello.

Los expedientes de cardcter personal, asf calificados en su titulo, no serdn
accesibles al publico sin que medie consentimiento expreso de los afectados o hasta que
haya transcurmrido un plazo de veinticinco arios desde su muerte, si su fecha es conocida
o, en otro caso, de cincuenta airios a partir de la fecha de los documentos.

Los Parlamentarios solicitardn la consulta de la documentacion del Archivo
referente al perfodo que comprende desde el restablecimiento del Senado en 1977 hasta
la actualidad a través de la Secretarfa General, la cual tramitard la autorizacion
correspondiente y la remitird al Departamento de Archivo para su facilitacién.

Artfculo 7°. 1. La documentacion serd consultada en la "Sala de Lectura" del
Archivo, sin que pueda sacarse del mismo ninguna obra, expediente o documento.

2. Excepcionalmente podrd autorizarse por el Presidente o por el Secretario
General de la Cdmara la salida de documentacion del Archivo para ser consultada en
otros locales dentro del Palacio del Senado. La autorizacién deberd constar por escrito
y se acusard recibo de la recepcion de los documentos.
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3. S6lo mediante autonizacion expresa de la Mesa de la Cdmara podrd sacarse
fuera del Palacio la documentacion ingresada en el Archivo.

Anrticulo 8. 1. Las personas que deseen realizar trabajos de investigacion en el
Archivo y en la Biblioteca del Senado deberdn solicitar de la Secretarta General de la
Cdmara (Direccion de Estudios y Documentacion) la "Tarjeta de Investigador” por medio
de instancia en la que acreditardn suficientemente su identidad, finalidad y tema de la
investigacion, ast como los documentos que desea consultar. La expedicion de la Tarjeta
se ajustard a las normas de seguridad de la Cdmara.

2. La Tarjeta tendrd un periodo de vigencia de treinta dtas, siendo renovable por
perfodos de igual duracion.

3. Los trabajos de investigacion deberdn efectuarse en los dtas y horas establecidos
al efecto, de forma que no perturben el desarrollo de los trabajos parlamentarios.

4. El investigador al que se le hubiera concedido permiso para trabajar en el
Archivo y en la Biblioteca, deberd entregar dos ejemplares de la publicacién en que
aparezcan reproducidos, en todo o en parte, los documentos estudiados o el resultado de
sus investigaciones, con destino al Archivo y a la Biblioteca del Senado. En todo caso,
se deberd mencionar la procedencia del documento como perteneciente al Archivo del
Senado.

Articulo 9. La consulta de los fondos documentales del Archivo obedecerd a los
siguientes criterios:

a) La demanda de libros y documentos se hard siempre en impresos habilitados
al efecto, que el lector deberd rellenar con caracteres legibles y firmar.

b) Ningun lector podrd consultar a la vez mds de dos expedientes. Una vez
devueltos éstos podrd solicitar la consulta de otros.

c) No se permitird la entrada en la Sala de Lectura del Archivo a investigadores
con libros propios salvo que, a juicio del Archivero, ello esté justificado por la necesidad
de confrontar textos.

d) Salvo autorizacién especial, una misma obra no podrd ser consultada
simultdneamente por dos o mds personas.
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e) El niimero de personas que pueden consultar simultdneamente documentos o
expedientes estard limitado por la capacidad de la Sala y por el personal de vigilancia
disponible.

f) Cuando el estado e importancia de algunos documentos no aconsejen su
consulta directa por los investigadores, a juicio del Archivero, podrdn sustituirse a estos
efectos por fotocopias o microfilms de los mismos.

8) Se prohibe colocar sobre libros impresos o documentos en general el papel en
que se escribe o dibuja, doblar las hojas y escribir con tinta o ldpiz en aquéllos, atin
cuando se trate de corregir algiin error evidente de autor o del copista o alguna errata de
imprenta. Se prohibe, por regla general, el uso del calco.

Articulo 10°. Las certificaciones de documentos del Archivo serdn autorizadas por
el Jefe del Departamento de Archivo con el visto bueno del Director de Estudios y
Documentacion de la Secretarfa General del Senado, previa solicitud escrita en impreso
oficial debidamente cumplimentado.

Articulo 11°. La solicitud de fotocopias o microfilms se hard en impreso oficial,
y serd resuelta por el Jefe del Departamento de Archivo, a no ser que por tratarse de las
materias a que se refiere el artfculo 6° de estas normas, sea necesaria autorizacion
especial.

Articulo 12°. La reproduccién de los documentos solicitados por Senadores o
personal de las Cortes Generales en el ejercicio de sus funciones se realizard por el
personal del Departamento de Archivo. La reproduccién de documentos a solicitud de
investigadores, cuando sea posible a juicio del Jefe del Departamento de Archivo,
atendiendo al estado y naturaleza de los documentos, correrd a cargo del propio
investigador, bajo la supervisién del responsable del Archivo.

Anrticulo 13°. No procederd la reproduccidn de las grabaciones de las sesiones que
se publiquen en los Diarios de Sesiones, salvo que por causa justificada lo solicite el
Senador interviniente y lo autorice el Presidente de la Cdmara.
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Articulo 14°. Queda prohibida la reproduccion de las copias suministradas por el
Archivo del Senado sin previa autorizacién. En todo caso se hard constar la procedencia
de los documentos.

Artfculo 15°. La persona que obtuviere autorizacion para fotografiar documentos
del Archivo y de la Biblioteca deberd entregar al Archivo un ejemplar de la reproduccion.
Anttculo 16°. 1. La eliminacion de documentos incorporados al Archivo deberd ser

autorizada por el Presidente de la Cdmara o persona en quien delegue.

2. En ningun caso se podrdn destruir tales documentos en tanto subsista su valor
probatorio de derechos y obligaciones de las personas o los entes puiblicos.

Articulo 17°. Las presentes normas entrardn en vigor el dfa siguiente al de su
publicacion en el Boletin Oficial de las Cortes Generales (Senado).
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