CARTA DE SERVIZOS

Patrimonio Documental e Bibliografico da
Deputacion de Pontevedra



IDENTIFICACION E SERVIZOS PRESTADOS

O Servizo de Patrimonio Documental e Bibliografico (SPBD) insirese no organigrama da
Deputacién Provincial de Pontevedra como natural desenvolvemento do Arquivo-Biblioteca-
Editorial, consecuencia da evolucidon e ampliacién das funciéns e actividades que, de forma
especifica, se levan a cabo nos campos documental e bibliografico, co fin de difundir a
informacidn e a cultura.

A.-Arquivo. Patrimonio Documental

1.-Presentacion e fins (Quen somos)

O patrimonio documental da Deputacién de Pontevedra estd constituido polo conxunto de
documentos de calquera época producidos no exercicio das suas funciéns, reunidos ou
conservados polos drganos de Goberno, os servizos administrativos e técnicos da Deputacién,
os organismos auténomos e aqueloutras entidades que, ainda gozando de personalidade
xuridica propia, se atopen vinculadas 4 Deputacidn Provincial; asi como polas persoas fisicas ao
servizo da Deputacion no exercicio das suas funcidns e por aquelas persoas fisicas ou xuridicas
alleas & Deputacién que fagan cesién ou doazon expresa dos seus documentos.

Igualmente forman parte do patrimonio documental da Deputacién os documentos que
ingresen no arquivo por doazén, compra ou legado.

O Arquivo da Deputacidon de Pontevedra (ADPO) é o conxunto organico de documentos de
calquera época e soporte material, producidos, reunidos ou conservados no exercicio das suas
funciéns pola Deputacion ao longo da sua historia, para a sua utilizacidn na xestidn
administrativa, a informacién cidada, a proxeccién cultural e a investigacion cientifica.

De acordo coa lexislacion vixente o Arquivo da Deputacién de Pontevedra (ADPO) intégrase no
Sistema de Arquivos de Galicia, formando parte da rede de arquivos das deputacidns provinciais.
O sistema de arquivos da Deputacidn de Pontevedra, dada a dificultade de organizacién e
xestion dunha estrutura de catro niveis e atendendo a evidentes razéns de racionalidade
econdmica, desenvélvese nunha estrutura sinxela, integrado funcionalmente por:

a) O Arquivo da Deputacion de Pontevedra (ADPO)

b) Os arquivos de oficina e de xestién dos diferentes servizos administrativos e dreas de
actuacién da institucion.

c) Os arquivos de organismos autdonomos, empresas publicas, padroados e consorcios e dos
drganos que deles dependan creados no seu caso e mentres existan estes organismos.

En cada servizo ou dependencia da Deputacion existird un arquivo de oficina onde se
custodiaran os documentos xerados neles ata a sua transferencia na debida forma ao arquivo
da Deputacién de Pontevedra. Os arquivos de oficina ou xestién estardn adscritos
organicamente aos servizos, departamentos ou unidades administrativas da Deputacidn, cuxos
titulares serdn os responsables da custodia e conservacion dos documentos que cada un
produce, sen prexuizo das funcidns técnicas que lle corresponden ao arquivo da Deputacion.
Nos organismos auténomos, empresas publicas, padroados e consorcios poden e deben crearse
arquivos propios onde se organicen e conserven os documentos xerados. En caso de
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desaparecer o 6rgano os documentos seran transferidos na sUa totalidade ao Arquivo da
Deputacién de Pontevedra (ADPO).

O Arquivo da Deputacion de Pontevedra (ADPO), en calidade de cabeza do sistema de arquivos,
asume as competencias de administracion, xestién e conservacion de todos os documentos que
superaron o seu ciclo de vida nos arquivos de oficina ou de xestidn. Custodiara e organizara estes
fondos, unha vez transferidos, respectando en todo momento a suda unidade de orixe, a sUa
estrutura orgdnica e as condicidns de acceso publico dispostas. Para elo elaborard as normas
necesarias que regulen o desenvolvemento das transferencias, procesos técnicos e servizos.

Comprende duas areas de actuacion:

Arquivo Deputacién: a sta funcidn bdasica consiste en recoller, organizar e servir a
documentacion producida polos propios organismos da Deputacidén e aqueles outros fondos
recibidos por vias e causas diversas (compras, doazons...). Na actualidade mantén un notable
fondo propio da institucion e un numeroso grupo de fondos especiais.

Patrimonio Documental Provincial: desenvolve tarefas de informacidon e asistencia técnica
permanente en todo o que atinxe 6 patrimonio documental existente na provincia,
especialmente o das entidades locais segundo a funcién legal atribuida as deputacidns para lles
proporcionar asistencia e cooperacidn xuridica, econdmica e técnica és concellos.

2.-Servizos prestados (Que facemos)
Son funciéns do Arquivo da Deputacién de Pontevedra (ADPO):

a) Reunir, organizar, conservar, comunicar e difundir os documentos xerados ou reunidos pola
Deputacién.

b) Clasificar e ordenar os documentos e redactar os instrumentos de descricién necesarios para
controlar e facer accesible os documentos.

c) Establecer os criterios sobre transferencias de documentacién dende os arquivos de oficina.

d) Asesorar no seu caso as diferentes dependencias sobre a aplicacidn de criterios correctos de
clasificacidon e ordenacién da sua producion documental e de xestién dos seus arquivos de
oficina.

e) Formular os criterios sobre a correcta localizacion fisica dos documentos, establecendo as
condicidns que han de reunir os locais de depdsito e o mobiliario necesarias para a instalacion e
a seguridade dos documentos.

f) Favorecer o mellor funcionamento da administracién, proporcionando dun xeito rapido os
documentos necesarios para a resolucion dos tramites administrativos.

g) Facilitarlles o acceso aos documentos aos usuarios interesados, asi como aos instrumentos de
descricién e asesoralo sobre os documentos en cantos aspectos poidan ser de utilidade.

h) Colaborar no adecuado funcionamento do sistema de arquivos no seu conxunto, garantindo
con iso o adecuado tratamento e conservacién da totalidade do patrimonio documental da
Deputacion.
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Servizo a Administracion

Os servizos administrativos da Deputacidon poderan acceder & documentacion custodiada no
Arquivo mediante dous procedementos: a consulta e o préstamo. Cada oficina ten acceso libre
a consulta dos documentos enviados por ela mesma e aos de libre acceso. Para o acceso dos
documentos restrinxidos enviados por outra oficina, deberase especificar o motivo da solicitude.

Os membros da Corporacién poderdn consultar a documentacién de libre acceso do arquivo
igualmente mediante os dous procedementos citados. Para a de acceso restrinxido requirirase
unha autorizacién previa.

O acceso & documentacion provincial por parte doutras administracidons queda regulado pola
lei. Para acceder as series clasificadas como restrinxidas deberase presentar un documento de
solicitude asinado polo responsable do departamento que formula a consulta.

A consulta podera realizarse directamente na sala do Arquivo cubrindo unha folla de consulta.
Tamén se poderan realizar consultas por teléfono ou outros medios para a solicitude de
informacidns de expedientes concretos, ou datos precisos, sempre que non impliquen a
interrupcién do traballo habitual do arquivo.

O préstamo deberd solicitarse mediante a folla de préstamo correspondente segundo o modelo
normalizado facilitado polo Arquivo. Os documentos prestados deberan devolvérselle ao
Arquivo no prazo maximo de tres meses, en perfecto estado e sen modificacién do seu contido.
No caso de que se necesitase ampliar o prazo do préstamo deberase comunicar.

Os expedientes, libros ou documentos do Arquivo da Deputacién non poderan sair das
dependencias provinciais, salvo nos seguintes casos:

a) Cando sexan requiridos polos tribunais de xustiza.

b) Cando se acorde a sua reproducion mediante dixitalizacidon, microformas ou calquera outro
procedemento acordado para a sua mellor conservacién ou para copias de seguridade.

c) Para ser encadernado cando o formato do documento o requira.
d) Para ser sometidos a procesos de restauracion.
e) Para a realizacién de exposicidns.

En todos os casos adoptaranse as medidas necesarias para garantir a seguridade e a adecuada
conservacién dos documentos, asi como o seu reintegro.

En ninguln caso a extraccion de documentos do Arquivo nos casos sinalados podera facerse sen
a autorizacidn expresa e por escrito do director/a do Arquivo e a existencia claramente
determinada dun responsable, persoa fisica ou xuridica que se faga cargo do seu traslado,
custodia e devolucion.

Deberd quedar no Arquivo unha fotocopia ou copia autorizada de todo documento orixinal
remitido aos tribunais de xustiza, segundo o disposto no artigo 171.2 do Regulamento de
organizacidn, funcionamento e réxime xuridico das entidades locais.
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Servizo aos cidadans

Os cidadans tefien dereito a consultaren libremente os documentos conservados no Arquivo da
Deputacién. Este dereito non ten mais limitaciéon que a debida 4 natureza dos documentos, ao
seu estado de conservacion ou a outros factores derivados da lexislacion vixente.

A consulta da documentacién de libre acceso realizarase cubrindo a folla de consulta de
documentacion. A de acceso restrinxido debera ter autorizacion expresa.

O Arquivo levara un rexistro de consultas externas. En ningln caso se lle poderd prestar
documentacion a persoal alleo 4 Deputacién, salvo nos casos contemplados no artigo anterior.

Os investigadores terdn libre acceso a todos os documentos que se conservan no Arquivo co fin
de completar investigacidons cuantitativas nas que non vaia facerse mencién dos datos
cualitativos das persoas afectadas, e previo compromiso por escrito de garantir debidamente a
intimidade das persoas.

Cando os documentos do arquivo sexan microfilmados, dixitalizados, ou copiados por calquera
outro sistema de reproducién, a consulta farase preferentemente sobre estes soportes, co fin
de protexer os orixinais e preservalos dos danos derivados dun uso frecuente e dunha continua
manipulacion.

Os investigadores autorizados estaran obrigados a entregar unha copia do traballo realizado que
pasara a formar parte do fondo bibliografico do Arquivo. En caso da sua publicacion
entregaranse tres exemplares.

Copias e certificacions

Todos os cidaddns tefien dereito a que o Arquivo lles facilite copias dos documentos de libre
acceso que se custodian nel, salvo no caso de que este procedemento afecte a conservacién do
documento solicitado ou este non retna as condiciéns de conservacion adecuadas para a sua
copia.

Para a obtencién de copias deberan cubrir a oportuna solicitude e efectuar o aboamento da taxa
estipulada, no seu caso.

O arquiveiro, a peticidn dos interesados, podera remitirlle a Secretaria copias dos documentos
depositados no arquivo provincial para a sia compulsa ou certificacion.

A funciéon basica do Arquivo é a conservacion e tratamento de documentos producidos pola
institucion para facelos accesibles aos usuarios: cidadans e oficinas da propia Deputacién.

O Arquivo provincial desenvolve tamén un programa de asistencia técnica permanente en
relacion co patrimonio documental da provincia con actuacidns estables especialmente nos
concellos da provincia, ademais de prestar os seus servizos 8 propia institucion e aos cidadans,
tamén a outras administracidns, institucidns privadas, empresas, asociacions...

Para desenvolver estes obxectivos comprometémonos a:
. Informacién

-Atender as solicitudes de informacion sobre os documentos custodiados no arquivo que se
realicen de forma presencial ou non presencial.

-Informar dos servizos que ofrece o departamento e as stas normas de funcionamento.
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-Asesorar na procura e localizacidon dos documentos conservados, asi como orientar no manexo
das bases de datos e instrumentos de descricion elaborados polo Arquivo.

-Orientar aos cidadans e, no seu caso, localizar documentos e antecedentes administrativos para
a defensa dos seus dereitos e intereses.

-Servizo de referencia sobre os fondos documentais conservados noutros arquivos ou centros
de informacién.

. Consulta e préstamo de documentos

-Atender as consultas de documentos realizadas presencialmente de acordo co establecido no
Regulamenteo do Arquivo e no seu Anexo sobre acceso aos documentos.

-Atender os préstamos administrativos e consultas de informacién realizadas polos servizos
administrativos da Deputacién.

-Atender a consulta de documentos realizadas por outras Administracidns Publicas.

-Tramitar préstamos temporais de documentos para actividades culturais de difusion.

. Reproducién de documentos

-Reproducién dos documentos conservados a peticion dos usuarios, preferentemente por
procedementos dixitais, de acordo coa lexislacion vixente e coas ordenanzas fiscais
correspondentes.

-Reproducién dos documentos para a sua difusidén e acceso a través de plataformas dixitais a
iniciativa propia ou da Institucién.

En todo caso o persoal do Arquivo é o Unico autorizado a realizar reproduciéns dos documentos.
En casos especiais, poderase autorizar a reproducién por medios alleos ao Arquivo, asi como a
saida dos documentos para este fin; nese caso deberd entregarse copia ao Arquivo. A
reproducidon mecanica podera estar limitada en funcién do estado de conservacién dos orixinais.

. Xestion documental

-Xestién das transferencias coa recepcién, organizacion, descricion e instalacion dos
documentos, dacordo co calendario estrablecido no regulamento do Arquivo.

-ldentificacidn, valoracidn, seleccién e eliminacién de documentos no seu caso.

-Asesoramento aos servizos administrativos da Deputacién de Pontevedra en materia de
organizacidn interna dos seus fondos, normalizacidn das series documentais, organizacion das
transferencias

-Posibilitar e tramitar ingresos de documentos de titularidade distinta 4 da Deputacion mediante
adquisicion, doazén ou depdsito, tanto de persoas publicas como privadas.

-Asesorar sobre xestion documental, arquivistica e proteccién do patrimonio documental a
outros arquivos, instituciéns e particulares.

. Difusion
-Facilitar o acceso aos fondos do Arquivo documental, tanto a consulta de documentos en
formato orixinal coma dixital.
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B.-Biblioteca. Patrimonio Bibliografico
1.-Presentacion e fins (Quen somos)

A coleccidon da Biblioteca actuou inicialmente como soporte e apoio as actividades da
Administracion provincial, ofrecendo o seu servicio a todas as areas de traballo da Deputacién
Provincial e complementando especialmente o fondo documental do arquivo.

Na actualidade xestiona ou fondo bibliografico xurdido a partir dunha politica de adquisicidns,
doazdns e intercambio bibliografico e conta na sta organizacidn coas seccidons de monografias,
hemeroteca, cartoteca, fondos sonoros e musicais, fondo grafico e fondo audiovisual.

O seu obxectivo fundamental, ainda que tamén custodia unha pequena cantidade de fondos de
cardacter xeral, consiste na reunién, conservacién e difusion dunha coleccidn o mais ampla e
representativa posible de fontes de informacion bibliografica, audiovisual e cartografica
referentes a provincia de Pontevedra en xeral e a todos e cada un dos seus diferentes concellos
en particular.

Organizase en tres areas de xestidon: *Monografias e Hemeroteca, *Fondos Audiovisuais e
*Fondos cartograficos, que inclie a xestién da Casa do Mapa, logo do convenio asinado co
Instituto Geografico Nacional

2.-Servizos prestados (Que facemos)

Para desenvolver estes obxectivos comprometémonos a:
. Informacioén:
- Informar das actuacions que ofrece o departamento e as stdias normas de funcionamento

- Ofrecer informacidn e referencia (presencial, telefénica ou via mail), que inclte a elaboracidn
de bibliografias sobre aspectos concretos de interese para os usuarios.

- Servir de referencia sobre fondos conservados noutras entidades da memoria (bibliotecas,
arquivos, centros de documentacién, etc.)

. Consulta e préstamo de documentos
- Ofrefer a posibilidade de consulta en sala de fondos bibliograficos, audiovisuais e cartograficos.

- Atender as consultas e peticiéons de fondos bibliograficos, audiovisuais e cartograficos
realizadas presencialmente de acordo co establecido na normativa vixente.

- Atender a consulta de documentos realizadas por outras Administracions Publicas.
- Préstamo a domicilio (suxeito ds particulares condiciéns dos diferentes tipos de materiais)

- Tramitar préstamos temporais de documentos para actividades culturais de difusién, da
Deputacién ou doutras institucidns, de xeito eficiente e seguro

. Reproducion de documentos

- Reproducion de documentos (rexerase polas normas internas da biblioteca en atencion &
conservacién dos documentos, establecéndose o sistema mais adecuado a sua realidade)
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. Difusidén
- Favorecer a difusiéon dos fondos bibliograficos, cartograficos e audiovisuais existentes na

Biblioteca a través de Internet, dacordo sempre coa lexislacion vixente en materia de
propiedade intelectual

- Organizar actividades culturais e de difusidon dos fondos bibliograficos e colaborar con outras
institucions, publicas ou privadas, na organizacidn de actividades similares nas que se poida
participar con fondos propios.

. Outros servizos

- Sala de lectura e investigacion, con 18 postos de lectura e 5 dotados con terminais especificos
para a consulta do catdlogo e dos fondos dixitalizados.

- Wifi gratuito para temas relacionados coa investigacién e os fondos da biblioteca.

- Alertas bibliograficas para manter permanentemente informados 6s cidaddns que asi o
soliciten sobre os novos fondos que van pasando a formar parte da coleccién da biblioteca.

- Atencidén a solicitudes de adquisicidons de fondos a peticidon de usuarios (desideratas) sempre
gue se axusten Os obxectivos e tematico propia do Servizo

C.-Editorial

Coa funcién de lle dar forma e funcionalidade a lifia que desde os seus inicios vén levando esta

Institucion provincial como Deputacién Cultural, no que respecta 4 ediciéon e difusiéon de
publicacions nace o Servizo de Publicaciéns en 1986.

Desde aquela foi conformdndose a actual Editorial como canle para que a Deputacién achegue
unha ampla gama de obras de producidn propia.

Froito dunha coidada seleccidn de campos temdticos que se adaptan ao interese da cidadania,
e abranguendo a edicion en diferentes formatos, estas publicaciéns constitien unha importante
colaboracidn ao espectro bibliografico do espazo cultural galego.

Prestacion de servizos:

. Publicacién de traballos de investigacion e obras de interese cultural de tematica variada:
historiografia, arte, literatura...

. Presentacion, distribucion e difusidn das obras editadas pola Deputacion de Pontevedra

. Subvencidn e colaboracién para a edicion de obras e traballos de interese que entren na lifia
editorial da Deputacion de Pontevedra, segundo as Bases de subvenciéns de publicacidns,
remitidas para a sUa aprobacion.

. Organizacion de actividades culturais e de difusion (presentacidn de publicacidns, exposicidns,
visitas guiadas, roldas de prensa...).

. Colaboracidn con outras institucidons na organizacidn de actividades culturais e de difusién.
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DEREITOS DOS USUARIQOS E USUARIAS DO SERVIZO DE
PATRIMONIO DOCUMENTAL E BIBLIOGRAFICO

Todas as persoas, tanto a titulo individual e no seu propio nome como en nome e representacion
das persoas xuridicas legalmente constituidas, tefien dereito a acceder mediante solicitude aos
documentos e a informacién conservada no Servizo de Patrimonio Documental e Bibliografico,
coas limitaciéns derivadas da diferente lexislacion vixente.

O acceso ao Arquivo e Biblioteca é libre e gratuito atendendo as condiciéns establecidas na
normativa vixente, ao estado de conservacidon dos documentos ou a outros motivos que, debido
ao seu funcionamento, se poidan establecer.

A reproducion de documentos esta suxeita as posibilidades materiais e no seu caso as taxas e
prezos publicos correspondentes.

Os usuarios e usuarias do Servizo de Patrimonio Documental e Bibliografico tefien dereito a:

-A seren tratados con respecto e deferencia polo persoal do Servizo, que habera de
facilitarlles o exercicio dos seus dereitos e o cumprimento das suas obrigacions.

-A esixir responsabilidades das Administraciéons Publicas e autoridades, cando asi
corresponda legalmente.

-A recibir informacién e asesoramento especializado sobre os fondos e servizos que se
ofrecen.

-Ao acceso aos fondos e & sua reproducion de acordo coas normas xuridicas, os
procedementos establecidos e os medios existentes.

-A proteccién dos datos de caracter persoal e, en particular, da seguridade e
confidencialidade dos datos que figuren nos ficheiros, sistemas e aplicacidons do Servizo de
Patrimonio Documental e Bibliografico

Os usuarios e usuarias que acrediten a existencia dun interese lexitimo para acceder a
documentos que contefian datos persoais deben comprometerse formalmente a:

-Utilizar a informacidn solicitada unicamente para as finalidades que xustificaron o
acceso a ela e sempre conforme 4 normativa aplicable.

-Utilizar a informacién de forma estatistica ou xenérica, sen solicitar nin publicar datos
de persoas identificadas ou identificables que poidan comprometer o seu dereito 3
honra, a intimidade persoal ou familiar e a propia imaxe.

A estes efectos, entenderase que posuen interese lexitimo quen solicite o acceso para o
exercicio dos seus dereitos e os investigadores/as que acrediten que o acceso se produce cunha
finalidade histérica, cientifica e/ou estatistica.

PARTICIPACION DOS USUARIOS/AS

Os usuarios/as dos servizos poden:
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-Acceder, mediante solicitude, 4 informacidn publica nos termos previstos no artigo 105.b) da
Constitucidon Espanola e na normativa vixente en materia de transparencia.

-Formular queixas e suxestions.
-Expresar a sUa opinion

-Remitir escritos de comunicacidn postal ou electrénica a direccidon do Servizo de Patrimonio
Documental e Bibliografico.

-Doar publicaciéns froito do estudo e investigacién dos fondos documentais conservados no
Servizo de Patrimonio Documental e Bibliografico.

QUEIXAS E SUXESTIONS

Os usuarios/as do Servizo de Patrimonio Documental e Bibliografico poden presentar as suas
gueixas e suxestions sobre o funcionamento dos servizos prestados nas diferentes secciéns e
dependencias de dito servizo, conforme ao establecido no epigrafe “Queixas e suxestions” dos
Procedementos da sede electrénica da Deputacién de Pontevedra.

En todo caso pddense presentar suxestidons e reclamacidns:
*na antedita sede electrénica da Deputacion de Pontevedra
*no servizo de informacion da Deputacidn de Pontevedra
*nas dependencias do Servizo de Patrimonio Documental e Bibliografico
*nas opcidns de contacto de www.depo.gal

*a través do mail “arquivo.depo.es ”

O prazo maximo de resolucién é de tres meses.

NORMATIVA REGULADORA

De conformidade co disposto no artigo 37 da Lei 30/1992, de 26 de novembro, de réxime
xuridico das administracidns publicas e do procedemento administrativo comun, todos os

Carta de Servizos. Patrimonio Documental e Bibliografico Pdgina 10


http://www.depo.gal/

cidadans tefien dereito a consultar libremente os documentos conservados no Arquivo da
Deputacién, sen mais limitacidon que a derivada da natureza dos documentos, do seu estado de
conservacién ou daqueloutros factores determinados pola lexislacidn vixente.

A denegacion ou limitacion deste dereito, nas circunstancias previstas na lexislacion vixente,
debera producirse motivada e por escrito.

O persoal do Servizo do Patrimonio Documental e Bibliogréafico é o Unico autorizado a realizar
reproducidns dos documentos. En casos especiais, poderase autorizar a reproducién por medios
alleos ao centro, asi como a saida dos documentos para este fin; nese caso deberd entregarse
copia. A reproducidon mecanica podera estar limitada en funcién do estado de conservacion dos
orixinais.

Ademais da lexislacion propia das administracions locais, tense en conta de xeito especifico a
seguinte normativa:

Lei Organica 1/1982, de 5 de maio, de Proteccion Civil do Dereito & Honra, 4 Intimidade Persoal
e Familiar e 4 Propia Imaxe (BOE/BOE nim. 115, de 14 de maio de 1982).

Lei 16/1985, de 25 de xufio, de Patrimonio Histdrico Espafiol (BOE/BOE num. 155, de 29 de xufio
de 1985).

Real Decreto Lexislativo 1/1996, de 12 de abril, polo que se aproba o Texto Refundido da Lei de
Propiedade Intelectual, regularizando, aclarando e harmonizando as disposicidons legais vixentes
sobre a materia (BOE/BOE nim. 97, de 22 de abril de 1996).

Lei Orgéanica 15/1999, de 13 de decembro, de Proteccién de Datos de Caracter Persoal (BOE/BOE
num.298, de 14 de decembro de 1999).

Lei 19/2013, de 9 de decembro, de transparencia, acceso a informacién publica e bo goberno
(BOE/BOE num. 295, de 10 de decembro de 2013).

A Lei 1/2016, de 18 de xaneiro, de transparencia e bo goberno (DOG num. 30, de 15.02.2016),
no ambito autondmico

Lei 39/2015, de 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracidons
Publicas (BOE/BOE num. 236, de 2 de outubro de 2015).

Lei 7/2014, de 26 de setembro, de arquivos e documentos de Galicia.

Lei 5/2012, de 15 de xufio, de bibliotecas de Galicia.

LEI 5/2016, de 4 de maio, do patrimonio cultural de Galicia.

Lei 17/2006, de 27 decembro. Normas reguladoras do Libro e da lectura de Galicia

DECRETO 14/2017, de 26 de xaneiro, polo que se aproba o Regulamento de ordenacién da
informacidn xeografica e da actividade cartografica de Galicia.

Regulamento de Administracion Electrdnica da Deputacién de Pontevedra.
Ordenanza Fiscal Taxa de documentos

Ordenanza Fiscal prezos publicos prestacidn de servizos

Regulamento do Arquivo da Deputacién de Pontevedra

Norma que regula o proceso de transferencias no ADPO

Norma que regula a consulta do Arquivo da Deputacion de Pontevedra
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COMPROMISOS DE CALIDADE DO SERVIZO DE PATRIMONIO
DOCUMENTAL E BIBLIOGRAFICO

Informacion

Solicitudes de informacidn realizadas sobre servizos, normas de | Presencial | 30
funcionamento ou manexo de bases de datos ou instrumentos de minutos
descricidn

Online 2 dias

Atencidn e resposta das solicitudes sobre a documentacién ou fondos | Presencial | 2 dias
bibliograficos do Servizo ou sobre documentacién ou fondos

conservados noutros centros de informacién Online 15 dias
Consulta e préstamo de fondos do SPDB

Localizacion de documentos e antecedentes administrativos | 7 dias

custodiados no do Servizo de Patrimonio Documental e Bibliografico

para a defensa de dereitos e intereses dos cidadans

Atencidn e resposta a consulta de fondos bibliograficos 7 dias

Atencidn as consultas de documentos fotograficos, sonoros e | 7 dias
musicais e audiovisuais

Atencidn as consultas de fondos cartograficos 7 dias

Atencidon a prestdmo de documentos solicitados polos servizos @ 1dia
administrativos da Deputacién

Atencidon as consultas de informacién realizadas polos servizos @ 1dia
administrativos da Deputacién

Atencidn 3s consultas de documentos realizadas por outras @ 30dias
administracions

Reproducion de fondos do SPDB

Reproducion de documentos en papel (fotocopias) Menos de | Inmediata
15

paxinas
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De 15 a | 48 horas
100
paxinas

Reproducidn de documentos fotograficos e audiovisuais (en formato | 15 dias
dixital e condicionada polo calendario técnico do Servizo e o numero
de fondos e formatos solicitados)

Xestion documental

Asesoramento aos servizos administrativos da Deputacidon en materia | 15 dias
de organizacién interna dos seus fondos, normalizaciéon das series
documentais, organizacion das transferencias

Asesoramento a outros arquivos, instituciéns e particulares en | 15 dias
materia de xestion documental, arquivistica e proteccion do
patrimonio documental

INDICADORES

O Servizo de Patrimonio Documental e Bibliografico avaliard as suas actuacions tendo en conta
o numero de:

-Solicitudes de informacion realizadas presencialmente sobre servizos, normas de
funcionamento ou manexo de bases de datos ou instrumentos de descricidon, atendidas nun
prazo inferior a 30 minutos de espera e porcentaxe sobre o total.

-Solicitudes de informacion realizadas online sobre servizos, normas de funcionamento ou
manexo de bases de datos ou instrumentos de descricidn, atendidas nun prazo inferior a 2 dias
e porcentaxe sobre o total.

-Atencion e resposta das solicitudes realizadas presencialmente sobre a documentacién ou
fondos bibliograficos do Servizo ou sobre documentacion ou fondos conservados noutros
centros de informacidn , atendidas nun prazo inferior a 2 dias e porcentaxe sobre o total.

-Atencion e resposta das solicitudes realizadas online sobre a documentacion ou fondos
bibliograficos do Servizo ou sobre documentacién ou fondos conservados noutros centros de
informacidn, atendidas nun prazo inferior a 15 dias e porcentaxe sobre o total.

-Atencidn e localizacién de documentos e antecedentes administrativos custodiados no Servizo
de Patrimonio Documental e Bibliografico para a defensa de dereitos e intereses dos cidadans
atendidos nun prazo inferior a 7 dias e porcentaxe sobre o total.

-Consultas de fondos bibliograficos, cartograficos e audiovisuais realizadas presencialmente
atendidas nun prazo inferior a 30 minutos e porcentaxe sobre o total.

-Consultas de documentos fotograficos realizadas de forma non presencial atendidas nun prazo
maximo de 7 dias e porcentaxe sobre o total.

-Atencién e prestamo de documentos solicitados polos servizos administrativos da Deputacion
atendidos nun prazo maximo de 24 horas e porcentaxe sobre o total.
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-Atencidn as consultas de informacidn realizadas polos servizos administrativos da Deputacion
nun prazo maximo de 24 horas e porcentaxe sobre o total.

-Atencién as consultas de documentos realizadas por outras administracidns atendidas nun
prazo maximo de 30 dias.

-Reproducién de documentos en papel (fotocopias)atendida de forma inmediata se a solicitude
non supera un numero de 15 ou no prazo maximo de 48 horas se a peticién é de 15 a 100 copias.

-Reproducién de documentos fotograficos e audiovisuais, realizados en formato dixital e
atendido nun prazo minimo de 15 dias ata un total de 10 documentos.

-Asesoramento aos servizos administrativos da Deputacidon en materia de organizacidn interna
dos seus fondos, normalizacion das series documentais, organizacién das transferencias, nun
prazo maximo de 15 dias e porcentaxe sobre o total.

-Asesoramento a outros arquivos, institucions e particulares en materia de xestion documental,
arquivistica e proteccién do patrimonio documental, nun prazo maximo de 15 dias e porcentaxe
sobre o total.

IMEDIDAS QUE ASEGUREN A IGUALDADE DE XENERO, ATENDAN
A DIVERSIDADE, FACILITEN O ACCESO E MELLOREN AS
CONDICIONS DA PRESTACION DO SERVIZO

Para asegurar a igualdade de xénero, o Servizo de Patrimonio Documental e Bibliografico esta
obrigado ao cumprimento do principio de igualdade de trato entre mulleres e homes, evitando
discriminaciéons, directas ou indirectas por razéon de sexo, tendo en conta a Guia de
Comunicacidn inclusiva recentemente publicada pola Deputacién de Pontevedra.

Para facilitar o acceso aos servizos prestados, o Servizo de Patrimonio Documental e
Bibliografico conta con sinalizacidn exterior e interior e dispdn de zona de atencidn ao publico.

As caracteristicas arquitectdnicas do Servizo de Patrimonio Documental e Bibliografico facilitan
0 acceso a colectivos con necesidades especiais.

SISTEMA DE ASEGURAMENTO DA CALIDADE

Estase valorando a implantacion do Sistema de Xestién Ambiental segundo a norma UNE-NISO
14001:2004.

MEDIDAS DE CORRECCION
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Os usuarios/as que consideren que se incumpriron os compromisos declarados nesta carta
poden dirixir un escrito ou reclamacion & direccién do Servizo de Patrimonio Documental e
Bibliografico da Deputacidn de Pontevedra, indicando a seccién & que vai dirixido.

En caso de incumprimento, o servizo ou a seccién correspondente dentro deste dirixird unha
carta de desculpas ao cidadan/4, indicando as medidas adoptadas para liquidar a deficiencia
observada.

En caso de existir incumprimento e opcidns factibles de mellora programaranse nas actuacion
inmediatas a acometer de acordo coas posibilidades econdmicas e humanas, sen interferir o
normal desenvolvemento das actividades en curso.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Enderezo:

Rua Padre Amoedo 1, 36002-Pontevedra
Latitude: 42.4331 Lonxitude: -8.64181
Teléfonos: 986804100/886201000

Horario de atencién ao publico: luns a venres, de 8:30 14:30 h.

Correos electronicos:

arquivo@depo.gal

biblioteca@depo.gal

arquivoaudiovisual@depo.gal

editorial@depo.gal

Sede electrdnica:

https://sede.depo.gal/web/

Paxinas web

www.arguivos.depo.gal

www.depo.gal

Unidade responsable da Carta de Servizos: en cada seccién do Servizo a persoa responsable.

Versidon resumida
- |
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O Servizo de Patrimonio Documental e Bibliografico insirese no organigrama da
Deputacion Provincial de Pontevedra como natural desenvolvemento do Arquivo-
Biblioteca-Editorial, consecuencia da evolucion e ampliacion das funcions e actividades
que, de forma especifica, se levan a cabo nos campos documental e bibliografico co fin
de Este Servizo ten como finalidade a reunidn, conservacion, tratamento e difusion do
patrimonio documental e bibliografico xerado pola Deputacidn de Pontevedra no
exercicio das sUas competencias ao longo da sua historia, asi como do patrimonio que,
non sendo de titularidade provincial pero que estd vinculado a provincia, fose ou poida

ser adquirido, doado ou depositado nel.

CARTA DE SERVIZOS

CENTRO XESTOR: SERVIZO DE PATRIMONIO DOCUMENTAL E BIBLIOGRAFICO

Servizos prestados

Indicadores de

Compromisos

calidade

1.- Servizos de informacion Grao de cobertura 100%
1.1. Solicitudes de informacion realizadas Presencial 30
sobre servizos, normas de funcionamento min.

Prazo de resposta
ou manexo de bases de datos ou
instrumentos de descricion Online 2 dias
1.2. Atencidn e resposta das solicitudes Presencial | 2dias
sobre a documentacion ou fondos
bibliograficos do Servizo ou sobre | Prazode resposta
documentacién ou fondos conservados Online | 15dias
noutros centros de informacion
2.- Servizos de consulta de documentos Grao de cobertura 100%
2.1. Localizacion de documentos e Prazo de resposta 7 dias

antecedentes administrativos custodiados
no Servizo para a defensa de dereitos e

intereses da cidadania
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2.2. Atencion e resposta a consulta de Prazo de resposta 7 dias

fondos bibliograficos

2.3. Atencion as consultas de documentos Prazo de resposta 7 dias
fotograficos, sonoros e musicais e

audiovisuais

2.4. Atencion as consultas de fondos Prazo de resposta 7 dias

cartograficos

2.5. Atencion as consultas de informacion Prazo de resposta 1dia

realizadas polos servizos administrativos da

Deputacion
3.- Préstamo de documentos Grao de cobertura 100%
3.1. Atencidn a préstamo de documentos Prazo de resposta 1dia

solicitados polos servizos administrativos

da Deputacion

3.2. Préstamo a domicilio suxeito a Prazo de resposta Inmediato
condicidns particulares sequndo os
diferentes tipos de materiais e

disponibilidade

4.-Servizos de reproducion Grao de cobertura 100%

4.1. Reprografia de documentos en papel Prazo de resposta Menos de 15
(méximo 20 paxinas) paxinas: Inmediato
De 15a 100
paxinas:

48 horas
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4.2. Reproducion de documentos Prazo de resposta 15 dias
fotograficos e audiovisuais (en formato
dixital e condicionada polo calendario
técnico do Servizo e o numero de fondos e

formatos solicitados)

5.- Servizos de xestion documental Grao de cobertura 100%

5.1. Asesoramento aos servizos | Prazo de resposta 15 dias
administrativos da Deputacion en materia
de organizacidn interna dos seus fondos,
normalizacion das series documentais,
organizacion das transferencias

5.2. Asesoramento a outros arquivos, | Prazo de resposta 15 dias
institucions e particulares en materia de
xestion  documental, arquivistica e
proteccion do patrimonio documental

6.- Outros servizos

6.1. Sala de lectura e investigacion (23 1%e 22 Planta
postos dos cales 12 estan dotados de
terminais especificos para consulta do
catalogo e fondos dixitalizados)
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