EL ARCHIVO MUNICIPAL
Los archivos constituyen uno de los servicios municipales más antiguos, con referencias que se remontan al año 1500. En aquella época, los municipios estaban obligados a crear libros para registrar sus ordenanzas, privilegios, escrituras y sentencias a su favor. Con el fin de custodiar estos documentos, se creó un arca conocida como "Arca de las tres llaves" o "Arca de los Privilegios", donde se guardaban los documentos más importantes y valiosos de la villa. Este arca solo podía ser abierta en presencia de los tres claveros, quienes debían utilizar sus llaves conjuntamente, garantizando así la seguridad y la transparencia en la administración de los archivos y la tesorería municipal.
En Villaviciosa de Odón, las primeras referencias documentadas datan de una carta acordada del Rey Luis I, fechada el 23 de mayo de 1724. En dicha carta, se ordena realizar apeos y deslindes debido a la pérdida de escrituras como consecuencia de un incendio en el Archivo. Se instruye que, una vez realizados los apeos y deslindes, los documentos originales debían ser guardados en el archivo y se debía entregar una copia a los propietarios vecinos. Otra referencia importante aparece en 1740, cuando el Infante D. Felipe, señor de la villa, otorga un plazo de un mes para inventariar y ordenar el Archivo, debido a la negligencia en su gestión. En aquella época, los tres claveros eran el alcalde, un regidor y el escribano, como así se refleja el 6 de enero de 1755, cuando Pedro Bebían, Alcalde Ordinario por el Estado Noble, recibe una de las tres llaves del Archivo de manos de su predecesor en el cargo.
Desde 1991, el Archivo municipal cuenta con personal especializado para su organización, con el objetivo de salvaguardar los derechos de los ciudadanos, permitir su consulta y facilitar la gestión a la institución municipal.
[bookmark: _Toc189767341]1.- INFORMACIÓN GENERAL

El Archivo Municipal de Villaviciosa de Odón desempeña las funciones de archivo central, intermedio e histórico del Ayuntamiento. Tiene a su cargo la gestión, custodia, difusión y facilitación del acceso a la documentación generada por la Administración Municipal en el ejercicio de sus competencias, desde sus orígenes, siendo el primer documento conservado del año 1459, hasta la actualidad.
Su principal cometido radica en la gestión, conservación y acceso a los documentos, tanto en soporte papel como en formato electrónico, producidos o reunidos por el Ayuntamiento de Villaviciosa de Odón en el marco del ejercicio de sus funciones. En términos generales, y salvo las limitaciones al derecho de acceso que establezca la legislación vigente, toda la documentación conservada en el archivo se encuentra disponible para la consulta pública.
[bookmark: _Toc189767342]2.- MISIÓN. 

El Archivo Municipal de Villaviciosa de Odón tiene como misión fundamental garantizar la gestión y la disponibilidad de los documentos del Ayuntamiento de Villaviciosa de Odón, facilitando su acceso para asegurar los derechos de las personas y de la Administración Municipal. Asimismo, presta apoyo a las distintas áreas municipales y promueve la investigación, contribuyendo activamente al conocimiento y la conservación del patrimonio documental de la Villa.
Su finalidad primordial es la gestión de los documentos producidos o reunidos por el Ayuntamiento de Villaviciosa de Odón en el ejercicio de sus funciones, de modo que se pueda garantizar:
· La creación de documentos auténticos y fiables. 
· La disponibilidad de los documentos y el seguimiento de su uso.
· La adecuada ubicación de los documentos  
· La selección de los documentos que se han de conservar permanentemente.
[bookmark: _Toc189767343]3.-   SERVICIOS PRESTADOS:

	SERVICIOS Y CANALES DE ATENCIÓN 
	TELEFÓNICO
 

	PRESENCIAL
 

	TELEMÁTICO
 


	INFORMACIÓN 
	Información general sobre el acceso, consulta y servicios que ofrece el Archivo de Villaviciosa de Odón. 
	X 
	X 
	X 

	
	Asesoramiento a los ciudadanos en la búsqueda de la información necesaria para resolver su consulta. 
	X 
	X 
	X 

	ACCESO A DOCUMENTOS 
	Toda persona puede acceder libremente a la 
documentación del archivo con los límites de acceso que determina la normativa vigente. 
	 
	X 
	

	SERVICIO DE REPROGRAFÍA 
	Reproducción (fotocopia, digitalización, etc.) de documentos del Archivo, conforme a la normativa vigente. 
	 
	X 
	X 


	SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 
	Emisión de informes a petición de la Administración pública. 
	 
	X 
	X 

	DIFUSIÓN CULTURAL Y EDUCATIVA 
	Realización de actividades de difusión cultural relacionados con la información contenida en el archivo.
	 
	x 
	x


[bookmark: _Toc189767345]4.- DERECHOS Y RESPONSABILIDADES.
La persona usuaria tiene derecho a: 
		- Acceso libre de toda la ciudadanía mayor de edad.
- Consultar los documentos del Archivo con las únicas limitaciones derivadas de su estado de conservación y de la legislación vigente.
- Solicitar reproducción de documentos del Archivo previo pago de las tasas establecidas, con las únicas limitaciones derivadas de su estado de conservación y de la legislación vigente.
-  Recibir asesoramiento en búsquedas documentales relacionadas con el municipio de Villaviciosa de Odón.
La persona usuaria debe: 
- Identificarse mediante DNI u otro documento acreditativo y proporcionar los datos necesarios para registrar a las personas usuarias y su consulta. 
- Aportar datos claros, exactos y fiables que ayuden a identificar y localizar los documentos solicitados. 
- No dañar la documentación entregada consultándola con cuidado y orden. 
- Comportarse adecuadamente cumpliendo las normas establecidas en el Archivo municipal, respetando las instalaciones y tratando correctamente a funcionarios y otras personas usuarias. 
 La ciudadanía puede colaborar en la mejora continua de esta carta de servicios participando en sus futuras revisiones.


[bookmark: _Toc189767346]5.- RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS.  
El Ayuntamiento de Villaviciosa de Odón dispone de un Sistema de Reclamaciones y Sugerencias a través del cual la ciudadanía puede ejercer su derecho a presentar sugerencias relativas a la creación, ampliación o mejora de los servicios prestados por el Ayuntamiento, o bien reclamaciones por demoras, desatenciones, incidencias o cualquier otra anomalía en su funcionamiento.  
Se pueden presentar sugerencias, reclamaciones y felicitaciones a través de:  
· Página Web Municipal. 
·  Las Oficinas de Atención al ciudadano.
· El correo (electrónico o postal) dirigido a la unidad responsable o prestadora del servicio objeto de la reclamación (ver apartado 7, “Datos de Localización y Contacto”). Las sugerencias, reclamaciones y felicitaciones se contestarán de forma adecuada y con la mayor celeridad posible. 

	 6.- DATOS DE LOCALIZACIÓN Y CONTACTO.
Archivo Municipal. 
Calle del Puente, 2,
 28670- Villaviciosa de Odón - Madrid. 
 
Horario de atención al público:
[image: ]
 Secretaría: De lunes a viernes, de 09:00 a 14:00 h.
	          
     
Atención Telefónica:
[image: ] Directo: 91 138 32 14 
 Centralita 91 616 96 00  Exts.: 3232 – 3251
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