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Resumen:A travésde laexposiciónseestablecenochoelementos:concepcióndel
sistema, planificación, recursos,organización,procedimientos y funciona-
miento, normalización,formacióny actualizaciónde los conocimientos,satis-
facción del clientey cartasde serviciosy, por fin, resultadosen los que,ajui-
cio de la autora,hande estarpresentesfactoresde calidadcon indicadoresy
medidoresde la misma y confirmanun planteamientode futuroparalospro-
fesionalesde los archivos.

Palabrasclave:Archivo Regionalde la Comunidadde Madrid, sistemade archi-
vos, cartade servicios,control decalidad.

Abstract: The analysisestablisheseight elements:the conceptionof the system,
the design, resources,organization,proceduresand functioning. normaliza-
tion, training andupdatingof the data,clients’ satisfaction,servicelettersand,
finally, resultsin which, accordingto theauthor,quality factorswith their own
indicatorsand measurersshouldbe presentan they confirm a schemefor the
future for professionalsworking in filing.

Keywords: Archivo Regional de la Comunidadde Madrid, archivessystem,ser-
vices chart,quality control.

La profesiónde archiveroes hoy una profesiónemergentesi sabemos
asumir el reto. Cadavez más las institucionespúblicasy privadasson más
conscientesde la necesidadimperiosade tenersusdocumentosorganizados
(el 90% de las actuacionesde unainstitución se soportasobredocumentos).
Empiezana darsecuentade queno necesitantantoCentrosde Documenta-
ción (quetambién)sino quesuspapelesesténenordenparapoderfuncionar,
esdecir, queno necesitansólodocumentalistassinoen granmedidaarchive-
ros. Es puescadavezmásalta la demandade estosprofesionales.
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Pero,¿quéquieredecir,hay, ser un profesional de los archivos?
Voy a referirme a 8 elementosa mi pareceresencialesen un plantea-

miento de futuro y en los queestánpresentesfactoresde calidad tanto en
la concepcióncomo en la ejecuciónprácticadelos trabajosy en la evalua-
ción de los servicios.

Estos8 elementosson los siguientes:

1. La concepcióndel Sistemade Archivos

2. Planificación

3. Recursos

4. Organización,procedimientosy funcionamiento

5. Normalización

6. Formación.Actualizacióndelos conocimientos

7. Satisfaccióndel cliente. Cartasde servicios

8. Resultados

La Comunidadde Madrid ha adoptadorecientementeel Modelo Euro-
peode Excelenciacomo referenciay puntodepartidaparaconseguirel ob-
jetivo de optimizar la calidaden la organizacióny funcionamientode su
administracióny la calidadde los serviciosprestadosy de mejorarde for-
ma continua los mismos.

El planteamientode los Archivos en la Comunidadde Madrid ha hecho
queen ella se hayapodido llegar a resultadosrazonablementebuenos,co-
mo luego se verá,en un plazono muy dilatadoy es unabuenabaseparala
aplicación o en sucasoadaptacióndel Modelo Europeode Excelencia.

1. LA CONCEPCIONDEL SISTEMA DE ARCHIVOS

Es complicado hablar en general de sistema ya que no es lo mismo si ha-
blamosde un archivoo deconjuntos duarchivós. Tampoco¡o es sí nos referi’
mosa un archivode una gran institución,de una medianao de unapequeña.
Si nosreferimosa una instituciónpública o privadao si estamoshablandode
las competenciasde unaAdministraciónautonómicao de las de la Adminis-
tracióndel Estadosobrelos archivos.Tambiénesdiferentesi hablamosdefon-
dos abiertoso cerrados.Sin embargodebemosdistinguirentrered y Sistema.

Una red es un conjuntode Centrosque funcionacadouno por separado,
de modo independienteaunquetenganconexionesentresi. De maneraquese
puedenabrir o cerrarCentrossin queestoalteresustancialmenteel funciona-
mientode la red.Los Centrosse relacionanen la Red de modoe.vtrínseco.
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Un Sistemaes un conjunto de elementos que forman un todo en el que
cadaparteesesencialparael funcionamientodel mismo.Es algo dinámi-
co e intrínsecamenterelacionado.

Un archivoo un conjunto de archivosdeuna institución no es, o no de-
be serloal menos,unaredde Centroscompartimentadosde modoestanco
sino un Sistemaa travésde cuyos elementosfluyen, en estecaso, los do-
cumentos.Es por tanto un funcionamientohorizontal y no sectorialo ver-
tical.

Así, un Sistemade Archivossepuedeconformar,en el ámbitodelo pú-
blico, a partir del flujo de los documentosa travésde las fasesdeArchivo:
Oficina, Central,Intermedioe Histórico de un Fondoo de un conjunto de
Fondosde Archivo generadospor grandesinstitucionesque englobana
otrasde carácterestatal,autonómicoo local: léase,por ejemplo, los Fon-
dosde Archivo generadospor las Consejeríasde unaComunidadautóno-
rna, por las Concejalíasde un Ayuntamientoo por los Ministeriosde la Ad-
ministración del Estado,con el flujo de los documentosen las distintas
fases.

También sepuedeconformarun Sistemaa partir del conjunto de Ar-
chivos municipaleso de archivosparroquialesde unaautonomía,porejem-
pío, desdeel punto de consideraciónde éstosen cuantoacompetenciasde
esaautonomía.

Es frecuentequehablemosde Sistemay quenos encontremoscon un
Centro de archivo que en vez de organizarsepor la funcionalidadde sus
elementoso Secciones:ingresos,descripcióny comunicación(al menos,
en el casode un archivo intermedio o histórico), las Seccionesse corres-
pondan con Fondos.Un archivo cuyasSeccionessean“fondos antiguos”,
“fondos modernos”o Secciónde Fondotal o cual no es un Sistema;esta
concepciónhipotecael eficazfuncionamientodel Centro.

En un Sistemahay por así decirlo “tramos” y “engranajes”. Hay que
cuidar con especialmimo los engranajes. El peligro es que los tramos se
sectorialicen,se rompanlos engranajesy se interrumpael funcionamiento
del Sistema.Es el casode los archivosCentralescuyos documentosper-
manecenestancadosen ellospor períodosmuy superioresa los criteriosde
permanenciade los documentosen la fasede archivo Central.

Visto estofijémonosenel Sistemadesdeel flujo delos documentosen-
tre las fasesde Archivo. Un elementofundamentaldecalidad es el correc-
to y puntual funcionamientodel procesode transferencias.Paraello es ne-
cesarioseñalartambiéncriterios de permanenciaen lasfasesadecuadosa
factoresde realidad.

Voy a cerrarestepunto,en el que de forma breveme he referidoa ele-
mentosbásicospara un planteamientode calidad, con los criteriosde per-
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manenciade los documentosen cada unade las cuatrofasesde Archivo,
quese proponendesdelaComunidadde Madrid.

Es sabidoque en la Ley de Archivos de la Comunidadautónomama-
drileñase fijaron unosplazosde permanenciade los documentosen cada
fase.Los quesiguieronde cercael trámite de estaLey sabenquehubo un
granempeño,frente a los quedesaconsejabanfijar plazosde permanencia
a priori”, hubo un gran empeñodecía,en fijar estosplazoscon un carác-

terpedagógico,con el fin de que las oficinassobretodo y tambiénlos ar-
chivosCentralesno retuviesenlos documentos.Se fijaron asíplazosmáxi-
mos de permanenciapero desdeese momentohubo un compromisono
formalizadode indagaren la realidadpara señalarotros criterios que se
acercasenmása ella y sobretodoquecontemplasenvariablesde eficazem-
pleo de recursos.

La observaciónde estarealidadha hechoque se establezcanunoscri-
terios másajustadosa la misma,queson los quesiguen:

— Permanenciade los documentosenfasedeArchivo de Oficina: en
estafasehande permanecerlos documentosen trámite.Si ésteha
finalizado al año,o a los dos añospor ejemplo, los documentos
han de pasarya al archivoCentral y no esperarel plazomáximo
de cinco años.

— Permanenciade los documentosenfasede Archivo Central: esta
permanenciaha de fijarse en función de la frecuenciade uso por
el gestor.Uso muy frecuentede los documentos.Esto variaráen
cadainstitución dependiendode muchasvariables:númerodeper-
sonas,espacio, distanciadel Archivo Intermedio, etc.... pero lo
que es claroes quedocumentoscon un año o dos o tres desdela
finalización de su trámite queno seusencon frecuencia,debenpa-
saral Archivo Intermedioy no esperaren absolutoel plazomáxi-
mo de diez años.

En cuantoa la permanenciade los documentosen la fase de Archi-
yo Intermedio hay dos elementosque la determinan:que no se usenya
en la fase de Archivo Central, independientementede su edady que los
documentosseansusceptiblesde reserva,en tanto dure el plazo de la
misma.

El pasoy lapermanenciaenla fasedeArchivo Histórico vendrádeter-
minado tanto por el carácterde conservaciónpermanentede los documen-
tos como por la libre accesibilidada los mismos.

Por tanto cadaserie documentalhabráde permaneceren cadafaseun
tiempodiferentede acuerdocon la aplicación de estoscriterios.
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Estoscriteriosno sonajenosa un planteamientode calidadya que su-
ponenunamejordistribucióny ahorrode recursos.No espensablehoy que
seocupenespacios—en estecasoparaArchivos Centrales—en edificios
céntricosde las ciudades,por documentosqueno seusen apenaspor el
gestor,teniendoen cuentalos precios/m2.Es también más racional esta-
blecer el tratamientohomogéneo,tanto de los documentoscomo de sus
instrumentos,en función de la reserva—Archivo Intermedio—o de la li-
breaccesibilidad—Archivo Histórico—en todolo queafectaa la difusión,
a los permisosde consulta,etc.

2. PLANIFICACIÓN

Paraatenderlas necesidadesdelos archivosde unaorganizaciónes im-
prescindibleplanificar. Planificaciónfrentea compulsión.El archiverotie-
ne queconocery dibujar el escenarioen que se va mover y planificar las
actuacionesacorto y, al menos,a medio plazo.

Estaplanificación en archivosha deincluir el marcode actuación,pro-
gramasgeneraleshorizontales(ya que es un sistema),proyectossectoria-
lesy programasanualesde actuación.

Es impensablehoy realizarlas diferentesactuacionesen los archivos
sin estosprogramasy proyectos,quehande incluir forzosamentecostesy
plazosde realización.

Hacealgún tiempoera comúnquecuandoalguienpreguntabasobreel
tiempode realizaciónde un inventarioo un catálogose contestaraqueno
se podíasaberNo pareceesauna respuestaaceptable,asíqueen la Co-
munidadde Madrid nos esforzamosen conseguirmedidoresque nos per-
mitieran trabajarcon plazos.En una Dirección Generalde Carreteraspor
ejemploes impensablequeseabordela construcciónde lasmismas,sin sa-
bercuandose van a terminar Se percibecomo esencialconcretarmodos,
tiemposy costes.

De otro lado al trabajarcon proyectosde actuaciónsecuidanaspectos
como descripcioneshomogéneasen cuantoa profundidad,planteamientos
talescomoqueen un archivoCentral sóloesnecesarioprofundizarencon-
tenidos(nombres,lugares,etc., y no sólonúmerode expedientes,por ejem-
plo) cuandoel gestorasí lo requiera,que es absurdodescribir en mayor
profundidadseriesque una vez realizado el análisis y valoración de las
mismasse llegaa la conclusiónde quehay queeliminar por no serde con-
servaciónpermanenteetc.. Es decir, esemodode trabajarpermitellevar a
cabounaeficazoptimizaciónde los recursos(espacio,personaly medios
en general).
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En la Comunidadde Madrid hay por ahorados planesdirectores:Plan
Sectorialque organizael Subsistemade archivosautonómicosy Plan Re-
gional para los Archivos municipales.El primero se estructuraen progra-
masy proyectos.Cadaañose trazaun programade actuaciónbasadoen es-
tos Planes.

3. RECURSOS

El establecimientoy la optimización de los recursosbasadoen la pla-
nificación anteriores obviamenteun elementoesencial.Estosrecursosson
humanos,económico-financieros,tecnológicosy materiales.

En la Comunidadde Madrid hay trabajando54 personasfijas y otras
tantasen trabajosde caráctertemporal.Se estánadecuandolos espaciosde
los Archivos Centralesy existen2 sedesdel Archivo Regional(de 1.000m2
enla e/Talaveray de 4.000m2 en la el Amaniel), con capacidadpara4.000
mil. y 11.000mIl, de documentosrespectivamente.Se empiezaa construir
esteaño un nuevoedificio en Delicias de 27.600m2 con capacidadpara
85.000mIl, de documentos.

Se ha terminadoel análisis funcionalde un gran Sistemade Informa-
ción de Archivos —S.I.A.R.C.—cuyo desarrollocomienzaesteañoy que
trata informáticamentetodo lo concernientea los documentosdesdelas
oficinashastala fasede Archivo Histórico: transferencias,expurgo, ingre-
sos, descripcióny comunicaciónbásicamente.

Es importantetambiénestablecerde dóndehande procederlos recur-
sos.En la Comunidadde Madrid los trabajosde los documentosgenerados
por las Consejeríasen las fasesde Oficina, Archivo Central e Intermedio
se financianpor las Consejeríasy segestionanpor el Archivo Regional.No
es un presupuestode Cultura sino de organizaciónde la Administración.

4. ORGANIZACIÓN, PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONAMIENTO

Es necesariotambiéndiseñarcorrectamentela organizacióndel archi-
vo o los archivostanto en lo que se refiere a la estructuraorgánicay fun-
cional (puestosy jerarquíade trabajo)quedebeajustarsea las necesidades,
como a losprocedimientosyfuncionamientodel trabajoen el/los archivos.
Paraello es muy recomendableredactarmanualesde organizacióny fun-
cionamientoy tambiénmanualesde usuarios.Estosmanualesvan a permi-
tir la homologacióndel funcionamientode los Centrosy unidades(trata-
miento,procesosde transferencias,gestiónde huecos,etc.) de modo que
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todo el mundosepaa que atenerse,tanto el personalque se incorporaco-
mo los usuarios.Ademássonfuente fundamentalpara la redacciónde re-
glamentos.

Un casode homologaciónen la Comunidadde Madrid es el Manual
de Archivos de Oficina para gestores.Comunidadde Madrid. (Madrid.
Marcial Pons, 1997) que está planteado para su implantación en toda la
Administración de la Comunidad de Madrid. En este Manual se estable-
cen los criterios de tratamiento, funcionamientoy servicio de los docu-
mentosen la fasede Archivo de Oficina. Es un Manual normalizadorde
procedimientosescrito para gestorespero destinadotambiéna los archi-
veros. Incluye la fasede Archivo Centralpero desdeel punto de vista de
suuso por el gestor.

5. NORMALIZACION

Hoy no es posible afrontar el trabajoen los archivossin realizar un
esfuerzoconstanteen estadirección. Normalizardenominacionesde ór-
ganosy unidades,normalizardenominacionesde tipos documentales,es-
tudiar la normalizaciónde los procedimientos,normalizarpalabrasclave
y descriptores,realizar estudioshorizontalesde los análisis y valoración
de SeriesDocumentales,por citar algunoscasos.Esta normalizaciónin-
cluye, por ejemplo,dar directricesa gestoresy archiverossobre la nor-
malizaciónde la estructuraorganizativa,bloqueandoen los casosnece-
sarios aquellos tipos documentales, funciones y elementos de la
estructuraorgánicaque no debanser utilizados. Otro buen ejemplo de
normalizaciónen el manejode la informaciónen los archivossonlas nor-
mas ISAD(G) e ISAAR. En la Comunidadde Madrid hay una unidad
compuestapor cuatroarchiverosque se dedicanconstantementea este
procesode normalización.

6. FORMACIÓN. ACTUALIZACIÓN DE LOS CONOCIMIENTOS

Tener conocimientosparatratar los documentosdesdeque nacenen
las oficinas. Es estanecesidadla que ha hechoemergerla profesión. Es
unademandade los gestoresno de los investigadores.Esto no quierede-
cir que no hayaque atendertambién adecuaday eficazmentea los do-
cumentos para la investigación, pero es necesariosaber que la gran
demandaviene de la necesidadde organizarlos documentosparala ges-
tión.
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Ademásparallevar a cabolo expresadoen los puntosanterioresesne-
cesariaunabuenaformación.En contenidos:archivísticaconun plantea-
miento renovado,ciencia de la administración,organizacióny gestiónde
empresas,historia de las instituciones,sistemasy aplicacionesinformáti-
casen relacióncon los archivos,estadísticay tambiénpaleografía(no se
tratade descartarsino de actualizar),entreotros.Pero tambiénes necesa-
río un nuevo talante quepermitaasumirtodosestosretosen relaciónde
igualdadconotrosprofesionales:comoellos asumenlos suyos.No es me-
nosun archiveroqueun médicoo un arquitectoy sin embargoavecesal-
gunosarchiverospodríandar la impresión de queestán“achicados”,si se
me permitela expresión,ante la nuevadimensiónde su trabajo.

Es importanteademásunacontinuaactualizaciónde losconocimientos
y procurarmecanismosde motivación y satisfaccióndel personal.

7. SATISFACCIÓN DEL CLIENTE. CARTAS DE SERVICIOS

Es importanteconocerla percepcióndel clienterespectode los servi-
cios que se le ofreceny el grado de satisfacciónde sus expectativasen
cuantoa instalaciones,trato, eficacia,actualización,etc. Paraello seha de
proporcionarinformación sobrelos serviciosque se prestan:objetivos/fi-
nes,tipos, ubicaciónde las dependencias,horariosde atención,plazosde
realizaciónde los serviciosy accesoa sistemasde reclamacionesy suge-
rencias.Tambiénes convenienteelaborarencuestasen las quese recogen
las aportacionesde los ciudadanos.

La Comunidadde Madrid a travésde la DirecciónGeneralde Calidad
de los Serviciospromuevelaelaboraciónde Cartasde Servicios,quese pu-
blicanen el Boletín Oficial de la Comunidady en formato de trípticospa-
ra su difusión. La cartade serviciosdel Archivo Regionalcuyaversiónre-
ducida se ha publicado en el Boletín Oficial de la Comunidadde Madrid
—B.O.C.M.— esla siguiente:

CARTADE SERVICIOSDEL ARCHIVOREGIONAL
DE LA COMUNIDAD DE MADRID

1. DrníNícíÓrs

Se entiendepor Archivo, segúnla Ley 4/1993,de 21 de abril, de Ar-
chivos y PatrimonioDocumentalde laComunidadde Madrid, el Fondode
Archivo y el Centrode Archivo.
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FondodeArchivoesel conjuntoorgánicodedocumentosgeneradospor
cualquierinstituciónpúblicao privada,personafísicao jurídica en el ejer-
cicio de susfunciones,que son testimoniode las actividadesquerealizan,
y quehande dar servicio a los ciudadanospor mediode la custodiae in-
formaciónde susderechoseintereses,la buenagestióndelas instituciones
y el fomentode la investigaciónqueayudeal progresoy promuevala cul-
tura.

Centro deArchivoesel lugardondese custodian,organizany sirvenlos
documentosde los diferentesFondosde Archivo de unao diversasproce-
denciasparalos fines mencionadosen el párrafoanterior,dotadode insta-
lacionesadecuadasy personalsuficienteparasu atención.

El Archivo Regionalde la Comunidadde Madrid operaen tres direc-
ciones:

• Se creacomoCentro Director del sistemamadrileñode Archivosy
como Cabeza del Subsistemade Archivos autonómicos, por Decreto
288/1995,de 30 de noviembre,por el quese apruebanlas competenciasy
la estructuraorgánicade la Consejeríade Educacióny Cultura.

Se entiendepor sistemade archivos el conjuntoordenadode normas,
mediosy procedimientoscon queseprotegeny sehacenfuncionar los Ar-
chivos sobrelos que la ComunidadAutónomatienecompetencias,al ser-
vicio de la Administración,de los derechose interesesde los ciudadanosy
de la investigaciónhistórico-científica.

El Sistemade Archivos de la ComunidaddeMadrid se enmarcaen las
competenciasqueéstatieneen materiade Archivos,que son:

* Competenciaexclusíva.

— Archivos Públicos.

— Archivos del Gobiernode la Comunidadde Madrid.
- Asamblea,Presidencia,Consejerías,OrganismosAutó-

nomosy EmpresasPúblicas.
— Archivos Municipales.
— Universidadesy CentrosPúblicosde Enseñanza.
Archivos Privados.

- Eclesiásticos:diocesanosy parroquiales.

- Entidadesy asociacionesde carácterpolítico, sindicaly
empresarial.

- Fundacionesy asociacionesculturales, científicas y
educativas.
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- Empresasprivadas.

- Otrasinstituciones.
- Particulares.

* Competenciade desarrollo legislativoy ejecución.

Colegiosprofesionales.

Cámarasde ámbito madrileño.

* Competenciade ejecución.

— Archivo Histórico de Protocolosde Madrid.

Administración Periféricadel Estado.

— Administraciónde Justiciade ámbitomadrileño.
Notaríasy RegistrosPúblicos.

Como cabezadel Subsistemade Archivosautonómicos,dependendel
Archivo Regional:los Archivos Centrales matricesy delegados de la
Administración autonómica, el Archivo Regional de la Comunidadde
Madrid (Fasesde Archivo Intermedioe Histórico) y la gestióndel Archi-
vo Históricode ProtocolosNotariales(de titularidadestatal).

• El Archivo Regionales,a lavez, CentrodeArchivoenel quesecus-
todian las Fasesde Archivo Intermedioy Archivo Históricode las Institu-
cionesautonómicas,de acuerdoa lo dispuestoen la Ley de Archivos y Pa-
trimonio Documentalmadrileñoen 1993.

II. Ansc~ipcíót~ADMINISTRATIVA

El Archivo Regionalde la Comunidadde Madrid dependede la Direc-
ción Generalde PatrimonioCultural de la Consejeríade Educacióny Cul-
tura. Entre las funcionesde estaDirección se encuentran:

a) La defensa,conservación,acrecentamiento,difusión y uso adecua-
do del PatrimonioDocumental,Archivos y coleccionesde natura-
lezaanálogadeinterésde laComunidadde Madrid, queno seande
titularidad estatal, así como de los Archivos de titularidad estatal
cuyagestiónhayasido transferida.
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b) La coordinación,direccióntécnicay elaboraciónde normativaes-
pecífica sobretodas las Fasesde Archivo, respectoal Subsistema
de Archivos del Consejode Gobiernoy la Administración de la
Comunidadde Madrid.

c) El impulso de los Archivos autonómicosparala mejorade la ges-
tión de la Administracióny del servicio a la investigaciónhistóri-
cay científica.

III. O~iwrívos

Los objetivosdel Archivo Regionalde la ComunidaddeMadrid sonlos

siguientes:

1. Agilizar la gestión, ahorrarespacioen los edificios, optimizar los
recursosy prestarun servicioágil a travésdela organizaciónde sus
Fondosde Archivo y eliminaciónde aquellosque no seaprecepti-
vo conservar.

2. Dar servicio a la Administración con fines de gestión,a los ciu-
dadanosparala defensade susderechose interesesy a la investi-
gaciónhistórica-científica.

3. Restaurarel PatrimonioDocumentalque seencuentreengravepe-
ligro de destrucciónpor orden de prioridad y reproducirlo,con el
fin de preservarlos documentosoriginalessin menoscabode suac-
cesibilidad.

4. Formaraprofesionalesy usuariosy difundir las actividadesen ma-
teria de Archivos de la Comunidadde Madrid, a travésde la reali-
zacionde visitas y prácticase impartición de cursosen los Centros
de Archivo y de la edición de publicacionesy folletos informa-
tivos.

5. Censarel PatrimonioDocumentalde los Archivos madrileñospú-
blicos y privados.

6. Subvencionara municipios e institucionesprivadassin fines de
lucro para la defensay conservaciónde su Patrimonio Docu-
mental.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIzATIvA

El Archivo Regionalde la ComunidaddeMadrid cuenta,en la actuali-
dad,con la siguienteestructurai:

Área de ArchivosAutonómicos,dentrode la quese incluyen:

— Secciónde Administraciónde Centrosde Archivo, encargada
del mantenimientode los diferentesCentrosdel Archivo Re-
gional y de apoyar la gestión económica-administrativay de
personaldel mismo.

— Secciónde CoordinaciónInterna del Archivo Regional,entre
cuyoscometidosseencuentran:

— Coordinaciónde las actuacionesarchivísticasa realizaren
las distintasConsejeríasy Organismosde la Comunidadde
Madrid y en los Archivos Centralesde los mismos.

— Normalizaciónde procedimientos,de tipos documentales,
de criteriosde descripcióna utilizar por el personaldel Ar-
chivo Regional y de formatosde los instrumentosde con-
trol y de información.

Estaestructuraserecogeen la Orden4200/1997,de 18 de diciembre.publicadaen
el 8.0CM. de 19 de diciembrede 1997. Parala legislatura 1999-2003se planteala si-
guienteestructura:

Subdireccióndel Archivo Regional:
— Secciónde Ingresos.
— Secciónde Descripción.
— Secciónde Expurgoy Accesibilidad.
— Secciónde Comunicacion.
— Talleres.

• Áreade Archivos Autonómicosdel Archivo Regional:
— SeccióndeCoordinacióndeArchivos Centralesde las Consejeríasy Organis-

mos Autónomos.
— Secciónde SeguimientodeProgramas.
— Secciónde Normalización e Informatización.

• ÁreadeAdministracióndeCentrosdeArchivo:
— Subsección de Apoyo 1.
— Subsección de Apoyo II.

• Área deProteccióndel PatrimonioDocumentaldel Archivo Regional:
— SeccióndeEstudios.
— SeccióndeCoordinaciónExternay AsistenciaTécnica.

• Archivo Histórico de Protocolos de Madrid:
— Sección de ingresos y Descripcíon.
— SeccióndeComunícacion.
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— Estudiode los criterios de ordenaciónde las seriesdocu—
mentalesen cadaoficina para establecerunoscomunesa
seguir por todasellas.

— Control del funcionamientode las transferenciasentrelas
distintasFasesde Archivo. Control del cotejo realizadoen
las diferentesFasesde Archivo.

— Control de los análisisy valoracionesde seriesdocumenta-
les realizadosenlas Fasesde Archivo Centrale Intermedio.
Control de la conservacióny eliminaciónde documentos.

Realizacióndel Censode Producciónde Documentos.

— Secciónde IngresosdelArchivo Regional, encargadade regis-
trar y controlar los documentosque ingresande formaordina-
ria (transferencias)o de forma extraordinaria (compra, dona-
ción, legado, depósito,etc.), y de gestionarcon eficienciael
espaciode los depósitosy los movimientosinternosy externos
de documentosque se producenen ellos.

— Secciónde Descripcióndel Archivo Regional,cuyoscometidos
fundamentalesson: la descripciónde los documentosde forma
básica(inventario) o en profundidad(índices,catálogos,tesau-
ros); la elaboraciónde propuestasde accesibilidada los mis-
mos;y la realizacióndel análisis,identificacióny valoraciónde
seriesdocumentalesde caraa la elaboraciónde propuestasde
conservacióny eliminaciónde documentos.

Secciónde ComunicacióndelArchivo Regional,cuyo principal
cometido es servir los documentoscustodiadosen el Archivo
Regional a los diferentesusuariosde los mismos(Administra-
ción, otras Administracionese Institucionesy ciudadanos,es-
tos últimos en su doble vertientede interesadose investigado-
res).

Además,adscritoa esteArea seencuentrael Archivo Histórico dePro-
tocolosdeMadrid, conrangode Sección,Centrode Archivo dondese cus-
todian lasescrituraspúblicaso matricesdeescribanosy notariosdemásde
100 añosde antiguedadde Madrid capital y algunosdistritos notarialesde
la región, los registrosde escrituraspúblicasde los consuladosde España
en el extranjeroy los registrosde escrituraspúblicasde la Contadurfade
Hipotecasdel distrito de Alcalá de Henares.Se organizaen dos Subsec-
ciones:
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— Ingresos y Descripción, encargada de la recepción anual de
los FondosDocumentalesprocedentesdel Archivo General
del Colegio Notarial de Madrid y otros distritos notariales
de la Región,así como de la elaboraciónde los distintos
instrumentosde información.

— Comunicación,queatiendelas consultasrealizadaspor los

usuariossobrelos Fondosdel Archivo.

Áreade ProteccióndelPatrimonioDocumental,encargadade reali-
zar las actuacionesde información y fomentode los Archivos y del Patri-
monio Documentalpúblico y privadode la Comunidadde Madrid y coor-
dinarlas actuacionesen materiade archivosen el ámbitode los Archivos
municipalesy los Archivos privados.Cuentaparaello con:

— Secciónde Estudiosde/ArchivoRegionalde la Comunidadde
Madrid.

— Sección de CoordinaciónExternay AsistenciaTécnicadel Ar-
chivo Regionalde la Comunidadde Madrid.

V. INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DE INFORMACIÓN

Todos los Centrosde Archivo poseeninstrumentosde control y de in-
formaciónde susFondos(guías, inventarios,catálogos,índices)que per-
miten la localización y recuperaciónde la informaciónen mayor o menor
profundidad.Dichos instrumentosson periódicamenteincrementadosen
funciónde los nuevosingresosde Fondosde Archivo y de las necesidades
de los usuarios.

VI. SERVICIOS A LOS USUARIOS

La función primordial del Archivo Regionalde la Comunidadde Ma-
drid es servir los documentosquecustodiaa los usuarios,queson la Ad-
mtnistraciónproductorade los documentos,otras AdministracioneseIns-
tituciones(TribunalesdeJusticia,Tribunal deCuentas,RegistroCivil, etc.)
y los ciudadanosen su doble vertientede interesadosy de investigadores.
Paraello, todoslos Fondosde Archivo custodiadosen susdiferentesCen-
tros cuentancon instrumentosde control y de información quepermitenla
localización y recuperación,en mayoro menor profundidad,de la infor-
mación.
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El Archivo Regionalasumecomocompromisogeneralatenderconco-
rrección,eficienciay amabilidada losusuariosdesusCentros,mantenerel
silencio en lasSalasde Referenciasy de Consultay mantenerlimpios y en
orden los edificios,contandosiemprecon lacolaboraciónde los usuarios.
Así mismo, se comprometea cumplir los tiemposmediosestimadosde
prestaciónde cada servicio.No obstante,estostiempospuedensufrir va-
riacionesen funciónde las necesidadesde servicio de los Centros,de los
mediospersonalesdisponiblesy del númeroy exactitudde los datospro-
porcionadospor los usuarios.

Losindicadoresquepermitenevaluarel funcionamientodeestosservi-
ciossonel númeroy tipo de sugerencias,a partirde las cualesseráposible
realizarcambiosparamejorarel funcionamiento,asícomola elaboración
de estadísticasde los serviciosprestados(por tipo de usuarioy por tipo de
servicio). Estas estadísticas permitensabersi los instrumentosde control y
de informaciónde quedisponeel Archivo Regionalson los adecuados,si
el nivel dedescripcióndeestosinstrumentoses el suficiente(lo quese pue-
de deducirdel tiempo necesarioparalocalizarlos datos solicitados)y co-
nocercual esel tipo de informaciónmásdemandadapor los usuarios,lo
quepermitiráelaborarinstrumentosmásprecisosquefaciliten la localiza-
ción y recuperaciónde la información.

Los serviciosqueseprestanson los siguientes:

a) Consultasde información indirectassobredatoscontenidosen los
documentos.

Usuarios:Administración autonómica,otrasAdministracionese Insti-
tucionesy ciudadanos.El procedimientoa seguires el siguiente:

• Solicitar laconsultapor escrito(manualmenteo por ordenador).
• Verificar, por el Centrode Archivo, queno existerestricciónalguna

parael conocimientode la informaciónpor los solicitantes.En ca-
socontrario,se denegarála consultadeinformación.

• Consultar,por el personaldel Centro,los instrumentosde control y
de informacióndisponibles(manualese informatizados)paraloca-
lizar la informaciónsolicitada.Si los datos proporcionadospor el
solicitante son inexactoso erróneos,buscardicha información di-
rectamenteen los documentosde Archivo.

• Trasladarpor escritola información localizadaal solicitante,adjun-
tandofotocopiassi ello fuerapertinente.

• Autentificar documentos,si así fueserequerido.
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• Registrarlas consultasde información. Elaboraciónde las estadís-
ticas.

Estaspeticionesson atendidasen un tiempo medio estimadode 1 se-
mana (si los datosproporcionadospor el solicitante son inexactoso erró-
neos,la búsquedade la información requeridalleva mástiempoque cuan-
do éstos son concretos).

b) Consultasdirectasdedocumentosporel usuarioen elpropio Cen-
tro de Archivo.

Usuarios:AdministraciónAutonómica,otras Administracionese Insti-
tucionese investigadores.El procedimientoa seguires el siguiente:

• Dejar en el Guardarropatodo aquello queno seapapel en blanco,
lápiz u ordenadorpersonalportátil.

• Verificar, por el Centrode Archivo, queno existerestricciónalguna
para la consultade los documentospor los solicitantes.De no ser
así, sedenegarála consultade documentos.

• Localizar, por el solicitante,en los instrumentosdecontrol y de in-
formación (manualese informatizados) los documentosque desea
consultary solicitarlos.

• Consultarlos documentos(originaleso reproducciones).Si los do-
cumentosestánreproducidosen microfilm, se serviránen esteso-
porte(secuentaparaello con lectoresy lectores-reproductores).

• Devolver los documentosunavez finalizada su consulta,pudiendo
solicitar sureproducción.

• Proporcionarcopiaautenticada,si así serequiriese.

• Registrarlas consultasde documentos.Elaboraciónde las estadís-
ticas.

Estaspeticionessonatendidasen un tiempomedio estimadode 15 mi-
autos.

c) Reservade documentos

Usuarios: Administración autonómica,otras Administracionese Insti-
tucionese investigadores.
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Los usuarios que lo deseen pueden reservar los documentospara su
posterior consulta por un plazo de 1 a 3 días, durante los cuales los docu-
mentos no sondevueltosal depósitocorrespondiente,sino que,previaso-
licitud (manualo por ordenador),secustodianen un lugardistinto paraagi-
lizar esteservicio.

d) Préstamosde documentosa la Administraciónautonómica.

• Cumplimentarla solicitud de préstamode documentos.

• Verificar, por el Centro de Archivo, queno existerestricciónalguna
para el préstamo de los documentospor los solicitantes.De no ser
así, se denegará el préstamo de los mismos.

• Establecerla fecha de devoluciónde los documentos,previa con-
sulta con el solicitante (deser necesario,puedeprorrogarseel pe-
ríodo de préstamo).Firmar la entregade los mismos.

• Devolver los documentos,unavez finalizadasu consulta.Firmar la
devolución por el solicitante y la recepciónpor el Centro de Ar-
chivo.

• Registrarlos préstamosde documentos.Elaboraciónde las estadís-
ticas.

Estaspeticionessonatendidasen un tiempo medio estimadode 15 mi-
nutos.

e) Préstamosde documentosa otras Administracionese Institucio-
nes.

Tramitar el correspondienteexpedientede préstamo,cuya resolución
correspondeal Consejerode la Consejeríacompetente,previaformaliza-
ción de una pólizade seguros.

Estaspeticionesson atendidasen un tiempomedio estimadode 15 días.

fi Préstamosde diapositivasde negativosfotográficos.

Usuarios:investigadores.El procedimientoa seguiresel siguiente:
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• Consultarlos instrumentosde control y de información(tantoma-
nualescomo informatizados),y localizar la unidad o unidadesde
instalaciónde las diapositivasqueles interesen.

• CumplimentarJasolicitud depréstamo.

• Verificar, por el Centrode Archivo, queno existerestricciónalguna
para el préstamo de las diapositivas a los solicitantes. De no ser así,
se denegará el préstamo de las mismas.

• Establecer la fecha de devolución del préstamo, previa consulta con
el solicitante (de ser necesario,puedeprorrogarseel período de
préstamo).Firmar la entregadel mismo.

• Devolverlas diapositivas,unavez finalizadasuconsulta.Firmar lade-
volución por el solicitantey la recepciónpor el Centrode Archivo.

• Registrarlos préstamos.Elaboraciónde lasestadísticas.

Estaspeticionessonatendidasen un tiempomedio estimadode 15 mi-
nutos. Si los negativosfotográficos originales no estándiapositivados.las
peticionesseránatendidasen un tiempomedio estimado de 1 semana.

g) Consultasdefondosde la Biblioteca Auxiliar.

Sus Fondos,especializadosen Archivística, Paleografía,Diplomática,
Historia de las Institucionese Historia de Madrid, se hallana disposición
del investigador,quiensolicitarála consultade los mismostras localizarlas
obrasde su interésdirectamenteo a travésde los catálogosdeautores,ma-
teriasy títulos.

Estasconsultassecontabilizande caraa la elaboraciónde las estadís-
ticas.

Estaspeticionessonatendidasen un tiempo medio estimadode 15 mi-
nutos.

b) Reprograjta.

Son tres los servtc¡os de reprografia que presta el Archivo Regionalde
la Comunidad de Madrid:

h. 1. Fotocopiasy copias autenticadas.

Usuarios:Administración autonómica,otras Administracionese Insti-
tuciones,ciudadanose investigadores.
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Tanto los ciudadanoscomo los investigadoreshabránde pagarlas re-
producciones solicitadas, cuyos precios están reguladospor la Ley
27/1997, de 26 de diciembre,de Tasasy Precios Públicos de la Comuni-
dadde Madrid.

Cuandolas peticionesno excedande 25 hojas,son atendidasen un
tiempo medio estimadode 30 minutos.Si excedende estacantidad,son
atendidasen un tiempomedio estimadode 1 semana.

h.2. Reproduccionesde negativos fotográficos grabados en CD-
RaM.

Usuanos:investigadores.
Estaspeticionessonatendidasen un tiempo medioestimadode 15 mi-

nutos.

h.3. Reproduccionesfotográficasde documentos.

Usuarios: investigadores.
Estaspeticionesson atendidasen un tiempo medioestimadode 1 se-

mana.

VII. R~~utsirosDE ACCESO

El accesoal Centrodel Archivo Regionalde la Comunidadde Madrid
de lac/ Amaniel,31 y al Archivo Históricode Protocolosde Madrid es li-
bre y gratuito,siendoimprescindiblela identificacióndel usuarioen laRe-
cepción de los Centrospor medio del D.N.I. o documentoequivalente,
siendoanotadossusdatosen el Libro Registrode Entradaen el Centrode
Archivo.

Los requisitosateneren cuentaparaaccedera los serviciosquese des-
cribenen el punto VI anteriorsonlos siguientes:

La Administraciónautonómicadebeacreditarserlaproductorade
los documentos.De no serasí, los procedimientoshabránde ha-
cersea travésdel órganoproductorde los documentoso, en caso
contrano,con autorizacióndel DirectorGeneralo del Secretario
GeneralTécnicode la Consejería.

— LasotrasAdministracionese Instituciones(TribunalesdeJusticia,
Tribunalde Cuentas,RegistroCivil, etc.)debenjustificar sussoli-
citudes.
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— Los ciudadanosdebencumplir los artículos37.2. dela Ley de Ré-
gimen Jurídico de las AdministracionesPúblicasy del Procedi-
miento AdministrativoComúny 57.1.c) de la Ley del Patrimonio
Histórico Español,de acuerdocon el Título IV de la Ley 4/] 993
de Archivos y Patrimonio Documentalde la Comunidadde Ma-
drid.

— Los investigadorespodránaccederlibrementea los documentos,
salvocuandoéstos,deacuerdocon la legislaciónvigente, se vean
afectadospor algún plazode reservao su estadode conservación
no lo impida.

VIII. Mrrá~ísxios DE COMUNICACiÓN E iNFORMACiÓN

El Archivo Regional de la Comunidadde Madrid desarrollauna im-
portantefunción de difusión de susdocumentosentrelos estudiantesde las
Universidadesmadrileñas(disponede un Aula para estefin), con visitas
guiadasen las quese intentancubrir dosaspectosbásicos:

• Ayudara quelos estudiantesconozcanlos FondosdeArchivo de ca-
ra a futuros trabajosde investigación.

• Mostrarel funcionamientointerno de cadaCentro como medio de
acercamientoentreel Archivo y la Universidad.

También se atiendenvisitas de profesoresy alumnosdc Enseñanzas
Medias con el mismo fin de fomentode la investigacióny como forma de
acercamientoa un entornoque,por lo general,desconoceo tiene unavi-
sion incompletade los Archivos.

Es visitado, así mismo, por alumnosde distintasescuelasarchivísticas
del país como ejemplodefuncionamientode un Archivo que recogetodas
las innovacionestécnicasrelacionadascon el mismo.

De igual modo, acoge la celebraciónde conferencias,clases,cursos,
etc, relacionadoscon la materiade Archivos, organizadostanto por la Co-
munidadde Madrid como por otrasInstituciones.

Tambiénrealizapublicacionesdiversas,ya seanrelacionadascon la te-
Oria Archivística, ya seande difusión de los Fondosde Archivo y servicios
del propio Archivo Regional.
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IX. SUGERENCIAS Y RECLAMACiONES

Con el fin de mejorar la calidadde los serviciosprestados,la Comuni-
dadde Madrid ha implantadoun sistemade Sugerenciasy Reclamaciones
a travésdel cual los ciudadanoshacenllegar su opinión sobrelos servicios
ofrecidos.

Los principalescentrosadministrativoscuentancon un impreso nor-
malizadopara la presentaciónde sugerenciasy reclamaciones,por medio
de las cuales se puedeejercer este derecho,si bien puedeser utilizado
cualquierotro formatoo carta,siemprey cuandosepresentenpor escritoy
firmadas.

Las Sugerenciasy Reclamacionespuedenpresentarsea travésde los
sistemaslegalmenteprevistosy, en consecuencia,entregarseencualquiera
de los Registros de la Comunidad, enviarse por correo o directamente en
las Oficinasde Atención al Ciudadano.

En un plazo aproximadode cuarentay ocho horas la Comunidadse
pondráen contactocon el reclamante,por teléfonoo por carta,y trataráde
darrespuestaa la sugerenciao reclamaciónen un plazono superiora quin-
cedías.

Además,el Archivo Regionalde la Comunidadde Madrid lleva a cabo
encuestas,cuyo impresoestáa disposiciónde los usuarios,a travésde las
cualesse recogenlas opinionesde los mismos,importantesparala evalua-
ción continuade la calidadde los servicios y trabajostécnicos,con vistas
a la realizaciónde constantesmejorasde los mismos.Estasencuestasse-
rándirigidas a la Dirección del Archivo Regional,en Plazade España,8 y
en c/ Amaniel, 31, y sus impresosde cumplimentaciónestánadisposición
de los usuanosen los distintosCentrosdel Archivo Regional.

X. MECANISMOSDE EVALUACIÓN DEL FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO
REGIoNAí. DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Existenunaseriedeindicadoresdel nivel decalidadquepermitencom-
probar los objetivosdel Archivo Regional(ademásde los ya mencionados
en el punto VI anterior):

Númerode Centrosde Archivo creadosy númerode Centrosde
Archivo en los quese realizanaccionesde conservacióny mejora.

— Número de proyectosde actuación y evaluación de su cumpli-
miento.
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— Númerode unidadesdocumentalesingresadas(tantode formaor-
dinariacomo extraordinaria)y custodiadas.

— Númerode unidadesdocumentalesdescritasbásicamente.

— Númerode unidadesdocumentalesdescritasen profundidad.

— Número de tipos documentales,con sus correspondientesseries
documentales,analizadasy valoradascon el fin de elaborarpro-
puestasde conservacióny eliminaciónde documentos.

Númerode negativosfotográficosdiapositivados.

— Tipo y númerode usuariosqueutilizan los diferentesserviciosque
prestael Archivo Regional.

— Númerode libros y revistasadquiridasparala Biblioteca Auxiliar.

— Gradode satisfacciónde los usuarios,paralo queesfundamental
la realizaciónde la Encuestade Usuariosmencionadaen el punto
IX.

— Númerode sugerenciasy reclamacioneshechaspor los usuanos
del Archivo Regional.

Númerode unidadesdocumentalesrestauradas.

— Númerode visitasefectuadasa los Centrosde Archivo.

— Númerode cursosimpartidosen materiade Archivosy númerode
alumnosasistentes.

— Númerode Archivosmadrileñospúblicosy privadosenlos quese
ha realizadoel Censode suPatrimonioDocumental.

Númerode institucionessubvencionadasparala defensay conser-
vación de suPatrimonioDocumental.

— Númerode publicacionesy materialdivulgativo elaborado.

XI. ACTUALIZACIÓN

El Archivo Regionalde la Comunidadde Madrid revisarálos criterios
establecidossiemprey cuandoasí lo indique la evaluaciónde sufunciona-
miento,el cambio de medioslo permita(por ejemplo,la informatizacióna
travésdel Sistemade Informacióny Control de Archivos, S.LA.R.C.)o lo
precisela incorporaciónde nuevosCentros(comopor ejemplo,el quees-
tá actualmenteen construcciónenel complejode la antiguafábricade cer-
vezasEl Aguila).
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XII. DIRECTORIO Y HORARIO

El Archivo Regionalde laComunidadde Madrid cuentaen la actuali-
dadcon los siguientesCentrosde Archivo:

1. Archivo Regionalde la Comunidadde Madrid (ServiciosCentra-
les>.

Plazade España,8
28008 Madrid
Teléfono: 91.580.24.84.
Fax: 91.580.24.81.

2. Archivo Regionalde la Comunidadde Madrid.

c/Amaniel, 31
28008 Madrid
Teléfonos:91.580.96.22.
Fax: 91.580.96.46.

Horario de atenciónal público: de lunesa viernesde 9,00 a14,30
horas.

Los Fondosde Archivo quecustodiaesteCentrode Archivo sonlos si-
guientes:

— Documentosremitidospor las Consejeríasu OrganismosAutóno-
mos.
Volumen: 5.849,72metros linealesde documentos.
Fechasextremas:1874-1998.

— Documentosgeneradospor las institucionesantecesorasde laCo-
munidadde Madrid.
Volumen: 1.328,16metroslinealesde documentos.
Fechasextremas:1457-1985.

— Documentosgeneradospor la Administración Periférica del Es-
tado.
Volumen: 197,83metroslinealesde documentos.
Fechasextremas:1939-1986.
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Archivos Históricos Municipales en depósitoen el Archivo Re-
gional.
Volumen: 337,73metroslinealesde documentos.
Fechasextremas:¡463-1989.

Ademásde estosdocumentos(quetambiénpuedenconsultarseen mi-
crofilm), el Archivo Regionalde la ComunidaddeMadrid custodiaen mi-
crofilm documentosde los Municipios de Ajalvir, Alcalá de Henares,Ar-
gandadel Rey, El Escorialy SanSebastiánde los Reyes.

— Otros Fondos,tantopúblicoscomoprivados.
Volumen: 77,69metroslinealesde documentos,479.000ne-

gativos fotográficos, 10.785 placas fotográficas,
2137 planosy 51 fotografías.

Fechas extremas: 1492-1987.

3. Archivo Histórico de ProtocolosNotariales de Madrid.

c/ Alberto Bosch,4
28014Madrid
Teléfono:91.420.05.34.
Fax: 91.369.03.15.
Horario de atenciónal público: Lunesa viernesde 9 a 20 horas.

Los FondosdeArchivo quecustodiaesteCentro sonlos siguientes:

Protocolosnotarialesde Madrid-Capital. Fechasextremas:1504-
1897.

— Protocolosnotariales de Madrid-Región.Fechasextremas:1534-
1897.

Registrosde EscriturasPúblicas de los Consuladosde Españaen
el Extranjero. Fechasextremas~.~1763-1897.

Registrosde la Contaduríade Hipotecasdel distrito deAlcalá de
Henares.Fechas extremas: 1745-1862.
Volumen: 39.897unidades(4.433metroslineales).

Los serviciosque prestaesteCentrodeArchivo sonlos descritosen el
punto VI (apartadosb, c, e, g, h. 1. (fotocopias)y h.3.) deestaCartade Ser-
vicios.
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4. Archivo Central Delegadode la Consejeríade Educación y Cuí-
tura.

Plazade España,8
28008 Madrid
Teléfonoy Fax: 91.580.24.97.

XIII. DEBERESDE [05 USUARIOS

1. Cuidar los Fondosde Archivo consultadoso prestados,garantizan-
do la conservacióny buenusode los documentos.

2. Colaboraren el mantenimientode las instalacionesy del equipa-
miento.

3. Tratar correctamente al personal de los Centros de Archivo.

4. Colaborar en la mejora del funcionamiento del Archivo Regional
mediante la presentación de sugerenciasy reclamaciones.

5. Colaborar en las encuestasrealizadasen los Centrosde Archivo.

XIV. OBsERVACIONES

El Archivo Regional de la Comunidadde Madrid se comprometea
prestar todos los servícios mencionadossiempreque existan los medios
materialesy personalesmínimosnecesariosparaello.

8. RESULTADOS

Es fundamentalllevar a cabounacomprobaciónconstantede resulta-
dos. Porun lado constatarel gradodecumplimientode los objetivostraza-
dos, queen el casode los archivosnoslleva a realizaractuacionesqueca-
da vezden mejor respuestaa nuestrosclientesseangestores,ciudadanoso
investigadores.

Paraello es esencialla introducciónde medicionesde calidad. Como
ejemplo puedofacilitar algunosde los que se han diseñadoen el Sistema
de Información de Archivosde la Comunidadde Madrid (S.I.A.R.C.). Son
los siguientes:
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Censodeproducciónde documentos

• Personaque realiza las entrevistasy tiempo que tardan en reali-

zarse.

Ingresos

• Controlesde la temperaturay humedadde los depósitospara que
los valoresseanlos mejores.

• Controlarque los tratamientosllevadosa caboen los depósitosse
hacenen lasfechasprevistas.Emitir avisosqueindiquen la fechaen
que se vanarealizar.

• El sistemaemitirá avisoscuandodetectequehay préstamoso pró-
rrogasquehanfinalizado.

• El sistemaemitirá avisos para indicar las cajasque tienen que ser
devueltasal depósitopor no estarreservadas.

• Gestiónde huecos:personaquelo realiza.

• Tiempoempleadoen fijar el calendariode transferencias.

• Tiempo que se tarda en realizar las correccionesen la relaciónde
entrega.

• Considerarlos datos(tiempo, personay númerode cajascotejadas
al día) derivados del cotejo como parámetros en la fiabilidad de la
información dada en la transferencia.

a Considerar los datos (tiempo, persona y número de cajas cotejadas
al día) derivados del cotejo como parámetros en la fiabilidad de la
información dada en el ingresoextraordinario.

• Actualizaciónenlos instmmentosde los documentosquesehanda-

do de baja(por transferenciao por eliminación).

a Avisos del SistemacuandotoquenTransferenciasde acuerdocon el
calendariofijado.

• Tiempos y personasque intervienenen:

— Enviar y fijar la transferencia

— Recibir,cotejar,signaturaringresosordinarios

— Recibir y signaturaringresosextraordinarios
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Descripción

• El sistemadebeavisarcuandosecambiala estructuraorganizativa
paraque se utilice lanueva.

• Tiemposy personasqueintervienenen:

— Describir en profundidaddocumentos

Ordenar,describirbásicamentey generarlas carpetillasde las
unidadesdocumentales

— Análisis y Valoración de Series

— Expurgar:conservaro eliminar

— Indicar reserva— accesibilidad

• Tiempos empleadosen inventariarlos ingresosextraordinarios,nú-
mero de cajasque seprocesancadadía y personaque lo hace.

• Tiempos empleadosen realizar la Relaciónde Entrega,el número
de cajasque seprocesancadadía y personaque lo hace.

a Tiempos empleadosen describir en profundidadlos documentos,
volumen y personaque lo realiza.

• Emisión de avisos indicando: documentossin inventariar, docu-
mentosinventariándosey documentosinventariados.

• Tiempo transcurridodesdequesehacela PropuestadeReserva-Ac-
cesibilidad y esaceptada.

• Tiempo y personaque realiza la Propuestade Reserva-Accesibili-
dad.

• Actualizaciónde la accesibilidadde los documentosen sumomen-
to.

• Tiempotranscurridodesdeque se hacelaPropuestade Eliminación
y es aceptada.

• Tiempo transcurridodesdequesehace la Propuestade Conserva-
ción y es aceptada.

• Tiempo transcurridodesdeque se recibe la aceptaciónde la Pro-
puestade Eliminación y éstase lleva a cabo.

• Tiempoy personaquerealizalas Propuestasde Conservacióny Eli-
minación.

• Personaqueelimina los documentos.
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Comunicación

• Tiempo transcurridoentrelas solicitudesdedocumentosy suentre-
ga al usuarioquehizo la solicitud.

• Tiempos invertidos por el personalinterno en resolverlas búsque-
das derivadasde las consultasde información.

• El sistemaavisarádelos investigadoresa los que les hacaducadosu
tarjeta(tiene queserrenovada).

• Tiempo transcurridoentrela solicitud deconsultade informacióny
la entregade la respuesta.

• Tiempo y personaqueevalúala accesibilidadde unaconsultadein-
formación.

• Tiempo y personaque verifica la accesibilidaddocumentosolici-
tado.

• Personaqueverifica laautorizaciónInvestigaciónDocumento.

• Tiempo y personaqueverifica la accesibilidadReproducción.

• Tiempo transcurridoentrela solicitud de Préstamoy su entregaal
usuario.

• Tiempoy personaque evalúalaconcesióno denegacióndel Présta-
mo.

• Tiempo transcurrido entre la solicitud de unacopiay su entregaal
usuario.

• Personaquerealiza lacopia.

Talleres

• Tiempos empleadosen realizarlas reproducciones.

• Tiempos empleadosen realizar las restauraciones.

• Personasquerealizanlas reproducciones.

• Personasquerealizanlasrestauraciones.

• Personasquedecidenreproducir.

• Personasquedecidenrestaurar.
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Cuestionesgenerales

• El sistemadebecomprobarquesehanrellenadotodoslos datosne-
cesariosparahacercualquiertipo de actualización,impidiendocon-
tinuar hastaquesecumplimententodos los campos.

• El sistemadeberácomprobarel cambiode añoparaque los identi-

ficadorespor añocomiencenpor uno.
• Todos los campos de tipo fecha tendrán formato de año con cuatro

dígitos.

• Los camposde tipo numéricocorrespondientesa cantidadesmone-
tarias seráncontempladoscon dígitos decimalesparapoderoperar
con EUROS.

Otro indicadorde resultadoses la evoluciónde los presupuestos.En la
Comunidadde Madrid estaevolución de los presupuestosha sido la si-
guiente:

1984 (Programa¡45)paraArchivosy Bibliotecas

Capítulo¡(gastosdepersonal) .... ¡2.724.000
CapítuloII (gastoscorrientesen bienesy servicios)... 9.250.000

ToTAí 21.974.000

1985 (Programa145) para Archivosy Bibliotecas.A mediadosde 1985 se crea el
Servicio deArchivos, separadode Bibliotecas,queadaptarádiversasdenomi-
nacioneshastala actualidad:CentroRegionaldeArchivos,ServiciodeArchi-
vos y PatrimonioDocumentaly, hoy, Archivo Regionalde la Comunidadde
Madrid.

Capitulo¡(gastosdepersonal) ... 44.933.000
CapítuloII (gastoscorrientesen bienesy servicios)... l9.650.000
Capítulo IV (transJérenciascorrientes) II .000.000
Capítulo VI (inversionesreales) 65.000.000
Capítulo VII (transferenciasde capital) 126.000.000

TOTAL 266.583.000
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1986 (Programa146) A partir de esteañosóloparaArchivos.

Capítulo1 (gastosdepersonal) 17.385.000
CapítuloII (gastoscorrientesen bienesy servicios).. 6.550.000
CapítuloVI (inversionesreales) 30.000.000

TOTAL 54.385.000

1987 (Programa146)

Capítulo1 (gastosdepersonal).... ..., 34.273.000
CapítuloII (gastoscorrientesen bienesy servicios).., 2.750.000
CapítuloVI (inverwtonesreales) 75.000.000
CapítuloVII (transferenciasdecapital) 21.000.000

TOTAL 133.023.000

1988 (Programa155)

Capítulo1 (gastosdepersonal) .... 63.211.000
Capítulo11 (gastoscorrientesen bienesy servicios)... 1.485.000
Capitulo Vi (inversionesreales) iu.uuú.000
CapítuloVII (transferenciasde capital) 23.600.000

TOTAL /58.296.000

1989 (Programa155)

Capítulo 1 (gastosdepersonal) 88.882.000
CapítuloII (gastoscorrientesen bienesy servicios),.. 14.977.000
Capítulo IV (transferenciascorrientes) 9.000.000
Capítulo VI (inversionesreales) 102.000.000
Capítulo VII (transferenciasde capital) 24.780.000

TOTAL 219,639.000
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1990 (Programa155)

Capítulo1 (gastosdepersonal) 76.500.000
CapítuloII (gastoscorrientesen bienesy servicios)... 16.201.000
Capitulo IV (transferenciascorrientes) 10.050.000
CapítuloVI (inversionesreales) ¡85.000.000
CapítuloVII (transferenciasdecapital) 25.154.000

TOTAL 312.905.000

1991 (Programa155)

Capitulo 1 (gastosdepersonal) .... 88.290.000
CapítuloII (gastoscorrientesen bienesy servicios)... 28.137.000
Capitulo IV (transferenciascorrientes) 3.443.000
CapítuloVI (inversionesreales) 65.000.000
CapítuloVII (transferenciasde capital) 20.143.000
CapítuloVIII (activosfinancieros) 299.000

TOTAL 205.312.000

1992(Programa155)

Capitulo 1 (gastosdepersonal) 94.553.000
CapítuloII (gastoscorrientesen bienesy servicios)... 27.702.000
CapítuloIV (transferenciascorrientes) 8.500.000
CapítuloVI (inversionesreales) 180.000.000
CapítuloVII (transferenciasde capital) 20.000.000

TOTAL 330v 755.000

1993(Programa155)

Capítulo1 (gastosdepersonal) 110.458.000
CapítuloII (gastoscorrientesen bienesy servicios)... 34.012.000
CapítuloIV (transferenciascorrientes) 9.010.000
CapítuloVI (inversionesreales) 145.875.000
CapítuloVII (transferenciasde capital) 27.000.000

TOTAL 326.355.000
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1994 (Programa¡55)

Capítulo1 (gastosdepersonal)
Capitulo II (gastoscorrientesen bienesy servicios)
Capítulo IV (transferenciascorrientes)
Capítulo VI (inversionesreales)
Capítulo VII (transferenciasdecapital)

144.073.000
36.019.000
¡2.280.000
56.000.000
27.000.000

TOTAL 275.372.000

1995 (Programa155)

Capítulo1 (gastosdepersonal)
Capitulo II (gastoscorrientesen bienesy servicios)
Capítulo IV (transferenciascorrientes)
Capítulo VI (inversionesreales)
Capítulo VII (transferenciasdecapital)

189.663.000
59.489.000
12.361.000
63.400.000
25.000.000

ToTAí 349.9/3.000

1996 (Programa812)

Capítulo1 (gastosdepersonal)
Capitulo II (gastoscorrientesen bienesy servicios)
CapítuloIV (transferenciascorrientes)
CapituloVI (inversionesreales)
CapítuloVII (transferenciasde capital)

235.206.000
56.689.000
12.361.000

169.920.000
25.000.000

To-lAL 499.176.000

1997 (Programa812)

Capítulo
Capítulo
Capítulo
Capítulo
Capítulo

1 (gastosdepersonal)
II (gastoscorrientesen bienesyservicios)
IV (transferenciascorrientes)
VI (inversionesreales)
VII (trans,frrencias<le capital)

240.207.000
76.181.000
15.393.000

145.324.000
22.486.000

TOTAL 499.591.000
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1998 (Programa812)

Capítulo1 (gastosdepersonal) ,.. 249.472.000
CapítuloII (gastoscorrientesen bienesy servicios)... 72.993.000
Capitulo IV (transferenciascorrientes) 21.967.000
CapítuloVI (inversionesreales) 261.282.000
CapítuloVII (transferenciasde capital) 26.335.000

632.049.000TOTAL

1999 (ProgramaSl2)

Capítulo
Capítulo
Capítulo
Capítulo
Capítulo

¡ (gastosdepersonal)
II (gastoscorrientesen bienesy servicios)
IV (transtérenciascorrientes)
VI (inversionesreales)
VII (transfrrenciasde capital)

248.980.000
76.529.000
22.000.000

818.434.000
26.500.000

ToTAí 1.192.443.000

Puedebien pensarseque estaevolución es el resultadode trabajarcon
los criteriosantesexpresados.

Todos estos elementos son un resumen de planteamiento en los archi-
vos en el que estánpresenteslos factoresde calidadqueentendemosfun-
damentales.
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