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Resumen: A través de la exposicidn se establecen ocho elementos: concepcidn del
sistema, planificacién, recursos, organizacion, procedimientos y funciona-
miento, normalizacién, formacién y actualizacion de los conocimientos, satis-
faccion del cliente v cartas de servicios y, por fin, resultados en los que, a jui-
cio de la autora, han de estar presentes factores de calidad con indicadores y
medidores de la misma y confirman un planteamiento de futuro para los pro-
fesionales de los archivos.
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vos, carta de servicios, control de calidad.

Abstract: The analysis establishes eight elements; the conception of the system,
the design, resources, organization, procedures and functioning, normaliza-
tion, training and updating of the data, clients’ satisfaction, service letters and,
finaliy, results in which, according to the author, quality factors with their own
indicators and measurers should be present an they confirm a scheme for the
future for professionals working in filing.

Keywords: Archivo Regional de la Comunidad de Madrid, archives system, ser-
vices chart, quality control.

L.a profesidn de archivero es hoy una profesion emergente si sabemos
asurnir el reto, Cada vez mds las instituciones pablicas y privadas son mds
conscientes de la necesidad imperiosa de tener sus documentos organizados
(el 90% de las actuaciones de una institucién se soporta sobre documentos).
Empiezan a darse cuenta de que no necesitan tanto Centros de Documenta-
cién (que también) sino que sus papeles estén en orden para poder funcionar,
es decir, que no necesitan s6lo documentalistas sino en gran medida archive-
ros. Es pues cada vez mds alta la demanda de estos profesionales.
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Pero, ;qué quiere decir, 2oy, ser un profesional de los archivos?

Voy a referirme a 8 elementos a mi parecer esenciales en un plantea-
miento de futuro y en los que estdn presentes factores de calidad tanto en
la concepeidén como en la ejecucion practica de tos trabajos y en la evalua-
¢i0n de los servicios.

Estos 8 elementos son los siguientes:

La concepcidn del Sistema de Archivos
Planificacion
Recursos

b D e

Organizacion, procedimientos y funcionamiento
Normalizacidn

Formacién. Actualizacion de los conocimientos
Satisfaccidn del cliente. Cartas de servicios
Resultados

NSk

La Comunidad de Madrid ha adoptado recientemente el Modelo Euro-
peo de Excelencia como referencia y punto de partida para conseguir ¢l ob-
jetivo de optimizar la calidad en la organizacién y funcionamiento de su
administracion y la calidad de los servicios prestados y de mejorar de for-
ma continua los mismos.

El planteamiento de los Archivos en la Comunidad de Madrid ha hecho
que en ella se haya podido llegar a resuitados razonablemente buenos, co-
mo luego se verd, en un plazo no muy dilatado y es una buena base para la
aplicacién o en su caso adaptacion del Modele Europeo de Excelencia.

1. LA CONCEPCION DEL SISTEMA DE ARCHIVOS

Es complicado hablar en general de sistema ya que no es lo mismo si ha-
blamos de unm archive o de conjuntos de archivos. Tampoco To'&s sThos referi-
mos a un archivo de una gran institucion, de una mediana o de una pequeiia.
Si nos referimos a una institucion pubiica o privada o si estamos hablando de
las competencias de una Administracion autondmica o de las de la Adminis-
tracidn del Estado sobre los archivos. También es diferente si hablamos de fon-
dos abiertos o cerrados. Sin embargo debemos distinguir entre red y Sistemu.

Una red ¢s un conjunto de Centros que funciona cadoe uno por separado,
de modo independiente aunque tengan conexiones entre si. De manera que se
pueden abrir o cerrar Centros sin que esto altere sustancialmente ¢l funciona-
miento de la red. Los Centros se relacionan en la Red de modo extrinseco.
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Un Sistema es un conjunto de elementos que forman un todo en el que
cada parte es esencial para el funcionamiento del mismo. Es algo dindmi-
co e intrinsecamente relacionado.

Un archivo o un conjunto de archivos de una institucién no es, 0 no de-
be serlo al menos, una red de Centros compartimentados de modo estanco
sino un Sistemna a través de cuyos elementos fluyen, en este caso, los do-
cumentos. Es por tanto un funcionamiento horizontal y no sectorial o ver-
tical.

Asi, un Sistema de Archivos se puede conformar, en ¢l dmbito de lo pui-
blico, a partir del flujo de los documentos a través de las fases de Archivo:
Oficina, Central, Intermedio e Histérico de un Fondo o de un conjunto de
Fondos de Archivo generados por grandes instituciones que engloban a
otras de caricter estatal, autonémico o local: léase, por ejemplo, los Fon-
dos de Archivo generados por las Consejerias de una Comunidad auténo-
ma, por las Concejalias de un Ayuntamiento o por los Ministerios de la Ad-
ministracién del Estado, con el flujo de los documentos en las distintas
fases.

También se puede conformar un Sistema a partir del conjunto de Ar-
chivos municipales o de archivos parroquiales de una autonomia, por ejem-
plo, desde el punto de consideracion de €stos en cuanto a competencias de
esa autonomia.

Es frecuente que hablemos de Sistema y que nos encontremos con un
Centro de archivo que en vez de organizarse por la funcionalidad de sus
elementos o Secciones: ingresos, descripcion ¥y comunicacion (al menos,
en el caso de un archivo intermedio o histérico), las Secciones se corres-
pondan con Fondos. Un archivo cuyas Secciones sean “fondos antiguos™,
“fondos modernos™ o Seccién de Fondo tal o cual no es un Sistema; esta
concepeidn hipoteca el eficaz funcionamiento del Centro.

En un Sistema hay por asi decirlo “tramos” y “engranajes”. Hay que
cuidar con especial mimo los engranajes. El peligro es que los tramos se
sectorialicen, se rompan los engranajes y se interrumpa el funcionamiento
del Sistema. Es el caso de los archivos Centrales cuyos documentos per-
manecen estancados en ellos por periodos muy superiores a los criterios de
permanencia de los documentos en la fase de archivo Central.

Visto esto fijémonos en el Sistema desde el flujo de los documentos en-
tre las fases de Archivo. Un elemento fundamental de calidad es el correc-
to y puntual funcionamiento del proceso de transferencias. Para ello s ne-
cesario sefialar también criterios de permanencia en las fases adecuados a
factores de realidad.

Voy a cerrar este punta, en €]l que de forma breve me he referido a ele-
mentos bdsicos para un planteamiento de calidad, con los criterios de per-
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manencia de los documentos en cada una de las cuatro fases de Archivo,
que se proponen desde la Comunidad de Madrid.

Es sabido que en la Ley de Archivos de la Comunidad auténoma ma-
drilefia se fijaron unos plazos de permanencia de los documentos en cada
fase. Los que siguieron de cerca el tramite de esta Ley saben que hubo un
gran empeiio, frente a los que desaconsejaban fijar plazos de permanencia
“a priori”, hubo un gran empefio decia, en fijar estos plazos con un cardc-
ter pedagdgico, con el fin de que las oficinas sobre todo y también los ar-
chivos Centrales no retuviesen los documentos. Se fijaron asi plazos mdxi-
mos de permanencia pero desde ese momento hubo un compromiso no
formalizado de indagar en la realidad para sefialar otros criterios que se
acercasen mas a ella y sobre todo que contemplasen variables de eficaz em-
pleo de recursos.

La observacion de esta realidad ha hecho que se establezcan unos cri-
terios més ajustados a la misma, que son los que siguen:

—  Permanencia de los documentos en fase de Archivo de Oficina: en
esta fase han de permanecer los documentos en tramite. St €ste ha
finalizado al afio, ¢ a los dos afios por ejemplo, los documentos
han de pasar ya al archivo Central y no esperar el plazo mdximo
de cinco anos.

—  Permanencia de los documentos en fase de Archivo Central: esta
permanencia ha de fijarse en funcién de la frecuencia de uso por
el gestor, Uso muy frecuente de los documentos. Esto vartard en
cada institucién dependiendo de muchas variables: nimero de per-
sonas, espacio, distancia del Archivo Intermedio, etc.... pero lo
que es claro es que documentos con un afio o dos o tres desde la
finalizacion de su tramite que no se usen con frecuencia, deben pa-
sar al Archivo Intermedio y no esperar en absoluto el plazo méxi-
mo de diez afios.

En cuanto a la permanencia de los documentos en la fase de Archi-
vo Intermedio hay dos elementos que la determinan: que no se usen ya
en la fase de Archivo Central, independientemente de su edad y que los
documentos sean susceptibles de reserva, en tanto dure el plazo de la
misma.

El paso y la permanencia en lu fase de Archivo Historico vendra deter-
minado tanto por el cardcter de conservacion permanente de los documen-
tos como por la libre accesibilidad & los mismos.

Por tanto cada serie documental habrd de permanecer en cada fase un
tiempo diferente de acuerdo con la aplicacion de estos criterios.
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Estos criterios no son ajencs a un planteamiento de calidad ya que su-
ponen una mejor distribucién y ahorro de recursos. No es pensable hoy que
se ocupen espacios —en este caso para Archivos Centrales— en edificios
céntricos de las ciudades, por documentos que no se usen apenas por el
gestor, teniendo en cuenta los precios/m2. Es también mds racional esta-
blecer el tratamiento homogéneo, tanto de los documentos como de sus
instrumentos, en funcién de la reserva —Archivo Intermedio— o de 1a li-
bre accesibilidad —Archivo Histérico— cn todo lo que afecta a la difusién,
a los permisos de consulta, etc.

2. PLANIFICACION

Para atender las necesidades de los archivos de una organizacion es im-
prescindible planificar. Planificacidn frente a compulsién. El archivero tie-
ne que conocer y dibujar el escenario en que se va mover y planificar las
actuaciones a corto y, al menos, a medio plazo.

Esta planificacidn en archivos ha de incluir el marco de actuacién, pro-
gramas generales horizontales (ya que es un sistema), proyectos sectoria-
les y programas anuales de actuacién.

Es impensable hoy realizar las diferentes actuaciones en los archivos
sin estos programas y proyectos, que han de incluir forzosamente costes y
plazos de realizacion.

Hace algin tiempo era comin que cuando alguien preguntaba sobre el
tiempo de realizacién de un inventario o un catilogo se contestara que no
se podia saber. No parece esa una respuesta aceptable, asf que en la Co-
munidad de Madrid nos esforzamos en conseguir medidores que nos per-
mitieran trabajar con plazos. En una Direccion General de Carreteras por
ejemplo es impensable que se aborde la construccion de las mismas, sin sa-
ber cuando se van a terminar. Se percibe como esencial concretar modos,
tiempos y costes.

De otro lado al trabajar con proyectos de actuacién se cuidan aspectos
como descripciones homogéneas en cuanto a profundidad, planteamientos
tales como que en un archivo Central sélo es necesario profundizar en con-
tenidos (nombres, lugares, etc., y no sélo niimero de expedientes, por ejem-
plo) cuando el gestor asi lo requiera, que es absurdo describir en mayor
profundidad series que una vez realizado el andlisis y valoracién de las
mismas s¢ llega a la conclusién de que hay que eliminar por no ser de con-
servacién permanente etc.. Es decir, ese modo de trabajar permite llevar a
cabo una eficaz optimizacion de los recursos (espacio, personal y medios
en general).
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En la Comunidad de Madrid hay por ahora dos planes directores: Plan
Sectorial que organiza el Subsistema de archivos autondmicos y Plan Re-
gional para los Archivos municipales. El primero se estructura en progra-
mas y proyectos. Cada afo se traza un programa de actuacién basado en es-
tos Planes.

3. RECURSOS

El establecimiento y la optimizacion de los recursos basado en la pla-
nificacion anterior es obviamente un clemento esencial. Estos recursos son
humanos, econémico-financieros, tecnoldgicos y materiales.

In la Comunidad de Madrid hay trabajando 54 personas fijas y otras
tantas en trabajos de cardcter temporal. Se estin adecuando los espacios de
loy Archivos Centrales y existen 2 sedes del Archivo Regional (de 1.000 m?2
en la ¢/ Talavera y de 4.000 m?2 en la ¢/ Amaniel), con capacidad para 4.000
m/l. y 11.000 m/l. de documentoes respectivamente. Se empieza a construir
este afio un nuevo edificio en Delicias de 27.600 m? con capacidad para
85.000 m/l. de documentos,

Se ha terminado el andlisis funcional de un gran Sistema de Informa-
cién de Archivos —S.I.A.R.C.— cuyo desarrollo comienza este afio y que
trata informdticamente todo lo concerniente a los documentos desde las
oficinas hasta la fase de Archivo Histérico: transferencias, expurgo, ingre-
s0s, descripcion y comunicacién bdsicamente.

Es importante también establecer de donde han de proceder los recur-
sos. En la Comunidad de Madrid los trabajos de los documentos generados
por las Consejerias en las fases de Oficina, Archivo Central e Intermedio
se financian por las Consejerias y se gestionan por el Archivo Regional. No
es un presupuesto de Cultura sino de organizacion de la Administracion.

4, ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONAMIENTO

Es necesario también disefiar correctamente la organizacion del archi-
vo o los archivos tanto en lo que se refiere a la estructura orgdnica y fun-
cional {puestos v jerarquia de trabajo) que debe ajustarse a las necesidades,
como a los procedimientos y funcionamiento del trabajo en el/los archivos.
Para ello es muy recomendable redactar manuales de organizacién y fun-
cionamiento y también manuales de usuarios. Estos manuales van a permi-
tir la homologacién del funcionamiento de los Centros y unidades (trata-
miento, procesos de transferencias, gestiéon de huecos, etc.) de modo que
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todo el mundo sepa a qué atenerse, tanto el personal que se incorpora co-
mo los usuarios. Ademds son fuente fundamental para la redaccion de re-
glamentos.

Un caso de homologacién en la Comunidad de Madrid es el Manual
de Archivos de Oficina para gestores. Comunidad de Madrid. (Madnid.
Marcial Pons, 1997) que estd planteado para su implantacion en toda la
Administracién de la Comunidad de Madrid. En este Manual se estable-
cen los criterios de tratamiento, funcionamiento y servicio de los docu-
mentos en la fase de Archivo de Oficina. Es un Manual normalizador de
procedimientos escrito para gestores pero destinado también a los archi-
veros. Incluye la fase de Archivo Central pero desde el punto de vista de
su uso por el gestor.

5. NORMALIZACION

Hoy no es posible afrontar el trabajo en los archivos sin realizar un
esfuerzo constante en esta direccién. Normalizar denominaciones de or-
ganos y unidades, normalizar denominaciones de tipos documentales, es-
tudiar la normalizacién de los procedimientos, normalizar palabras clave
y descriptores, realizar estudios horizontales de los andlisis y valoracion
de Series Documentales, por citar algunos casos. Esta normalizacidn in-
cluye, por ejemplo, dar directrices a gestores y archiveros sobre la nor-
malizacion de la estructura organizativa, bloqueando en los casos nece-
sarios aquellos tipos documentales, funciones y elementos de la
estructura organica que no deban ser utilizados. Otro buen ejemplo de
normalizacién en el manejo de la informacion en los archivos son las nor-
mas ISAD(G) e ISAAR. En la Comunidad de Madrid hay una unidad
compuesta por cuatro archiveros que se dedican constantemente a este
proceso de normalizacién.

6. FORMACION. ACTUALIZACION DE LOS CONOCIMIENTOS

Tener conocimientos para tratar los documentos desde que nacen en
las oficinas. Es esta necesidad la que ha hecho emerger la profesion. Es
una demanda de los gestores no de Jos investigadores. Esto no quiere de-
cir que no haya que atender también adecuada y eficazmente a los do-
cumentos para la investigacidn, pero es necesario saber que la gran
demanda viene de la necesidad de organizar los documentos para la ges-
tion.
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Ademads para llevar a cabo 1o expresado en los puntos anteriores €s ne-
cesaria una buena formacion. En contenidos: archivistica con un plantea-
miento renovado, ciencia de la administracidn, organizacion y gestién de
empresas, historia de las instituciones, sistemas y aplicaciones informati-
cas en relacion con los archivos, estadfstica y también paleografia (no se
trata de descartar sino de actualizar), entre otros. Pero también ¢s necesa-
rio un nuevo talante que permita asumir todos estos retos en relacién de
igualdad con otros profesionales: como ellos asumen los suyos. No es me-
nos un archivero que un médico o un arquitecto y sin embargo a veces al-
gunos archiveros podrian dar la impresion de que estdn “achicados”, si se
me permite la expresion, ante la nueva dimensién de su trabajo.

Es importante ademas una continua actualizacién de los conocimientos
y procurar mecanismos de motivacion y satisfaccion del personal.

7. SATISFACCION DEL CLIENTE. CARTAS DE SERVICIOS

Es importante conocer la percepcién del cliente respecto de los servi-
cios que se le ofrecen y el grado de satisfaccion de sus expectativas en
cuanto a instalaciones, trato, eficacia, actualizacién, etc. Para ello se ha de
proporcionar informacién sobre los servicios que se prestan: objetivos/fi-
nes, tipos, ubicacién de las dependencias, horarios de atencion, plazos de
realizacion de los servicios y acceso a sistemas de reclamaciones y suge-
rencias. También es conveniente elaborar encuestas en las que se recogen
las aportaciones de los ciudadanos.

La Comunidad de Madrid a través de la Direccion General de Calidad
de los Servicios promueve la elaboracion de Cartas de Servicios, que se pu-
blican en el Boletin Oficial de la Comunidad y en formato de tripticos pa-
ra su difusién. La carta de servicios del Archivo Regional cuya version re-
ducida se ha publicado en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid
—B.0.C.M.— es la siguiente:

CARTA DE SERVICIOS DEL ARCHIVO REGIONAL
DE LA COMUNIDAD DE MADRID

I. DEFINICION

Se entiende por Archivo, segiin la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Ar-
chivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid, el Fondo de
Archivo y el Centro de Archivo.
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Fondo de Archivo es el conjunto orgdnico de documentos generados por
cualquier institucién piblica o privada, persona fisica o juridica en el ejer-
cicio de sus funciones, que son testimonio de las actividades que realizan,
y que han de dar servicio a los ciudadanos por medio de la custodia e in-
formacion de sus derechos e intereses, la buena gestion de las instituciones
y el fomento de la investigacién que ayude al progreso y promueva la cul-
tura.

Centro de Archivo es el lugar donde se custodian, organizan y sirven los
documentos de los diferentes Fondos de Archivo de una o diversas proce-
dencias para los fines mencionados en el parrafo anterior, dotado de insta-
laciones adecuadas y personal suficiente para su atencién.

El Archivo Regional de la Comunidad de Maddrid opera en tres direc-
ciones:

* Se crea como Centro Director del sistema madrilefio de Archivos y
como Cabeza del Subsistema de Archivos autonomicos, por Decreto
288/1995, de 30 de noviembre, por el que se aprueban las competencias y
la estructura organica de la Consejeria de Educacién y Cultura.

Se entiende por sistema de archivos el conjunto ordenado de normas,
medios y procedimientos con que se protegen y se hacen funcionar los Ar-
chivos sobre los que la Comunidad Auténoma tiene competencias, al ser-
vicio de la Administracién, de los derechos e intereses de los ciudadanos y
de la investigacién historico-cientifica.

El Sistema de Archivos de la Comunidad de Madrid se enmarca en las
competencias que ésta tiene en materia de Archivos, que son:

*  Competencia exclusiva.

— Archivos Piblicos.
—  Archivos del Gobierno de la Comunidad de Madrid.

- Asamblea, Presidencia, Consejerias, Organismos Auté-
nomos y Empresas Puablicas.

— Archivos Municipales.
— Universidades y Centros Piiblicos de Ensefianza,
— Archivos Privados.
- Eclesidsticos: diocesanos y parroguiales.

- Entidades y asociaciones de carécter politico, sindical y
empresarial.

- Fundaciones y asociaciones culturales, cientificas y
educativas.
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- Empresas privadas.
- Otras instituciones.
- Particulares.

Competencia de desarrollo legislativo v ejecucion.
— {Colegios profesionales.
— Céamaras de ambito madrilefio.

*  Competencia de ejecucion.
— Archivo Histérico de Protocolos de Madrid.
— Administracion Periférica del Estado.
— Administracidon de Justicia de &mbito madrileiio.
— Notarias y Registros Publicos.

Como cabeza del Subsistema de Archivos autonomicos, dependen del
Archivo Regional: los Archivos Centrales —matrices v delegados— de la
Administracién autondémica, el Archivo Regional de la Comunidad de
Madrid (Fases de Archivo Intermedio e Histérico) y la gestién del Archi-
vo Histérico de Protocolos Notariales (de titularidad estatal).

* El Archivo Regional es, a la vez, Centro de Archivo en el que se cus-
todian las Fases de Archivo Intermedio y Archivo Histdrico de las Institu-
ciones autondmicas, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Archivos y Pa-
trimonio Documental madrilefio en 1993.

1. ADSCRIPCION ADMINISTRATIVA

El Archivo Regional de la Comunidad de Madrid depende de la Direc-
¢ion General de Patrimonio Cultural de 1a Consejeria de Educacién y Cul-
tura. Entre las funciones de esta Direccidn se encuentran:

a) La defensa, conservacion, acrecentamiento, difusion y uso adecua-
do del Patrimonio Documental, Archivos y colecciones de natura-
leza andloga de interés de la Comunidad de Madrid, que no sean de
titularidad estatal, asi como de los Archivos de titularidad estatal
cuya gestioén haya sido transferida.
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b)

IIL

La coordinacidn, direccién técnica y elaboracién de normativa es-
pecifica sobre todas las Fases de Archivo, respecto al Subsistema
de Archivos del Consejo de Gobierno y la Administracién de la
Comunidad de Madrid.

El impulso de los Archivos autondmicos para la mejora de la ges-
tion de la Administracién y del servicio a la investigacion histori-
ca y cientifica.

OBIETIVOS

Los objetivos del Archivo Regional de la Comunidad de Madrid son los
siguientes:

Agilizar la gestion, ahorrar espacio en los edificios, optimizar los
Tecursos y prestar un servicio agil a través de la organizacion de sus
Fondos de Archivo y eliminacion de aquellos que no sea precepti-
VO CONSErvar.

Dar servicio a la Administracién con fines de gestién, a los ciu-
dadanos para la defensa de sus derechos e intereses y a la investi-
gacién histdrica-cientifica.

Restaurar el Patrimonio Documental que se encuentre en grave pe-
ligro de destruccién por orden de prioridad y reproducirlo, con el
fin de preservar los documentos originales sin menoscabo de su ac-
cesibilidad.

Formar a profesionales y usuarios y difundir las actividades en ma-
teria de Archivos de la Comunidad de Madrid, a través de la reali-
zacion de visitas y pricticas e imparticion de cursos en los Centros
de Archivo y de la edicién de publicaciones y folletos informa-
tivos,

Censar el Patrimonio Documental de los Archivos madrilefios pu-
blicos y privados.

Subvencionar a municipios e instituciones privadas sin fines de
lucro para la defensa y conservacién de su Patrimonio Docu-
mental.
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IV. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El Archivo Regional de la Comunidad de Madrid cuenta, en la actuali-
dad, con la siguiente estructura':

» Area de Archivos Autonémicos, dentro de la que se incluyen:

—  Seccion de Administracion de Centros de Archive, encargada
del mantenimiento de los diferentes Centros del Archivo Re-
gional y de apoyar la gestién econdmica-administrativa y de
personal del mismo.

—  Seccidn de Coordinacion Interna del Archivo Regional, entre
cuyos cometidos se encuentran:

— Coordinacién de las actuaciones archivisticas a realizar en
las distintas Consejerias y Organismos de ]la Comunidad de
Madrid y en los Archivos Centrales de los mismos.

— Normalizacioén de procedimientos, de tipos documentales,
de criterios de descripcion a utilizar por el personal del Ar-
chivo Regional y de formatos de los instrumentos de con-
trol v de informacién.

| Esta estructura se recoge en la Orden 4200/1997, de 18 de diciembre. publicada en
el B.O.C.M. de 19 de dicitembre de 1997. Para la legislatura 1999-2003 se plantea la si-
guiente estructura;
* Subdireccién del Archive Regional:
—  Seccién de Ingresos.
— Seccidén de Descripcion.,
—  Seccion de Expurgo vy Accesibilidad.
—  Seccién de Comunicacion.
— Talleres.
* Area de Archivos Autonémicos del Archive Regional:
—  Seccién de Coordinacién de Archivos Centrales de las Consejerias y Organis-
mos Autdénomos.
- Seccion de Seguimiento de Programas.
—  Seccion de Normalizacién € Informatizacion.
» Area de Administracién de Centros de Archivo:
—  Subseccion de Apoyo L.
—  Subseccidn de Apoyo I
= Area de Proteccién del Patrimonio Documental del Archivo Regional:
— Seccién de Estudios.
—  Seccién de Coordinacidn Externa y Asistencia Técnica.
» Archivo Histérico de Protocolos de Madrid:
—  Seccidn de Ingresos y Descripcidn.
— Seccion de Comunicacion.
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—~ Estudio de los criterios de ordenacion de las series docu-
mentales en cada oficina para establecer unos comunes a
seguir por todas ellas.

— Control del funcionamiento de las transferencias entre las
distintas Fases de Archivo. Control del cotejo realizado en
las diferentes Fases de Archivo.

—  Control de los andlisis y valoraciones de series documenta-
les realizados en las Fases de Archivo Central e Intermedio.
Control de 1a conservacidn y eliminacién de documentos.

— Realizacion del Censo de Produccidn de Documentos.

— Seccion de Ingresos del Archivo Regional, encargada de regis-
trar y controlar los documentos que ingresan de forma ordina-
ria (transferencias) o de forma extraordinaria (compra, dona-
cién, legado, depdsito, etc.), y de gestionar con eficiencia el
espacio de los depdsitos y los movimientos internos y externos
de documentos que se producen en ellos.

—  Seccidn de Descripcidn del Archivo Regional, cuyos cometidos
fundamentales son: la descripcién de los documentos de forma
bésica (inventario) o en profundidad (indices, catdlogos, tesau-
ros); la elaboracion de propuestas de accesibilidad a los mis-
mos; y la realizacién del andlisis, identiticacién y valoracién de
series documentales de cara a la elaboracién de propuestas de
conservacion y eliminacion de documentos.

—  Seccion de Comunicacion del Archivo Regional, cuyo principal
cometido es servir los documentos custodiados en el Archivo
Regional a los diferentes usuarios de los mismos (Administra-
cidn, otras Administraciones e Instituciones y ciudadanos, es-
tos dltimos en su doble vertiente de interesados e investigado-
Tes).

Ademds, adscrito a este Area se encuentra el Archivo Histérico de Pro-
tocolos de Madrid, con rango de Seccion, Centro de Archivo donde se cus-
todian las escrituras publicas o matrices de escribanos y notarios de mds de
100 afos de antigiiedad de Madrid capital y algunos distritos notariales de
la region, los registros de escrituras piiblicas de los consulados de Espaifia
en el extranjero y los registros de escrituras publicas de la Contadurfa de
Hipotecas del distrito de Alcald de Henares. Se organiza en dos Subsec-
ciones:
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— Ingresos y Descripcion, encargada de la recepcidn anual de
los Fondos Documentales procedentes del Archivo General
del Colegio Notarial de Madrid y otros distritos notariales
de la Regién, asi como de la elaboracién de los distintos
instrumentos de informacion.

— Comunicacion, que atiende las consultas realizadas por los
usuarios sobre los Fondos del Archivo.

s Area de Proteccion del Patrimonio Documental, encargada de reali-
zar 1as actuaciones de informacién y fomento de los Archivos y del Patri-
monio Documental publico y privado de la Comunidad de Madrid y coor-
dinar las actuaciones en materia de archivos en el 4mbito de los Archivos
municipales y los Archivos privados. Cuenta para ello con:

—  Seccion de Estudios del Archivo Regionai de ia Comunidad de
Madrid.

—  Seccion de Coordinacion Externa y Asistencia Técnica del Ar-
chivo Regional de la Comunidad de Madrid.

V. INSTRUMENTOS DE CONTROL Y DE INFORMACION

Todos los Centros de Archivo poseen instrumentos de control y de in-
formacion de sus Fondos (guias, inventarios, catdlogos, indices) que per-
miten la localizacién y recuperacién de la informacién en mayor o menor
profundidad. Dichos instrumentos son periédicamente incrementados en
funcién de los nuevos ingresos de Fondos de Archivo y de las necesidades
de los usuarios.

VI. SERVICIOS A LOS USUARIOS

La funcidn primordial del Archivo Regional de la Comunidad de Ma-
drid es servir los documentos gque custodia a los usuarios, que son la Ad-
ministracién productera de los documentos, otras Administraciones e Ins-
tituciones (Tribunales de Justicia, Tribunal de Cuentas, Registro Civil, etc.)
y los cindadanos en su doble vertiente de interesados y de investigadores.
Para ello, todos los Fondos de Archivo custodiados en sus diferentes Cen-
tros cuentan con instrumentos de control y de informacidn que permiten la
localizacién y recuperacion, en mayor o menor profundidad, de la infor-
macion.
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FEl Archivo Regional asume como compromiso general atender con co-
rreccion, eficiencia y amabilidad a los usuarios de sus Centros, mantener el
stlencio en las Salas de Referencias y de Consulta y mantener limpios y en
orden los edificios, contando siempre con la colaboracién de los usuarios.
Asi mismo, se compromete a cumplir los tiempos medios estimados de
prestacion de cada servicio. No obstante, estos tiempos pueden sufrir va-
riaciones en funcién de las necesidades de servicio de los Centros, de los
medios personales disponibles y del mimero y exactitud de los datos pro-
porcionados por los usuarios.

Los indicadores que permiten evaluar el funcionamiento de estos servi-
cios son el nimero y tipo de sugerencias, a partir de las cuales serd posible
realizar cambios para mejorar el funcionamiento, asi como la elaboracion
de estadisticas de los servicios prestados (por tipo de usuario y por tipo de
servicio). Estas estadisticas permiten saber si los instrumentos de control y
de informacién de que dispone el Archivo Regional son los adecuados, si
el nivel de descripcion de estos instrumentos es el suficiente (lo que se pue-
de deducir del tiempo necesario para localizar los datos solicitados) y co-
nocer cual es el tipo de informaciéon més demandada por los usuarios, lo
que permitira elaborar instrumentos mas precisos gue faciliten 1a localiza-
cion y recuperacién de la informacion.

Los servicios que se prestan son los siguientes:

a) Consultas de informacion indirectas sobre datos contenidos en los
documertos.

Usuarios: Administracién autonOmica, otras Administraciones e Insti-
tuciones y ciudadanos. El procedimiento a seguir es el siguiente:

* Solicitar la consulta por escrito (manualmente o por ordenador).

» Verificar, por el Centro de Archivo, que no existe restriccién alguna
para el conocimiento de la informacidn por los solicitantes. En ca-
o contrario, se denegard la consulta de informacién.

» Consuliar, por el personal del Centro, los instrumentos de control y
de informacién disponibles (manuales e informatizados) para loca-
lizar la informacién solicitada. Si los datos proporcionados por el
solicitante son inexactos o erréneos, buscar dicha informacién di-
rectamente en los documentos de Archivo,

+ Trasladar por escrito la informacién localizada al solicitante, adjun-
tando fotocopias si ello fuera pertinente,

« Autentificar documentos, si asi fuese requerido.
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= Registrar las consultas de informacion. Elaboracidn de las estadis-
ticas.

Estas peticiones son atendidas en un tiempo medio estimado de 7 se-
mana (51 los datos proporcicnados por el solicitante son inexactos o erré-
neos, la busqueda de la informacidén requerida lleva més tiempo que cuan-
do éstos son concretos).

b) Consultas directas de documentos por el usuario en el propio Cen-
tro de Archivo.

Usuarios: Administraciéon Autondémica, otras Administraciones e Insti-
tuciones ¢ investigadores. El procedimiento a seguir es el siguiente:

* Dejar en el Guardarropa todo aguello que no sea papel en blanco,
lapiz u ordenador personal portatil.

» Verificar, por el Centro de Archivo, que no existe restriccion alguna
para la consulta de los documentos por los solicitantes. De no ser
asf, se¢ denegari la consulta de documentos.

* Localizar, por el solicitante, en los instrumentos de control y de in-
formacién (manuales e informatizados) los documentos que desea
consultar y solicitarlos.

» Consultar los documentos (originales o reproducciones). Si los do-
cumentos estdn reproducidos en microfilm, se servirdn en este so-
porte {se cuenta para ello con lectores y lectores-reproductores).

e Devolver los documentos una vez finalizada su consulta, pudiendo
solicitar su reproduccion,

« Proporcionar copia autenticada, si asi se requiriese.
« Registrar las consultas de documentos. Elaboracién de las estadis-
ticas.

Estas peticiones son atendidas en un tiempo medio estimado de 15 mi-
Rutos.

¢) Reserva de documentos

Usuarios: Administracién autondmica, otras Administraciones e Insti-
tuciones e investigadores.
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Los usuarios que lo deseen pueden reservar los documentos para su
posterior consulta por un plazo de 1 a 3 dias, durante los cuales los docu-
mentos no son devueltos al depésito correspondiente, sino que, previa so-
licitud {manual o por ordenador), se custodian en un lugar distinto para agi-
lizar este servicio.

d) Préstamos de documentos a la Administracion autondémica.

Cumplimentar la solicitud de préstamo de documentos.

Verificar, por el Centro de Archivo, que no existe restriccidn alguna
para el préstamo de los documentos por los solicitantes. De no ser
asi, se denegard el préstamo de los mismos.

Establecer la fecha de devolucion de los documentos, previa con-
sulta con el solicitante (de ser necesario, puede prorrogarse el pe-
riodo de préstamo). Firmar la entrega de los mismos.

Devolver los documentos, una vez finalizada su consulta. Firmar la
devolucidn por el solicitante y la recepcién por el Centro de Ar-
chivo.

Registrar los préstamos de documentos. Elaboraci6n de las estadis-
ticas.

Estas peticiones son atendidas en un tiempo medio estimado de /35 mi-

nutos.

¢} Préstamos de documentos a otras Administraciones e Institucio-

HES.

Tramitar el correspondiente expediente de préstamo, cuya resolucién
corresponde al Consejero de la Consejeria competente, previa formaliza-
cién de una pdliza de seguros.

Estas peticiones son atendidas en un tiempo medio estimado de 75 dias.

by

Préstamos de diapositivas de negativos fotogrdficos.

Usuarios: investigadores. El procedimiento a seguir es el siguiente:
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s Consultar los instrumentos de control y de informacién (tanto ma-
nuales como informatizados), y localizar la unidad o unidades de
instalacién de las diapositivas que les interesen.

* Cumplimentar la selicitud de préstamo.

+ Verificar, por el Centro de Archivo, que no existe restriccion alguna
para el préstamo de las diapositivas a los solicitantes. De no ser asi,
se denegara el préstamo de las mismas.

* Establecer la fecha de devolucién del préstamo, previa consulta con
el solicitante (de ser necesario, puede prorrogarse el periodo de
préstamo). Firmar la entrega del mismo.

e Devolver las diapositivas, una vez finalizada su consulta. Firmar la de-
volucién por el solicitante y la recepcidn por el Centro de Archivo.

* Registrar los préstamos. Elaboracién de las estadisticas.

Estas peticiones son atendidas en un tiempo medio estimado de /5 mi-
nutos. Si los negativos fotogréaficos originales no estdn diapositivados, las
peticiones serdn atendidas en un tiempo medio estimado de / semana.

g) Consultas de fondos de la Biblioteca Auxiliar.

Sus Fondos, especializados en Archivistica, Paleografia, Diplomatica,
Historia de las Instituciones e Historia de Madrid, se hallan a disposicién
del investigador, quien solicitara la consulta de los mismos tras localizar las
obras de su interés directamente o a través de los catdlogos de autores, ma-
terias y titulos.

Estas consultas se contabilizan de cara a la elaboracion de las estadis-
ticas.

Estas peticiones son atendidas en un tiempo medio estimado de /5 mi-
AULOS.

h) Reprografia.

Son tres los servicios de reprografia que presta el Archivo Regional de
la Comunidad de Madrid:

h.1. Fotocopias y copias autenticadas.

Usuarios: Administracion autondémica, otras Administraciones e Insti-
tuciones, ciudadanos e investigadores.
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Tanto los ciudadanos como los investigadores habran de pagar las re-
producciones solicitadas, cuyos precios estdn regulados por la Ley
2771997, de 26 de diciembre, de Tasas y Precios Publicos de la Comuni-
dad de Madrid.

Cuando las peticiones no excedan de 25 hojas, son atendidas en un
tiempo medio estimado de 30 minutos. Si exceden de esta cantidad, son
atendidas en un tiempo medio estimado de / semana.

h.2. Reproducciones de negativos fotogrdficos grabados en CD-
ROM.

Usuarios: investigadores.
Estas peticiones son atendidas en un tiempo medio estimnado de /5 mi-
nutos.

h.3.  Reproducciones fotogrdficas de documentos.

TIsuarios: investigadaores.
Estas peticiones son atendidas en un tiempo medio estimado de / se-
mana.

VII. REQUISITOS DE ACCESC

El acceso al Centro del Archivo Regional de la Comunidad de Madrid
de la ¢/ Amaniel, 31 y al Archivo Histérico de Protocolos de Madrid es li-
bre y gratuito, siendo imprescindible la identificacién del usuario en la Re-
cepcion de los Centros por medio del D.N.I. o documento equivalente,
siendo anotados sus datos en el Libro Regisiro de Entrada en el Centro de
Archivo.

LLos requisitos a tener en cuenta para acceder a los servicios que se des-
criben en el punto VI anterior son los siguientes:

— La Administracién autondmica debe acreditar ser la productora de
los documentos. De no ser asi, los procedimientos habran de ha-
cerse a través del érgano productor de los documentos o, en caso
contrario, con autorizaciéon del Director General o del Secretario
General Técnico de la Consejerdia.

— Las otras Administraciones e Instituciones (Tribunales de Justicia,
Tribunal de Cuentas, Registro Civil, etc.) deben justificar sus soli-
citudes.
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— Los ciudadanos deben cumplir los articulos 37.2. de la Ley de Ré-
gimen Juridico de las Administraciones Piiblicas y del Procedi-
miento Administrativo Comin y 57.1.c) de la Ley del Patrimonio
Historico Espafiol, de acuerdo con €] Tiiulo IV de la Ley 4/1993
de Archivos y Patrimonio Documental de ia Comunidad de Ma-
drid.

-— Los investigadores podran acceder libremente a los documentos,
salvo cuando éstos, de acuerdo con la legislacion vigente, se vean
afectados por algiin plazo de reserva o su estado de conservacidn
no lo impida.

VIII. MECANISMOS DE COMUNICACION E INFORMACION

El Archivo Regional de la Comunidad de Madrid desarrolla una im-
portante funcién de difusion de sus documentos entre los estudiantes de las
Universidades madrilefias (dispone de un Aula para este fin), con visitas
guiadas en las que se intentan cubrir dos aspectos basicos:

* Ayudar a que los estudiantes conozcan los Fondos de Archivo de ca-
ra a futuros trabajos de investigacidn.

«  Mostrar el funcionamiento interno de cada Centro como medio de
acercamiento entre el Archivo y la Universidad.

También se aticnden visitas de profesores y alumnos de Ensefianzas
Medias con el mismo fin de fomento de la investigacion y como forma de
acercamiento a un entorno que, por lo general, desconoce o tiene una vi-
$i6n incompleta de los Archivos.

Es visitado, asi mismo, por alumnos de distintas escuelas archivisticas
del pais como ejemplo de funcionamiento de un Archivo que recoge todas
las innovaciones técnicas relacionadas con el mismo.

De igual modo, acoge la celebracion de conferencias, clases, cursos,
etc. relacionados con la materia de Archivos, organizados tanto por la Co-
munidad de Madrid como por otras I[nstituciones.

También realiza publicaciones diversas, ya sean relacionadas con la te-
orfa Archivistica, ya sean de difusién de los Fondos de Archivo y servicios
del propio Archivo Regional.
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IX. SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES

Con el fin de mejorar ia calidad de los servicios prestados, la Comuni-
dad de Madrid ha implantado un sistema de Sugerencias y Reclamaciones
a través del cual los ciudadanos hacen llegar su opinién sobre los servicios
ofrecidos.

Los principales centros administrativos cuentan con un impreso nor-
malizado para la presentacion de sugerencias y reclamaciones, por medio
de las cuales se puede cjercer este derecho, si bien puede ser utilizado
cualquier otro formato o carta, siempre y cuando se presenten por escrito y
firmadas.

L.as Sugerencias y Reclamaciones pueden presentarse a través de los
sistemas legalmente previstos y, en consecuencia, entregarse en cualquiera
de los Registros de la Comunidad, enviarse por correo o directarnente en
las Oficinas de Atencidn al Ciudadano.

En un plazo aproximado de cuarenta y ocho horas la Comunidad se
pondra en contacto con el reclamante, por teléfono o por carta, y tratard de
dar respuesta a la sugerencia o reclamacion en un plazo no superior a quin-
ce dias.

Ademds, el Archivo Regional de la Comunidad de Madrid lleva a cabo
encuestas, cuyo impreso estd a disposicién de los usuarios, a través de las
cuales se recogen las opiniones de los mismos, importantes para la evalua-
cion continua de la calidad de los servicios y trabajos técnicos, con vistas
a la realizacién de constantes mejoras de los mismos. Estas encuestas se-
ran dirigidas a la Direccidn del Archivo Regional, en Plaza de Espaiia, 8 y
en ¢/ Amaniel, 31, y sus impresos de cumplimentacién estdn a disposicién
de los usuvarios en los distintos Centros del Archivo Regional.

X. MECANISMOS DE EVALUACION DEL FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO
RecionaL pE LA CoMUNIDAD DE MADRID

Existen una serie de indicadores del nivel de calidad que permiten comn-
probar los objetivos del Archivo Regional (ademés de los ya mencionados
en el punto VT anterior):

-— Nuomero de Centros de Archivo creados y nimero de Centros de
Archivo en los que se realizan acciones de conservacién y mejora.

— Numero de proyectos de actuacién y evaluacién de su cumpli-
miento.
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—— Namero de unidades documentales ingresadas (tanto de forma or-
dinaria como extraordinaria) y custodiadas.

— Nuamero de unidades documentales descritas bdsicamente.
— Nuimero de unidades documentales descritas en profundidad.

— Numero de tipos documentales, con sus correspondientes series
documentales, analizadas y valoradas con el fin de elaborar pro-
puestas de conservacién y eliminacién de documentos.

-— Nudmero de negativos fotogrificos diapositivados.

— Tipo y niimero de usuarios que utilizan los diferentes servicios que
presta el Archivo Regional.

---  Numero de libros y revistas adquiridas para la Biblioteca Auxiliar.

— Grado de satisfaccion de los usuarios, para lo que es fundamental
la realizacidn de la Encuesta de Usuarios mencionada en el punto
IX.

— Nimero de sugerencias y reclamaciones hechas por los usuarios
del Archivo Regional.

— Numero de unidades documentales restauradas.
— Niumero de visitas efectuadas a los Centros de Archivo.

— Nimero de cursos impartidos en materia de Archivos y nimero de
alumnos asistentes.

— Nuamero de Archivos madrilefios pablicos y privados en los que se
ha realizado el Censo de su Patrimonio Documental.

— Ndmero de instituciones subvencionadas para la defensa y conser-
vacidn de su Patrimonio Documental.

— Niimero de publicaciones y material divulgativo elaborado.

X1. ACTUALIZACION

El Archivo Regional de la Comunidad de Madrid revisard los criterios
establecidos siempre y cuando asi 1o indique la evaluacién de su funciona-
miento, el cambio de medios lo permita (por ejemplo, la informatizacion a
través del Sistema de Informacion y Control de Archivos, S1A.R.C.) o lo
precise la incorporacién de nuevos Centros (como por ejemplo, el que es-
td actualmente en construccion en el complejo de la antigua fdbrica de cer-
vezas El Aguila).
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XII.

El

DIRECTORIO Y HORARIO

Archivo Regional de la Comunidad de Madrid cuenta en la actuali-

dad con los siguientes Centros de Archivo:

Archivo Regional de la Comunidad de Madrid (Servicios Centra-
les).

Plaza de Espafia, 8
28008 Madrid
Teléfono: 91.580.24.84.
Fax: 91.580.24.81.

Archivo Regional de la Comunidad de Madrid.

¢/ Amaniel, 31

28008 Madrid
Teléfonos: 91.580.96.22.
Fax: 91.580.96.46.

Horario de atencion al piblico: de lunes a viernes de 9,00 a 14,30
horas,

Los Fondos de Archivo que custodia este Centro de Archivo son los si-
guientes:

Documentos remitidos por las Consejerias u Organismos Auténo-
nios.

Volumen: 5.849,72 metros lincales de documentos.

Fechas extremas: 1874-1998.

Documentos generados por las instituciones antecesoras de la Co-
munidad de Madrid.

Volumen: 1.328,16 metros lineales de documentos.

Fechas extremas: 1457-1985.

Documentos generados por la Administracion Periférica del Es-
tado.

Volumen: 197 83 metros lineales de documentos.

Fechas extremas: 1939-1986.
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— Archivos Histéricos Municipales en depdsito en el Archivo Re-
gional.
Volumen: 337,73 metros lineales de documentos.
Fechas extremas: 1463-1989.

Ademads de estos documentos (que también pueden consultarse en mi-
crofilm), ¢l Archivo Regional de 1a Comunidad de Madrid custodia en mi-
crotilm documentos de los Municipios de Ajalvir, Alcald de Henares, Ar-
ganda del Rey, El Escorial y San Sebastidn de los Reyes.

— Otros Fondos, tanto pablicos como privados.
Volumen: 77,69 metros lineales de documentos, 479.000 ne-
gativos fotograficos, 10.785 placas fotogrificas,
2137 planos y 51 fotografias.
Fechas extremas: 1492-1987.

3. Archivo Historico de Protocolos Norariales de Madrid.

c/ Alberto Bosch, 4

28014 Madrid

Teléfono: 91.420.05.34.

Fax: 91.369.03.15.

Horario de atencion al publico: Lunes a viernes de 9 a 20 horas.

Los Fondos de Archivo que custodia este Centro son los siguientes:

—  Protocolos notariales de Madrid-Capital. Fechas extremas: 1504-
1897.

—  Protocolos notariales de Madrid-Region. Fechas extremas: 1534-
1897.

—  Registros de Escrituras Piblicas de los Consulados de Esparia en
el Extranjero. Fechas extremas: 1763-1897.

—  Repgistros de la Contaduria de Hipotecas del distrito de Alcald de
Henares. Fechas extremas: 1745-1862.
Volumen: 39.897 unidades (4.433 metros lineales).

Los servicios que presta este Centro de Archivo son los descritos en ¢l
punto VI (apartados b, ¢, €, g, h.1. (fotocopias) y h.3.) de esta Carta de Ser-
vicios.
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4. Archivo Central Delegado de la Consejeria de Educacion y Cul-
turda. -

Plaza de Espaiia, 8
28008 Madrid
Teléfono y Fax: 91.580.24.97.

XIII. DEBERES DE LOS8 USUARIOS

1. Cuidar los Fondos de Archivo consultados o prestados, garantizan-
do la conservacion y buen uso de los documentos.

2. Colaborar en ¢l mantenimiento de las instalaciones y del equipa-
miento.

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

Colaborar en la mejora del funcionamiento del Archivo Regional
mediante la presentacion de sugerencias y reclamaciones.

5. Colaborar en las encuestas realizadas en los Centros de Archivo.

XIV. (OBSERVACIONES

El Archive Regional de la Comunidad de Madrid se compromete a
prestar todos los servicios mencionados siempre que existan los medios
materiales y personales minimos necesarios para ello.

8. RESULTADOS

Es fundamental llevar a cabo una comprobacién constante de resulta-
dos. Por un lado constatar el grado de cumplimiento de los objetivos traza-
dos, que en el caso de los archivos nos lleva a realizar actuaciones que ca-
da vez den mejor respuesta a nuestros clientes sean gestores, ciudadanos o
investigadores.

Para ello es esencial la introduccion de mediciones de calidad., Como
ejernplo puedo facilitar algunos de los que se han disefiado en el Sistema
de Informacién de Archivos de la Comunidad de Madrid (S.LLA.R.C.). Son
los siguientes:
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Censo de produccion de documentos

* Persona que realiza las entrevistas y tiempo que tardan en reali-
zarse.

Ingresos
* Controles de la temperatura y humedad de los depdsitos para que
los valores sean los mejores.

+ Controlar que los tratamientos llevados a cabo en los depdsitos se
hacen en las fechas previstas. Emitir avisos que indiquen la fecha en
que s¢ van a realizar.

» El sistema emitird avisos cuando detecte que hay préstamos o pré-
rrogas que han finalizado.

« El sistema emitird avisos para indicar las cajas que tienen que ser
devueltas al depdsito por no estar reservadas.

*  Gestidn de huecos: persona que lo realiza.
* Tiempo empleado en fijar el calendario de transferencias.

* Tiempo que se tarda en realizar las correcciones en la relacién de
entrega.

* Considerar los datos (tiempo, persona y ndmero de cajas cotejadas
al dia) derivados del cotejo como pardmetros en la fiabilidad de la
informacién dada en la transferencia.

* Considerar los datos (tiempo, persona y niimero de cajas cotejadas
al dia) derivados del cotejo como pardmetros en la fiabilidad de la
informacién dada en el ingreso extraordinario.

» Actualizacién en los instrumentos de los documentos que se han da-
do de baja (por transferencia o por eliminacién).

« Avisos del Sistema cuando toquen Transferencias de acuerdo con el
calendario fijado.

» Tiempos y personas que intervienen en:
-— Enviar y fijar la transferencia
— Recibir, cotejar, signaturar ingresos ordinarios

—  Recibir y signaturar ingresos extraordinarios
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Descripcion

+ El sistema debe avisar cuando se cambia la estructura organizativa
para que se utilice la nueva.

* Tiempos y personas que intervienen en:
— Describir en profundidad documentos

—  Ordenar, describir bdsicamente y generar las carpetillas de las
unidades documentales

— Andlisis y Valoracién de Series
— Expurgar: conservar o eliminar
— Indicar reserva — accesibilidad

¢ Tiempos empleados en inventariar los ingresos extraordinarios, nu-
mero de cajas que se procesan cada dia y persona que lo hace.

» Tiempos empleados en realizar la Relacién de Entrega, €l niumero
de cajas que se procesan cada dia y persona que lo hace.

+ Tiempos empleados en describir en profundidad los documentos,
volumen y persona que lo realiza.

* Emisién de avisos indicando: documentos sin inventariar, docu-
mentos inventariindose y documentos inventariados.

* Tiempo transcurrido desde que se hace la Propuesta de Reserva-Ac-
cesibilidad y es aceptada.

+ Tiempo y persona que realiza la Propuesta de Reserva-Accesibili-
dad.

*» Actualizacion de la accesibilidad de los documentos en su momen-
to.

¢ Tiempo transcurrido desde que se hace la Propuesta de Eliminacién
y es aceptada.

* Tiempo transcurrido desde que se hace la Propuesta de Conserva-
cion y es aceptada.

» Tiempo transcurrido desde que se recibe la aceptacién de la Pro-
puesta de Eliminacién y ésta se lleva a cabo.

« Tiempo y persona que realiza las Propuestas de Conservacién y Eli-
minacion.
¢ Persona que elimina los documentos.
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Comunicacion
+ Tiempo transcurrido entre las solicitudes de documentos y su entre-
£a al usuario que hizo Ia solicitud.

» Tiempos invertidos por el personal interno en resolver las bisque-
das derivadas de las consultas de informacidn,

» El sistema avisara de los investigadores a los que les ha caducado su
tarjeta (tiene que ser renovada).

* Tiempo transcurrido entre la solicitud de consulta de informacidn y
la entrega de ia respuesta.

+ Tiempo y persona que evalda la accesibilidad de una consulta de in-
formacion.

+ Tiempo y persona que verifica la accesibilidad documento solici-
tado.

*  Persona que verifica la autorizacidn Investigacién Documento,
* Tiempo y persona que verifica la accesibilidad Reproduccidn.

* Tiempo transcurrido entre la solicitud de Préstamo y su entrega al
usuario.

* Tiempo y persona que evalia la concesion o denegacion del Présta-
mo.

* Tiempo transcurrido entre la solicitud de una copia y su entrega al
usuario.

» Persona que realiza la copia.

Talleres

* Tiempos empleados en realizar las reproducciones.
= Tiempos empleados en realizar las restauraciones.
= Personas que realizan las reproducciones.

» Personas que realizan las restauraciones.

+ Personas que deciden reproducir.

« Personas que deciden restaurar.
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Cuestiones generales

+ FEl sistema debe comprobar que se han rellenado todos los datos ne-
cesarios para hacer cualquier tipo de actualizacion, impidiendo con-
tinunar hasta que se cumplimenten todos los campos.

+ El sistema deberid comprobar el cambio de afio para que los identi-
ficadores por afio comiencen por uno,

* Todos los campos de tipo fecha tendrdn formato de afio con cuatro
digitos.

+ Los campos de tipo numérico correspondientes a cantidades mone-
tarias seran contemnplados con digitos decimales para poder operar
con EURQOS,

Otro indicador de resultados es la evolucion de los presupuestos. En la
Comunidad de Madrid esta evolucidn de los presupuestos ha sido la si-
guiente:

1984 (Programa 145) para Archivos y Bibliotecas

Capitulo I (gastos de personal) ..., 12.724.000
Capitulo 11 (gastos corrientes en bienes v servicios) ... 9.250.000
TOTAL oot et sa e e e eemnas 21.974.000

1985 (Programa 145) para Archivos y Bibliotecas. A mediados de 1985 se crea el
Servicio de Archivos, separado de Bibliotecas, que adaptaré diversas denomi-
raciones hasta la actualidad: Centro Regional de Archivos, Servicio de Archi-
vas y Patrimonio Documental y, hoy, Archivo Regional de la Comunidad de

Madrid.
Capitulo 1 (gastos de personal) .........c..cocveeevieeeecnnn, 44.933.000
Capitulo 1l {gastos corrientes en bienes y servicios) ...  19.650.000
Capitulo 1V (transferencias corrientes) ....................... 11.000.000
Capitulo VI {inversiones reales) .......cccccccvvoeveveeineien, 65.000.000
Capitulo VII (transferencias de capital) .....ooooneeea . 126.000.000
TOTAL 1ot v e e et e st e e e et e ree e eree s 266.583.000
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1986 (Programa 146) A partir de este afio sélo para Archivos.

Capitulo I (gastos de personal) ..........ccccoviveiiiinancnene. 17.385.000
Capitulo II (gastos corrientes en bienes y servicios) ... 6.550.000
Capitulo VI (inversiones reales) .o...cocoooeeveeveecinnnennn. 30.000.000
ToraL

1987 (Programa 146)

Capitulo I {gastos de personal) ... 34.273.000
Capitulo H (gastos corrientes en bienes y servicios) ... 2.750.000
Capitulo VI (inversiones reales) ......ccooocvvvirvivnnnnnnn. 75.000.000
Capitulo VII (transferencias de capital) ............ccouei. 21.000.000
TOTAL oo

1988 (Programa 155)

Capitule I (gastos de personal} ... 63.211.000
Capitulo I {gastos corrientes en bienes y servicios) ... 1.485.000
Capitulo VI (inversiones reales) .......cc.cocoeoiccincnenns 70.000.000
Capitulo VI (transferencias de capital) ...................... 23.600.000
TOTAL L e e

1989 (Programa 155)

Capitulo I fgastos de personal) ...ovivevinvicininieniinnnnn. 88.882.000
Capftulo 11 (gastos corrientes en bienes y servicios} ... 14.977.000
Capftulo 1V (transferencias corrientes) ...........c.e. 9.000.000
Capitulo VI (inversiones reales) ......ccccovveeeivicnnninnnn. 102.000.000
Capitulo VII (transferencias de capital) ...................... 24.780.000
TOT AL <t e e e s b e
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1990 (Programa 155)

Capitulo I (gastos de personal) ..o
Capitulo II (gastos corrientes en bienes y servicios) ...
Capitula IV (transferencias corrientes) .........c..ccc.......
Capitulo VI (inversiones reales) ......ccoooeevvvecniecernineenn,
Capitulo VII (transferencias de capital) ......................

1991 (Programa 1535)

Capitulo I {gastos de personal) ...
Capitulo II (gastos corrientes en bienes y servicios) ...
Capitulo IV (transferencias corrientes) .......covvirveennn
Capitulo VI (inversiones reales) ......coooceovoeivenceeeiiien.
Capitule VI (transferencias de capital) ......................
Capitulo VIII (activos financieros)........ocvvcvvveerninnanns

1992 (Programa 155)

Capitulo 1 (gastos de personal) .........oceoevniinniiennel.
Capitulo 1 (gastos corrientes en bienes y servicios) ...
Capitulo IV (transferencias corrientes) ......ccoevvrvnan.
Capitulo VI (inversiones reales) ......c..cooeeveeeveeeennnns.
Capitulo VII (transferencias de capital) ......................

1993 (Programa 155)

Capitulo I (gastos de personal) .........cc..ccccccevvivveviinnnns
Capitulo 11 {gastos corrientes en bienes y servicios) ...
Capitulo 1V (transferencias corrientes) .......................
Capitulo VI {inversiones reales) ......ouoeeiiivieeneicanvnennn,
Capitulo VU (transferencias de capital) ......................

76.500.000
16.201.000
10.050.000
185.000.000
25.154.000

....................... 312.905.000

88.290.000
28.137.000
3.443.000
65.000.000
20.143.000
299.000

....................... 205.312.000

94.553.000
27.702.000
8.500.000
180.000.000
20.000.000

et 330.755.000

110.458.000
34.012.000
9.010.000
145.875.000
27.000.000

....................... 326.355.000
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1994 (Programa 155)

Capitulo 1 (gastos de personal) .........ccoovvvvvvivvniiirnnnnn. 144.073.000
Capitulo IT (gastos corrientes en bienes y servicios) ...  36.019.000
Capitulo IV (transferencias corrientes) ............ i 12,280,000
Capitulo VI (inversiones reales) .......coccoovecoeneeennne. 56.000.000
Capitulo VII {transferencias de capital) ...................... 27.000.000
TOTAL o e e e st ba e ebaean

1995 (Programa 155)

Capitulo 1 (gastos de personal) ......ccccovevvvinveciiciinnnnnn. 189.663.000
Capitulo II { gastos corrientes en bienes y servicios) ... 59.489.000
Capitulo 1V (transferencias corrientes) ..........cocveieeiin. 12.361.000
Capitulo VI (inversiones reales) .....occcooocci e, 63.400.000
Capitulo VII (transferencias de capital) ...................... 25.000.000
TOTAL ettt et b s b e ekt as b ete st ebme e meeene e enees

1996 (Programa 812)

Capitulo [ (gastos de personal) .......ccoooeeeeeioccenienenennna, 235.206.000
Capitulo 11 (gastos corrientes en bienes y servicios) ... 56.689,000
Capitulo 1V (transferencias corrientes) .....ooovveviviinnn, 12.361.000
Capitulo VI (inversiones reales) ..., 169.920.000
Capitulo VII {transferencias de capiral) ..................... 25.000.000
TOTAL o

1997 (Programa 812)

Capitulo [ {gastos de personal) .......ccccovvoeiinienaninn. 240.207.000
Capitulo I (gastos corrientes en bienes y servicios) ...  76.181.000
Capitulo IV (transferencias corrientes) ... 15.393.000
Capitulo VI (inversiones reales) .....o.ocooovvvecveinennneceann. 145.324.000
Capitulo VI (transferencias de capital) ... 22.486.000
TOTAL - e e e e e e b e eaeeaa s
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1998 (Programa 812)

Capitulo 1 (gastos de personal) .......co.oocevevvininverivvnnn. 249.472.000
Capitulo 11 {gustos corrientes en bienes y servicios) ... 72.993.000
Capiwulo 1V (transferencias corrientes) ................... 21.967.000
Capitulo VI (inversiones reales) ...o.ccooevevveinneniiiciiiil 261.282.000
Capiwlo VII (transferencias de capital} ...........c.c..... 26.335.000
TOTAL cctviiiii i e

1999 (Programa 812)

Capitulo [ {gastos de personal) ... 248.980.000
Capitulo 11 {gastos corrientes en bienes y servicios) ...  76.529.000
Capitulo 1V (transferencias corrientes) ... 22.000.000
Capitulo VI (inversiones reales) 818.434.000
Capitulo VII {transferencias de capital) ........oocoeoneil 26.500.000

H T S

632.049.000

1.192.443.000

Puede bien pensarse que esta evolucidn es el resultado de trabajar con

los criterios antes expresados.

Todos estos elementos son un resumen de planteamiento en los archi-
vos en el que estdn presentes los factores de calidad que entendemos fun-

damentales.
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