Sevilla, 24 de marzo 2008

BOJA nam. 57

Pagina nim. 43

13. Porcentaje de autorizaciones para la obtencién de re-
producciones fotograficas por medios propios aportados por
los usuarios tramitadas en el plazo maximo de 2 dias.

14. Porcentaje de solicitudes de ingresos de documentos
realizados por las Administraciones Publicas contestadas en el
plazo maximo de 5 dias.

15. Porcentaje de ingresos de documentos por parte de
las Administraciones Publicas recibidos en el plazo maximo de
20 dias desde la aceptacion de la solicitud de ingreso.

16. Porcentaje de inserciones de documentos realizadas
en el plazo maximo de 5 dias desde su recepcion.

17. Porcentaje de tramites de ingreso de documentos por
personas o entidades privadas, iniciados en el plazo maximo
de 3 dias.

18. Porcentaje de préstamos de documentos a los érga-
nos administrativos y judiciales que lo requieran, realizados en
el plazo de 3 dias.

19. Porcentaje de tramites de solicitudes de préstamos
de documentos para actividades culturales de difusién, inicia-
dos en el plazo maximo de 5 dias.

En relacion a los servicios de difusion:

20. Numero de actividades culturales y de difusion del
papel de los Archivos y el Patrimonio Documental organizadas
anualmente.

21. Porcentaje de solicitudes de visitas guiadas al archivo,
respondidas en el plazo maximo de 3 dias.

22. Porcentaje de peticiones de colaboracién con otras
instituciones en actividades pedagogicas y culturales respondi-
das en el plazo maximo de 5 dias.

En relacion a los servicios administrativos:

23. Porcentaje de certificados de asistencia de personas
usuarias, y de documentos consultados, expedidos en el plazo
maximo de 3 dias.

24. Porcentaje de certificaciones y compulsas de do-
cumentos custodiados en el Archivo expedidas en el plazo
maximo de 3 dias.

C) DATOS DE CARACTER COMPLEMENTARIO

|. Horarios y otros datos de interés.

1. Horarios de atencién al publico.

- El horario de atencioén al publico en informacion presen-
cial sera de lunes a viernes desde las 8,30 hasta las 14,30
horas.

- El horario de atencion al publico en informacion telefonica
sera de lunes a viernes desde las 8,30 a las 14,30 horas.

Cerrado los dias 24 y 31 de diciembre, fiestas nacionales,
autondmicas y locales.

I.Il. Otros datos de interés.

- Censo de Archivos de Andalucia (CENSARA): http://
wwwl.ccul.junta-andalucia.es/cultura/aga/Censara/Menucen-
sara.jsp.

- Censo de Fondos y Colecciones Documentales Anda-
luces (CENFOCOA): http://wwwl.ccul.junta-andalucia.es/cul-
tura/aga/Cenfocoa/MenuCenfocoa.jsp.

- Directorio de Archivos de Andalucia: http://wwwl1.ccul.
junta-andalucia.es/cultura/aga/directorio/default.jsp?pv=si.

- Bibara: http://wwwl.ccul.junta-andalucia.es/cultura/
aga/Bibara/Introduccion.jsp.

- Portal de la Red de Archivos de Andalucia: www.junta-
deandalucia.es/cultura/archivos

RESOLUCION de 11 de febrero de 2008, de la Vi-
ceconsejeria, por la que se aprueba la Carta de Servi-
cios del Archivo General de Andalucia.

Visto el proyecto de Carta de Servicios y de acuerdo con
el informe de la Direccion General de Administracion Electro-
nica y Calidad de los Servicios, en uso de la competencia que
me confiere el articulo 7.1 del Decreto 317/2003, de 18 de
noviembre, por el que se regulan las Cartas de Servicios, el
sistema de evaluacion de la calidad de los servicios y se esta-
blecen los Premios a la Calidad de los servicios publicos,

RESUELVO

Primero. Aprobar la Carta de Servicios del Archivo Gene-
ral de Andalucia, que se incorpora como Anexo a esta Reso-
lucion.

Segundo. Ordenar la publicacion de la presente Resolu-
cion y de la Carta de Servicios en el Boletin Oficial de la Junta
de Andalucia.

Tercero. La presente Resolucion surtira efecto el dia de su
publicacion en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Sevilla, 11 de febrero de 2008.- El Viceconsejero, José
Maria Rodriguez Gomez.

CARTA DE SERVICIOS DEL ARCHIVO GENERAL
DE ANDALUCIA

PROLOGO

La Carta de Servicios del Archivo General de Andalucia
tiene como proposito facilitar a las personas usuarias la infor-
macion sobre el acceso y el uso de esta institucién, asi como
proporcionarles la informacién y los mecanismos necesarios
para mejorar la prestacion de sus funciones.

Esta Carta tiene como objetivos difundir y optimizar la
prestacion de los servicios asi como adoptar, en su caso, las
medidas correctoras encaminadas a garantizar su aplicacion y
cumplimiento.

A) DATOS DE CARACTER GENERAL

|. Datos identificativos.

.I. Datos identificativos del Archivo General de Andalucia.

El Archivo General de Andalucia es un centro de titulari-
dad y gestién autonémica que conserva documentacion his-
torica y administrativa. Forma parte del Sistema Andaluz de
Archivos.

Segun el Decreto 323/1987, de 23 de diciembre de 1987,
de creacion del Archivo General de Andalucia, los servicios que
presta, su personal y presupuesto son competencia de la Con-
sejeria de Cultura de la Junta de Andalucia. Organicamente
depende de la Direccién General del Libro y del Patrimonio
Bibliografico y Documental.

I.Il. Misién del Archivo General de Andalucia.

El Archivo General de Andalucia tiene como mision la cus-
todia, conservacion, proteccion, servicio y difusion de aquellos
documentos ingresados por la Administraciéon de la Junta de
Andalucia, asi como de otros fondos documentales de entida-
des publicas o privadas.

Esta institucion presta servicios a la ciudadania en todo lo
referente al Patrimonio Documental Andaluz en él custodiado,
conforme a la legislacion vigente.

IIll. Identificacion de la Unidad responsable de la elabora-
cion, gestion y seguimiento de la Carta de Servicios.

El Archivo General de Andalucia es la unidad responsa-
ble de la coordinacion operativa, elaboracion, gestion y segui-
miento de la presente Carta de Servicios.
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[.IV. Formas de colaboracion y participacion con el Archivo
General de Andalucia.

Las personas usuarias, ya sean internas o externas a la
Administracion, podran mejorar la prestacion del servicio a
través de su colaboracion en los siguientes términos:

1. Mediante la expresion de sus opiniones en las encues-
tas que periodicamente se realicen sobre los servicios ofreci-
dos por el Archivo General.

2. Mediante la expresion de sus opiniones en escritos diri-
gidos a la direccion del Archivo.

3. Mediante la cumplimentacion del formulario disponible
en la pagina web de Archivos de Andalucia.

4. Mediante su participacion en encuentros, reuniones,
jornadas y foros que se organicen a tal efecto por el Archivo.

5. En cualquier momento, a través del Libro de Sugeren-
cias y Reclamaciones de la Junta de Andalucia.

Il. Servicios.

II.I. Relacién de Servicios que presta.

El Archivo General de Andalucia divide la prestacion de
sus servicios en cuatro grandes areas de actividad:

Servicios de informacién:

1. Atender las solicitudes que se realicen por cualquier
medio sobre los documentos custodiados en el Archivo.

2. Asesorar en la busqueda y localizacién de documentos,
y orientar en el manejo de sus instrumentos de descripcion.

3. Orientar a la ciudadania en la busqueda de anteceden-
tes juridico-administrativos para la defensa de sus derechos e
intereses.

4. Localizar documentos y antecedentes administrativos
para los 6rganos gestores de las Administraciones Publicas y
la Administracién de Justicia.

5. Asesorar sobre documentos custodiados en otros ar-
chivos publicos y privados.

6. Asesorar en materia de Archivistica y Patrimonio Docu-
mental a otros archivos, instituciones y particulares.

Servicios documentales:

1. Facilitar la consulta de los documentos en la sala dis-
puesta a tal efecto, sean éstos originales o copias.

2. Realizar reservas de documentos para su posterior
consulta.

3. Facilitar la consulta de la coleccién bibliografica en la
sala dispuesta a tal efecto.

4. Facilitar, en su caso, reproducciones de documentos
custodiados en el Archivo.

5. Posibilitar el ingreso de documentos procedentes de
archivos publicos o privados.

6. Tramitar ingresos de documentos por cualquier titulo va-
lido en derecho, realizados por personas o entidades privadas.

7. Realizar préstamos de documentos a los érganos admi-
nistrativos y judiciales que lo requieran.

8. Tramitar préstamos de documentos para actividades
culturales de difusion.

Servicios de difusion:

1. Difundir los instrumentos de descripcién e informacién
que se realicen sobre el Archivo General de Andalucia, sus fon-
dos y colecciones.

2. Organizar actividades culturales y difusoras del papel
de los Archivos y el Patrimonio Documental.

3. Colaborar con otras instituciones en la organizacion de
actividades pedagogicas y difusoras de los Archivos y el Patri-
monio Documental.

Servicios administrativos:
1. Expedir certificados de asistencia a las personas usua-
rias y de los documentos que han consultado.

2. Expedir certificaciones y compulsas de documentos
custodiados en el Archivo.

[I.Il. Normativa reguladora de los servicios prestados por
el Archivo General de Andalucia.

Legislacion y normativa autondmica:

-Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos (BOJA num. 4, de
10 de enero de 1984). Correcciones de errores: BOJA num. 11,
de 28 de enero de 1984. Modificaciones: Ley 1/1991, de 3 de
julio (BOJA num. 59, de 13 de julio de 1991), y Ley 3/1999, de
28 de abril (BOJA num. 60, de 25 de mayo de 1999).

- Ley 16/2003, de 22 de diciembre, del Sistema Andaluz
de Bibliotecas y Centros de Documentacion (BOJA num. 251,
de 31 de diciembre de 2003).

- Decreto 323/1987, de 23 de diciembre, por el que se
crea el Archivo General de Andalucia (BOJA nim. 9, de 5 de
febrero de 1988).

- Orden de la Consejeria de Cultura, de 6 de junio de
1989, por la que se regulan el régimen de actuacion y las fun-
ciones de la Comisién Técnica del Archivo General de Andalu-
cia (BOJA num. 47, de 15 de junio de 1989).

- Decreto 233/1989, de 7 de noviembre, por el que se
establece el funcionamiento de los archivos centrales de las
Consejerias, Organismos Auténomos y Empresas de la Junta
de Andalucia y su coordinacion con el Archivo General de An-
dalucia (BOJA num. 94, de 24 de noviembre de 1989).

- Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba
el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos y desarrollo de
la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos (BOJA num. 43, de
11 de abril de 2000).

- Orden de 31 de julio de 2006, por la que se fijan y revi-
san los precios de los servicios de reproduccion, prestados por
los archivos y otros centros dependientes de la Consejeria de
Cultura, que conserven patrimonio documental andaluz (BOJA
num. 185, de 22 de septiembre de 2006).

- Ley 9/2007, de 22 de octubre de 2007, de la Adminis-
tracion de la Junta de Andalucia (BOJA num. 215, de 31 de
octubre de 2007).

- Ley 14/2007, de 26 de noviembre, del Patrimonio His-
torico de Andalucia (BOJA num. 248, de 19 de diciembre de
2007).

Legislacion y normativa estatal:

- Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, de Proteccion del
derecho al honor, a la intimidad personal y familiar, y a la pro-
pia imagen (BOE num. 115, de 14 de mayo de 1982).

- Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico
Espafiol (BOE num. 155, de 29 de junio de 1985).

- Real Decreto 111/1986, de 10 de enero, de desarrollo
parcial de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histo-
rico Espafiol (BOE nim. 24, de 28 de enero de 1986). Modifica-
ciones: Real Decreto 64/1994, de 21 de enero (BOE nim. 52,
de 2 de marzo de 1994), y Real Decreto 162/2002, de 8 de
febrero (BOE num. 35, de 9 de febrero de 2002).

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comun (BOE num. 285, de 27 de noviembre de 1992).

- Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protec-
cion de Datos de Caracter Personal (BOE num. 298, de 14 de
diciembre de 1999).

[ll. Derechos de los usuarios y usuarias de los servicios.

[1.1. Derechos de los usuarios y usuarias.

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 30/1992, de Ré-
gimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Proce-
dimiento Administrativo Comun, las personas usuarias tienen
derecho, entre otros, a:
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1. Ser tratadas con el debido respeto y consideracion.

2. Recibir informacion general y especifica en los proce-
dimientos que les afecten, que se tramiten en este Archivo de
manera presencial, telefénica, informatica y telematica.

3. Ser objeto de una atencién directa y personalizada.

4. Obtener la informacion administrativa de manera efi-
caz y rapida.

5. Recibir una informacion administrativa real, veraz y ac-
cesible, dentro de la mas estricta confidencialidad.

6. Obtener una orientacién positiva.

7. Conocer la identidad de las autoridades y del perso-
nal funcionario que tramitan los procedimientos en que sean
parte.

IV. Sugerencias y reclamaciones.

IV.I. Libro de Sugerencias y Reclamaciones.

1. La ciudadania, como cliente externo/interno, tiene re-
conocido su derecho a formular sugerencias y reclamaciones
sobre el funcionamiento de los servicios prestados por la Ad-
ministracion de la Junta de Andalucia.

2. El Libro de Sugerencias y Reclamaciones es también
un instrumento que facilita la participacién de todas las per-
sonas en sus relaciones con el Archivo General de Andalucia,
ya que pueden presentar las reclamaciones oportunas cuando
consideren haber sido objeto de desatencion, tardanza o cual-
quier otra anomalia, asi como formular cuantas sugerencias
estimen convenientes en orden a mejorar la eficacia de los
servicios.

3. El Libro de Sugerencias y Reclamaciones se encuentra
ubicado en formato papel en todos los Registros de Documen-
tos de la Junta de Andalucia. También esta disponible en Inter-
net en formato electrénico: www.juntadeandalucia.es/justicia-
yadministracionpublica/Isr/index.jsp.

IV.Il. Formas de presentacién de las sugerencias y recla-
maciones.

1. Quienes pretendan formalizar una sugerencia o recla-
macion podran hacerlo, bien rellenando las hojas autocopiati-
vas del Libro en los Registros de Documentos de la Administra-
cion de la Junta de Andalucia, asi como en las demas formas
previstas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, o bien por
internet, rellenando el formulario electronico en la pagina web:
www.juntadeandalucia.es/justiciayadministracionpublica/lsr/
index.jsp.

2. Si la sugerencia o reclamacion se realiza por Internet, y
se dispone de un certificado digital, el formulario se firmara di-

gitalmente y se presentara electrénicamente y de forma auto-
matica en el Registro Telematico Unico de la Junta de Andalu-
cia desde la mencionada pagina web. Si se realiza por Internet
pero no se dispone de un certificado digital, la misma debera
ser impresa en papel, firmada y presentada en cualquier Re-
gistro de Documentos de la Administracion de la Junta de An-
dalucia y en los Ayuntamientos andaluces, asi como las demas
formas previstas en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, donde
se devolvera su copia sellada.

IV.IIl. Tramitacion.

La Inspeccion General de Servicios llevara el control de
las denuncias, quejas, sugerencias o reclamaciones que se
presenten en relacion con el funcionamiento de los servicios
prestados por el Archivo General de Andalucia, ante cuyo ser-
vicio se formula la sugerencia o reclamacion correspondiente
para que adopte las medidas que correspondan, debiendo
éste notificar a quien hizo la sugerencia o reclamacién, en el
plazo de quince dias, las actuaciones realizadas y los resulta-
dos obtenidos, dandose cuenta también, en el mismo plazo,
de lo actuado a la Inspeccion General de Servicios.

V. Direcciones y formas de acceso.

V.1. Direcciones postal, telefonica y telematica.

Las personas interesadas en los servicios que presta el
Archivo podran dirigirse a:

Archivo General de Andalucia.

- C/ Almirante Apodaca, 4. Codigo Postal 41003, Sevilla.

- Teléfono: 955 024 500.

- Fax: 955 024 512.

- Correo electronico: informacion.aga.ccul@juntadeanda-
lucia.es.

- Pagina web: www.juntadeandalucia.es/cultura/archivos.

- Libro de Sugerencias y Reclamaciones: www.juntadean-
dalucia.es/justiciayadministracionpublica/lsr/index.jsp.

V.II. Formas de acceso y transporte.

1. Al Archivo General de Andalucia se puede llegar me-
diante transporte publico desde las paradas de autobuses ur-
banos de las lineas siguientes:

Lineas nums. B-2, 10, 11, 12, 15, 20, 24, 27 y 32: Para-
das en Plaza de la Encarnacion, Plaza Ponce de Ledn y Plaza
Padre Jerénimo de Cordoba.
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B) DATOS DERIVADOS DE COMPROMISOS DE CALIDAD Y DE
LA NORMATIVA APLICABLE

I. Compromisos de calidad.

.I. Niveles de compromisos de calidad ofrecidos.

Los servicios prestados por el Archivo General de Andalu-
cia, recogidos en esta Carta, se materializaran conforme a los
siguientes compromisos de calidad:

En relacion a los servicios de informacién:

1. Atender las consultas y peticiones realizadas de modo
presencial sobre los documentos custodiados en el Archivo, en
un plazo maximo de 30 minutos.

2. Atender las consultas y peticiones realizadas por cual-
quier otro medio distinto del presencial en el plazo maximo
de 3 dias a partir de la fecha del registro de entrada en el
Archivo.

3. Asesorar en la busqueda y localizacion de documentos,
y orientar en el manejo de sus instrumentos de descripcion,
en un plazo maximo de 30 minutos.

4. Responder a las solicitudes de la ciudadania de orien-
tacion en la busqueda de antecedentes juridico-administrati-
vos para la defensa de sus derechos e intereses en el plazo
maximo de 5 dias.

5. Localizar documentos y antecedentes administrativos
para los érganos de las Administraciones Publicas y Adminis-
tracion de Justicia en el plazo maximo de 3 dias.

6. Asesorar sobre documentos custodiados en otros ar-
chivos publicos y privados en el plazo maximo de 2 dias.

7. Asesorar en las materias de Archivistica y Patrimonio
Documental a otros archivos, instituciones y particulares en el
plazo maximo de 5 dias.
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En relacion a los servicios documentales:

8. Facilitar la consulta de los documentos en la sala dis-
puesta a tal efecto, sean éstos originales o copias, en un plazo
maximo de 15 minutos.

9. Responder en el plazo de 15 minutos a las solicitudes
de reserva de documentos para ser consultados, hasta un
maximo de 3 unidades de instalacion. Dicha reserva podra
mantenerse por un periodo maximo de 7 dias.

10. Facilitar la consulta de la coleccion bibliogréfica en
la sala dispuesta a tal efecto, en un tiempo maximo de 15
minutos.

11. Entregar las reproducciones de documentos solicita-
das en el plazo maximo de 20 dias a partir de la aceptacion
del presupuesto o del pago, siempre que la peticion sea infe-
rior a 1.000 copias.

12. Facilitar las reproducciones de documentos solicita-
das por procedimiento de urgencia, hasta un maximo de 10
copias por usuario o usuaria y dia.

13. Autorizar, en su caso, la obtencion de reproducciones
fotograficas con medios aportados por las personas usuarias
en un plazo maximo de 2 dias.

14. Responder a las solicitudes de ingresos de documen-
tos realizadas por las Administraciones Publicas en el plazo
maximo de 5 dias.

15. Recibir los documentos objeto de ingreso por parte de
las Administraciones Publicas en el plazo maximo de 20 dias
desde la aceptacion de la solicitud del mismo.

16. Realizar inserciones de documentos, en un plazo
maximo de 5 dias desde su recepcion.

17. Iniciar el tramite de ingreso de documentos realizado
por personas o entidades privadas mediante cualquier titulo
valido en derecho en el plazo maximo de 3 dias.
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18. Realizar préstamos de documentos a los organos ad-
ministrativos y judiciales que lo requieran, en un plazo maximo
de 3 dias desde la fecha de solicitud.

19. Iniciar el tramite de las solicitudes de préstamo de
documentos para actividades culturales de difusion en el plazo
maximo de 5 dias.

En relacion a los servicios de difusion:

20. Difundir los instrumentos de informacién y descripcion
que se realicen sobre el Archivo, sus fondos y colecciones, en
el plazo maximo de un mes desde el fin de su elaboracién.

21. Organizar actividades culturales y difusoras del papel
de los Archivos y el Patrimonio Documental, con una periodici-
dad minima anual.

22. Responder a las solicitudes de visitas guiadas al ar-
chivo en el plazo maximo de 2 dias, debiendo ser solicitadas al
menos con 7 dias de antelacion.

23. Responder a las peticiones de colaboracion con otras
instituciones en actividades pedagogicas y culturales, en el
plazo maximo de 5 dias.

En relacion a los servicios administrativos:

24. Expedir certificados de asistencia de personas usua-
rias y de los documentos consultados, en el plazo maximo de
3 dias.

25. Expedir certificaciones y compulsas de documentos
custodiados en el Archivo, en el plazo maximo de 3 dias.

II. Indicadores.

I1.I. Indicadores de calidad.

Con el fin de verificar el nivel obtenido en el cumplimiento
de los compromisos adquiridos en esta Carta, el Archivo Gene-
ral de Andalucia establece los siguientes indicadores del nivel
de calidad y de la eficacia de los servicios que contiene:

En relacion a los servicios de informacion:

1. Porcentaje de consultas y peticiones presenciales so-
bre los documentos custodiados en el archivo atendidas en el
plazo de 30 minutos.

2. Porcentaje de consultas y peticiones realizadas por
cualquier otro medio distinto del presencial sobre los docu-
mentos custodiados en el archivo, atendidas en el plazo de 3
dias a partir de la fecha de registro de entrada en el Archivo.

3. Porcentaje de solicitudes de asesoramiento en la bus-
queda y localizacion de documentos y de orientacion en el ma-
nejo de sus instrumentos de descripcion, atendidas en el plazo
de 30 minutos.

4. Porcentaje de solicitudes de la ciudadania de orienta-
cion en la busqueda de antecedentes juridico-administrativos,
respondidas en el plazo de 5 dias.

5. Porcentaje de solicitudes de localizacién de documen-
tos y antecedentes administrativos para los érganos gestores
de las Administraciones Publicas y Administraciéon de Justicia
atendidas en el plazo maximo de 3 dias.

6. Porcentaje de solicitudes de asesoramiento sobre do-
cumentos de otros archivos publicos y privados, contestadas
en el plazo maximo de 2 dias.

7. Porcentaje de solicitudes de asesoramiento en las
materias de Archivistica y Patrimonio Documental a otros
archivos, instituciones y particulares respondidas en el plazo
maximo de 5 dias.

En relacion a los servicios documentales:

8. Porcentaje de documentos, sean originales o copias,
servidos en sala en el plazo maximo de 15 minutos.

9. Porcentaje de solicitudes de reserva de documentos
atendidas en el plazo de 15 minutos.

10. Porcentaje de ejemplares de la Biblioteca Auxiliar ser-
vidos en sala en el plazo maximo de 15 minutos.

11. Porcentaje de solicitudes de reproduccion de docu-
mentos atendidas en el plazo maximo de 20 dias.

12. Porcentaje de solicitudes de reproduccion de docu-
mentos por procedimiento de urgencia, atendidas en el mismo
dia de la solicitud.

13. Porcentaje de autorizaciones para la obtencion de re-
producciones fotograficas por medios propios aportados por
los usuarios tramitadas en el plazo maximo de 2 dias.

14. Porcentaje de solicitudes de ingresos de documentos
realizados por las Administraciones Publicas contestadas en el
plazo maximo de 5 dias.

15. Porcentaje de ingresos de documentos por parte de
las Administraciones Publicas recibidos en el plazo maximo de
20 dias desde la aceptacion de la solicitud de ingreso.

16. Porcentaje de inserciones de documentos realizadas
en el plazo maximo de 5 dias desde su recepcion.

17. Porcentaje de tramites de ingreso de documentos por
personas o entidades privadas, iniciados en el plazo maximo
de 3 dias.

18. Porcentaje de préstamos de documentos a los ¢rga-
nos administrativos y judiciales que lo requieran, realizados en
el plazo de 3 dias.

19. Porcentaje de tramites de solicitudes de préstamos
de documentos para actividades culturales de difusion, inicia-
dos en el plazo maximo de 5 dias.

En relacion a los servicios de difusion:

20. Porcentaje de instrumentos de informacion y descrip-
cion realizados sobre el Archivo, sus fondos y colecciones di-
fundidos en el plazo de 1 mes.

21. Numero de actividades culturales y de difusion del pa-
pel de los Archivos y el Patrimonio Documental organizadas
anualmente.

22. Porcentaje de solicitudes de visitas guiadas al archivo,
respondidas en el plazo maximo de 2 dias.

23. Porcentaje de peticiones de colaboracién con otras
instituciones en actividades pedagogicas y culturales respondi-
das en el plazo maximo de 5 dias.

En relacion a los servicios administrativos:

24. Porcentaje de certificados de asistencia de personas
usuarias, y de documentos consultados, expedidos en el plazo
maximo de 3 dias.

25. Porcentaje de certificaciones y compulsas de do-
cumentos custodiados en el Archivo expedidas en el plazo
maximo de 3 dias.

C) DATOS DE CARACTER COMPLEMENTARIO

|. Horarios y otros datos de interés.

1. Horarios de atencién al publico.

- El horario de atencion al publico en informacion presen-
cial sera de lunes a viernes desde las 9,00 hasta las 14,00
horas.

- El horario de atencion al publico en informacion telefo-
nica sera de lunes a viernes desde las 9,00 hasta las 14,00
horas.

Cerrado los dias 24 y 31 de diciembre, fiestas nacionales,
autondmicas y locales.

LIl Otros datos de interés.

- Censo de Archivos de Andalucia (CENSARA):

http://wwwl.ccul.junta-andalucia.es/cultura/aga/Cen-
sara/Menucensara.jsp.

- Censo de Fondos y Colecciones Documentales Andalu-
ces (CENFOCOA):

http://wwwl.ccul.junta-andalucia.es/cultura/aga/Cenfo-
coa/MenuCenfocoa.jsp.

- Directorio de Archivos de Andalucia:
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http://wwwl.ccul.junta-andalucia.es/cultura/aga/directo-
rio/default.jsp?pv=si.

- Bibara:

http://wwwl.ccul.junta-andalucia.es/cultura/aga/Bibara/
Introduccion.jsp.

- Portal de la Red de Archivos de Andalucia:

www.juntadeandalucia.es/cultura/archivos

RESOLUCION de 11 de febrero de 2008, de la Vi-
ceconsejeria, por la que se aprueba la Carta de Servi-
cios del Archivo Histdrico Provincial de Jaén.

Visto el proyecto de Carta de Servicios y de acuerdo con
el informe de la Direcciéon General de Administracion Electro-
nica y Calidad de los Servicios, en uso de la competencia que
me confiere el articulo 7.1 del Decreto 317/2003, de 18 de
noviembre, por el que se regulan las Cartas de Servicios, el
sistema de evaluacién de la calidad de los servicios y se esta-
blecen los Premios a la Calidad de los servicios publicos,

RESUELVO

Primero. Aprobar la Carta de Servicios del Archivo Histo-
rico Provincial de Jaén, que se incorpora como Anexo a esta
Resolucion.

Segundo. Ordenar la publicacion de la presente Resolu-
cion y de la Carta de Servicios en el Boletin Oficial de la Junta
de Andalucia.

Tercero. La presente Resolucion surtira efecto el dia de su
publicacion en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Sevilla, 11 de febrero de 2008.- El Viceconsejero, José
Maria Rodriguez Gémez.

CARTA DE SERVICIOS DEL ARCHIVO HISTORICO
PROVINCIAL DE JAEN

PROLOGO

La Carta de Servicios del Archivo Histdrico Provincial de
Jaén tiene como propdsito facilitar a las personas usuarias la
informacion sobre el acceso y el uso de esta institucion, asi
como proporcionarles la informacion y los mecanismos nece-
sarios para mejorar la prestacion de sus funciones.

Esta Carta tiene como objetivos difundir y optimizar la
prestacion de los servicios asi como adoptar, en su caso, las
medidas correctoras encaminadas a garantizar su aplicacion y
cumplimiento.

A) DATOS DE CARACTER GENERAL

|. Datos identificativos.

1. Datos Identificativos del Archivo Historico Provincial de
Jaén.

El Archivo Histérico Provincial es un centro de titularidad
estatal y gestion autonémica que conserva documentacion
histérica y administrativa. Forma parte tanto del Sistema de
Archivos del Estado como del Sistema Andaluz de Archivos.

Segun el Convenio sobre Gestién de los Archivos Histo-
ricos Provinciales, de 23 de mayo de 1994, los servicios que
presta, su personal y presupuesto son competencia de la Con-
sejeria de Cultura de la Junta de Andalucia. Organicamente
depende de la Delegacion Provincial de Cultura en Jaén.

I.Il. Mision del Archivo Histérico Provincial de Jaén.

El Archivo Histérico Provincial de Jaén tiene como mision
la custodia, conservacion, proteccion, servicio y difusion de
aquellos documentos ingresados por la Administracion perifé-
rica del Estado y de la Junta de Andalucia, asi como de otros
fondos documentales de entidades publicas o privadas.

Esta institucion presta servicios a la ciudadania en todo lo
referente al Patrimonio Documental Andaluz en él custodiado,
conforme a la legislacion vigente.

I.11l. Identificacion de la Unidad responsable de la elabora-
cion, gestion y seguimiento de la Carta de Servicios.

El Archivo Histérico Provincial de Jaén es la unidad res-
ponsable de la coordinacion operativa, elaboracion, gestion y
seguimiento de la presente Carta de Servicios.

[.IV. Formas de colaboracién y participacion con el Archivo
Historico Provincial de Jaén.

Las personas usuarias, ya sean internas o externas a la
Administracion, podran mejorar la prestacion del servicio a
través de su colaboracion en los siguientes términos:

1. Mediante la expresion de sus opiniones en las encues-
tas que periodicamente se realicen sobre los servicios ofreci-
dos por el Archivo Histérico Provincial.

2. Mediante la expresion de sus opiniones en escritos diri-
gidos a la direccion del Archivo.

3. Mediante la cumplimentacion del formulario disponible
en la pagina web de Archivos de Andalucia.

4. Mediante su participacion en encuentros, reuniones,
jornadas y foros que se organicen a tal efecto por el Archivo.

5. En cualquier momento, a través del Libro de Sugeren-
cias y Reclamaciones de la Junta de Andalucia.

Il. Servicios.

II.I. Relacién de Servicios que presta.

El Archivo Histoérico Provincial de Jaén divide la prestacion
de sus servicios en cuatro grandes areas de actividad:

Servicios de informacion:

1. Atender las solicitudes que se realicen por cualquier
medio sobre los documentos custodiados en el Archivo.

2. Asesorar en la busqueda y localizacién de documentos,
y orientar en el manejo de sus instrumentos de descripcion.

3. Orientar a la ciudadania en la busqueda de anteceden-
tes juridico-administrativos para la defensa de sus derechos e
intereses.

4. Localizar documentos y antecedentes administrativos
para los érganos gestores de las Administraciones Publicas y
la Administracion de Justicia.

5. Asesorar sobre documentos custodiados en otros ar-
chivos publicos y privados.

6. Asesorar en materia de Archivistica y Patrimonio Docu-
mental a otros archivos, instituciones y particulares.

Servicios documentales:

1. Facilitar la consulta de los documentos en la sala dis-
puesta a tal efecto, sean éstos originales o copias.

2. Realizar reservas de documentos para su posterior
consulta.

3. Facilitar la consulta de la coleccién bibliografica en la
sala dispuesta a tal efecto.

4. Facilitar, en su caso, reproducciones de documentos
custodiados en el Archivo.

5. Posibilitar el ingreso de documentos procedentes de
archivos publicos o privados.

6. Tramitar ingresos de documentos por cualquier titulo va-
lido en derecho, realizados por personas o entidades privadas.

7. Realizar préstamos de documentos a los drganos admi-
nistrativos y judiciales que lo requieran.

8. Tramitar préstamos de documentos para actividades
culturales de difusion.



