Servicios que presta el archivo
Informacién general

Asesoramiento en la bdsqueda y localizacién de documentos respecto de
los fondos documentales del Archivo y de otros centros dependientes del
Ministerio de Cultura y Deporte, informacién y orientacién personalizada
sobre la consulta que desea realizar y sobre el manejo de las bases de
datos del Archivo.

Consulta de documentos

Se facilita el acceso directo a los fondos documentales en la sala de con-
sulta y se responde a las consultas por correspondencia, teléfono, fax,
correo electrénico o a través del Portal de Archivos Espafioles (PARES).
El Archivo es de libre acceso a los usuarios, previa identificacién con DNI
0 pasaporte.

Reproduccién de documentos

Se facilita copia de documentos en las siguientes modalidades: fotocopia
e imagen digital, previo abono del importe correspondiente y sujeto a la
normativa vigente.

Biblioteca especializada

Especializada en archivistica y en historia e instituciones contemporaneas,
estd a disposicién de todos los usuarios.

Servicios a la Administracion y a los ciudadanos

Préstamos administrativos a las instituciones productoras, asi como bus-
quedas y servicio de copias de antecedentes juridico-administrativos, tan-
to a la propia Administracion como a los ciudadanos.

Préstamos

Se facilita el préstamo de fondos documentales del Archivo para mues-
tras expositivas, previa autorizacion mediante orden ministerial y sujeto
a las normas y directrices de la Subdireccién General de los Archivos
Estatales.

Actividades culturales y educativas:

Se ofrece la posibilidad de organizar exposiciones, visitas guiadas, confe-
rencias y cursos. El Archivo colabora con otras Instituciones en la celebra-
cién de actos culturales.

Servicios complementarios:

El Archivo cuenta con taquillas, sala de descanso y salén de actos.

Derechos especificos de los usuarios
* A acceder libre y gratuitamente al Archivo, con las condiciones esta-
blecidas por la normativa vigente.

* A acceder a la sala de consulta, previa acreditacién y aceptacién de
sus normas internas.

* A recibir informacién y orientacién sobre los fondos del Archivo.

e A acceder a los documentos y a su reproduccién, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

* Adisponer de las condiciones adecuadas de seguridad e higiene.

Compromisos de calidad

¢ Informar de forma presencial sobre acceso, normas de funcionamien-
to interno, instrumentos de descripcién o localizacién de documentos
en un plazo inferior a 30 minutos de espera.

* Acceso de los usuarios a la sala de consulta una vez realizada la acredi-
tacién correspondiente, en un plazo méximo de espera de 30 minutos.

¢ Expedicion en la misma jornada de los certificados de asistencia y de
factura de los trabajos de reproduccién.

Facilitar la consulta de documentos originales y de obras de referen-
cia de la biblioteca especializada en la sala de consulta, con un tiempo
de espera para el servicio de documentos no superior a 45 minutos y
porcentaje sobre el total.

* Responder a las consultas realizadas por correo postal, fax o correo elec-
trénico, en un plazo méximo de 1 mes desde su recepcién en el Archivo.

Localizacién de antecedentes administrativos, cuando la informacion
se recoja en los instrumentos de descripcién del centro, en el plazo
maximo de 1 mes.

Entregar las reproducciones solicitadas con fines de investigacién en
un plazo méximo de 3 meses, si la peticion no supera las 250 copias,
y en el plazo méaximo de 6 meses cuando supere dicha cantidad.

Préstamo de documentacién a la Administracion dentro de los 15 dias
hébiles siguientes a la recepcién de la solicitud.

Contestar a las solicitudes de préstamo de documentos para mues-
tras expositivas, sobre el inicio de los tramites con el Ministerio, en el
plazo maximo de 1 mes desde su solicitud.

* Responder a las quejas y sugerencias recibidas en un plazo inferior a
7 dias habiles desde su recepcion en el Archivo.

* Asesoramiento, en sus propias sedes y en el plazo de 1 mes, a los
archivos centrales de la Administracion General del Estado que asi lo
soliciten.

Indicadores del nivel de calidad

El Archivo evaluard anualmente la calidad de sus servicios, teniendo en
cuenta el nimero de:

* Consultas formuladas de forma presencial sobre acceso, normas de
funcionamiento interno, instrumentos de descripcién o localizacién
especializada de documentos, atendidas en un plazo inferior a 30 mi-
nutos y porcentaje sobre el total.

Investigadores que, previa acreditacién correspondiente, han accedi-
do a la sala de consulta en un plazo méximo de 30 minutos y porcen-
taje sobre el total.

Certificados de asistencia y de facturas de trabajos de reproduccién
expedidos en la misma jornada y porcentaje sobre el total.

Consulta de documentos originales y de obras de referencia de la
biblioteca especializada en la sala de consulta, con un tiempo de es-
pera para el servicio de documentos no superior a 45 minutos y por-
centaje sobre el total.

Respuestas proporcionadas a las consultas realizadas por correo pos-
tal, fax o correo electrénico, en el plazo méximo de 1 mes desde su
recepcién en el Archivo y porcentaje sobre el total.

* Antecedentes administrativos, cuya informacién se recoja en los ins-
trumentos de descripcién del Centro, localizados en un plazo méximo
de 1 mes.

* Reproducciones solicitadas con fines de investigacién entregadas en
el plazo méximo de 3 meses, si la peticién no supera las 250 copias
y en el plazo méximo de 6 meses cuando superen dicha cantidad, y
porcentaje sobre el total.

* Préstamos de documentacién a la Administracién dentro de los 15
dias habiles siguientes a la recepcién de su solicitud y su porcentaje
sobre el total.

Contestaciones a las solicitudes de préstamo de documentos para
muestras expositivas en el plazo mdximo de 1 mes y porcentaje sobre
el total.

* Quejas y sugerencias respondidas en un plazo inferior a 7 dias habiles
desde su recepcion en el Archivo y porcentaje sobre el total.

¢ Asesoramiento realizado a los Archivos Centrales de la Administra-
cién que lo soliciten, en sus propias sedes, en el plazo maximo de 1
mes y porcentaje sobre el total.

Medidas de subsanacion

Los usuarios que consideren que el Archivo ha incumplido los compromi-
sos asumidos en esta Carta podrdn dirigir un escrito o reclamacién a la
unidad responsable de la misma, que contestara por escrito.

En caso de incumplimiento, la Direccién del Archivo, responsable de la
Carta de servicios, dirigird carta de disculpas al ciudadano comunicando
las causas del incumplimiento, asi como las medidas adoptadas en rela-
cién a la deficiencia observada.

Este incumplimiento no dard lugar a responsabilidad patrimonial de la Ad-
ministracion.

Participacion de los usuarios
Los usuarios del Archivo pueden participar en la mejora de la prestacion
de los servicios mediante:

e Laformulacién de quejasy sugerencias conforme a lo previsto en esta
Carta de servicios.

* Escritos dirigidos a la Direccién del Archivo.
* La cumplimentacién de los cuestionarios de satisfaccion.

Quejas y sugerencias

Los usuarios podrdn presentar sus quejas y sugerencias sobre el funciona-
miento del servicio, segln lo establecido en el Real Decreto 951/2005, de
29 de julio (BOE de 3 de septiembre), en los lugares y en la forma que se
sefialan a continuacién:

* De forma presencial, en el formulario disponible en el Archivo y en
los registros de recepcion y salida de la Administracion General del
Estado.

* Por correo electrénico, a la direccién: aga@cultura.gob.es.
e Por correo postal, mediante envio a la Direccién del Archivo.

e A través de la sede electrénica de Cultura: https://sede.mcu.gob.es/
SedeElectronica/index.jsp.

Normativa reguladora

* Decreto 914/1969 de 8 de mayo, por el que se crea el Archivo General
de la Administracion.

¢ Ley Orgénica 11982, de 5 de mayo (BOE del 14), de proteccién civil
del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia
imagen.

Ley 16/1985, de 25 de junio (BOE del 29), de Patrimonio Histérico Es-
pafiol.

¢ Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprueba
el texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual.

Orden CUL/1077/201, de 25 de abril (BOE del 29), por la que se fijan
los precios publicos de determinados servicios prestados por los or-
ganos centrales del Ministerio de Cultura.

¢ Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre (BOE del 25), por el que
se establece el Sistema Espafiol de Archivos y se regula el Sistema
de Archivos de la Administracién General del Estado y de sus organis-
mos publicos, asi como su régimen de acceso.
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Ley 19/2013, de 9 de diciembre (BOE del 10), de transparencia, acceso
a la informacién publica y buen gobierno.

Ley 39/2015, de 1 de octubre (BOE del 2), del Procedimiento Adminis-
trativo Comun de las Administraciones Publicas.

Ley 40/2015, de 1 de octubre (BOE del 2), de Régimen Juridico del
Sector Publico.

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de
27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en
lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circu-
lacién de estos datos, y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE
(Reglamento General de Proteccién de Datos).

Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Per-
sonales y garantia de los derechos digitales.

Identificacion y fines del Archivo

El Archivo General de la Administraciéon es un centro de titularidad esta-
tal y gestién directa del Ministerio de Cultura y Deporte, dependiente de
la Subdireccién General de los Archivos Estatales (Direccién General de
Bellas Artes).

El Archivo tiene como fines:
— La conservacion de la documentacién.

— La descripcién de sus fondos, segun las normas recomendadas por el
Consejo Internacional de Archivos y las ya existentes en Espafia.

— La difusién de su patrimonio documental, de forma libre y gratuita,
para que pueda ser accesible a los investigadores y usuarios, de ma-
nera que el Archivo se convierta en un centro de estudios e irradia-
cion de la cultura e historia espafiola.

Con estos objetivos, el Archivo se organiza en una Direccién y dos depar-
tamentos: Referencias y Descripcion y Conservacion.

La Subdireccién General de los Archivos Estatales elabora, dirige y coordi-
na las mencionadas actuaciones de custodia, conservacién y difusion del
patrimonio documental.

* La Unidad responsable de la Carta de Servicios es la Direccién
del Archivo
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Informaciéon complementaria

= Horario gob.es/cultura/areas/archi-
vos/mc/archivos/aga/porta-
—Sala de consulta: Lunes-vier- da.html

nes: de 8:30 a14:30 h

—Informacién y asuntos gene-
rales: Lunes-viernes: de 8:30

- Portal de Archivos Espafioles
(PARES): https://pares.mecd.
gob.es/inicio.html

a1430h - A

3 . - Sede electrénica del Ministerio

—Cerrado: Sabados y domin- de Cultura y Deporte: htps://
gos, 24 y 31 de diciembre, sede.mcu.gob.es

fiestas nacionales, de la co-

munidad auténoma y locales. .
= Redes sociales

= Direccién —Twitter: https://twitter.com/Ar-
chivosEst

Paseo de Aguadores, 2

28871 Alcala de Henares (Ma- —Facebook: https://es-gs.face»
drid) book.com/PortalArchivosEs-

panolesPARES/

= Teléfono

= Cémo llegar

(34) 91889 29 50
—Tren:

Cercanias de RENFE

= Fax Linea Madrid-Guadalajara
(34) 91882 24 35 Estacién Alcala de Henares
Informacién RENFE: Tel.: 902
320320

Correo electrénico

—Autobuses interurbanos:
Compafiia La Continental
Lineas 223 y 229 (desde Ma-

Accesibilidad drid)

Tel.: 917 456 300

—Autobuses urbanos:

Desde la estaciéon al Archivo:

aga@cultura.gob.es

El Archivo estd adaptado para
personas con movilidad reduci-
da y su pédgina web cumple la

; o lineas1y 7
normativa de accesibilidad.
Tel.: 91888 00 21
= Péginas Web —Aeropuerto: ;
Aeropuerto Adolfo Suarez
- Archivo General de la Admi- Madrid - Barajas
nistracion: http://www.mecd. Tel.: 913 058 343
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