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Carta de servicios
del
Archivo de la
Administracion
de la Comunidad
Autonoma de
Aragon

A través de la presente Carta de Servicios queremos informarle de los servicios
gue prestamos en esta unidad, asi como las condiciones en que se dispensan, los
compromisos que hemos asumido con usted y los derechos que le asisten, en
relacion con la prestacion de dichos servicios.

Las Cartas de Servicios al ciudadano en la Administraciéon de la Comunidad
Autonoma de Aragon se regulan en el Decreto 115/2012, de 8 de mayo.



Principal es normas que regulan la prestacion de los servicios objeto de
la presente carta

a) Normativa basica estatal:

- Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico Espariol.

- Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal.

- Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los
Servicios Publicos.

b) Normativa Autonémica:
- Ley 6/1986, de 28 de noviembre, de Archivos de Aragon.

- Decreto 12/1993, de 9 de febrero, de la Diputacion General de Aragén, por el que
se crea el Archivo de la Administracion de la Comunidad Autonoma de Aragon y se
regula su organizacion y funcionamiento.

Relacién de las prestaciones o servicios dispensado S

Servicio de informacion
- Informacién general sobre los servicios que ofrece el Archivo.

- Asesoramiento en la busqueda y localizaciéon de cualquier documento depositado
en el Archivo.

- Servicio de referencia sobre los fondos documentales conservados en otros
archivos o centros de informacion.

- Asesoramiento sobre gestion documental, archivistica y proteccion de patrimonio
documental.

Servicio de consulta y préstamo de documentos

a) Atencion de las consultas realizadas por parte de los ciudadanos e investigadores
sobre los fondos documentales conservados en el Archivo. La solicitud de acceso
podra presentarse a traveés de un modelo normalizado (www.aragon.es).

e La atencion de las consultas de documentacion de los ciudadanos se
canalizarq4 preferentemente a través de los servicios administrativos, para
garantizar al usuario un servicio mas eficaz.

e Se atendera presencialmente a los investigadores que acrediten un interés
histdrico, cientifico o cultural previa presentacién del impreso de autorizacién de
consultas externas (www.aragon.es/ServiciosCiudadano/Subtemas/Archivo).

b) Atencién de préstamos y consultas de documentos solicitados por los servicios
administrativos del Gobierno de Aragén, a través de la pagina web del Archivo
alojada en el Portal del Empleado.



Servicio de reprografia (Archivo Pignatelli)

- Expedicion de fotocopias formato DIN A3 y DIN A4. Copias digitalizadas de
documentos.

Servicio de difusion

- Difusiébn por medio de la pagina web de los servicios prestados, fondos
documentales conservados, instrumentos de descripcion e informacion del Archivo y
sus fondos.

Servicio de gestion documental

- Asesoramiento técnico a las oficinas productoras de documentacion sobre la
organizacion interna de sus propios fondos, normalizacion de series documentales,
confeccion de cuadros de clasificacion y organizacion de las transferencias al
Archivo de la Administracion.

- Recepcidn de fondos documentales transferidos regularmente, o por cualquier otro
medio, en virtud de la legislacion vigente.

- Realizacion de las transferencias preceptivas a los archivos historicos.

- Tratamiento técnico de la documentacion para asegurar la correcta identificacion,
clasificacion, disponibilidad y conservacién de los documentos.

- ldentificacion, estudio y valoracion de las series documentales producidas por el
Gobierno de Aragon para su calificacion por la Comisiébn de Valoracion de
Documentos Administrativos. Preparacion de las sesiones de la Comision, ejecucion
de los acuerdos y tramitacion de los correspondientes expedientes de expurgo.

- Participacion en los sistemas de gestion de procedimientos administrativos
tramitados en soporte electronico.

Servicio de formacién

- Colaboracion con los organismos del Gobierno de Aragén, con otras
administraciones publicas y con cualquier otra entidad, asociacion o colectivo sin
animo de lucro para la formacion profesional en materia de gestion documental y
archivistica.

Derechos de los ciudadanos en relacion con los serv icios prestados

Los usuarios del Archivo tienen derecho:
- Al acceso de forma libre y gratuita al Archivo con las condiciones que establezca la
normativa vigente.

- A recibir informacién y asesoramiento especializado sobre los fondos y servicios
del Archivo.

- Al acceso a los documentos y a su reproduccién de acuerdo con las normas
juridicas, los procedimientos establecidos y los medios existentes.

- A la proteccién de sus datos personales obrantes en los ficheros del Archivo.



Compromisos de calidad que se asumen, indicadores d e calidad y
modos de medicion

COMPROMISOS DE CALIDAD INDICADORES
Informacién inmediata a cualquier usuario sobre los Porcentaje de consultas
servicios que ofrece el Archivo atendidas en plazo
Informacién y asesoramiento especializado sobre Porcentaje de consultas

busqueda de documentacion al usuario presencial y no | atendidas en plazo
presencial (via telefonica, correo postal, fax o correo
electronico) en un tiempo de resolucién no superior a 2
dias habiles desde el momento de recepcion de la
solicitud

La documentacion solicitada por los ciudadanos, en Porcentaje de consultas
calidad de interesados, estara preparada y lista para atendidas en plazo

su consulta en el Archivo en el plazo de 1 dia hébil.
Si la documentacion se conserva en depositos
ubicados en edificios distintos a las sedes
administrativas el plazo medio sera de 3 dias habiles

La documentacion solicitada por los investigadores Porcentaje de consultas
estara preparada para su consulta en el Archivo en el | atendidas en plazo
plazo maximo de 2 dias habiles desde la recepcion de
la autorizacion de consulta.

Si la documentacion se conserva en depdsitos
ubicados en edificios distintos a las sedes
administrativas el plazo medio sera de 3 dias habiles

La documentacion solicitada en préstamo o consulta Porcentaje de consultas y
por parte de las oficinas productoras estara preparada | préstamos atendidos en
y lista para su recogida en el propio archivo o para su plazo

envio por correo interno en el plazo de 1 dia habil, o de
3 dias habiles en el caso de encontrarse en depdsitos
ubicados en edificios distintos a las sedes
administrativas

Entrega de fotocopias (formato DIN A4) en un plazo Porcentaje de fotocopias
maximo de 1 dia habil siempre que el nimero de entregadas en plazo
copias solicitadas no sea mayor de 50 y el estado de
conservacion de los documentos asi lo permita.
Cuando el numero de fotocopias sea mayor se
realizara en un plazo maximo de 3 dias habiles

Servicio disponible en Archivo Pignatelli




Envio de copias digitalizadas (formato DIN A4) en el Porcentaje de fotocopias
plazo maximo de 2 dias habiles siempre que el nimero | entregadas en plazo

de copias solicitadas no exceda de 50 y el estado de
conservacion de los documentos asi lo permita.
Cuando el numero de copias sobrepase dicha cantidad
se realizard en un plazo méaximo de 5 dias habiles

Servicio disponible en Archivo Pignatell.

Atencion de las solicitudes de asesoramiento técnico Porcentaje de solicitudes
para la organizacion de los archivos de oficina de los atendidas en plazo
organismos dependientes del Gobierno de Aragén en
un plazo maximo de 10 dias habiles

Atencion de las solicitudes de transferencias al Archivo | Porcentaje de solicitudes

de la Administracion en un plazo maximo de 3 dias atendidas en plazo
hébiles

Mantenimiento, revision y actualizacion de los sistemas | Porcentaje de

de organizacion y descripciéon de los fondos documentacion descrita
documentales sobre la ingresada

El grado de satisfaccion de los usuarios del Archivo Porcentaje de encuestas
respecto al servicio ofrecido sera superior a 6 con un grado de

satisfaccion superior a 6

El grado de satisfaccion de los asistentes a curso de Valoracion media del curso
formacién impartidos por personal del Archivo sera superior a 6
superior a 6 en su valoracion media

Sistemas de participacién y colaboracion de los ciu dadanos en las
mejoras de la prestaciéon del servicio

Las unidades administrativas que lo deseen podran enviar al Archivo de la
Administracion una propuesta de valoracion de la documentacién producida en su
servicio.




Datos de contacto

Archivo de la Administracion de la Comunidad Autono ma de Aragon
Departamento de Hacienda y Administracion Publica

Direccion: Archivo Pignatelli: Paseo Maria Agustin, 36, puerta 24, planta 1. 50004 - Zaragoza
Archivo Maristas: Plaza San Pedro Nolasco, 7. 50001 - Zaragoza
Archivo Huesca: C/ Ricardo del Arco, 6. 22003 - Huesca
Archivo Teruel: C/ San Francisco, 1. 44001 - Teruel

Direccion electronica: aacaa@aragon.es

Web: Portal Gobierno de Aragén: http:/mww.aragon.es/ServiciosCiudadano/Subtemas/Archivo
Portal del Empleado: http:/portalempleado.aragon.es

Teléfonos: Archivo Pignatelli: 976 71 44 57, 976 71 45 21 Archivo Maristas: 976 71 34 48
Archivo Huesca: 974 29 30 55 Archivo Teruel: 978 64 14 46

Horario de atencion al publico: 830 — 14'30 h

Medios de transporte publico proximos al centro:

Zaragoza: Archivo Pignatelli: Autobus lineas 21, 22, 23, 31, 51 (Paseo Maria Agustin); 33,
34 (Plaza del Portillo - C/ Conde Aranda). Parada de taxi en Paseo Maria Agustin, 14.
Estacion de cercanias Zaragoza Portillo, en C/ Escoriaza y Fabro, s/n. Estacion Bizi
numero 27 (Paseo Maria Agustin, 41).

Archivo Maristas: Autobus lineas 29, 35, 39 (C/ Don Jaime I); 21 (C/ San Vicente de Padl).
Parada de taxi en C/ Don Jaime |, 25. Estacion Bizi nimero 24 (Plaza San Pedro Nolasco).
Huesca: Autobus Linea verde (Avenida Juan XXIII — Instituto Ramoén y Cajal).

Teruel: AutobUs lineas L1, L2, L3 L6 y L7 (Paseo del Ovalo). Parada de taxi en Paseo del
Ovalo.

Archivo Pignatelli. Paseo Maria Agustl'n, 36 Archivo Huesca. C/ Ricardo del Arco, 6
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Tenemos un libro de quejas y sugerencias a su disposicion.
Porque queremos saber si se siente satisfecho con los servicios que le presta el Gobierno de Aragon y
porgue gueremos conocer sus sugerencias para mejorar la calidad de los mismos, ponemos a su
disposicion un libro de quejas y sugerencias al que puede acceder en:

- Esta unidad

- Todas las oficinas de informacion, oficinas delegadas y delegaciones territoriales del Gobierno de

Aragon.
- Internet, en la pagina web del Gobierno de Aragon http:/Avww.aragon.es/
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