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El registro de documentos, la atencidn al ciudadano, el archivo y la
gestion documental

1 Gestion Administrativa y Presupuestaria

1.1 Sobre la Estructura Administrativa

En julio de 2007 tomd posesion la nueva Corporacion, creandose el Area
Politica y Administrativa de Economia, Hacienda y Recursos Humanos, bajo la
responsabilidad de D2 M@ Carmen Jiménez Egea, Vicepresidenta de la
Diputacion de la que dependia, entre otros, el Servicio de Gestion Documental,
Registros e Informacion.

El 15 de enero de 2009, hay una reestructuracion en las Areas de Direccién
Politica, creandose el Area de Régimen Interior, dirigida por D. Sebastian
Fernandez Miralles y, desde ese momento, el Servicio pasa a formar parte de la
misma.

Estos cambios, evidentemente se reflejan en el organigrama del departamento.

1.2 Sobre el Personal que trabaja en el Departamento

PERSONAL
ANO 2007 ANO 2008 ANO 2009 ANO 2010
23
s 3 M? Angeles Martinez M2 Angeles Martinez M2 Angeles Martinez M2 Angeles Martinez
£3
5 Vicente Garcia Vicente Garcia Vicente Garcia Vicente Garcia
E Marisol de Lucas Marisol de Lucas Marisol de Lucas Marisol de Lucas
§ J.David Sotillo J.David Sotillo J.David Sotillo J.David Sotillo
: = Maribel Jiménez Maribel Jiménez Maribel Jiménez Maribel Jiménez
©
% E Isabel Giménez Isabel Giménez
':"1 2 Baja maternal del 16/9/07 al 2/2/08 Baja maternal del 16/9/07 al 2/2/08 Isabel Giménez Isabel Giménez
a O No se cubre No se cubre
% ©
H Raquel Macia Raguel Macia Raguel Macia Raguel Macia
© Sefa Catala Sefa Catala Sefa Catala Sefa Catala
S Amalia Armero Amalia Armero Amalia Armero Amalia Armero
s Lourdes Villaplana Lourdes Villaplana Lourdes Villaplana Lourdes Villaplana
8
3 Maribel Palazon Maribel Palazon Maribel Palazon Maribel Palazén
'Z Alicia Giner Alicia Giner Alicia Giner Alicia Giner
S M2 José Rico M2 José Rico M2 Jose Rico M2 José Rico
5 Gloria Montes Angela Congost Angela Congost
< MNP . Angela Congost i
s (jubilacion 1/8/07) Baja maternal del 10/4/08 al 23/8/08 Finaliza el 30/6/2010
- . 4 N Gabriel Gonzélez
E Angela Congost Gabriel Gonzalez (01/7/08/ al 30/6/10) Gabriel Gonzalez finaliza of 30-06-2010
> Monica Cerda . Monica Cerda -
g Contrato en practicas 12/3/07 al 11/3/09 Morica Cerda Finaliza el 11/3/09 Berta Echaniz
:E Berta Echaniz Isabel Berna Vidal
<2 Comienza el 10/07/2009 comienza el 1/07/2010
Pascual Segura Tora
Comienza el 18/10/2010
M? Carmen Otero M? Carmen Otero M? Carmen Otero Mé Carmen Otero
© E M? José Garcia M2 Jose Garcia M2 Jose Garcia M? José Garcia
<] - -
=< Esmeralda Colomina . Esmeralda Colomina
c
g 3 Contrato en practicas 12/3/07 al 11/3/09 Esmeralda Golomina Finaliza el 11/3/09 Pedro J. Laosa
s 2 Antonio Vera Gémez
s E- Pedro Laosa Pedro Laosa Pedro Laosa comienza el 15/03/2010
ﬁ g M2 Victoria Blazquez Celia Sancho
= Comisién de servicio 15/3/07 Comienza el 10/07/2009
Ayuntamiento de Benidorm Finaliza el
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Segun el cuadro anterior, a excepcidn de hechos puntuales, la plantilla del
Departamento esta estabilizada desde hace varios afos, consolidados los
puestos de trabajo, con excepcidn de alguna plaza vacante en la actualidad, en
disposicion de salir a convocatoria publica.

1.3 Sobre la competencia y formacion del Personal

1.3.1 Formacion externa e interna recibida por personal del
Departamento

La formacidn del personal sigue siendo un eje importante y estratégico para la
mejora de los servicios encomendados. No obstante, cada vez mas se procura
que la formacion que reciben los funcionarios, tenga una clara transferencia al
puesto de trabajo.

ANO 2007 ANO 2008

Il Curso de Especializacion en Archivistica. Identificacion, Clasificacion, Seleccion y
difusién en web

Pantalla de visualizacién de datos

Curso Gestion del Patrimonio La Administracién electrénica: experiencias de desarrollo

Técnicas Archivisticas. Tipologia Documental Municipal, Clasificacion y

Redaccién de documentos juridico administrativos: Norma y uso L . .
Descripcion Normalizada: Nuevas Aportaciones

Informética para directivos Dinamica del trabajo en equipo
Sistema de gestion archivistica en entornos electrénicos Firma Digital

Jornadas sobre Calidad en la Administracién Local Comunicacion Inteligente
Etica Publica Local Acceso y Uso de Internet

Prevencion de Riesgos Laborales

Digitalizacion del patrimonio bibliogréafico y documental. Nivel 1

Tecnologias de la informacién en los archivos: metadatos y gestién de documentos
electrénicos

ANO 2009 ANO 2010
Elaboracion de Documentos Word El archivo y la gestién documental en la administracién electrénica
Promocién Interna Administrativos Programa ARCA para la emisién de certificados digitales
Mapes i planols. Catalogacié de materials especials I" La administracion del siglo XXI: administracién publica electronica
Conservacion y Restauracion de Archivos Inglés a través de Internet
Disefio grafico de paginas web X Jornadas de Archivistica: ¢ Dénde estamos y a dénde vamos? Los archive
Introduccién a la lengua de signos espafiola. Atencion a la ciudadania sorda Salt
Uso avanzado de Internet XVIII Jornadas de Archivos Municipales: Pilares archivsiticos de la e-adminig
Trabajos con documentos extensos de word Introduccién a la base de datos de Microsoft Access

Aleman a través de Internet

Avanzado de Microsoft Access

Manejo de Programa de Edicién para Pantalla Informativa

Programa ARCA para la emision de certificados digitales

Manejo de Programa de Edicién para Pantalla Informativa

Microsoft Excel
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1.3.2 Formacion impartida o coordinada por el Servicio

e Jornadas sobre la Administracion Electronica: experiencias de desarrollo
y buenas practicas. Dos Talleres en febrero y abril de 2008. Coordinados
por el Departamento.

e Ley de Acceso de los Ciudadanos a los Servicios Publicos. Buenas
practicas. Noviembre de 2008. Coordinado por el Departamento.

e La gestion de los documentos en la Diputacion: El archivo de oficina.
Entre 2007 y 2009, cinco ediciones del curso.

e La Federacion Canaria de Municipios, dentro de su Plan de Formacion
Continua en 2007, organizo en Tegueste, Tenerife un Curso de
Archivistica, con el titulo “El Archivo Municipal: organizacién y gestiéon”,
dirigido a los empleados publicos de Corporaciones Locales de Canarias.
Se participa con el mddulo “Calidad en los archivos. una ayuda para el
analisis y la normalizacion de actividades”, octubre de 2007.

e El archivo: un lugar en la ciudad, un espacio de realidad, una memoria
viva. Julio de 2008, organizado por la Universidad de Alicante en su sede
de Xixona, participando en la mesa redonda, “Nuevas perspectivas y
nuevas posibilidades de los archivos. De depositos documentales a
realidades virtuales”, y con una jornada dedicada al tema “Cooperacion
de la Diputacion de Alicante con los archivos municipales: un programa
con mas de quince anos de historia”.

e El archivo y la gestion documental en la administracion electrénica.
Dirigido a personal de Archivos de la Diputacion y Ayuntamientos. Su
objeto conocer las implicaciones y los nuevos retos que se plantean en la
gestion y el archivo de los documentos electrénicos a la luz de la ley
11/2007 de acceso de los ciudadanos a las administraciones publicas, en
el marco del avance hacia la e-administracion. Se celebraron dos
ediciones en 2010. Coordinadas por el Departamento.

1.4 Sobre la Prevencion de Riesgos Laborales

La Diputacidn en este aspecto y, en cumplimiento de la normativa vigente ha
evolucionado mucho en el Ultimo periodo. En 2007 todavia no se tenia disefiado
un plan de prevencion en el Archivo General.

Sera en 2008 cuando se gestionen los riesgos especificados en el Manual de
Prevencidn de Riesgos Laborales, coincidiendo la solucién de muchos de ellos
con la finalizacion de las nuevas instalaciones en el Archivo.

Ese afio el Plan de Prevencion estaba practicamente consolidado, destacando el
Plan de Medidas Correctoras, las jornadas de informacion y formacion a los
trabajadores, las charlas sobre planes de autoproteccion, etc.

En 2010 se sigue aplicando el Plan de Medidas Correctoras, y recibiendo por
parte de los técnicos de prevencion el asesoramiento sobre medidas
preventivas.
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1.5 Sobre la gestion del Presupuesto

En la Diputacion Provincial, determinados gastos y la partida presupuestaria
correspondiente son gastos centralizados, generalmente, gestionados por el
Departamento de Contratacidn, pero es importante para este Servicio conocer
exactamente el gasto anual, por ello en el cuadro adjunto en color rojo
aparecen las partidas presupuestarias gestionadas directamente por Gestion
Documental, y, en color negro aquel gasto que solicita y produce el Servicio
pero que se imputa a partidas centralizadas.

En la Tabla no se incluye el capitulo 1 gestionado, como no podia ser de otra
manera por el Departamento de Personal, ni el gasto extraordinario producido
en 2008 por las obras realizadas en el Edificio de Archivo, ni las de adecuacion,
en 2009, de la Oficina de Registros y Atencion al Ciudadano, ya que ese
presupuesto se ha gestionado directamente por el Departamento de
Arquitectura.

1.5.1 Control del gasto (exceptuando recursos humanos e
inversion en edificios e infraestructuras)

Total Total Total Total
Ejecutado Ejecutado | Ejecutado | Ejecutado
2007 2008 2009 2010
Adaquisicidn de revistas, socios AAV, etc 11,920,22001 108
Estanterias depdsito planta baja 3261,79
Becas de Formacion en archivos para licenciados en Historia 0 Geografia e Historia 11.121.481 37.601 38.016,00 33.213 40500
Estudios, trabajo técnicos, publicaciones y ediciones 11.121.22706 28.037 19816,86 9920,15
Gradulux para las ventanas del Archivo 2.596,19
Batas para el personal de Archivo 98,97
Gasto por nimero de fotocopias 1.355,41 1.643,40 1569,98 1288,77
Baldugue 11716 1.750,44 759,22 797,5
Libreria Sala de Investigadores 12.347,76
Otros gastos diversos 11.121.22608 108 108,00 592,2 708
Adaquisicién de libros y otras publicaciones 11.121. 62900 67,01 765,52 923,86 753,58
Material de Oficina 2.183,38 1.793,39 1810,61 760,63
Encuadernaciones 3289,26 5.105,19 6090, 1 3268,69
Cajas de archivo 4681,8 1.124,83 2533,01 3368,55
Gastos relativos a la organizacion e inventarios en archivos municipales 11.125.22608 18.527,97 17.817,60 8700 6061,3
Material de, Imprenta (,carpet|llas eXpEdlen,tes’ Centralizado Centralizado Centralizado Centralizado
sobres, folios, carteleria y folletos, fotocopias)
Limpieza del Archivo General Centralizado Centralizado Centralizado Centralizado
Desratizacion, desinfeccién y desinsectacion del Arhcivo Centralizado Centralizado Centralizado Centralizado
Renovacion de equipos informaticos Centralizado Centralizado Centralizado Centralizado
Telefonia y comunicaciones Centralizado Centralizado Centralizado Centralizado
Inversiones en material inventariables en Aytos. PAAM 11.125.62809 5.718,00 5.947,26 0 3849,96
Compra de mobiliario (mesas, sillas, planero, etc.) 8800
Consumibles equipos informaticos Centralizado Centralizado Centralizado Centralizado
Adquisicion de otro inmoviliazado material 11.121.62800 5933,4 1123,95
Gasto total sobre partidas gestionadas por el propio Departamento| 62021,98 90.691,38 69179,22 63024,94
Gasto total sobre partidas centralizadas| 12.780,42 26361,2 24824,71 9991,06
TOTAL PRESUPUESTO EJECUTADO| 74802,4 117052,58 94003,93 73016

Material especial utilizado para la organizacién y conservacion de la documentacion en Diputacion y
Ayuntamientos

Aiio 2007

Aiio 2008

Aiio 2009

Aiio 2010

Balduque

10000 metros

5000 metros

5000 metros

10000 metros

Cajas normalizadas

12000 unidades

3000 unidades

8000 unidades

10000 unidades

Etiquetas para
expedientes

15000 etiquetas

10000 etiquetas

13000 etiquetas

18000 etiquetas
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2 Espacios y Equipamiento

2.1 Edificio de Archivo General. Obras de reforma y
adaptacion de la planta baja del Archivo

Planteado anteriormente, de nuevo, en Acta de Comité de febrero de 2007, se
recoge la necesidad de adecuar y mejorar las instalaciones del Archivo,
fundamentalmente, su planta baja, solicitando, muelle de descarga, sala de
recepcion de documentacién, oficinas para el personal, sala de investigacion y
consulta, hall como espacio polivalente que facilite la realizacién de actividades
culturales, de difusion y formacion.

Asimismo se solicita la sustitucion del gas haldn en los depdsitos, por nuevos
sistemas autorizados de deteccion y prevencidon de incendios.

El Archivo antes de las ultimas obras.

¢El Archivo, algo mas que un Gas halon, actualmente no
contenedor de documentos? permitido

Ry

» -
La falta de espacio obliga a
trabajar en el depdsito

Condiciones aptas pero poco espacio

Este objetivo no se llevara a cabo hasta 2008, recepcionando las obras en julio,
quedando algun equipamiento por adquirir, pero que se ira completando en
proximos ejercicios.

Imaginando el nuevo Archivo

Planta Baja Primera Planta Segunda Planta
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Nuevas instalaciones del Archivo de la Diputacién de Alicante

Archivo de la Diputacion. Los Ultimos avances en Sala de lectura e Compartiendo espacio e ideas
Una nueva imagen sistemas de deteccion y investigacion en la nueva sala de trabajo
extincién de incendios

Pequefio depdsito para la instalacion y conservacion de materiales especiales

A finales de 2008 se compran e instalan las estanterias en la nueva sala de
recepcion de documentacién y en el almacén. Al mismo tiempo se compra una
gran libreria para la sala de consulta e investigacidn, donde se instala buena
parte de la biblioteca auxiliar del Archivo.

Evidentemente, todo esto, supone un aumento, aunque no muy significativo, de
metros disponibles para documentos.

El Archivo, finalizadas las obras en 2008, contaba con una capacidad de
depdsito para documentos de 6709,49 metros lineales de baldas en armarios
compactus, y 2006,06 metros lineales de baldas en estanterias tradicionales.

La tabla siguiente recoge la ocupacion en el periodo 2007/2010:

OCUPACION EN EL DEPOSITO

ANO 2007 | ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010 TOTAL
Metros lineales ocupados en compactus 170 188,86 236,83 258 853,69
Metros lineales ocupados en estanterias tradicionales 7,66 26 33,66
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Al inicio del 2011, por tanto, el reparto del espacio es el siguiente:

Metros Lineales de Compactus Metros lineales en estanterias
Libres Ocupados Libres Ocupados
981,84 5727,65 1499,06 506,97

Desde hace un tiempo, con distintos responsables de Diputacién se ha
planteado verbalmente, y, en alguna ocasion, con informe escrito, la necesidad
que tiene el Archivo de ampliar sus metros de depdsito de documentacion.

Es una realidad que, aun con las nuevas tecnologias incorporadas, la inflacién
documental en las administraciones publicas se sigue produciendo, hecho del
que no queda exenta la Diputacidn de Alicante.

En la medida que la institucion provincial incorpora nuevas funciones, por
gestion directa, o a través de otros mecanismos de gestidén dependientes,
aumenta la produccion documental.

Teniendo en cuenta la evolucién de ingresos ordinarios de documentos en los
ultimos 7 afos, se obtiene una media de 600 ml. de documentacién ingresada
anualmente, que, aun reduciéndola a la mitad, al no tener previsto ingresos
extraordinarios en los proximo dos afios, consecuencia de traslados de
dependencias administrativas, o prescindiendo de sorpresas, tipo la producida
por el encuentro de numerosa documentacion depositada en el almacén de
Benlliure, podriamos arriesgarnos a afirmar que contamos con una prevision de
espacio disponible para no mas de cuatro afos, fecha en la que si el Archivo no
cuenta con nuevos depositos tendra que paralizar las transferencias de
documentos.

INGRESOS DE FONDOS DOCUMENTALES EN EL ARCHIVO EN LOS ULTIMOS ANOS
& METROS LINEALES
ANO N° CAJAS OCUPADOS
2003 2.439 304,875
2004 10.610 1.326,25
2005 10.581 1.322,605
2006 5.403 675,375
2007 2.308 288,5
2008 2.913 364,125
2009 2.068 258,5
2010 1.988 248
TOTAL 38.310 4.788,23

2.1.1 Con conciencia medioambiental. El reciclaje, un habito
incorporado al funcionamiento del Departamento

Teniendo en cuenta que la actividad que se desarrolla en cualquier archivo
supone un manejo importante de material reciclable, desde 2009 se instalaron
en el Archivo contenedores especiales para recogida, no sélo de papel, sino del
carton inutil en el momento de organizar la documentacion. Desde esta fecha
es muy importante la recogida anual de cartdn en el Archivo.

Por otro lado hay que referirse a la reutilizacién de mobiliario y otro tipo de
enseres, retirados de otras instancias de Diputacién, y que en el Archivo se han
reciclado y acomodado perfectamente. Asi se han recuperado sillas para su uso
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en la sala de consulta y en la sala polivalente, planeros, mesas de oficina, con
el ahorro de gasto importante que esto conlleva.

2.2 Oficina de Registros y Atencion al Ciudadano en Edificio
Tucuman

A peticion de los propios empleados, en 2009, se realizan cambios en la Oficina
de Registros y Atencidn al Ciudadano, lo que supone racionalizacién y
optimizacién del espacio, instalacion de mediana de cristal en el mostrador,
privatizando, de alguna manera, la zona de trabajo de los funcionarios y, lo mas
importante, la preparacién de la Oficina como oficina accesible, en
cumplimiento de la Ley de Accesibilidad, configurando un puesto de trabajo
para acceso y atencion a las personas con algin grado de minusvalia.

La nueva Oficina de Registros y Atencién al Ciudadano

3 Sistema de Gestion de la Calidad y Normalizacion
de Actividades

3.1 Auditorias y Revisiones Anuales

El Departamento desde el afio 2001 se somete a dos auditorias anuales, una
interna y otra con empresa externa, ya que en ese ano se obtuvo el primer
certificado en Gestion de la Calidad segun las Normas ISO. Los primeros tres
anos de este mandato, la empresa adjudicataria para auditar a los
Departamentos de Diputacidon que trabajan con Normas ISO fue AENOR. En
2010, la nueva empresa adjudicataria SGS fue la encargada de hacer las
auditorias.
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El calendario de auditorias y el resultado de las mismas fue el siguiente:

ANO AUDITORIAS FECHA RESULTADOS
2007 Auditoria interna 23/10/2007 1 No conformidad menor
Auditoria externa 21/11/2007 No se detecta no conformidades
2008 Auditoria interna 24/10/2008 No se detecta no conformidades
Auditoria externa 12/11/2008 No se detecta no conformidades
2009 Auditoria interna 7/10/2009 No se detecta no conformidades
Auditoria externa 4/11/2009 No se detecta no conformidades
2010 Auditoria interna 4-5/11/2010 No se detecta no conformidades
Auditoria externa 15/11/2010 1 No conformidad menor

Sobre las dos auditorias, interna y externa, son varios los afos en que los
auditores no han detectado ninguna conformidad en el sistema de gestion
implantado.

La ultima auditoria de renovacién de certificacion del sistema de calidad,
realizada por AENOR en diciembre de 2006, recogid, expresamente, que el
sistema se encuentra adecuadamente implantado. Los auditores no detectaron
ninguna no conformidad. Se recibieron felicitaciones de los auditores que
recomendaron seguir en la linea de mejora de los procesos.

A partir de aqui, se decidio formalizar grupos de trabajo, establecer una
metodologia, partiendo del analisis exhaustivo de cdmo se hacian las cosas, de
lo que ya teniamos, y de la experiencia competente de los propios funcionarios.

Este Gltimo ano, 2010, la nueva empresa auditora SGS nos ha abierto una no
conformidad menor que, podria haber quedado en una recomendacion, ya que
se trata de la necesidad de que toda organizacion tenga acciones preventivas
formalizadas ante posibles problemas que pudieran surgir. Evidentemente,
acciones preventivas en un sistema dedicado fundamentalmente a la gestién de
los documentos existen, véase caso de la fumigacion, la digitalizacion, etc,
verdaderas acciones para prevenir la destruccion de los documentos. Si que es
verdad que en ellas ha faltado la formalidad de definirlas como acciones
preventivas, documentandolas como tales.

3.1.1 Grupos de Mejora
En 2007:

e En la Oficina de Registros y Atencion al Publico se crearon dos grupos de
trabajo, uno para analizar el procedimiento de Registro de justificantes
de Gasto, el otro para el proceso de Atencion al Publico. Las reuniones,
una a la semana, de una hora u hora y media de duracion, se
documentan, y se da cuenta al Comité de Calidad de las conclusiones a
las que se llega.

e Creacién de un Grupo de Trabajo en Asesoramiento a Municipios para
implantar el nuevo sistema automatizado para la clasificacion y
descripcion de documentos en Archivos Municipales.
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A partir de este afio se automatizan desde los inicios los trabajos de
organizacion, descripcion y clasificacién de documentacion municipal,
utilizando el aplicativo LORIS. Esto supondra con seguridad una optimizacion
de los recursos, y, en la medida que vayamos normalizando los trabajos
seguramente seremos mas eficientes consiguiendo mayores resultados.

Ademas en 2008:

Grupo para elaboracién de Cuadro Tipo, Normalizacidn de las entradas
descriptivas, y, asignar descriptores minimos a cada tipologia
documental. Asesoramiento a Municipios.

Previo a esta importante mejora el Grupo de Municipales, trabaja en la
elaboracién de un Cuadro tipo, en la normalizacion de la descripcion, y
en la asociacion de un nimero minimo de descriptores a cada serie
documental, de tal forma que, con estas herramientas y trabajos previos
se facilite el trabajo, no sdlo de los técnicos, sino sobre todo del personal
que accede a una beca o a un contrato en practicas.

Grupo de mejora para ampliacién y gestién del Tesauro, formado por
personal de las dos secciones.

En Archivo General, sin documentar ni formalizar el Grupo estan
trabajando y sefialando criterios para el vaciado de las Actas de
Diputacion.

En Registro General, se esta reuniendo el grupo de trabajo mixto entre
personal del archivo y registro para la realizacion de una base de datos
de control del correo no ordinario en la Oficina de Atencién y Registros.

3.2 Normalizacion de Actividades. Procedimientos.

Solicitudes

3.2.1 Mejora y Revision de Procedimientos

Tener implantado un sistema de gestién de la calidad en el departamento,
implica modificaciones documentadas en los procesos de trabajo, sean
generales o de negocio. Asi, en este periodo, se ha revisado y actualizado la
siguiente documentacion:

2007

Revision del Manual de Calidad, implantado y aprobado en 16 de abril de 2007 incorporando el punto que
tiene que ver con la medicién, ya que los auditores dijeron que al contar con aparatos de calibrage este
punto de la Norma si que aplicaba. Asi mismo se reviso la parte que afecta a instalaciones.

En octubre de 2007 se revisan, se aprueban e implantan los procedimientos GDAGPEO1 “Organizacion de
fondos del Archivo de Diputacion y GDAMPEO1 “Organizacion del Archivo Municipal” correspondientes a las
dos Secciones de Archivo, ya que se ha afadido a los mismos la instruccion GDAMPEQ1IT26 “Digitalizacion
de documentacion histdrica y actas en Archivos Municipales" y GDAGPEO1IT1 “Digitalizacién de fondos de
Diputacion y Organismos Auténomos”.
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2008

Version 5 del Manual de Calidad incluyendo nuevo organigrama del Departamento.

Procedimiento revisado para la organizacion de archivos municipales GDAMPEO1-4

Nuevo procedimiento del plan de acogida para el personal de nuevo ingreso. Version 2.

Revision del procedimiento de formalizacion de convenio para concesion de becas de formacion en
Técnicas de Archivo, afiadiendo la instruccion GDPGO6ITO1.

e Adecuacién de toda la documentacion a la UNE-EN-ISO 9001:2000

2009

e Aprobacién de la versién 6 del Manual de Calidad, incorporando los requisitos de la nueva Norma.

e  Revision del procedimiento de competencia y formacion del personal.

e  Seimplanta el Mapa del Departamento. Su objetivo ahorro de papel, eficiencia y eficacia, comunicacion y
disposicién de la informacién para todo el departamento.

3.2.2 Mapa del Departamento

Dentro de la mejora de los procesos que ayudan al sistema de gestion de la
calidad, mencion especial merece, por lo Util que ha resultado, lo que se conoce
con el nombre de Mapa del Departamento.

Se trata del disefo, desarrollo y aplicacion, con recursos propios, de una
herramienta que permite agrupar todos los registros, documentos e informacion
que soportan el sistema de gestidn. En casi dos afos desde su implantacién, las
bondades de este recurso han quedado perfectamente demostradas por varias
razones:

1. Por la agrupacién de datos, documentos e informacion que facilitan el
analisis y el funcionamiento del sistema.

2. Compartir el conocimiento. Un espacio donde todo el personal puede
obtener informacion sobre la gestidon del Departamento.

3. Para unificar criterios de control y seguimiento, como fuente fidedigna
para la memoria del Departamento.

4. Por ahorro de papel. Desaparecen las actas y sus registros en papel. El
seguimiento del sistema, las reuniones del Comité de Calidad se hacen
mediante el planning incluido en el propio Mapa. A esa planificacion
estan vinculadas todas las actas e informes de las reuniones y los
resultados de las auditorias.

En principio, no supone mejora directa de los servicios, pero si facilita la gestion
y el control de las herramientas con las que cuenta el Departamento para hacer
el seguimiento de los mismos.

3.2.3 Elaboracion de Documentos de Trabajo. Recursos para la
normalizacion de actividades

Ha sido este un periodo muy fructifero en la normalizacion y documentacion de
los trabajos, de cdmo se hacen las cosas, teniendo como resultado distintos
documentos de acceso libre que ayudan a normalizar las tareas, a optimizarlas
y mejorarlas. Asimismo, se han disefiado herramientas informaticas, bases de
datos, para procesar determinados trabajos.
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3.2.3.10ficina de Registros y Atencion al Ciudadano

Instrucciones para la recepcion y remisién de documentos en
ayuntamientos convenidos (2008).

Libro de materias de registro de salida de documentos. Se actualiza
anualmente.

Libro de materias de registro de entrada de documentos. Se actualiza
anualmente.

Libro de materias de justificantes de gasto. Se actualiza anualmente.

3.2.3.2Archivo General y Archivos de Oficina

Pautas de descripcién documental en el Archivo General

o Descripcion de documentos (segunda version 2010)
o Descripcion de materiales especiales (2010)
o Descripcion para el vaciado de Actas (2008)
» Instrucciones para anadir el nimero de la imagen
digitalizada de las Actas a su registro en la base de datos
(2010).

Pautas para la digitalizacion de documentos del Archivo General (2007).

Tabla para el control de temperatura y humedad en los dep0dsitos del
Archivo General (segunda version 2009).

Pautas en relacién con los servicios que presta el Archivo: préstamo,
consulta, reproduccidon de documentos, suministro de cajas a los
Departamentos, etc.

Pautas en relacién con el ingreso ordinario de documentos

o Control de transferencias y cotejo de documentacion en el Archivo
(2009).

o Normas para realizar transferencias masivas de documentos
desde las Unidades Administrativas al Archivo General y su
incorporacién al Fondo (2010).

Base de datos para la descripcién de materiales especiales (2009).
Base de datos para estudios de series documentales (2009)

3.2.3.3Plan de Ayuda a Archivos Municipales

Coleccion de materiales de Trabajo del PAAM. Contiene: cuadro de
clasificacion; listado alfabético cuadro; Descriptores normalizados y
material auxiliar:

o 12 edicion: mayo de 2008

o 22 edicion: enero de 2009

o 32 edicion: enero de 2011

Base de datos en ACCES para archivos municipales y Normas de uso de
la base de datos (2009)
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e Directorio de archivos municipales: octubre de 2010.

e Manual de recomendaciones para la recuperacion de documentos
afectados por desastres: noviembre de 2010.

3.2.3.4Documentos en la intranet de Diputacion

El uso de la intranet por parte del personal de archivo, ha abierto un espacio
comun, accesible a toda la organizacion.

La delimitacion de ese marco donde organizar, compartir y distribuir
informacion de forma eficaz, ha sido un valor anadido para conseguir un mayor
rendimiento de la informacion.

En este sentido la intranet, enfocada como portal corporativo, se ha mostrado
como una herramienta muy Util a la hora de compartir conocimientos.

La Ultima encuesta de satisfaccion, los usuarios internos sugirieron abrir un foro
interno en materia de archivos de oficina para poner en comun las dudas y
problemas que puedan surgir.

Contar con ese espacio comun nos animo a documentar determinados procesos
de trabajo, que, por supuesto colgamos en la red.

3.3 No conformidades. Acciones Correctivas y Preventivas.

Quejas y Sugerencias
2007 2008 2009 2010
NO CONFORMIDADES 19 15 7 3
ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS 1 1 1 1
QUEJAS/SUGERENCIAS 1 1 0 1

El siguiente cuadro es la demostracion objetiva de cdmo se controlan las
incidencias y anomalias que se producen en la prestacidn de los servicios, pero
que no tienen un caracter grave. Normalmente se pueden solucionar de
inmediato por el propio funcionario que la detecta y, por tanto, no queda
afectada la calidad de los servicios. Por poner algin ejemplo, se han sefialado
como no conformidades a lo largo del mandato, aplicacién de tasa por
expedicion de documento administrativo cuando no corresponde, envio de
documentos erréneamente, problemas informaticos, de red, de software, de
consultas en web, incumplimiento de algun indicador, la no asistencia de algun
compafiero a cursos de formacion, problemas puntuales a la hora de recoger u
trasladar documentacién desde la Diputacidon o desde los ayuntamientos....

Quizas de este cuadro lo mas importante a resaltar es que a lo largo de los
cuatro afios so6lo se han recibido dos quejas. La primera, de 2007 la presenta
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un ciudadano por discrepancia en el sellado de un documento, se trata
fundamentalmente de un error; la del 2010, casi mas bien una sugerencia, en
el sentido de no estar de acuerdo con el pago de una tasa marcada por una
Ordenanza en vigor, lo que hace dificil que se pueda solucionar a favor del
cliente, hasta que Diputacion no modifique la Ordenanza.

3.4 Evaluacion de la Satisfaccion de los Ciudadanos

El sistema de gestidon implantado en el Departamento desde el afio 2001,
implica, no solo que se hagan bien los trabajos, que se cumpla con los servicios
encomendados, sino ademas conocer la opinidn de los ciudadanos, empresas,
instituciones, a las que servimos, toda vez que es una fuente reconocida de
mejora de los servicios publicos.

Asi, anualmente se recoge en un planning el calendario a seguir para recoger la
opinidén a los interesados. En su momento se acord6 que, como maximo, cada
tres afos se pulsaria la opinion de los clientes, a excepcién de los
investigadores que acuden al Archivo, en cuyo caso la recogida de la opinion es
inmediata, y la evaluacion de los resultados anual, y de los ayuntamientos,
incluidos en el Plan de Ayuda a Archivos Municipales, a los que se determin6
recoger su opinién una vez transcurridos seis meses de la intervencion de
Diputacion.

3.4.1 Oficina de Registros y Atencion al Ciudadano

3.4.1.1Clientes Externos

En julio de 2008 se recaba la opinion a los clientes de la Oficina de Registros y
Atencion al Ciudadano sobre el conocimiento y uso de los servicios prestados. El
resumen condensado sobre la opinidn y grado de satisfaccién de los ciudadanos
es el que se refleja en la tabla adjunta.

Opinién de los clientes externos

Clientes Indice de Satisfaccion
Atencidon personal en mostrador 85%
Informacién personal y telefénica 66%
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3.4.1.2Clientes Internos (Departamentos y Unidades Administrativas)

En junio de 2010, cumpliendo el planning de encuestas de satisfaccion a los
clientes del Departamento, se recaba la opinidn sobre los servicios que presta la
Oficina de Registros y Atencidn al Ciudadano en relacion con la propia
organizacion, con el resto de Departamentos Administrativos. El resultado sobre
cien obtenido es el que se refleja en el grafico.

] SISTE(WABAJO
B ATEN IBIDA

I T T T T 1
Muy Satisfecho Indiferente  Insatisfecho Muy
satisfecho insatisfecho

3.4.2 Archivo General y Archivos de Oficina

3.4.2.11Investigadores y clientes en sala del Archivo General
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con los servicios prestados
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La encuesta de satisfaccion y conocimiento de los servicios prestados por los
ciudadanos que acuden presencialmente al Archivo de la Diputacién del afio
2010, no se ha podido incluir en la memoria por no haber recibido todavia el
analisis de resultados, pensamos, no obstante, que sera parecido al de afos
anteriores.

3.4.2.2Clientes Internos del sistema de control de documentos y
expedientes y archivos de oficina

En 2007 se recogid la opinidn de 68 usuarios de registros parciales, control de
documentos y archivos de oficina.

Los resultados de satisfaccion del programa y de los servicios, han sido

optimos. Se detecta alguna oportunidad de mejora relacionado con la formacion

de los usuarios.

Grado de satisfaccién manifestado por los clientes
internos del sistema de Archivos de Oficina en 2009

Apoyo técnico en la resolucion de problemas | |37
El Programa de Gestion Documental :84
Asesoramiento e informacin relacionada con :&
B 0
Archivo Gral.
Formacion personalizada en el Programa :79

3.4.3 Asesoramiento a Municipios. Plan de Ayuda a Archivos
Municipales

3.4.3.1Archivos Municipales organizados dentro del Plan de Ayuda

En el caso de los ayuntamientos acogidos al Plan de Ayuda a Archivos
Municipales, el sistema para el conocimiento y la valoracion de los servicios
prestados por personal de la Diputacidn, es encuestar directamente a los
archivos organizados o revisados una vez que han pasado seis meses del
desarrollo de los trabajos. De esta forma, en este periodo la opinidn fue la
siguiente:

ANO AYUNTAMIENTOS Indice de satisfaccion sobre 5

2007 Tormos 5
Murla

Agres
Alfafara
2008 Vall de Laguart 44

Benimarfull

Daya Nueva
2009 Benigembla 4,6
Algueiia

Hondon de los Frailes
2010 El Castell de Guadalest 5
Orba
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4 Convenios y Colaboracion Institucional

Por Acuerdo Plenario de 21 de diciembre de 1988 se aprobd el Convenio
entre la Cdmara de Comercio, Industria y Navegacion de Alicante y la
Diputacién Provincial, para la custodia temporal de parte de sus fondos
documentales, ya que la Institucién Cameral no contaba con condiciones
para conservarla. En junio de 2009, la Camara de Comercio de Alicante
estrend un nuevo edificio, disponiendo desde entonces de espacio para
albergar sus documentos y archivos, procediéndose a la devolucion de
los fondos depositados.

El 30 de abril de 1990 la Audiencia Provincial firmé un Convenio con la
Diputacién de Alicante para dejar en depdsito en el Archivo de la
Institucion la documentacion correspondiente a las elecciones de
Diputados y Senadores de la Nacidn, de la Junta Electoral Provincial, ya
que el Archivo destinatario no contaba con condiciones ni espacio para
albergar esta documentacion. Fue un claro acuerdo entre ambas
Instituciones que finalizd en agosto de 2008 con la devolucion de estos
fondos al nuevo Archivo Historico Provincial.

Entre 2007 y 2010 la Diputacidn ha suscrito los siguientes convenios de
colaboracion con otras instituciones:

Adhesién en 2007 al Convenio Marco suscrito entre la Administracion
General del Estado y la Comunidad Valenciana para la implantacion de
una Red de Oficinas Integradas de Atencion al Ciudadano en el ambito
territorial de la Comunidad Auténoma.

Desde 1998 colaboramos en la recepcidon de documentos dirigidos a
otras administraciones facilitando al ciudadano distintas vias de acceso a
la administracion. Este nuevo convenio renueva la colaboracién
interinstitucional que se tenia desde finales de los afios 90.

El pasado 13 de marzo de 2008, la Diputacion en sesion plenaria aprobo
el Convenio a suscribir entre la Diputacion de Alicante y las Entidades
Locales de la Provincia, para la prestacion de servicios consistentes en
recepcion, registro y remision de comunicaciones del ciudadano ante la
Diputacion y las Entidades Locales que se adhieran, siguiendo el modelo
planteado por el Convenio Marco firmado en la Administracion General
del Estado y la Comunidad Valenciana.
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El Convenio de referencia tiene por objeto constituir Oficinas de Contacto
entre Diputacion y las Entidades Locales de la Provincia que lo suscriban,
para que los ciudadanos de un ayuntamiento convenido, no tengan que
acercarse a las oficinas de Diputacion para presentar cualquier escrito,
solicitud o comunicacion, dirigido a la Diputacion de Alicante, y viceversa,
ahorrandose el desplazamiento al poder operar desde su propio
Ayuntamiento.

ENTIDADES LOCALES ADHERIDAS AL CONVENIO ENTRE 2008 Y 2010
Agost Busot Ibi Rojales
Albatera Callosa d’En Sarria Los Montesinos San Vicente del Raspeig
Alcoy Catral Mutxamel Santa Pola
Alfafara Cox Ondara Sax
Aspe Dolores Orcheta Sella
Eﬂir:i)éﬁ;es de La Xara Pego Senija
Beneixama IE_:aalrl;ngﬁode Petrer Teulada
Benimantell El Verger Pinoso Torremanzanas
Benimarfull Elda Polop Villajoyosa
Benissa Finestrat Rafol d’Almunia Villena
Biar Hondén de las Nieves | Relleu Xixona

e Convenio anual con el Colegio Oficial de Doctores y Licenciados en
Filosofia y Letras y en Ciencias de Alicante para la concesién de cuatro
becas anuales de formacion en técnicas de archivo.

e Punto de registro de usuario. Emision de Certificados Digitales.
Claramente se trata de una clara colaboracién interinstitucional, al
convertir la Oficina de Registros y Atencién al Ciudadano en un Punto de
Registro de Usuario con competencia y delegacion de la Generalitat
Valenciana para emitir certificados digitales, que posicionen a los
particulares, las instituciones y a los funcionarios de la propia Diputacién
para tramitar y entenderse por la via electrdnica.

5 Relaciones Institucionales. Participacion en Foros
Profesionales

5.1 Mesa de Archivos de Administracion Local
Mesas de Madrid, marzo de 2007; Sant Boi de Llobregat, abril
de 2008; Toledo, abril de 2009; Valladolid, octubre de 2009.
Tema Indicadores de Gestion para los Archivos de la
Administracion Local.

Mesa de Santiago de Compostela, octubre 2010. Tema
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

Mesa de Toledo. 2009
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5.2 Encuentro de Archiveros de Diputaciones Provinciales,
Diputaciones Forales, Cabildos y Consejos Insulares

Encuentro en Murcia, abril de 2007; Badajoz, noviembre de 2007; Toledo,

noviembre 2008; Salamanca junio 2009; Girona, octubre de 2009; Almeria,

junio de 2010. Tema: Estudio de Series Documentales. Cuadro de Clasificacion
Funcional de Fondos.

5.3 Encuentro Anual de Archiveros Locales de la Provincia
de Alicante

-ﬁ En 2009 y 2010 se realizan las dos primeras
ediciones del Desayuno de Trabajo de Archiveros de
Entidades Locales de la Provincia de Alicante. Con la
excusa de presentar las nuevas instalaciones del
Archivo se impulsa un punto de encuentro y foro de
i debate de los profesionales de Archivos en la
I Encuentro de Archiveros Locales  Provincia de Alicante, donde exponer las

de Alicante. 2009 experiencias e intentar llegar a soluciones comunes.

5.4 Proyecto e-diputacion

Participacion activa desde 2008 en el grupo de impulso de la e-administracion
en la Diputacion de Alicante
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6 Servicios

6.1 Oficina de Registros y Atencion al Ciudadano

6.1.1 Registro General de Documentos

REGISTRO DE DOCUMENTOS

ANO 2007 | ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010 | TOTAL

R. ENTRADA 58091 59773 67679 65830 251373
R. SALIDA 25974 23554 24534 24566 98628
R. FACTURA 22776 22940 23416 21984 91116

[
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2000007

1500007

100000

50000

Comparativa entre periodos del Registro General de Documentos

R. ENTRADA

R. SALIDA

R. FACTURA

®2003-2006
B2007-2010

6.1.1.1Informes emitidos en relacidon con consultas, reclamaciones al
Registro General

Cada vez mas la Oficina de Registro es un referente y un hito del propio tramite

administrativo, referente por el nUmero de consultas que los diferentes

departamentos administrativos hacen a la Oficina, sobre entrada o salida de
documentos, decrete de los mismos, etc e hito administrativo ya que a partir de
las consultas e informes emitidos por la propia Oficina un expediente puede
seguir su curso. Es una practica administrativa que hace unos afios no se

realizaba.

P4g. 23/44



Servicio de Gestion Documental, Registros e Informacion Memoria 2007-2010

En el periodo que recoge esta memoria, comparandolo con el periodo anterior,
es manifiesto el aumento de este tipo de informes en relacion con las consultas
al Registro, cada vez mas vinculadas a la practica administrativa.

Informes emitidos sobre consultas al Registro.
Comparativa entre periodos

2003-2006 2007-2010

6.1.1.2 Puntos de Registro de Entrada de documentos a la Diputacion
Provincial. Las Agencias Gestoras

Oficinas Centrales
C/Tucuman, 8
03005-Alicante

Agencia Gestora de
Cocentaina
C/San Antonio, 2
03820-Cocentaina
Agencia Gestora de
Denia
Ctra. Ondara-Denia

s 22 rotonda, s/n
Alicante 03700-Denia
Agencia Gestora de
Rojales
C/Malecén del Soto, 12
Ly AR 03170-Rojales
T Agencia Gestora de
Villena
C/Del Agua, 2
03400-Villena

B C. de Sant Antoni

C. dela Nao

La Diputacidn, acerco sus servicios a los ciudadanos y las instituciones a través
de las Agencias Gestoras. En el anterior mandato eran tres Cocentaina, Denia y
Rojales, y actualmente se han ampliado a cuatro con la apertura de Villena. Por
supuesto, en todas ellas, se presta el servicio de informacion, recepcién y
registro de documentos, bajo la supervisidon del personal de la Oficina Central
de Registros y Atencién al Ciudadano de Diputacién.
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DOCUMENTOS PRESENTADOS A TRAVES DE LAS AGENCIAS GESTORAS
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6.1.1.3 Colaboracion Institucional: la Diputacion puerta de entrada
hacia otras Administraciones

Hemos firmado en este mandato los nuevos convenios de colaboracion
interinstitucional facilitando la relacion a los ciudadanos con la administracion al
posibilitarle diversas puertas de entrada. Desde las Oficinas Centrales de la
Diputacion de Alicante y a través de las Agencias Gestoras, ofrecemos a los
ciudadanos de esta provincia la posibilidad de no tener que desplazarse, o
desplazarse lo minimo, para presentar documentos dirigidos a la propia
Diputacion, al Ayuntamiento o a la Administracion General del Estado o a la
Comunidad Auténoma.

Asimismo, con los convenios particulares firmados entre Diputacion y los
Ayuntamientos interesados, se facilita a los ciudadanos y a las propias
administraciones su relacion con la Diputacion y con los ayuntamientos
firmantes y viceversa.

Sirvan estos graficos para comprender la evolucidn en el uso por parte de los
ciudadanos de este servicio.

RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA OTRAS ADMINISTRACIONES
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0 - - - -
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Comparativa de recepcion y envio de d a otras Admii

25221

PERIODO PERIODO
2003/2006 2007/2010

6.1.2 Atencion al Ciudadano. Servicio de informacion

- = -
administrativa
25000
20000
15000
E CONSULTAS TELEFONICAS
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O CONSULTAS ViA E-MAIL
10000
5000
o
ARNO 2007 ARNO 2008 ANO 2009 ANO 2010

COMPARATIVA CON EL PERIODO ANTERIOR DEL TOTAL DE CONSULTAS PRESTADAS

2003-2006 2007-2010

El nimero de consultas de informacion administrativa a través de la web, ha
tenido mucha importancia en este periodo, sin embargo, no se puede reflejar
en los graficos ya que el Portal Web de Diputacion que se puso en marcha en
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2005, donde se aloja el Servicio de Oficina Virtual, no permite discriminar
accesos a paginas, el contador recoge los acceso totales al Portal, por tanto, no
es un dato Util para este Departamento, por lo que se ha prescindido de
representarlo en los graficos anteriores.

De cualquier forma, no hay que olvidar que hasta 2005, afo en el que todavia
se contaba con este dato, las consultas a la Oficina Web de Atencion al
Ciudadano subieron de 40000 accesos en 2003 a algo mas de 50000 en 2005.

6.1.2.1 Pantalla Informativa en la Oficina de Atencion al Ciudadano

Contar con una herramienta para publicitar los
servicios, convocatorias, ayudas, subvenciones, etc de
Diputacion ha ayudado a optimizar el Servicio de
Informacidén. Esta solucidn es consecuencia de las
conclusiones sacadas de la encuesta hecha a los
ciudadanos que se atiende en la Oficina en julio de

2008 y que "invita" a publicitar los servicios que se Oficina de Atencién al Ciudadano
Ofrecen. con pantalla informativa

6.1.2.2Colaboracion interdepartamental

Desde el principio como Oficina Central de Atencién al Ciudadano se establecen
relaciones estrechas con el resto de los departamentos administrativos,
intentando tener una relacion fluida con los mismos que permita dar una
informacién veraz, univoca, acertada sobre informacidon administrativa, a todo
aquel que la solicite.

En 2009 fue importante la colaboraciéon con el Departamento de Personal y la
convocatoria masiva de oposiciones que se tramitaron en ese afo. La cantidad
de informacién que tuvimos que dar a los interesados, en cualquiera de las
fases del procedimiento, en sus inicios, en su tramitacion, en su resolucion, fue
masiva. El nUmero de documentos registrados aumentd considerablemente en
unos pocos meses, pero la informacidn se alargd durante bastante tiempo,
informacion que destaca por su caracter sensible, ya que, se trata de
interesados que aspiran a un puesto de trabajo.

No se puede, por menos, que dejar constancia en esta Memoria de la gran
profesionalidad demostrada por el personal de la Oficina de Registros y
Atencidn al Ciudadano que asumieron con total normalidad la multiplicacién
diaria de los trabajos, de los documentos a registrar, de los documentos a
cotejar, de la actualizacion constante de la informacidn, sin que sufriera rebaja
ninguno de los parametros de puntualidad o calidad a la hora de la tramitacion
de los documentos.

Por supuesto se disparo el uso del servicio automatico de avisos en web, como
asi se demuestra con los datos presentados.

El tema de la compulsa de documentos, en este periodo también crecid muy
por encima de lo normal, ya que toda convocatoria supone presentacion de
documentacion.
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6.1.2.3 Servicio Automatico de Avisos

Mddulo a disposicion del ciudadano, que implementamos en el periodo anterior,
para que, anticipandonos a las fechas de las convocatorias oficiales ofrecer al
interesado un espacio virtual donde suscribirse para recibir informacion sobre
convocatorias de Diputacidn y sus Organismos Auténomos.

SERVICIO AUTOMATICO DE AVISOS

m OFERTA DE EMPLEO
mOPOSICIONES
1 AYUDAS, CONCURSOS

ANO 2007 ANO 2008 ANO 2009 ANO 2010

6.1.2.4 Compulsa de documentos

Si comparamos la grafica del periodo anterior 2003-2006, nos daremos cuenta
el crecimiento exponencial que ha tenido la compulsa de documentos. En
realidad esto tiene que ver con la recogida del dato, ya que hasta 2006 el dato
se recogia sobre la persona que solicitaba la compulsa de documentos que
acompaian a una solicitud. A partir de esa fecha se contabiliza realmente el
numero de documentos compulsados.

Si observamos el grafico veremos un repunte en el afio 2008, coincidiendo con
un aumento importante de convocatorias de empleo, ademas de renovacién de
permisos de residencia a extranjeros.

COMPULSA DE DOCUMENTOS
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6.1.2.5Punto de Registro de Usuario. Emision de Certificados Digitales

Certificados digitales para ciudadanos y para los propios empleados de
Diputacion. En 2006 fue el primer afio que como punto PRU se emitieron 212
certificados.

EMISION DE CERTIFICADOS DIGITALES
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200
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6.1.2.6 Representacion grafica de otras tareas directamente
relacionadas con la funcion del Registro y la Atencion al
Ciudadano

TABLON OFICIAL DE ANUNCIOS
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6.2 Archivo General y Archivos de Oficina

6.2.1 Fondos ingresados. Transferencias

INGRESOS ORDINARIOS
ANO 2007 | ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010 TOTAL
Fondos documentales 8292 16310 9349 8203 42154
Comparativa con el periodo anterior de transferencias ordinarias de documentos
2003-2006 2007-2010
INGRESOS EXTRAORDINARIOS
FONDOS GRAFICOS, PLANOS, CARTOGRAFIA, NEGATIVOS
ANO 2007| ANO 2008 ANO 2009 ANO 2010
Fondos graficos, planos, cartografia 7000
Negativos 10000
Fondos bibliograficos 1492
Publicaciones periddicas 72
6.2.2 Salida de fondos
SALIDA DE FONDOS
ANO 2007 | ANO 2008 | ANO 2009 ANO 2010
Camara Comercio 1026 cajas
Fondos documentales
Junta Electoral 827 cajas

Fonoteca (incluye obra
musical
y material diverso)

Manuel Gomis

34388 obra musical
66 cajones con
material diverso

6.2.2.1 Fonoteca Manuel Gomis Gavilan

El 15 de diciembre de 2003, por Decreto del Presidente, n® 5600, se aprobd el
expediente de aceptacion de la donacién efectuada a esta Diputacion por D.
José Luis Gomis Gavilan de una coleccidn de discos compactos, vinilos, libros, y
otros materiales musicales, como legitimo propietario. El Decreto, en su parte
dispositiva, recoge que, la Diputacion se compromete al catalogo de la
coleccién, a mantenerla unida y, en su momento, destinarla a un aula de
musica, que llevara el nombre de su hermano “Manuel Gomis Gavilan”.
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En diciembre de 2003, por tanto, recibe el Archivo, 416 cajas del Fondo de
Manuel Gomis Gavilan, no las acompafa ningun instrumento de descripcién,
relacion o inventario. A estas, se suman en el afo 2005, 96 cajas mas.

Depositadas en el Archivo, en un primer recuento salen: 257 cajas de CD’s, 187
cajas de discos de vinilo, 2 cajas de cintas de cassettes, 59 cajas de libros, 3
cajas de revistas, 1 caja de partituras, 1 caja de videos y 2 cajas de cuadros, lo
que hacen un total de 512 cajas.

La descripcion de los CD’s y de los discos de vinilo se realiza desde el 14 de
enero de 2004 hasta el 31 de diciembre del 2006, siendo el volumen total de
34.388 grabaciones sonoras de las cuales se han inventariado 27.059 CD’s y
7329 discos de vinilo.

De todo este trabajo se obtuvieron 20 catalogos por tipo
0 género musical, épera, flamenco, jazz, zarzuela, musica
sacra, cine de animacién, compositores y autores, etc.

Como reflejo de este trabajo se entregan junto a los
fondos un catalogo de grabaciones sonoras compuesto
de 12 tomos y dos indices, uno de autores y el otro de
titulos, que no sdlo son un fiel reflejo de los fondos, sino
un Util instrumento de descripcion, para la consulta de
estos fondos a través del papel. Por supuesto, también
se puede acceder a los mismos en la base de datos de
material bibliografico y especial en esta direccion:
absys.dip-alicante.es/cgi-bin/abwebp.exe.

Fonoteca de Manuel Gomis
Gavilan en las instalaciones del
Archivo de Diputacion

En 2010 el Fondo Manuel Gomis Gavilan se traslado a la Fonoteca del Instituto
Alicantino de Cultura Juan Gil-Albert.

La fonoteca, por tanto, ha estado en el Archivo, sin depdsito formal ni
documental de la misma, casi siete afos.

6.2.3 Tratamiento técnico de los fondos

TRATAMIENTO TECNICO DE LOS FONDOS
Registro, clasificacién, ordenacién, descripcion

ANO 2007 | ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010 TOTAL
Fondos documentales 4427 1781 12658 21906 40772
Fondos graficos, planos y cartografias 502 419 921
Fondos audiovisuales 1512 1512
Biblioteca 343 708 864 1576 3491
Hemeroteca 10 4 2516 197 2727

Fonoteca

3233

3233
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Tr iento técnico de la d ion. Comp iva con el periodo anterior

2003-2006
W 2007-2010

Fondos documentales Monografias Publicaciones seriadas

TRATAMIENTO TECNICO DE LOS FONDOS
Incorporacion al sistema de seguimiento de expedientes y archivo
ANO 2007 [ ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010 TOTAL
Fondos documentales 4427 1781 11008 14877 32093

TRATAMIENTO TECNICO DE LOS FONDOS
Incorporacion al fondo de Diputacion

ANO 2007 | ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010 TOTAL
Fondos documentales 4427 1781 11008 14877 32093
Fondos graficos, planos y cartografias 502 419 921

ACTIVIDADES DE PRESERVACION Y CONSERVACION. DIGITALIZACION DE FONDOS
ANO 2007 | ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010 TOTAL
Fondos documentales 45746 68334 114080

6.2.3.1Fondo de Eduardo Soler y Pérez

En 2007-2008 se catalogd y clasifico y se puso a disposicion de los
investigadores en la Web del Archivo el Fondo de Eduardo Soler y Pérez
(Villajoyosa, 1845- Confrides, 1907), Jurisconsulto, fundador y profesor de la
Institucion Libre de Ensefianza en Madrid y de la Asociacidn para la Ensefanza
de la Mujer.

El fondo estaba constituido por Unidades Documentales muy diversas, por ello
su clasificacion fue:

= Documentos Manuscritos
= Correspondencia

= Monografias

= Articulos

» Publicaciones relacionadas
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6.2.4 Asesoramiento y ayuda a los Departamentos
Administrativos en materia de Archivos. Incorporacion al
sistema de seguimiento de expedientes y archivo

ASESORAMIENTO Y AYUDA A LOS ARCHIVOS DE OFICINA

Implantacién y seguimiento del sistema de gestién documental

ANO 2007

ANO 2008

ANO 2009

ANO 2010

TOTAL

Documentos internos dados de alta en el sistema

85404

102637

115607

104992

408640

REGISTRO PARCIAL DE DOCUMENTOS EN UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ANO 2007 | ANO 2008 [ ANO 2009 | ANO 2010 TOTAL

Entrada 81147 87424 108421 93689 370681
Salida 65924 82407 95104 81852 325287

Comparativa con el periodo anterior sobre el registro parcial de documentos en
unidades administrativas

326213

2003-2006

253425

370681

2007-2010

325287

H Entrada
Salida

CAJAS DE ARCHIVO SERVIDAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ANO 2007 | ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010 | TOTAL
Cajas de Archivo 3675 3400 2900 3400 13375
6.2.5 Comunicacion de los fondos
COMUNICACION DE LOS FONDOS
Usuarios
ANO 2007 | ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010 TOTAL
Consulta en Sala 52 50 70 125 297
Consulta remota 406 634 644 513 2197

Comparativa con el periodo anterior de Investigadores en sala

H2003-2006
2007-2010
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COMUNICACION DE LOS FONDOS
Documentos
ANO 2007 | ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010 TOTAL
Documentos utilizados en Sala 232 245 207 586 1270
Documentos utilizados en préstamo 644 1615 1251 796 4306
Comparativa sobre el pré de d itos a las unidades administrativas
2003-2006 2007-2010
COMUNICACION DE LOS FONDOS
Consultas de documentos segun la via de comunicacién utilizada
ANO 2007 [ ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010 TOTAL
Consulta presencial 232 245 207 586 1270
Consultas telefénicas 387 497 592 488 1964
Consultas por fax 20 29 49 46 144
Consulta correo electrénico 19 108 41 26 194
Correo Postal 20 18 28 22 88
COMUNICACION DE LOS FONDOS
Reproducciones
ANO 2007 | ANO 2008 | ANO 2009 | ANO 2010
Documentos reproducidos por fotocopia 8041 17705 928 989
Documentos reproducidos digitalmente 94 85 33
Documentos reproducidos por fotografia
Total de documentos reproducidos 8041 17799 1013 1022

6.2.6 Explotacion de los Fondos y Difusion

6.2.6.1Consultas y trabajos de investigadores por ano y tema

ANO 2007

Torre de Benifallim

Rastreo sobre posible irregularidad municipal

Xalo en el s. XIX

Actas de la Comision Provincial

Urbanismo Beneficencia
Quatretondeta Hogar José Antonio
Calpe BOP de 1975

Fondos de Eduardo Soler

Guerra Civil en Alicante

Parque de Bomberos de Benidorm
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ANO 2008

Emigracién alicantina a América (s. XIX y XX)

Comisién de monumentos histéricos vy artisticos de la
Provincia de Alicante

Correspondencia del parroco de Sax al Gobernador Civil
de Alicante de 1944-1945.

Convenio colectivo de Sanidad Privada

Historia de Aspe en la primera mitad del s.XX

La transicion a la democracia en la Provincia de Alicante

Elecciones municipales durante el siglo XX en la
provincia de Alicante

Ma Cristina de Habsburgo

Edicto actividades industriales de 1986.

Concesidn de licencia por el ayuntamiento de Orihuela

Escuelas normales de la provincia de Alicante.

Historia del Colegio de Enfermeria de Alicante

Pascual Mas y Mas

Trabajo sobre Pedro Serrano Bossio, becado de pintura
en 1885

Segunda Republica y Guerra Civil en la Marina Alta

Historia Colegial

Recuperacion de documentacion sobre Calpe

Historia del Hospital Provincial San Juan de Dios

El cdlera en 1885 en Villena

Historia de la Diputacién: Presidentes y Corporaciones

Banyeres de Mariola

BOP de 01/04/1975

Personajes de Xabia

Los balnearios maritimos de Alicante y Murcia

Sobre Banyeres de Mariola

El trienio liberal y la Milicia Nacional

Condiciones de protecciones contra incendios.

Historia Local de Xabia

Comprobacién inspectora de Hacienda

Leyes de la Seguridad Social

Funcionamiento del centro de Investigacion de la
Diputacién

Fortificaciones y Castillo de Sta. Barbara de Alicante

Documentacion referida al pintor Emilio Varela.

Relaciones comerciales en la Vega Baja del Segura

“Grupo de Jévenes” cinco compositores en Valencia
1933-1934

Historia de la Diputacion

Escuela La Aneja

Segregacion Aspe-Honddn de las Nieves

Historia del Hogar Provincial

Visita del Presidente de la Republica Alcala Zamora en
1932

Deslinde entre Orihuela y san Pedro del Pinatar.

Noticias Periddico Informacién desde junio 1999

Memoria y Paisaje

BOP de 27/01/1996

Evolucion y usos de la Serra Grossa, Vistahermosa,
Barrio Obrero Pla

La II Republica Espafola

Investigacion Casa de maternidad y Beneficencia

ANO 2009

Sexenio revolucionario

La primera Guerra Carlista

Historia local Callosa del Segura

La beneficencia en Crevillent (1850-1900)

La IT Republica

Genealogia, censos de poblacion

Mujeres y movilizacién en Alicante (1923-1939)

El Director de la Escuela de Ciegos de Alicante

Ingresos de intereses de Diputacion (1980-1985)

El Sindicato Agricola de Elda

El sefiorio en la Edad Moderna y partituras musicales

La mdsica en la Provincia de Alicante en los afios 50

(Relleu)
Convenios laborales Convenios Salas de Bingo (1989-1992)
Guerra Civil Alcaldes Gata de Gorgos

Imagen publica M@ Cristina en la prensa

Tlustraciones diversos pueblos de la Provincia de
Alicante (1850-1853)

Imagen publica Juan Carlos I en prensa

Manuales de Formacion

Sanvicenteros y alicantinos en la guerra de Africa

Abastecimiento de agua a Benasau

Gobernador Civil Domingo Saavedra Ciebra

Noticias Fundacién Miguel Herndndez

Ley jurados 1888 y publicaciones de tribunales

Convenios colectivos construccion

Urbanismo

Centro de Educacion Especial de Agost

La transicion en el Pais Valenciano (1975-1982)

Fiestas de Moros y Cristianos de Villajoyosa

Ordenanzas municipales

Viviendas singulares de Agost y formacién del casco
antiguo

Alcaldes de Orihuela

Trienio Liberal

Ferrocarriles y tranvias en el siglo XIX

Genealogia e historia de Albatera S.XIX. Censos.

La sanidad en Alicante en el siglo XX

La guerra civil en Aspe

Evolucion de las Residencias de Tercera Edad en
Alicante (1938-1978)
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ANO 2010

Genealogia e historia de Albatera S.XIX

Secretario de Benitachell y Teulada 1854

Trienio liberal 1820-1823

Proyectos parques bomberos

Defensa pasiva

Ordenanzas municipales de Formentera del Segura
anteriores 1999

Historia de Aspe

Fondo Eduardo y Leopoldo Soler y Pérez

Campeonatos de atletismo

Depdsito agua potable en Hurchillo

Segregacion Honddn de las Nieves-Aspe

Orguesta wagneriana

Salud Publica

Mujeres y culturas politicas en Alicante. II Republica

Cuentas municipales de AlImoradi

Redes sociales de poder en la Marina Baixa ss. XIX, XX

Elecciones Villajoyosa

Catastrofes naturales en el siglo XVIII: Aspe y la
avenida de 1793

Historia de Benejuzar

Alistamientos militares en la provincia de Alicante 1909

Historia de Xabia

Planos parcela de los Montesinos

Arquitectura Iglesias de la Provincia de Alicante

El final de los sefiorios jurisdiccionales en la Marina
Baixa (s.XIX) y Fondo Eduardo Soler

La educacion en la provincia de Alicante y la
industrializacion en Alcoy

Consulta red telefdnica nacional

Educacion y ensefianza 1960-1980

Censo poblacién provincial

Casa de maternidad y expdsitos de alicante 1808-1874

Historia econdmica de Sant Vicent del

El voto femenino en la II Republica

Historia de Xabia

La ensenanza en Alicante

Caiada del Portichol

Casa Consistorial y Correccional de Mondvar

Consulta BOP de los afos 1989 y 1995

BOP siglo XIX

6.2.6.2Publicaciones con Fondos del Archivo

e Eduardo Soler y Pérez: un jurista en el paisaje / dirigido por Fernando
Cortés Pico y Pablo Giménez Font. -- Alicante : IAC Juan Gil-Albert de la
Diputacién, D.L. 2010. 245 p. : il. b/n ; 24 cm. -- (Colectiva ; 8).

e Canals Bevia, Francisco: la gestion del gasto en la Diputacion Provincial
de Alicante (1940-2001) / Francesc Canals Bevia. -- [San Vicente del
Raspeig] : Francisco Canals Bevia, D.L. 2006 ([Elche] : CEE

Limencop). 478 p. : graf. ; 25 cm.

e Canals Bevia, Francisco: evolucion y desarrollo urbanistico de Sant Vicent
del Raspeig / Francisco Canals Bevia ; prélogo de José Miguel Santacreu
Soler. -- San Vicente del Raspeig : Cercle d'Estudis Sequet pero Sanet,
2010. 170 p. ; 25 cm.. -- (Plecs del Cercle ; 46).

e Ramos Pérez, Vicente: historia de la Diputacion Provincial de Alicante /
Vicente Ramos.. -- Alicante : Diputacion Provincial , 2000-2007. 635 p.
(Vol.I) + 721 p. (Vol.II) + 689 p. (Vol.IIT) + 776 p. (Vol.IV) : il. col, b/n ;

31 cm.

6.2.6.3 Visitas en grupo al Archivo

2007: Alumnos de la Universidad de Alicante y alumnos del curso “La Gestion
de los documentos y el archivo de oficina”.

2008: Suspendidas las visitas por obras.

2009: Alumnos de la Universidad de Alicante y alumnos del curso “La Gestion
de los documentos y el archivo de oficina”.

2010: Alumnos de la Universidad de Alicante.
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6.2.6.4 Conferencias, Seminarios o similares

Dentro del ciclo organizado por la Universidad de Alicante, bajo el titulo
genérico de “Conoce tu ciudad, conoce tus Archivos”, se presentd en febrero de
2009 el Archivo de la Diputacién de Alicante, primero con una ponencia en la
Sede de la Universidad en Alicante, y al dia siguiente presentando las
instalaciones del Archivo.
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6.3 Asesoramiento a Municipios

6.3.1 Plan de Ayuda a Archivos Municipales

Una imagen vale mas...

Con el Plan de Ayuda para la organizacién de los Archivos en ayuntamientos
pequefos, con poblacidn inferior a 10000 habitantes, se ha organizado y puesto
en marcha el Servicio de Archivo en 67 ayuntamientos, de éstos, en 23 ya se
han realizado los trabajos de seguimiento, revision e incorporacién de la nueva
documentacion.

La intervencién de Diputacidon en materia de archivos en ayuntamientos con
poblacion superior a 10000 habitantes, sdlo se dio en un caso hace ya muchos
afnos, ya que la Ley 3/2005, de 15 de junio, de Archivos, de la Generalitat
Valenciana, limita claramente que la competencia de las instituciones
supramunicipales, Administracion Autondmica o Diputaciones, en materia de
Archivos, se concentrara en municipios inferiores a 10000 habitantes ya que los
que superen este tramo de poblacion deberan tener personal a cargo del
Archivo.

El Plan de Ayuda a Archivos Municipales como apoyo importante a los
ayuntamientos, ha tenido ademas, en este periodo, un efecto importante, y es
conseguir que algunos ayuntamientos, viendo la importancia y la bondad de
tener sus documentos y su archivo organizado, determinen que una persona de
su plantilla se haga cargo del mismo, tal es el caso de Aspe, Onil, Honddn de
las Nieves, San Miguel de Salinas y Orba.

6.3.2 Ayuntamiento con servicio de archivo organizados y
tutelados por la Diputacion de Alicante por tramos de

poblacion
ARCHIVOS ORGANIZADOS EN EL PAAM POR TRAMOS DE POBLACION (informacién recogida en 2010)
1-1000 habitantes 1001-5000 5001-9999
L S L mayores a 10000
52 municipios 33 municipios 20 municipios
42 19 5 1
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6.3.3 Tratamiento técnico de los fondos

ARCHIVOS ORGANIZADOS EN PRIMERA INTERVENCION
. Unidades de Registros Ano de
Ayuntamiento i . " i
Instalacion informaticos Intervencion
Benimarfull 519 1339 2007-2008
Benigembla 380 1869 2008
Daya Nueva 740 3031 2008
Algueia 1351 3478 2009
Orba 1037 4495 2009
Confrides 158 1094 2010
Guadalest 569 1856 2010
Benidoleig 867 3350 2010
TOTAL 5621 20512

-

Comparativa sobre tratamiento de la documentacion entre periodos

5621

2003-2006
W2007-2010

Unidades de
Instalacién

ARCHIVOS. PRIMERA REVISION. INCORPORACION DE NUEVA DOCUMENTACION
. Unidades de Registros Ano de
Ayuntamiento " ) e ”
Instalacion informaticos Intervencion
Agres 318 866 2006-2007
Benijofar 1435 1531 2007
Alfafara 319 1534 2008
Hondoén de los Frailes 442 986 2010
TOTAL 2514 4917
Comparativa entre periodos de unidades de instalacion en primera intervencion y primera revision
REVISION
2003-2006 2007-2010
Actividades de preservacion y conservacién. Numero de imagenes digitalizadas
[ ANO 2007 I ANO 2008 I ANO 2009 I ANO 2010

Fondos documentales | 38.436 | 13.823 | 21.940
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6.3.4 Comunicacion de los fondos

COMUNICACION DE LOS FONDOS A TRAVES DEL SERVICIO DE DIPUTACION

Documentos
ANO 2007 ANO 2008 ANO 2009 ANO 2010
Consulta de documentos 15 6 19 4
Préstamo de documentos 8 5 11 2
Total de documentos utilizados 23 11 30 6

6.3.5 Otras ayudas y resolucion de problemas en Archivos

Municipales
MATERIAL DE ARCHIVO SERVIDO A LOS AYUNTAMIENTOS
ANO 2007 ANO 2008 ANO 2009 ANO 2010
Cajas de Archivo 1400 2319 3616 2721
Carpetillas no se contabilizaban no se contabilizaban 3806 5132
Baldugue no se contabilizaban no se contabilizaban 18 29

OTRAS CONSULTAS DE LOS AYUNTAMIENTOS

TIPOLOGIA DE LAS CONSULTAS

2007 75 Cuadro de Clasificacién

2008 80 Base de datos de archivo

2009 60 Digitalizacién de la documentacién histérica
2010 61 Instalaciones para Archivos

Material para la organizacién de documentos

ASESORAMIENTO A AYUNTAMIENTOS
EN MATERIA DE ARCHIVO

Ayuntamiento Afo
Castalla 2007-2010
Daya Nueva 2007-2010
Pinoso 2007-2010
Crevillent 2007-2010
Onil 2007-2010
Monbvar 2007-2010
Aspe 2007-2010
Villena 2007-2010
Novelda 2009-2010
Callosa de Segura 2009-2010
Cox 2009-2010
Sant Joan d'Alacant 2010

VISITAS DEL PERSONAL TECNICO A LOS

AYUNTAMIENTOS

Ano Visitas
2007 19
2008 27
2009 11
2010 26
TOTAL 83
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6.4 Gestion y explotacion de la informacion

6.4.1 Web del Archivo de Diputacion

www.archivo.ladipu.com A través de esa direccion,
desde los primeros meses de 2008, dentro del Portal
Corporativo de la Diputacion se puede acceder a la

web propia del Archivo, también realizada con
recursos propios del Departamento, es una
herramienta claramente Util para la difusion y el
conocimiento del Archivo como institucion y, sobre

todo como via segura y acertada para acceso a los

fondos que contiene, y a las bases de datos de aquellos archivos organizados

por la Diputacién.

CONSULTAS A LA WEB DEL ARCHIVO

2007 2008 2009 2010
Informacion general 1328 (4° Trimestre) 7925 5322
Recursos y Trabajos Propios 427 (4° Trimestre) 239 152
Bases de Datos de Archivos 566 (49 Trimestre) 782 434
Presidentes 234 (4° Trimestre) 2904 2301
Galeria de imagenes 270 (4° Trimestre) 662 345
Noticias y actividades 252 (49 Trimestre) 1057 674
Tesauro de Archivos 182 (4° Trimestre) 868 700
Guias de Archivos Municipales 281(4° Trimestre) 649 416
Archivos de oficina 28 (49 Trimestre) 587 532
Archiveros Locales de la Provincia de Alicante. Directorio 937
Directorios de Archivos Municipales 50 (49 Trimestre)
Base de Datos Bibliografica 10452 (Opac Absys) 7595 13873 9360
ACCESOS A LA Web 4223 (4° Trimestre) 16146 13729

6.4.2 Base de datos de archivos

La base de datos de archivos empezd a alimentarse en 2002 y en la actualidad

cuenta con 118903 registros (31-12-2010) pertenecientes a 70 archivos:

- 67 inventarios de archivos municipales

- 1 inventario de pergaminos de Biar

- 1 inventario de Sociedad Musical de Pinoso

- Varias series del Archivo de Diputacion
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6.4.3 Base de datos de publicaciones y trabajos

Contiene 558 registros, fundamentalmente procedentes de los trabajos de
investigacion del Instituto de Estudios Juan Gil-Albert y de la base de datos
Teseo.

6.4.4 Base de datos de Actas de Diputacion

Desde que se inicio el proyecto en se han introducido 15857 registro en LORIS,
siendo sdlo 897 las que pertenecen al periodo anterior (2006). Contiene actas
del periodo de 1900 a 1975.

6.4.5 Tesauro

La version III del tesauro de archivos se encuentra a disposicion de los usuarios
del archivo en la web del mismo. Dicha versidn contiene:

e 2428 descriptores
e 600 no descriptores
e 285 notas de aplicacion

El Tesauro Toponimico de la Provincia de Alicante, cuenta con 402 descriptores
y 162 términos rechazados.

6.4.6 Publicaciones tradicionales

Continuando con la difusién tradicional en papel de las guias de archivos
municipales se publico el volumen n° 13, en 2007, conteniendo los Archivos de
L’Alqueria d’Asnar, Rafol d’Almunia y San Miguel de Salinas.

7 Una pequeiia valoracion

En primer lugar es obligado comentar la importante participacion e implicacion
del personal que con su buen hacer consigue que este Departamento funcione,
y, ademas, ese valor sea reconocido por la propia Institucion y por los clientes
del Departamento.

La responsabilidad hacia la Institucion y hacia los servicios encomendados por
parte del personal se puede focalizar en cuatro puntos:

e La mejora de los procesos, a partir de la participacion espontanea de los
funcionarios en algunos casos, y formalizada en otros a través de grupos
de trabajo.

e La ordenacion y sistemizacion del control de todos los documentos,
registros, indicadores, tablas, que sustentan el sistema, en lo que hemos
dado en llamar Mapa del Departamento, con dos valores importantes, la
agrupacion y ordenacion de todo el material, y la disposicion para todos
los miembros del Departamento del conocimiento y la informacién, a
partir de la instalacién del Mapa en un directorio comudn con acceso para
todos los trabajadores.
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Referir, ademas, el ahorro de papel y el archivo del histérico de datos
que afectan al funcionamiento del Departamento y que permiten, entre
otras cosas, la elaboracién de esta Memoria sin tener que dedicar
excesivo tiempo a buscar testimonios.

¢ La normalizacion documentada de las actividades. Ha resultado un
periodo prolijo en redaccidn de instrucciones, materiales, documentos de
trabajo, que normalizan la actividad como practicos manuales didacticos,
sobre todo para el personal en formacidon. Son documentos que de
ninguna manera se reservan. Bien al contrario, interesa su difusion,
aprovechando las posibilidades de las nuevas tecnologias, por si pueden
resultar de utilidad a otros.

e Asi llegamos a otro punto fuerte en este mandato, la apuesta por la
comunicacioén y la difusidn, tanto de informacion y de documentacién
archivistica, como administrativa, desde la Oficina Virtual en el Portal de
Diputacion, y la Pantalla Informativa instalada a finales de 2009 en la
Oficina de Registros y Atencion al Ciudadano, y desde la web del
Archivo, de disefio casero, pero tremendamente util para cumplir el
cometido para el que se cred.

Por supuesto otras propuestas, otras ideas, han quedado en el tintero, y por
distintos motivos no se han podido materializar, pero el Departamento sigue
caminando, Y, casi con seguridad se materializaran en el siguiente periodo,
siempre con el principal objetivo de hacer las cosas un poco mejor en beneficio
de la propia institucién, de los ciudadanos y de los ayuntamientos.
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