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Castilla-La Mancha

PROCEDIMIENTO DE AUTOEVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
COMPROMISOS ADQUIRIDOS EN LA CARTA DE SERVICIOS DEL ARCHIVO DE
CASTILLA-LA MANCHA APROBADA Y PUBLICADA EN DICIEMBRE DE 2018

. OBJETO

Este Procedimiento de Autoevaluacion y Seguimiento se elabora como
respuesta a la publicacién de la actual Carta de Servicios del Archivo de Castilla-La
Mancha aprobada por Resolucion de 19/11/2018, de la Consejeria de Hacienda y
Administraciones Publicas (DOCM, n® 236 de 04/12/2018).

Su objeto es determinar el grado de cumplimiento de cada uno de los
compromisos de calidad establecidos en la carta recientemente aprobada. Para ello
se determinaran las actuaciones a realizar, la periodicidad de las mismas, los
umbrales de cumplimiento de los compromisos, asi como las responsabilidades y las
acciones correctoras a aplicar en su caso.

Il. COMPROMISOS ADQUIRIDOS

En la Carta de Servicios del Archivo de Castilla-La Mancha se detallan los
siguientes compromisos de calidad:

1.1.- La disponibilidad para la consulta o préstamo de cualquier documento
registrado y depositado en los archivos centrales de las Consejerias, SESCAM,
Delegaciones y Direcciones Provinciales y Organismos Auténomos, asi como para el
préstamo de documentos depositados en el Archivo de Castilla-La Mancha, en el
plazo maximo de 2 dias habiles desde la fecha de la solicitud, cuando se trate de
peticiones individuales de documentacion. En otro caso, o cuando el documento
solicitado se encuentre localizado en otro archivo situado en diferente localidad
desde la que se solicita, el plazo maximo para su disponibilidad sera de 5 dias
habiles desde la fecha de solicitud.

1.2.- Las solicitudes de informacién y de consulta de documentos localizados en el
Archivo de Castilla-La Mancha se atenderan en el propio archivo de forma
inmediata, si la consulta se realiza presencialmente.

1.3.- Las solicitudes electronicas de consulta de documentos remitidas a través de la
sede electronica de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha seran resueltas
en el plazo de dos dias habiles.
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1.4.- La comunicacion de aquellos datos que requiera la elaboracién de informes
sobre el contenido de los documentos o sobre cualquier otro aspecto relacionado
con el servicio, atendiendo a la normativa reguladora en cada caso, se realizara en
el plazo maximo de 5 dias habiles.

1.5.- La comunicacién de informacién de referencia sobre los archivos de titularidad
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y de otros archivos y fuentes
documentales se realizara en un plazo maximo de 3 dias habiles.

1.6.- Atencion personalizada, utilizando un lenguaje adecuado, a la persona usuaria,
obteniendo una valoracién media igual o superior a 4 sobre 5 en la encuesta de
satisfaccion a este respecto, y que ademas en ninguna encuesta se puntle por
debajo de 3.

1.7.- La consulta de los documentos solicitados podra realizarla durante el tiempo
que estime conveniente dentro del horario de atencién al publico en un lugar
adecuado al efecto, obteniendo una valoracién media igual o superior a 4 sobre 5 en
la encuesta de satisfaccion a este respecto, y que ademas en ninguna encuesta se
puntle por debajo de 3.

2.1.- Las solicitudes de asesoramiento técnico para la organizacién de los archivos
de oficina de las entidades y organismos dependientes de la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha, se atenderan en un plazo maximo de 10 dias habiles.

2.2.- Las transferencias regulares de documentos por parte del Gobierno y
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha se atenderan en
un plazo maximo de 10 dias habiles, desde el momento de su solicitud.

3.1.- La obtencién de copias de cualquier documento se realizara en el plazo
maximo de un dia habil, siempre que el nimero de copias solicitadas no exceda de
50, no sea de un formato superior a DIN-A4 y su estado de conservacién asi lo
permita. Cuando el nimero de copias sobrepase dicha cantidad o el formato sea
superior a DIN-A4 y su estado de conservacion asi lo permita, las copias se
realizaran en un plazo maximo de 4 dias habiles.

4.1.- La respuesta en el plazo de 3 dias habiles a las solicitudes de visitas guiadas
al Archivo de Castilla-La Mancha.

4.2.- La contestacién en el plazo de 3 dias habiles a las peticiones de utilizacién de
la sala de exposiciones, la de reuniones, el salén de actos y el aula de usos
multiples del Archivo de Castilla-La Mancha.
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lll. INDICADORES UTILIZADOS EN LA AUTOEVALUACION, VALORES UMBRAL
Y PERIODICIDAD.

Los indicadores que se utilizaran en el procedimiento de autoevaluacion y
seguimiento del cumplimiento de cada uno de los compromisos de calidad son los
que se detallan:

1.1.- La disponibilidad para la consulta o préstamo de cualquier documento
registrado y depositado en los archivos centrales de las Consejerias, SESCAM,
Delegaciones y Direcciones Provinciales y Organismos Auténomos, asi como
para el préstamo de documentos depositados en el Archivo de Castilla-La
Mancha, en el plazo maximo de 2 dias habiles desde la fecha de la solicitud,
cuando se trate de peticiones individuales de documentacion. En otro caso, o
cuando el documento solicitado se encuentre localizado en otro archivo
situado en diferente localidad desde la que se solicita, el plazo maximo para su
disponibilidad sera de 5 dias habiles desde la fecha de solicitud.

Las solicitudes de consulta o préstamo de documentos por parte del personal
de la Junta de Comunidades seran remitidas por correo electronico al personal
técnico de archivos de su centro de trabajo (Consejerias, Direcciones
Provinciales...) o bien a través del formulario normalizado “SOLICITUD DE
PRESTAMOS Y COPIAS DE DOCUMENTOS” a la lista de distribucién de correo
electrénico consulta aclm@jccm.es si la solicitud va dirigida al Archivo de Castilla-La
Mancha.

La solicitudes de consulta externas, es decir, remitidas por otras
administraciones publicas o por la ciudadania en general, podran hacerse
electrénicamente a través del procedimiento “SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
CONSULTA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO DE CASTILLA-LA MANCHA”,
accesible en la sede electrénica de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
en la direccion https:/www.jccm.es/tramitesygestiones/autorizacion-de-consulta-de-
documentos-del-archivo-de-castilla-la-mancha.

Cuando la consulta sea presencial en el Archivo de Castilla-La Mancha, el
personal del archivo cumplimentara dicha solicitud con los datos aportados por la
persona solicitante.

Los documentos solicitados estaran disponibles en el plazo de dos dias
hébiles, sblo para aquellos documentos registrados y localizados en los centros de
archivo arriba mencionados, y siempre que se trate de peticiones individualizadas de
documentacion, es decir, cuando se trate de solicitudes de consulta o préstamo de
documentos claramente identificados. En otro caso, cuando se trate de solicitudes
genéricas de documentacion, o cuando el documento solicitado se encuentre en
diferente localidad de la/del solicitante, el plazo maximo para su disponibilidad sera
de 5 dias habiles.
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En todos los casos el servicio es registrado en el modulo de registro de
servicios de la base de datos del Archivo de Castilla-La Mancha por el personal
responsable de la prestacién del servicio, indicando su disponibilidad en plazo o
fuera de plazo o su no resolucion y en su caso, el motivo del incumplimiento.

Las disponibilidades fuera de plazo y su no resolucién llevan asociados los
siguientes motivos del incumplimiento, que serviran para acordar las medidas
correctoras mas apropiadas en cada caso:

- descripcion insuficiente

- mala instalacién en el depésito
- dispersion en varios depésitos
- desorganizacién en oficinas

- pérdida de la documentacién

- documentos en las oficinas

- descoordinacion del archivo.

Este compromiso lleva aparejado el siguiente indicador:

- N2 de consultas y préstamos disponibles en plazo y porcentaje sobre el
total. Se define como el tanto por ciento de documentacion solicitada en
préstamo o consulta disponible en plazo. Su registro informatico permite
conocer el nimero de documentos puestos a disposicion de la persona
usuaria en el plazo indicado en cada momento y la elaboracién de
estadisticas trimestrales. El valor umbral de este indicador se fija en un 95%.

Cuando se trate de solicitudes externas, ademas de los plazos indicados en
este compromiso con caracter general, deberan tenerse en cuenta los plazos
sefalados en los dos compromisos siguientes, es decir, para las consultas
presenciales en el Archivo de Castilla-La Macha y para las solicitudes realizadas
online desde la sede electronica de la Junta de Comunidades. En los casos en los
que el servicio se preste fuera de plazo o no pueda llevarse a cabo, se remitira
correo electrénico a la persona usuaria, u ordinario si no dispone del primero,
expresando las disculpas oportunas y explicando los motivos de la demora en la
prestacion del servicio.

Cuando se trate de solicitudes dirigidas directamente al Archivo de Castilla-La
Mancha, el correo sera remitido por la persona titular de la Direccién del Archivo o
por cualquiera de las tres personas que ocupan los puestos de Coordinacién de
Archivos y Jefaturas de Seccion. Cuando la solicitud se dirija a las Consejerias,
Delegaciones, Direcciones Provinciales u Organismos Auténomos donde haya
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personal técnico de archivos, sera éste el responsable de remitir dichos correos.

1.2.- Las solicitudes de informacion y de consulta de documentos localizados
en el Archivo de Castilla-La Mancha se atenderan en el propio archivo de forma
inmediata, si la consulta se realiza presencialmente.

Las consultas de documentos localizados en el Archivo de Castilla-La Mancha
seran atendidas por el personal destinado en el mismo y registrado en el médulo de
registro de servicios de la base de datos del Archivo de Castilla-La Mancha con
indicacién de la disponibilidad del documento en plazo o fuera de plazo. El caracter
inmediato se refiere, en este caso, a que los documentos estaran disponibles para la
persona usuaria en un plazo maximo de 30 minutos.

Las solicitudes de consultas remitidas por el personal interno, es decir, por
personal al servicio de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, pueden ser
solicitudes de copias digitalizadas de documentacion o consultas presenciales en el
propio Archivo. En el primer caso, las copias se remitiran por correo electrdnico y
los servicios se registraran como consultas, teniéndose en cuenta los indicadores y
plazos establecidos en el compromiso anterior 1.1., siendo la fecha de finalizacién
del plazo la del correo electrénico de salida con el envio de la documentacion.

Cuando se trate de solicitudes de consulta presencial de documentacion, se
tendrd en cuenta el plazo sefialado en este compromiso, consignandose en el
campo “Observaciones” del registro de servicios que la consulta ha sido presencial.

Por otra parte, en las consultas presenciales realizadas por personas ajenas a
la administraciéon de la Junta de Comunidades, ciudadania u otra administracion
publica, también se indicara en su correspondiente registro de servicios que ha sido
presencial, teniéndose en cuenta para su cumplimiento o no el plazo establecido en
el compromiso. En este caso, el personal del servicio de préstamos y consultas
cumplimentara la solicitud electronica con los datos aportados por la persona
usuaria, si ésta no lo hubiera hecho previamente, y se le facilitara impreso el
justificante de registro de entrada.

Lleva aparejado el siguiente indicador:

- N2 de consultas atendidas de forma inmediata y porcentaje sobre el
total. Se define como el tanto por ciento de las consultas atendidas en el
plazo maximo de treinta minutos. Su registro informatico permite conocer el
namero de consultas atendidas en plazo en cada momento y la elaboracién
de estadisticas trimestrales. El valor umbral de este indicador se fija en un
100%.
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1.3.- Las solicitudes electronicas de consulta de documentos remitidas a
través de la sede electronica de la Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha seran resueltas en el plazo de dos dias habiles.

Las solicitudes de consulta de documentos por parte de la ciudadania o de
cualquier otra administracién publica, pueden hacerse también electronicamente a
través de la direccion web https://www.jccm.es/tramitesygestiones/autorizacion-de-
consulta-de-documentos-del-archivo-de-castilla-la-mancha, con o sin certificado
electrénico.

Estas solicitudes dan inicio al procedimiento administrativo electrénico
“Solicitud de autorizacion de consulta de documentos del Archivo de Castilla-La
Mancha”, que se tramita a través del gestor de expedientes electronicos CESAR.
Este gestor remite una notificaciéon a la cuenta de correo consultas aclm@jccm.es
cada vez que entra una nueva solicitud.

El personal auxiliar del servicio de préstamos y consultas del Archivo localiza
la documentacién, la digitaliza (si es lo que ha pedido la persona solicitante) y sube
las imagenes al gestor.

El personal técnico del archivo, con los datos remitidos por el servicio de
préstamos y consultas, cumplimenta el formulario de resoluciéon correspondiente
(autorizacion, denegacion, improcedencia) que firma digitalmente la persona que
ostenta la direccidon del Archivo, y se envia a la persona o entidad solicitante, desde
el gestor y por correo electrénico, la documentacion solicitada.

Por otra parte, en el servicio de préstamos y consultas, con los datos
extraidos de este gestor de expedientes electronicos, se registra el servicio en el
moédulo de registro de servicios de la base de datos del Archivo de Castilla-La
Mancha, sefalandose debidamente en el campo “Observaciones” que es una
consulta recibida a través de CESAR vy si es presencial, en su caso.

Si la consulta es presencial, como se ha sefialado en el compromiso anterior,
el personal del servicio de préstamos y consultas cumplimentara la solicitud
electrénica con los datos aportados por la persona usuaria, si ésta no lo hubiera
hecho previamente, y se le facilitara impreso el justificante de registro de entrada.

Para la solicitud de otro tipo de servicios, como informacion genérica o
informacion de referencia, sera el personal técnico del archivo quien tramite
integramente la solicitud recibida a través del gestor de expedientes electrénicos, y
quien registre el servicio en el modulo de registro de servicios de la base de datos,
anadiendo en el campo “Observaciones” que se trata de una solicitud recibida a
través de CESAR.

Lleva aparejado el siguiente indicador:
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- N2 de consultas resueltas en plazo y porcentaje sobre el total. Se define
como el tanto por ciento de las consultas atendidas en el plazo maximo de
dos dias habiles. Su registro informatico permite conocer el niumero de
consultas atendidas en plazo en cada momento y la elaboracion de
estadisticas trimestrales. El valor umbral de este indicador se fija en un 100%.

1.4.- La comunicacion de aquellos datos que requiera la elaboracién de
informes sobre el contenido de los documentos o sobre cualquier otro aspecto
relacionado con el servicio, atendiendo a la normativa reguladora en cada
caso, se realizara en el plazo maximo de 5 dias habiles.

Este compromiso se refiere a las consultas de informacion, internas o
externas, que requieran por su complejidad o extension la elaboracion de informes
sobre el contenido de los documentos depositados en los archivos dependientes de
los Organos de Gobierno y Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha.

Su registro informatico se lleva a cabo por la persona encargada de su
elaboracién, es decir, Archiveras/os de Consejerias, Delegaciones y Direcciones
Provinciales y Organismos Auténomos, asi como por el personal técnico del Archivo
de Castilla-La Mancha, a través del modulo de registro de servicios de la base de
datos del Archivo de Castilla-La Mancha, con indicacion de su comunicacion en
plazo o fuera de plazo. En este ultimo caso, debe especificarse el motivo del
incumplimiento en el campo observaciones.

Lleva aparejado el siguiente indicador:

- N2 de solicitudes comunicadas en plazo y porcentaje sobre el total. Se
define como el nimero de informes emitidos en plazo. Su registro informatico
permite conocer el nimero de informes emitidos en cualquier momento y la
elaboracién de estadisticas trimestrales. El valor umbral de este indicador se
fija en un 100%.

1.5.- La comunicacion de informacion de referencia sobre los archivos de
titularidad de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y de otros
archivos y fuentes documentales se realizara en un plazo maximo de 3 dias
habiles.

La informacion de referencia es aquella informacién requerida sobre
documentos contenidos en otros archivos de la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha diferente al centro donde el personal técnico de archivos que ha recibido
la consulta presta sus servicios, y sobre cualquier otro tipo de archivo,
independientemente de su ambito geogréfico y/o titularidad.
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Su registro se lleva a cabo por el/la responsable del archivo central que ha
recibido la consulta, es decir, archiveras/os de Consejerias, Delegaciones y
Direcciones Provinciales y Organismos Auténomos, asi como por el personal técnico
del Archivo de Castilla-La Mancha, si la consulta se ha dirigido directamente al
mismo, a través del mdédulo de registro de servicios de la base de datos del Archivo
de Castilla-La Mancha, con indicacion de su comunicacion en plazo o fuera de plazo.
En este dltimo caso, debe especificarse el motivo del incumplimiento en el campo
observaciones.

Lleva aparejado el siguiente indicador:

- N2 de solicitudes comunicadas en plazo y porcentaje sobre el total. Se
define como el numero de solicitudes de informacién comunicadas en plazo.
Su registro informatico permite conocer el numero de informaciones
comunicadas en cualquier momento y la elaboracion de estadisticas
trimestrales. El valor umbral de este indicador se fija en un 100%.

1.6.- Atencidn personalizada, utilizando un lenguaje adecuado, a la persona
usuaria, obteniendo una valoracion media igual o superior a 4 sobre 5 en la
encuesta de satisfaccion a este respecto, y que ademas en ninguna encuesta
se puntue por debajo de 3.

Las solicitudes de consultas o préstamos de documentacién son atendidos
por el personal del archivo correspondiente, que debe mostrar trato amable y cordial
y conocimientos sobre la materia consultada. La consulta se realiza de forma
presencial, por teléfono, fax, correo ordinario, correo electrénico o por medio de
solicitud electrénica en el caso de consultas externas, comunicandose a la persona
solicitante por el medio elegido por la misma los datos de la consulta o el momento
en que puede retirar el documento solicitado en préstamo. Este indicador se mide
con encuestas de satisfaccion que estan permanentemente disponibles en la sede
electrénica de la Junta https://www.jccm.es, en el apartado Carta de Servicios.

También estan a disposicion de las personas usuarias en el mostrador de
entrada del Archivo de Castilla-La Mancha en formato papel, donde puede
cumplimentarlas y depositarlas en un buzén expuesto al publico al efecto.

La encuesta a la/al usuaria/o tiene caracter voluntario y anénimo y las
mediciones de la misma se realizan anualmente. A través de la encuesta, el/la
usuario/a manifiesta su opinién sobre los asuntos sobre los que se le consulta
conforme a una escala de 1 a 5, donde 1 significa que no esta nada de acuerdo con
la afirmacién que se realiza y 5 que lo estd completamente. Igualmente, en cada
caso valora de 1 a 5 la importancia que tiene para la persona encuestada el asunto
planteado. El contenido de la encuesta es el siguiente:
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Bateria de Preguntas

Indique por favor en qué tipo de usuario/a se incluye:

Por favor seleccione sélo una de las siguientes opciones:
O Trabajador/a de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha
O Trabajador/a de cualquier otra administracion publica
O Ciudadano/a en general

Si usted trabaja en la Junta, indique por favor en qué organismo:

Con qué frecuencia utiliza los servicios del Archivo:
Por favor seleccione sélo una de las siguientes opciones:
(0 Varias veces a la semana
(0 Una vez a la semana
(0 varias veces al mes
(0 Una vez al mes
(0 Una o varias veces al afio

A través de qué medio solicita habitualmente los servicios del Archivo:
Por favor, marque las opciones que correspondan:

[IPresencial

[ ITeléfono

[ Fax

[ ] correo Ordinario

[ I correo Electrénico

Indique el tipo de organismo al que ultimamente ha dirigido su consulta:
Por favor, marque las opciones que correspondan:

[ Archivo de Castilla-La Mancha

] Consejerias

] Delegaciones y Direcciones Provinciales

[l otros (Organismos Autonomos, Empresas Publicas, etc.)

Senale qué tipo de informacion ha solicitado:

Por favor, marque las opciones que correspondan:
[ ] consulta de documentos
[ préstamo de documentos
[ ] otra informacién

Solo para personal de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. Cuando solicita un
documento en préstamo del Archivo de Castilla-La Mancha, énecesita siempre el original o
le serviria una copia?. Marque la opcion mayoritaria.

Por favor seleccione sélo una de las siguientes opciones:

Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas
Viceconsejeria de Administracion Local y

Coordinacion Administrativa

Avda_ de Partugal, 11 Tel - 925 266 200
45071 Toledo e-mail: vicealyca@jccm.es www.castillalamancha.es




Castilla-La Mancha

o) \

‘40aﬁos

O Original

O Fotocopia simple

O Fotocopia compulsada
O Copia digitalizada

Solo para personal de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. ¢{Qué plazo de
disposicion de los documentos solicitados para su consulta o préstamo le parece mas
oportuno?.
Por favor seleccione sélo una de las siguientes opciones:

O El mismo dia que se solicitan

© Un dia habil

(O El indicado por la Carta de Servicios (dos dias habiles)

Solo para personal de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. De estos otros
servicios, ¢qué importancia tiene para usted, en una escala de 1 a 5, que se presten en el
plazo indicado en la Carta de Servicios?.

Por favor, seleccione la respuesta apropiada para cada concepto:

1 2 3 4 5
Sggjlrﬂzan}clozr?;?ir:soh:iiIes) O O O O O
Aoficnas (0dashasiey O O O O O
Transferencias de documentos O O ® O O

(10 dias habiles)

Por favor, manifieste su opinion sobre los asuntos que se le consultan conforme a una
escala de 1 a 5, donde 1 significa que no estd nada de acuerdo con la afirmacion que se
realiza y 5 que estda muy de acuerdo, y en su caso valore de 1 a 5 la importancia que tiene
para usted el asunto planteado.

Por favor, seleccione la respuesta apropiada para cada concepto:

1 2 3 4

El personal que le atendié se expresaba
de forma clara y facil de entender

El trato del personal que le atendid
fue adecuado

¢Qué importancia tiene para usted el trato
recibido por el personal que le atendid?

Ha podido realizar su consulta durante
el tiempo que estimé conveniente

Estima que el lugar habilitado para la
consulta ha sido adecuado para ello

¢Qué importancia tiene para usted
el lugar habilitado al efecto?

O O 0O 0O 0O O
O O 0O O 0O O
O O 0O O 0O O
O O 0O 0O 0O O
O O 0O O 0O O w
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El servicio del Archivo da respuesta rapida
a las consultas planteadas por el usuario

es mejor que hace un afo

Por favor, indiquenos su grado de
satisfaccién general con el servicio
ofrecido por el Archivo

C O O w

4
O
O
O

o O O w~
o O O w

1
O
Considera que el servicio del Archivo O
O

Si en alguna afirmacion ha marcado 1 o 2, indiquenos por favor, el motivo de su
puntuacion:
Por favor, escriba su respuesta aqui:

éCoOmo puede el Archivo de Castilla-La Mancha mejorar su nivel de calidad a sus
usuarias/os?. Por favor, escriba aqui sus observaciones o sugerencias.
Por favor, escriba su respuesta aqui:

Este compromiso lleva aparejados los siguientes indicadores, cuyas
mediciones se llevan a cabo, con una periodicidad anual, durante los dos primeros
meses de cada afno:

- Media de valoracion de la satisfaccion con la atencién y trato recibido
en una escala de 1 a 5 sera igual o superior a 4. El valor umbral de este
indicador esta establecido en una puntuacion media de 4, obtenida de la
suma de puntuaciones otorgadas entre el numero total de encuestas que han
respondido a la pregunta. La medicion se lleva a cabo con una periodicidad
anual durante los dos primeros meses de cada afo.

- N2 de respuestas con puntuacion inferior a 3. El valor umbral de este
indicador esta establecido en el 100% de respuestas con una valoracion igual
0 superior a 3.

- Reclamaciones y quejas recibidas. El nUmero de reclamaciones y quejas
recibidas por parte del/de la usuario/a sobre el trato recibido del personal del
archivo debe ser nulo. El valor umbral de este indicador es del 0%.

1.7.- La consulta de los documentos solicitados podra realizarla durante el
tiempo que estime conveniente dentro del horario de atencion al publico en un
lugar adecuado al efecto, obteniendo una valoracién media igual o superior a 4
sobre 5 en la encuesta de satisfaccion a este respecto, y que ademas en
ninguna encuesta se puntue por debajo de 3.
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Los archivos centrales de las entidades pertenecientes a los Organos de
Gobierno y Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y del
Archivo de Castilla-La Mancha, deben disponer de lugares adecuados para la
consulta de la documentacion por parte de las/los usuarias/os.

Este compromiso también se mide con la encuesta de satisfaccion indicada
en el compromiso anterior y lleva aparejados los siguientes indicadores, cuyas
mediciones se llevan a cabo, con una periodicidad anual, durante los dos primeros
meses de cada ano:

- Media de valoracién de la satisfaccion con el lugar de consulta en una
escala de 1 a 5 sera igual o superior a 4. El valor umbral de este indicador
esta establecido en una puntuacién media de 4, obtenida de la suma de
puntuaciones otorgadas entre el numero total de encuestas que han
respondido a la pregunta.

- N2 de respuestas con puntuacion inferior a 3. El valor umbral de este
indicador esta establecido en el 100% de las respuestas con una valoracion
igual o superior a 3.

- Reclamaciones y quejas recibidas. El nUmero de reclamaciones y quejas
recibidas por parte del/de la usuario/a sobre el trato recibido del personal del
archivo debe ser nulo. El valor umbral de este indicador es del 0%.

2.1.- Las solicitudes de asesoramiento técnico para la organizacion de los
archivos de oficina de las entidades y organismos dependientes de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, se atenderan en un plazo maximo de 10
dias habiles.

El personal técnico del archivo central del organismo que reciba la solicitud de
asesoramiento técnico para la organizacion de los archivos de oficina sera el
encargado de prestar el servicio. Cuando la solicitud sea dirigida directamente al
Archivo de Castilla-La Mancha, ésta se remitira a la persona responsable del archivo
central del organismo donde radique dicho archivo de oficina.

Se incluyen como servicio de asesoramiento técnico las solicitudes de altas
en el médulo de transferencias, ademas de cualquier indicacién sobre la forma de
realizar la transferencia (descripcion, signaturado, etc.) que debe diferenciarse
claramente de la propia transferencia que quedara registrada en el compromiso
siguiente.

Las personas responsables de los archivos centrales de dichos organismos
seran las encargadas de registrar el servicio en el médulo de registro de servicios de
la base de datos del Archivo de Castilla-La Mancha, con indicacién de su
cumplimiento en plazo o fuera de plazo y los motivos del incumplimiento en su caso.
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Lleva aparejado el siguiente indicador:

- N2 de solicitudes atendidas en plazo y porcentaje sobre el total. Debe
definirse como el tanto por ciento de solicitudes atendidas dentro del plazo
maximo establecido. Su registro informatico permite conocer el nimero de
solicitudes en cualquier momento y la elaboracién de estadisticas trimestrales.
El valor umbral de este indicador se fija en un 100%.

2.2.- Las transferencias regulares de documentos por parte del Gobierno y
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha se
atenderan en un plazo maximo de 10 dias habiles, desde el momento de su
solicitud.

Las solicitudes de transferencias regulares de documentos por parte de las
oficinas a los archivos centrales de las entidades de los Organos de Gobierno vy
Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha se remiten a
las/los responsables de los archivos centrales de cada organismo, o bien
directamente, al Archivo de Castilla-La Mancha.

Las solicitudes de transferencias desde los archivos de oficina a los centrales
se realizan desde la aplicacion de transferencias de la base de datos del Archivo de
Castilla-La Mancha de forma automatica. En este caso, la fecha de solicitud sera la
que por defecto introduzca la aplicacibn en el momento de cumplimentar el
formulario y la fecha de atencién de la solicitud cuando el/la responsable del archivo
central haya revisado el contenido de la transferencia informética y autorice el
traslado de las cajas de la oficina correspondiente al depdsito del archivo central.

Cuando por cuestiones de racionalidad y eficacia administrativa se determine
el envio de la documentacién directamente al Archivo de Castilla-La Mancha desde
las propias oficinas productoras, estas transferencias se comunicaran a través del
formulario “COMUNICACION DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ACLM”,
gue se remitira por correo electrénico a la direccién consultas acilm@jccm.es y que
dara inicio al plazo establecido en la carta. En estos casos, la documentacion debe
recepcionarla fisica e informaticamente el Archivo de Castilla-La Mancha, por lo que
la fecha final sera aquella en la que el Archivo responda a los correos recibidos
admitiendo la transferencia para la fecha solicitada por el archivo de oficina
correspondiente, y en otro caso, es decir, cuando el archivo de oficina solicite fecha,
la fecha final sera la adjudicada por el archivo, que siempre estara dentro de los
plazos sefialados en el compromiso.

Por su parte, las transferencias remitidas desde los archivos centrales al
Archivo de Castilla-La Mancha, se comunicaran de igual modo a través del
formulario sefalado mas arriba, dando inicio al plazo establecido en la carta de
Servicios. La fecha final sera aquella en la que el Archivo responda a los correos
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recibidos admitiendo la transferencia para la fecha solicitada por el archivo central
correspondiente, y en otro caso, es decir, cuando el archivo central solicite fecha, la
fecha final sera la adjudicada por el archivo, que siempre estara dentro de los plazos
sefialados en el compromiso.

Las solicitudes son registradas por parte de las/los responsables de los
archivos centrales y del Archivo de Castilla-La Mancha en el modulo de registro de
servicios de la base de datos del Archivo de Castilla-La Mancha, indicando si se han
atendido en plazo o0 no y, en su caso, el motivo del incumplimiento que ha de
especificarse en el campo observaciones.

Lleva aparejado el siguiente indicador:

- N2 de solicitudes atendidas en plazo y porcentaje sobre el total. Se
define como el tanto por ciento de solicitudes atendidas dentro del plazo
maximo indicado. Su registro informéatico permite conocer el numero de
transferencias solicitadas en cada momento y la elaboracién de estadisticas
trimestrales. El valor umbral de este indicador se fija en un 100%.

3.1.- La obtencion de copias de cualquier documento se realizara en el plazo
maximo de un dia habil, siempre que el numero de copias solicitadas no
exceda de 50, no sea de un formato superior a DIN-A4 y su estado de
conservacion asi lo permita. Cuando el numero de copias sobrepase dicha
cantidad o el formato sea superior a DIN-A4 y su estado de conservacion asi lo
permita, las copias se realizaran en un plazo maximo de 4 dias habiles.

La mayor parte de las solicitudes de copias de documentos requieren copias
digitalizadas. En cuanto a las copias en formato papel, el personal al servicio de la
Junta de Comunidades, como solicitantes internos, solicita el préstamo de
documentos y realiza las fotocopias en sus propios centros de trabajo.

Por otra parte, la mayoria de las solicitudes de reproduccién de documentos
son dirigidas al Archivo de Castilla-La Mancha, bien por parte del personal de la
Junta de Comunidades, a quienes se remite la documentacion digitalizada por
correo electrénico en lugar del préstamo del documento original, o bien por una/un
usuaria/o externa/o que no solo solicita la consulta de los documentos sino también
copia de los mismos.

Las copias digitalizadas de documentacién se realizaran en el Archivo de
Castilla-La Mancha por parte de su personal y con los medios técnicos propios del
Archivo. En caso de solicitarse la copia digitalizada de documentos localizados en
otros centros de archivo que carezcan de los medios técnicos apropiados, la
documentacion se remitira al Archivo de Castilla-La Mancha para su reprografiado.
Las copias electronicas de documentos se remitiran a la persona solicitante por
medio de correo electronico, en formato CD por correo ordinario o bien se le grabara
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directamente en la memoria USB que aporte esta persona si la consulta es
presencial.

El modulo de registro de servicios nos permite seleccionar el numero de
fotocopias o copias digitalizadas realizadas (+ o — de 50 unidades) y su realizacion
en plazo o fuera de plazo, indicando en el campo observaciones el motivo del
incumplimiento en su caso.

Lleva aparejados los siguientes indicadores:

- N2 de solicitudes de hasta 50 copias facilitadas en plazo y porcentaje
sobre el total. Se define como en tanto por ciento de solicitudes de hasta 50
copias resueltas en el plazo maximo de un dia habil. Su registro informatico
nos permite cuantificar el nimero de copias realizadas en cada momento y la
elaboracién de estadisticas trimestrales. El valor umbral de este indicador se
fija en un 95%.

- N2 de solicitudes de mas 50 copias facilitadas en plazo y porcentaje
sobre el total. Se define como en tanto por ciento de solicitudes de mas 50
copias resueltas en el plazo maximo de cuatro dias habiles. Su registro
informatico nos permite cuantificar el nimero de copias realizadas en cada
momento y la elaboracion de estadisticas trimestrales. El valor umbral de este
indicador se fija en un 95%.

Cuando se trate de solicitudes externas, y en los casos en los que el servicio
se preste fuera de plazo o no pueda llevarse a cabo, se remitira correo electrénico a
la persona usuaria, u ordinario si no dispone del primero, expresando las disculpas
oportunas y explicando los motivos de la demora en la prestacion del servicio.
Cuando se trate de solicitudes dirigidas directamente al Archivo de Castilla-La
Mancha, el correo sera remitido por la persona titular de la Direccidén del Archivo o
por cualquiera de las tres personas que ocupan los puestos de Coordinacién de
Archivos y Jefaturas de Seccion. Cuando la solicitud se dirija a las Consejerias,
Delegaciones, Direcciones Provinciales u Organismos Auténomos donde haya
personal técnico de archivos, serd éste el responsable de remitir dichos correos.

4.1.- La respuesta en el plazo de 3 dias habiles a las solicitudes de visitas
guiadas al Archivo de Castilla-La Mancha.

Las solicitudes de visita guiada al edificio del Archivo de Castilla-La Mancha
se realizan a través de la cumplimentacion de un formulario accesible a través del
Portal de Archivos de Castilla-La Mancha
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http://archivos.castillalamancha.es/sistema/archivo-de-castilla-la-mancha/archivo-de-
castilla-la-mancha, que la persona solicitante tendra que remitir a la cuenta de correo
consultas_aclm@jccm.es. De las solicitudes y de la respuesta queda constancia
documental en las carpetas de los correos electronicos, ademas de registrarse las
solicitudes en una base de datos especifica con la indicacién del organismo o
entidad solicitante, fechas de la solicitud y de la respuesta, fecha de la visita, el
namero de visitantes y el responsable de la actividad.

Lleva aparejado el siguiente indicador:

- N2 de solicitudes contestadas en plazo y porcentaje sobre el total. Se
define como el tanto por ciento de solicitudes de visita guiadas atendidas
dentro del plazo maximo establecido. Su registro informatico nos permite
cuantificar el niumero de visitas guiadas atendidas cada afo y la elaboracién
de estadisticas anuales. El valor umbral de este indicador se fija en un 100%.

4.2.- La contestacion en el plazo de 3 dias habiles a las peticiones de
utilizacién de la sala de exposiciones, la de reuniones, el salon de actos y el
aula de usos multiples del Archivo de Castilla-La Mancha.

Las solicitudes de utilizacién de los espacios publicos del edificio del Archivo
de Castilla-La Mancha se realizan a través de la cumplimentacion de un formulario
accesible a través del Portal de Archivos de Castilla-La Mancha
http://archivos.castillalamancha.es/sistema/archivo-de-castilla-la-mancha/archivo-de-
castilla-la-mancha, que la persona solicitante tendra que remitir a la cuenta de correo
consultas_aclm@jccm.es. De las solicitudes y de la respuesta queda constancia
documental en las carpetas de los correos electrénicos, ademas de registrarse las
solicitudes en una base de datos especifica con la indicacién del organismo o
entidad solicitante, persona de contacto, fecha de la actividad y espacio solicitado.

Lleva aparejado el siguiente indicador:

- N2 de solicitudes contestadas en plazo y porcentaje sobre el total. Se
define como el tanto por ciento de solicitudes de utilizacion de espacios
publicos atendidas dentro del plazo maximo establecido. Su registro
informatico nos permite cuantificar el nimero de solicitudes atendidas cada
ano y la elaboracion de estadisticas trimestrales. El valor umbral de este
indicador se fija en un 100%.
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IV. PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE CADA
UNO DE LOS COMPROMISOS Y MEDIDAS CORRECTORAS A APLICAR.

En caso de incumplimiento de los compromisos definidos en el punto anterior
se seguira el siguiente procedimiento:

El/la__Archivero/a _de Consejerias, Delegaciones y Direcciones
Provinciales y Organismos Auténhomos, y el personal auxiliar a su cargo, son los
encargados del registro de las consultas y préstamos en el momento de realizarse el
servicio, sefnalandose el tiempo empleado en poner a disposiciéon de la persona
usuaria la documentacion solicitada o su no resolucién, y el motivo del
incumplimiento en su caso, para lo que debera seleccionar uno o varios indicadores
de los incluidos en el registro de servicios:

- Descripcion insuficiente.

- Mala instalacion en el depésito.
- Dispersién en varios depésitos.
- Desorganizacién en oficinas.

- Pérdida de la documentacion.

- Documentos en las oficinas.

- Descoordinacion del archivo.

Ademas, debera aportar cualquier informacién que considere pertinente para
motivar el incumplimiento en el campo observaciones de la ficha registro.

También debera indicar si se ha prestado algun servicio de reprografia,
indicando si se ha realizado en formato papel o digital, mas o menos de 50 copias y
si se ha prestado dentro o fuera de los plazos indicados en la Carta de Servicios.

En el resto de servicios, el responsable de su prestacion debera seleccionar
entre los siguientes relacionados en el formulario de la base de datos:

- Informacién de referencia.

- Asesoramiento técnico.

- Transferencias documentales.
- Informes o certificaciones.

En todos los casos debera indicarse si dichos servicios se han cumplido en
los plazos establecidos en la Carta de Servicios o fuera de los mismos, y en su caso,
y lo mas detalladamente posible, el motivo del incumplimiento en el campo
observaciones.

Asimismo, el personal técnico del archivo sera el encargado de asegurar que
el registro de servicios prestados por su archivo se haga correctamente por el resto
del personal a su cargo.
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El Jefe de Seccién del Archivo de Castilla-La Mancha es la persona que
elabora las estadisticas de calidad a partir de los datos obtenidos del moédulo de
registro de servicios de la base de datos. Trimestralmente debera analizar dichos
datos y junto con los ofrecidos por otras aplicaciones informaticas donde quedan
registrados el resto de servicios de la Carta prestados por el Archivo de Castilla-La
Mancha, elaborara el informe de seguimiento (ver Anexo Il) con el fin de detectar
posibles incumplimientos, tanto puntuales como reiterados de los indicadores
siguientes:

- Tiempos maximos de disponibilidad de cualquier documento para la
consulta o préstamo

- Tiempos méaximos de informacién y consulta de documentos en el
Archivo de Castilla-La Mancha

- Tiempos maximos de consultas externas de documentos
electronicamente

- Tiempos maximos de elaboracion de informes

- Tiempos maximos de comunicacion de informacion de referencia
- Atencién recibida por el usuario.

- Reclamaciones y quejas respecto al trato recibido

- Tiempo y lugar de consulta adecuados

- Reclamaciones y quejas respecto al tiempo y lugar de consulta.

- Tiempos maximos de atencién de asesoramiento técnico

- Tiempos maximos de atencién de transferencias

- Tiempos maximos para la realizacion de copias de documentos

- Plazos maximos de respuesta a visitas guiadas

- Plazos maximos de respuesta a solicitudes de utilizacién de espacios
publicos del Archivo de Castilla-La Mancha

En caso de incumplimiento de cualquiera de los valores umbrales fijados,
debera elaborar un informe de incidencia, de acuerdo con el modelo del Anexo I,
que se enviara a la Direccion del Archivo de Castilla-La Mancha, indicando en el
mismo las posibles causas del incumplimiento, asi como las medidas correctoras
propuestas y el plazo de implantacién.

En el informe de seguimiento del dltimo trimestre del afo se incluird un
Resumen de Incidencias en el que se expondran los datos de cada incidencia, las
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medidas correctoras, el seguimiento realizado sobre las mismas y su cierre definitivo
cuando se produzca.

La Direccion del Archivo de Castilla-La _Mancha, realizara el seguimiento
de los informes elaborados, y establecera, o en su caso, aprobara las medidas
correctoras adecuadas a cada tipo de incumplimiento, asi como el plazo para su
implantacion. También designara las personas encargadas de su ejecucion, asi
como los recursos necesarios para ello.

La _Viceconsejeria _de Administracion _Local y Coordinacioén
Administrativa dara el visto bueno a las medidas correctoras y los plazos
establecidos y aprobados por la Direccion del Archivo de Castilla-La Mancha.

Dado que el andlisis de los indicadores de la calidad del servicio son
periddicos, en posteriores analisis de los mismos se comprobara la efectividad de las
acciones correctoras implantadas o la necesidad de tomar medidas alternativas que
seguirian el mismo procedimiento.

LA VICECONSEJERA DE ADMINISTRACION LOCAL
Y COORDINACION ADMINISTRATIVA
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ANEXO |

INFORME DE INCIDENCIA N®

DATOS DE LA INCIDENCIA:

DESCRIPCION:

POSIBLES CAUSAS:

DETECTADA POR:

FDO.:

ACCION CORRECTORA PROPUESTA:

DESCRIPCION:
RESPONSABLE DE IMPLANTACION:
PLAZO DE IMPLANTACION:

FDO.: COORDINADOR GENERAL DE ARCHIVOS Y DIRECTOR DEL ARCHIVO DE
CASTILLA-LA MANCHA

Ve B2 FDO.: VICECONSEJERA DE ADMINISTRACION LOCAL Y COORDINACION
ADMINISTRTIVA

SEGUIMIENTO DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS:

CIERRE DEFINITIVO DE LAS ACCIONES CORRECTORAS:

SUPERVISADO POR:

FECHA:
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ANEXO Il

INFORME DE SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES N?
COMPROMISO N2 1.1.

TIEMPOS MAXIMOS EN LA DISPONIBILIDAD DE CUALQUIER DOCUMENTO:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l NOL]
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

COMPROMISO N2 1.2.

TIEMPOS MAXIMOS DE INFORMACION Y CONSULTA DE DOCUMENTOS EN EL
ARCHIVO DE CASTILLA-LA MANCHA

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [ No[
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

COMPROMISO N2 1.3.

TIEMPOS MAXIMOS DE CONSULTAS EXTERNAS DE DOCUMENTOS SOLICITADOS
ELECTRONICAMENTE

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [ No[
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:
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COMPROMISO N2 1.4.
TIEMPOS MAXIMOS DE ELABORACION DE INFORMES:

\\M“

A =

= OanAos, )

& de Constitucion
Espaniola

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l NOL]
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

COMPROMISO N2 1.5.

TIEMPOS MAXIMOS DE COMUNICACION DE INFORMACION DE REFERENCIA:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l NOL]
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

COMPROMISO N2 1.6.
ATENCION RECIBIDA POR EL USUARIO:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l NOL]
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

LENGUAJE ADECUADO:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l No L
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas
Viceconsejeria de Administracion Local y

Coordinacion Administrativa

Avda_ de Partugal, 11

45071 Toledo

Tel - 925 266 200
e-mail: vicealyca@jccm.es

www.castillalamancha.es
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Castilla-La Mancha

RECLAMACIONES Y QUEJAS RESPECTO AL TRATO RECIBIDO:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l NOL]
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

COMPROMISO N2 1.7.
TIEMPO DE CONSULTA ADECUADO:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l NOL]
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

LUGAR DE CONSULTA ADECUADO:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l NO L
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

RECLAMACIONES Y QUEJAS RESPECTO AL TRATO RECIBIDO:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l NO L
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas
Viceconsejeria de Administracion Local y

Coordinacion Administrativa

Avda_ de Partugal, 11

45071 Toledo

Tel - 925 266 200
e-mail: vicealyca@jccm.es

www.castillalamancha.es
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Castilla-La Mancha de Consttucion

COMPROMISO N¢ 2.1

TIEMPOS MAXIMOS DE ASESORAMIENTO TECNICO:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l No [
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

COMPROMISO N2 2.2

TIEMPOS MAXIMOS DE TRANSFERENCIAS ATENDIDAS:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l NO L]
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

COMPROMISO N2 3.1.

TIEMPOS MAXIMOS PARA LA REALIZACION DE COPIAS DE DOCUMENTOS:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si [l NOL]
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:
OBSERVACIONES:

COMPROMISO N2 4.1.

PLAZOS MAXIMOS DE RESPUESTA A VISITAS GUIADAS:

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si[l No [
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:

Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas
Viceconsejeria de Administracion Local y

Coordinacion Administrativa

Avda_ de Partugal, 11 Tel - 925 266 200
45071 Toledo e-mail: vicealyca@jccm.es www.castillalamancha.es
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Castilla-La Mancha
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Constitucion
Espafola

GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:

OBSERVACIONES:

COMPROMISO N2 4.2.

PUBLICOS:

PLAZOS MAXIMOS DE RESPUESTA A SOLICITUDES DE UTILIZACION DE ESPACIOS

ACCION CORRECTORA ANTERIOR: Si[l No [
GRADO DE CORRECCION OBTENIDO:
GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO:

OBSERVACIONES:
RESUMEN DE INCIDENCIAS
woeNcia | DATSDELA | MEDIAS | webinas
CORRECTORAS

CIERRE
DEFINITIVO

FDO.: JEFATURA DE SECCION

Ve B2 FDO.:
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS Y DIRECCION
DEL ARCHIVO DE CASTILLA-LA MANCHA

Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas
Viceconsejeria de Administracion Local y

Coordinacion Administrativa

Avda_ de Partugal, 11 Tel - 925 266 200

45071 Toledo e-mail: vicealyca@jccm.es

www.castillalamancha.es



