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1. Finalidad y funcionamiento
El AGCA tiene un mandato especifico y funciones permanentes desde el afio 1968
establecidas por el Decreto 1768, por lo que da cumplimiento a las siguientes lineas de trabajo:
+ Orientar y atender las solicitudes de documentos realizadas por los usuarios referentes
a los Fondos Documentales custodiados en materia de investigacién y tramite de
manera presencial.
» Controlar y vigilar el cumplimiento de los procedimientos adecuados para la lectura y
manipulacion de los documentos por parte de los usuarios.
» Dar orientacion y seguimiento a las solicitudes de reproducciones de los documentos
generadas por los usuarios.
» Controlar la devolucién ordenada de los documentos solicitados por los usuarios en las
condiciones idéneas a los acervos para su correcto archivado.

Funcionamiento

La Sala de Investigadores Prof. José Joaquin Pardo se encarga de orientar al
usuario sobre los procedimientos de acceso, recibe y tramita las solicitudes, para poder hacer
entrega de los documentos en soporte de papel solicitados para su consulta por parte de los
usuarios. Esta Sala recibe posteriormente a la consuita de los documentos las solicitudes de
reproducciones de los mismos, ya sean copias simples o certificadas.

Durante el afio 2015, se ha fortalecido el servicio de consulta electrémca en la Sala de
Investigadores que facilita el acceso a los fondos y colecciones documentales digitalizadas, asi
como a las bases de datos elaboradas por diversas entidades depositadas bajo el cuidado del
AGCA. Los documentos digitalizados disponibles son: 264,218 imagenes pertenecientes a 74
series documentales,

La Seccién de Fondos Documentales es la encargada de localizar los documentos
que requieren los usuarios a través de las solicitudes en los acervos en los que se encuentran
resguardados, a través de los instrumentos de control documental, generados por las
actividades previas de tratamiento documental.

La Seccién de Certificaciones proporciona al usuario la reproduccién mediante
fotocopia de los documentos seleccionados por el usuario.

La Seccién de Biblioteca se encarga de orientar al usuario sobre los procedimientos
de acceso, recibe y tramita las solicitudes de consulta referidas a las publicaciones que se
conservan. Asimismo tramita las solicitudes de reproducciones de los mismos, ya sean copias
simples, certificaciones o fotografias.

La Seccion de Hemeroteca se encarga de orientar al usuario scbre los
procedimientos de acceso, recibe y tramita las solicitudes de consulta referidas a los periédicos
y revistas que se conservan. Asimismo tramita las solicitudes de reproducciones de los
mismos, ya sean copias simples, certificaciones o fotograffas.

2. Sistemas de registro y categorias de Informacién

Los fondos documentales custodiados por el AGCA se encuentran detallados en los la
Coleccion de Instrumentos de Control, en los que se describen de acuerde a los lineamientos
archivisticos de Inventario y Catalogo. Estos instrumentos abarcan la documentacion
' producida por fas distintas instancias de la administracién pablica desde 1524 hasta 1996 Los
fondos documentales de reciente procesamiento cuentan ya con 111 descripciones
archivisticas que corresponden a la normativa y con internacional para el efecto dictado por el
Consejo Internacional de Archivos, denominado ISAD-G. De la misma manera se ha dado
inicio a la elaboracion de 96 instrumentos de control "indices e inventarios”, los cuales aur se
encuentran en borrador, en revisién y actualizacién, pero ya pueden ser -consultados por los
usuarios.

A la fecha todos los fondos documentales conservados en el AGCA son de caracter
publico.

3. Procedimientos y facilidades de Acceso

El acceso en el AGCA se realiza colocando al servicio de los usuarios los documentos
originales gue forman parte del Patrimonio Documental de la Nacién. Asimismo se ha dado
seguimiento a los procesos de reprograffa digital que permiten acceder en la Sala de
Investigadores a los documentos previamente organizados. Para ello se cuenta con 07
terminales de computadora que permiten el acceso a la red interna.




Ademas del mencionado servicio de consulta presencial, se cuenta con una péagina
web para facilitar las blsquedas solicitadas por la ciudadanfa: www.ficheropardo. agcadocs.org
En ella se cuenta con el catélogo de la documentacion colonial que describe los contenidos
tematicos de los documentos, detallados en 565, 000 fichas digitalizadas.

A partir del afic 2015, se inician los procesos de disefio de una plataforma informatica,
en la cual se subiran todos los documentos ya digitalizados, con sus debidos instrumentos de
control y las descripciones correspondientes a cada serie de los fondos documentales, esta
plataforma estara a disposicién préximamente en la Sala de Investigadores, para su consulta,
puesto que en este momento se encuentra en proceso de alimentacion.

La plataforma informatica es llamada ATOM, y es una iniciativa desarroliada bajo los
- preceptos del Consejo internacional de Archivos.

Se cuenta con una serie de 14 frifoliares explicativos para la orientacién de los
usuarios, asf como con la Coleccién de Instrumentos de Control que retne las constancias de
transferencia documental, los inventarios y los catélogos que describen los fondos
documentales, las series documentales y las piezas a disposicién de los usuarios.

Para dar a conocer procedimientos del AGCA, y como parte de la metodologia de
divulgacion en el 2015 se abrié el acceso via redes sociales, donde se presentan los servicios y
avances del AGCA. Al momento se ha alcanzado un total de 543 personas que siguen la
pagina, la cual ha funcionado también como un medio que facmta la interaccién y solicitudes de
los usuarios.

Las solicitudes de consulta de documentos pueden realizarse a nivel personal o
institucional directamente en la Sala de Investigadores. Se atienden las solicitudes de
orientacién para la realizacién de investigaciones basadas en fuentes documentales, ya sea
personalmente, via telefénica o por correo electrénico. Las respuestas que se proporcionan

permiten que los usuarios planifiquen su estadia de investigacién en el AGCA y en el pa(s para
el caso de los investigadores extranjeros.

4. Servicios que presta la Sala de Investigadores

» Orienta a los usuarios en el uso de los instrumentos de control de la documentacién
para que puedan solicitar los documentos que deseen.

* Registra y controla la entrega los documentos a los usuarios, vigilando el correcto
tratamiento de los documentos.

< Apoya las gestiones necesarias para solicitudes de reproducciones y controla el
traslado a la seccién de Certificaciones.

* Controla el correcto orden de la devolucién de los documentos a los Fondos
Documentales.

¢ Facilita induccién a los usuarios para la utilizacién de las herramientas y los reglstros
electrénicos al servicio.

Anexo
Informe cuantitativo de enero a diciembre 2015

: Actividad Rubro alcanzado
Usuarios atendidos 6,117
Documentos consultados 15,194
Documentos organizados 27,501
 Documentos digitalizados 264,218 imagenes
Fotocopias certificadas , 2,430
Reproducciones simples \ "33 549
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