





Quienes somos

EL AREA DE ARCHIVO es la oficina
de la Division de Administracion
Documental encargada de custodiar
los documentos acumulados en un
proceso natural por la Intendencia
de Maldonado, en el transcurso de
la gestion de asuntos de cualquier
indole, elaborados o recibidos como
consecuencia de la realizacion de sus
actividades.

Desde la creacion de la Intendencia
la conservacion de documentacion se
realizaba en cada reparticion.

La creciente sensibilizacion de la
Administracion, por todo aquello
que fuera encaminado a conseguir
materializar los principios de eficien-
cia y eficacia, lograron un cambio de
mentalidad que se refleja en la impo-
sicion lenta y gradual de una vision
integradora de la archivistica, dejan-
do de lado el concepto de deposito de
documentacion y comenzando a crear
un archivo dinamico.

EL Area de Archivo se inicia registran-
do expedientes del ano 1852.

A partir del ano 1991 se organiza el
archivo informaticamente, facilitando
la localizacion de la documentacion
y permitiendo que a partir del ano

1992 se comience a realizar la aten-
cion al cliente/gestionante en forma
presencial.

Actualmente el Area de Archivo reci-
be y custodia la documentacion admi-
nistrativa procedente de las distintas
Divisiones de la Intendencia Departa-
mental de Maldonado, una vez trans-
currido el periodo de permanencia en
los mismos.

Luego que los expedientes han sido
tramitados, su uso y consulta es me-
nos frecuente, pasando a esta fase
de archivo con el fin de no acumular
documentacion en las oficinas, por lo
general, carentes de espacio

EL mayor volumen de los documentos
que forman parte del archivo son los
expedientes, entendiendo por ex-
pediente administrativo el conjunto
ordenado de documentos y actua-
ciones que sirven de fundamento y
antecedentes de una resolucion ad-
ministrativa, asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarla. Por lo tan-
to, el expediente administrativo esta
formado por la agregacion sucesiva
de documentos, solicitudes, dictame-
nes, informes, pruebas, diligencias y
resoluciones.

Hoy, al hablar de Administracion
Electronica, nos estamos refiriendo
al uso de técnicas y medios elec-
tronicos, informaticos y telematicos,
en el desarrollo de las actividades y
procedimientos que competen a la
Administracion, por lo tanto nuestro
Archivo no ha permanecido ajeno a
estos avances.

Con el advenimiento del expediente
electronico, el cual ha provocado un
gran salto en el desarrollo de una Ad-
ministracion electronica avanzada, y
el relacionamiento de los ciudadanos
con las Administraciones Publicas por
medios electronicos, ha llevado a que
el Area de Archivo debiera redisenar
sus procedimientos, dotarse de los
medios técnicos necesarios y capaci-
tar al personal para el ejercicio de sus
funciones con celeridad y eficacia



Nuestra vision, mision y valores

Vision

Nuestro deber es servir a nuestros
clientes con empatia, respeto y de-
dicacion, brindandoles una atencion
de calidad con el fin de seguir siendo
referentes en calidad en la atencion
al cliente, en la aplicacion de las téc-
nicas de administracién documental
y en el respeto de las normas y prin-
cipios que regulan la actividad admi-
nistrativa.

Mision

Satisfacer las necesidades y expecta-
tivas de nuestros clientes en materia
de tramitacion, registro y archivo de
documentos, haciéndolo con impar-
cialidad, celeridad, eficacia y respe-

tando siempre las normas y principios
que regulan el procedimiento admi-
nistrativo

Valores

Lealtad.

Compromiso, confianza y fidelidad
hacia la Division, su mision, principios
y propdsitos, ofreciendo el mejor es-
fuerzo personal en beneficio de nues-
tros clientes.

Servicio

Disposicion de la Division para dar
respuesta a las necesidades de [a so-
ciedad con actitud de entrega, colabo-
racion y espiritu de atencion.

Empatia.
Reconocer las necesidades de nues-
tros clientes internos y externos.

Responsabilidad

Cumplimiento cabal de los compro-
misos adquiridos por la Division, rea-
lizando de manera correcta las activi-
dades encomendadas.

Honestidad
Pensar, hablar y actuar con apego a
los principios y valores morales.

(alidad

Lograr la excelencia en nuestros ser-
vicios con el fin de alcanzar la vision
y la mision.



Cuales son nuestros servicios

En el Area de Archivo se cumplen los
siguientes servicios:

ubicacion de documentos muni-
cipales

efectuar la recepcion de docu-
mentacion para agregar a expe-
dientes archivados controlando
los requisitos para su presenta-
cion.

brindar informacion y actualizar
expedientes en general

préstamo de expedientes para
fotocopiado de planos.



A que nos comprometemos

EL personal del Area de Archivo se
compromete a:

1) Proporcionar en forma inmediata
el expediente solicitado, si el gestio-
nante proporciona los datos exactos.

2) Realizar las tareas con la mejor dis-
posicion y dedicacion para brindar un
servicio eficaz y eficiente conforme a
la normativa vigente.

3) Brindar un trato equitativo, justo y
no discriminatorio.

s J.
u
|
|
|
i
j

4) Estar abiertos a cualquier sugeren
Cia, queja y reclamo para mejorar la
atencion y simplificar los tramites.




Como medimos el cumplimiento de
nuestros compromisos

Para la medicion de los compromisos Numero de funcionarios asis-
del Area de Archivo se utilizaran los tentes a cada curso
siguientes indicadores: i
Indice de quejas presentadas
(Cantidad de veces que no se

entrega inmediatamente el ex- indices de satisfaccién de los
pediente / total de expedientes clientes o usuarios
solicitados.

Tiempo medio de contestacion
Nimero de cursos realizados de quejas.
anualmente por el personal,
referentes a calidad en la aten-
cion al cliente.



Sus derechos y responsabilidades

6.1 Derechos del cliente

Los principales derechos reconocidos
a los clientes de la Division de Admi-
nistracion Documental son:

Derecho a ser tratados con res-
peto y deferencia por los funcio-
narios de la Division de Admi-
nistracion Documental.

Derecho a recibir informacion
suficiente y veraz, sobre presta-
ciones a las que puedan tener
derecho y sobre los requisitos
necesarios para el acceso a los
mismos.

Formular cualquier sugerencia,
reclamacion o queja y recibir
contestacion en el plazo esta-
blecido

Derecho a conocer el estado de
tramitacion de los expedientes
de los cuales sea parte intere-
sada y a ser informado de los
derechos que le asisten en los
diferentes procedimientos.

Derecho a actuar mediante re-
presentante. La representacion
se tendra que acreditar en los

supuestos exigidos por la Ley,
mediante cualquier medio va-
lido en derecho, que deje cons-
tancia fehaciente, o mediante
declaracion con comparecencia
personal delante del drgano
administrativo competente, con
el que se tendran las sucesivas
actuaciones administrativas, si
no se hace manifestacion en
contrario.

Derecho a formular alegaciones
ya aportar documentos que ten-
gan que ser tenidos en cuenta
por los responsables de redactar
la resolucion correspondiente.

Derecho a solicitar la exhibicion
de sus expedientes con fines de
consulta, salvo con respecto a
las piezas que posean caracter
confidencial, reservado o secreto
y siempre que se cumpla con los
requisitos establecidos en el art.
77 del Reglamento de Actuacion
Administrativa.

Derecho a retirar el expedien-
te de la oficina para su estudio
siempre y cuando se cumpla
con lo establecido en articulo
79 del Reglamento de Actua-

cion Administrativa. Dicho retiro
sera, en todos los casos, bajo la
responsabilidad del abogado
patrocinante

Derecho a tomar vista de las
actuaciones, reconocido a los in-
teresados o sus patrocinantes, y
comprende no solo a la facultad
de revisar y leer las actuaciones,
sino también la de copiar o re-
producir por cualquier medio,
todo o parte de ellas. Art.78 del
Reglamento de Actuacion Admi-
nistrativa.

En cualquier etapa de la sus-
tanciacion, el interesado, podra
reclamar contra defectos de
tramitacion y, en especial, los
que supongan paralizacion, in-
fraccion de los plazos precep-
tivamente senalados u omision
de tramite, que puedan sub-
sanarse antes de la resolucion
definitiva del asunto. Art, 84 del
Reglamento de Actuacion Admi-
nistrativa

Derecho a desistir de su peticion
o renunciar a su derecho.Art. 86
del Reglamento de Actuacion



Administrativa. condicion (propietario, inquilino,
apoderado, escribano, abogado,
Derecho a impugnar los actos 6.2 Responsabilidades del cliente técnico o rematador publico)
administrativos , expresos 0 ta-

citos, podran ser impugnados La buena gestion de los tramites de-
con el recurso de reposicion, pende en buena parte de la colabo- planos retirados, en el mismo
ante el mismo drgano que los  racién de los ciudadanos, por eso las dia, en horario de atencion al
haya dictado, dentro de los diez  siguientes premisas son importantes publico.

dias corridos y siguientes al de  para garantizar la recepcion de un

su notificacion. buen servicio:

Proceder a la devolucion de los

Derecho a solicitar acceso a la
informacion publica de acuerdo
a lo establecido en en la Ley
18.381

Derecho a formular quejas y su-
gerencias en relacion con el fun-
cionamiento del Area de Archivo.

Tratar con respeto y conside-
racion a los funcionarios de la
Seccién de Archivo que prestan
los servicios.

Indicar el nombre, apellidos,
Cédula de Identidad, domicilio,
e-mail, celular o teléfono, para
iniciar cualquier tramite,nimero

Facilitar la documentacion ne-
cesaria para la tramitacion de
los expedientes.

Participar en la mejora de los
servicios mediante la presenta-
cién de Quejas y Sugerencias.

de padrén, manzana, localidad, y

Que normas se aplican

Las normas, que regulan los servicios
prestados en el Area de Archivo, se
encuentran en los siguientes textos:

Reglamento de Actuacion Admi-
nistrativa, aprobado por Resolu-
cion N° 908 del 12 de febrero de
1992.

Ley 18331 sobre proteccion de
datos de caracter personal.
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Participacion de los ciudadanos

Los ciudadanos, clientes del Area de Archivo, podran colaborar en la prestacion del servicio a través de los siguientes
medios:

Mediante la expresion de sus opiniones en las encuestas que se realicen periédicamente.

Mediante la formulacion de quejas y sugerencias conforme a lo previsto en esta Carta.

Reclamaciones y sugerencias

Existe a disposicion de los clientes un sistema de reclamaciones, quejas y sugerencias, para que puedan presentar las
mismas en el Area de Archivo.



Nuestra gestion

La Division de Administracion Documental - Area de Archivo, para garantizar a
sus clientes que se les prestan servicios de calidad, dispone de un Sistema de
Gestion de Calidad certificado por la Norma UNIT-ISO 9001:2008.

Donde estamos

Area de Archivo. Subsuelo A del Edificio Comunal de la Intendencia
Departamental de Maldonado, Avenida Acuna de Figueroa y Burnett, ciudad de
Maldonado.
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Canales de atencion

Presencial
Area de Atencion al Cliente Externo de la Division de Administracion Documental

Telefonico

Area de Archivo:

Teléfono/Fax: 42 22 19 21 interno 1202

Central Telefonica 42221921 internos 1203 -1202

Pagina web de la IDM
www.maldonado.gub.uy

Correo electronico
archivosecretaria@maldonado.gub.uy









