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El Centro de Publicaciones, el Archivo General, la Biblioteca
Central y el Servicio de Informacién Administrativa, son
cuatro unidades administrativas adscritas a la Subdireccion
General de Informacion, Documentacion y Publicaciones,
dependiente de la Secretaria General Técnica del Ministe-
rio de Economia y Hacienda.

Las cuatro unidades prestan los servicios electrénicos re-
cogidos en esta carta de servicios, de acuerdo con la nor-
mativa:

P>Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se
establece el marco general para la mejora de la ca-
lidad en la Administracion General del Estado.

Pp>Ley 11/2007,de 22 de junio, de acceso electrénico de
los ciudadanos a los servicios publicos.



Servicio de Informacién Administrativa

©

Acceso libre y gratuito »

Consulta de paginas Web autorizadas e impresion y descarga de sus ficheros a través de un punto de consulta elec-

tronico instalado en la sede del Servicio.

Emision y revocacion de certificados de firma electrénica para personas fisicas.

Informacion de caricter general sobre temas competencia del Departamento, que no afecte a datos protegidos

por la legislacion vigente.

Centro de Publicaciones

6 Acceso libre y gratuito =

Consultas en la libreria virtual.

Informacion editorial: novedades, préxima aparicion,
previsiones.

Catélogo electrénico de publicaciones.
Consulta de e-books. Publicaciones electroénicas.

Consulta de normativa del departamento:

Acceso a la base de datos actualizada de materias
relacionadas con el Ministerio.

Acceso a la edicidon electroénica del Boletin Oficial
del Ministerio de Economia y Hacienda. (BOMEH).

Acceso restringido = 6

Acceso a las publicaciones electronicas y sus actua-
lizaciones en linea, mediante clave facilitada al com-
prar la edicién en papel.

Venta de publicaciones oficiales por Internet:libreria
virtual.

E-books. Publicaciones electrénicas de recopilacio-
nes normativas comercializadas en red previo pago
por descarga.



Biblioteca Central

6 Acceso libre y gratuito »

Acceso web al catilogo.

Acceso a libros digitalizados a texto completo, de
dominio publico o cuya titularidad corresponda al
Ministerio de Economia y Hacienda.

Servicio de reproduccién digital y remisién por co-
rreo electrénico.

Paseo por la biblioteca virtual. Permite un paseo vir-
tual por ella.

Fototeca virtual. Acceso a una coleccién de 1.300 fo-
tografias de contenido histérico y artistico.

Sala de Fondo Histérico. Consulta de documentos
existentes en la Biblioteca Central y en el Archivo
General del Departamento, seleccionados por su in-
terés como joyas documentales y bibliogrificas.

Archivo General

Acceso libre y gratuito » 6

Informacién archivistica sobre fondos documentales
conservados en los archivos del Departamento y en
otros archivos de titularidad estatal.

Acceso restringido s @

Peticion de certificaciones y copias auténticas de do-
cumentos y expedientes custodiados en el Archivo
General para incorporar a procedimientos adminis-
trativos o judiciales.

Peticion de copias legalizadas o de certificaciones
sobre la constancia de datos en el Archivo General.

Previa peticién del interesado. Las copias pueden
servirse:
En papel.

En soporte digital, en formato PDF/A, con firma
electroénica.



Especificaciones
técnicas de uso

(Navegador Explorer 6.0 o supe-
rior.

‘/Acrobat Reader para visualizar
ficheros en PDF.

‘/Certiﬁcado electrénico X509.3
de Clase 2, emitido por la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre,
para tramitar algunos servicios
electroénicos por parte de perso-
nas fisicas (Archivo General).

/Java Runtime Environment Ver-
sion 5.0 o superior para acceder
a los libros digitalizados (Biblio-
teca Central).

‘/Quick time 5 & superior, para
acceder al paseo virtual y al
fondo historico virtual. (Biblio-
teca Central).

/Adobe Flash Player 9, para acce-
der a la fototeca virtual. (Biblio-
teca Central).

Compromisos de CALIDAD

Servicio de Informacién Administrativa
La informacion solicitada por correo electrénico se atendera en un
plazo méaximo de cinco dias habiles.

La acreditaciéon de firma electrénica a personas fisicas se realizara de
forma inmediata.

Ayuda en linea instantanea sobre la consulta y uso del Portal Web y
la Sede electroénica.

Biblioteca Central
Comunicar el cierre temporal de las aplicaciones con 24 horas de
antelacion.

Informacion bibliogréfica a través de correo electrénico en un plazo
maximo de cuarenta y ocho horas.

Remisién de copias a través de correo electrénico en un plazo ma-
ximo de veinticuatro horas.

Centro de Publicaciones

Venta de publicaciones oficiales a través de la libreria virtual. Admite
pago con tarjeta. Tiempo maximo en servir el pedido, 5 dias habiles.

Actualizacion diaria de la Base de datos documental de la norma-
tiva relacionada con el Ministerio. Incluye, también, normativa comuni-
taria y autonémica.

Publicacion en linea los lunes de cada semana del Boletin Oficial del
Ministerio de Economia y Hacienda (BOMEH).



Compromisos de CALIDAD

Archivo General

Respuesta a las peticiones de informacién sobre el
fondo documental en el plazo maximo de 24
horas.

Respuesta a las peticiones de busqueda y localiza-
cion de documentos concretos y/o orientacion
sobre recursos archivisticos complementarios
conservados en otros archivos, realizadas por co-
rreo electronico, en un plazo maximo de 10
dias habiles.

Obtencion de copias legalizadas y certificaciones
sobre documentos concretos y datos obrantes en
el Archivo General:

® Documentos localizados en las dependencias del
Archivo General, en el plazo maximo de 10
dias habiles.

® Documentos localizados en depésitos externos
del Ministerio, en el plazo maximo de 15
dias habiles.

Indicadores de seguimie

Servicio de Informacion
Administrativa

Porcentaje de solicitudes de informacién solicitadas por
correo electrénico atendidas en el plazo comprometido.

Porcentaje de acreditaciones de firma electroénica reali-
zadas en el momento de su solicitud.

Porcentaje de ayudas en linea atendidas en el mismo mo-
mento de su peticion.

Biblioteca Central

Porcentaje de cierres temporales comunicados con 24
horas de antelacion.

Porcentaje de solicitudes de informacién recibidas por
correo electrénico atendidas en los tiempos compro-
metidos.

Porcentaje de copias solicitadas por correo electrénico
atendidas en los tiempos comprometidos.



nto de los compromisos

Centro de Publicaciones

Porcentaje de pedidos de publicaciones servidos en el
plazo comprometido.

Numero de dias en los que se han realizado las actuali-
zaciones de la base de datos normativa.

Dias de la semana en los que se ha publicado en linea el
Boletin Oficial del Ministerio de Economia y Hacienda
(BOMEH).

Archivo General

Porcentaje de peticiones de informaciéon general aten-
didas en el plazo comprometido.

Porcentaje de peticiones de datos atendidas en el plazo
comprometido.

Porcentajes de solicitudes de copias legalizadas y certi-
ficaciones atendidas en los plazos comprometidos, segtin
lugar de custodia.

Medidas de subsanacién

En caso de incumplimiento de los compromisos, el ciudadano
puede presentar una queja o reclamacién por escrito o co-
rreo electroénico ante el titular de la presente carta de servi-
cios, especificando el compromiso que se considera
incumplido, asi como los hechos o circunstancias que a su jui-
cio han incurrido en dicho incumplimiento, dirigida a:

Secretaria General Técnica de Economia y Hacienda
C/Alcala, 5 — 3.2 planta

28071 Madrid

Correo electrénico: secretaria.sgt@meh.es

Por carta o correo electrénico, el titular comunicara al ciu-
dadano las medidas adoptadas para subsanar la deficiencia.
Las medidas que, en caso de reconocimiento del incumpli-
miento, se deriven de la resolucién de la reclamacién, en nin-
gun caso daran lugar a lugar a responsabilidad patrimonial por
parte de la Administracion.

Unidad responsable

La Unidad responsable de la Carta de Servicios, encargada
de velar por el cumplimiento de los compromisos de la
misma y de impulsar las acciones de mejora, es la siguiente:

Subdireccion General de Informacion,
Documentacion y Publicaciones

C/Alcala, 5 — 5 planta

28071 Madrid

Correo electrénico: secretaria.sgidp@meh.es



mailto:secretar�a.sgidp@meh.es
mailto:secretaria.sgt@meh.es

TELEFONOS:

Informacion Administrativa:

Centro de Publicaciones:
Biblioteca Central:

Archivo General:

CORREO ELECTRONICO:

PORTAL:

Edita: Centro de Publicaciones. Ministerio de Economia y Hacienda. NIPO: 601-11-068-8
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