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Vencer al tiempo: la conservacién y la instalacién
de los documentos municipales

Grupo de Archiveros Municipales de Madrid

Resumen

Nuevamente, los Archiveros Municipales de Madrid acometen la rarea de analizar la situacién
en la que se encuentran sus archivos. Han pasado 25 afios de mrabajos en comuin, de Jornadas y
de otros encuentros y en esta ocasién hemos creido oportuno reunirnos para comprobar cual es,
realmente, la situacién actual de nuestros centros en la Comunidad de Madrid, su ubicacién fisi-
ca, mobiliario, equipamientos... Cudles y cudntos son los recursos humanos, los grupos y niveles
de los profesionales que atienden estos centros. Conocer los presupuestos generales y saber cul es
la dotacién econdmica anual para los citados archivos. Qué documentos y que soportes estamos
recibiendo a través de las transferencias. Todo ello nos llevd a redacrar una encuesta en la que que-
dan recogidos los datos que dan respuesta a nuestra inquietudes.

Palabras clave

Archivero, depdsito, deshumidificador, destructora de papel, deteccién de incendios, equipo digi-
tal, extincién de incendios, humidificador, humedad relativa, impresora, mantenimiento, microfilm,
mobiliario, norma ISO, patrimonio documental, presupuesto, polvo carbénico, recomendaciones
técnicas, salida de emergencia, soporte tradicional, soporte digital, termémetro, termohigrémetro.

INTRODUCCION

o ¢s la primera vez que el Grupo de Archiveros de Madrid se preocupa de la con-
servacién de los soportes de los documentos municipales y de los espacios y edifi-
cios idéneos donde una correcta conservacién sea posible. En las X Jornadas de
Archivos Municipales celebradas en El Escorial en 1994 con el titulo de “Archivos,
Informatlca y nuevos soportes documentales”, manifestamos nuestra preocupacién por la con-
servacidn de los documentos, preocupacién que en aquel momento estaba centrada funda-
mentalmente, en los documentos de soporte electrénico.
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Tampoco es la primera vez que en nuestro Grupo nos ocupamos de los profesionales de los
archivos, ya que en las VIII Jornadas, celebradas en el Ayuntamiento de Gertafe, se estudié y
analizé la profesién del Archivero, su presente (era el ano 1991) y su futuro.

En esta ocasién detendremos més la atencién en los edificios, mobiliario y equipamientos,
pues, como de todos es sabido, estos elementos y sus condiciones intervienen de modo deci-
sivo en la conservacién de los documentos de cualquier clase y soporte.

Volveremos también a los profesionales, pero esta vez resaltando las condiciones de trabajo y el
reconocimiento que en cada institucién se da a la figura del archivero, reflejado ese reconocimien-
to en la deulacién, grupo y nivel asignados al puesto, asi como en su dependencia jerdrquica.

En estos momentos el patrimonio documental municipal tiene el peor de los problemas: la
conservacion fisica de sus variados soportes y la conservacion de los mensajes, es decir, su conee-
nido. En estos momentos no podemos asegurar que los documentos enviados mediante correo
electrénico se estén conservando y de igual manera vemos el peligro que corren los propios docu-
mentos que circulan por este medio aunque sélo se trate de las circulares y notas internas. A
nadie se le escapa la importancia que para el conocimiento de la organizacién de la institucién
tienen estos documentos, sin embargo ya llegan a los ordenadores de las oficinas sin firme que
valide su autorfa y su autenticidad. Son nuevos tiempos, la comunidad archivistica estd centra-
da en la busqueda de soluciones para los problemas de validacién y conservacién del contenido
de los documentos electrénicos pero no se puede olvidar que la conservacién también se extien-
de al 4mbito del continente, es decir, los edificios y las zonas de los edificios dedicadas a la ins-
ralacidn de los archivos: sus depdsitos, salas de consulta, oficinas, zonas de almacén, talleres de
restauracién, el mobiliario, estanterfas, planeros, armarios y el equipamiento y no sélo para Jos
documentos electrénicos sino para todo el conjunto que conforma el fondo de archivo.

Los cambios ocurridos en la Administracién Local en los tiltimos 30 afios y el cuantioso incre-
mento de los documentos tramitados, consecuencia directa del crecimiento de la poblacién y de la
mejora de los servicios y la asuncién de competencias, nos han obligado a todos, archiveros y poli-
ticos, a repasar nuestros conocimientos sobre la conservacién de los documentos municipales.

La preocupacién de los paises por el Patrimonio Documental es tal, que ha llevado a los organis-
mos pertinentes a la creacién de normas ISO de interés para la conservacién de soportes en Archivos
y Bibliotecas. De este interés han surgido normas nacionales en Estados Unidos, Francia, Holanda,
Rusia...En Espafia, las UNE. El Consejo Internacional de Archivos,(C.L.A.), ha dictado Normas en
el mismo sentido a través de los Informes RAMP de la UNESCO vy recomendaciones para que los
archiveros y los centros intervengan activamente en el ciclo vital de los documentos electrénicos.

Un hito importantisimo y reciente en materia de conservaciéon de documentos ha sido la
aparicién de la Norma ISO 15489 de Gestién de Documentos cuyo objetivo principal es:
“garantizar que se crean, se incorporan y gestionan los documentos adecuados”. Es esta
Norma una guia para la gestién de documentos de archivo, sea cual sea su soporte, dentro de
una administracién. Su campo de aplicacién va mas alld de los documentos tradicionales.
Entre sus principios estd el de preservar los documentos y hacerlos accesibles a lo largo del
tiempo y garantizar que los documentos se conservan en un entorno seguro.

Es importante también en estos momentos el modelo de requisitos para el disefio y eva-
luacién de aplicaciones de gestion de documentos electrénicos de archivo, mas comdnmente
conocido como el MOREQ. En este modelo se describe de forma general requisitos como:
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terminologfa y conceptos bisicos, modelo de relacién entre entidades y los requisitos de los
distintos elementos. Cabe citar en este punto el proyecto Interpares.

Sobre la preservacién del patrimonio digital nace la Carca aprobada por la conferencia
General de la UNESCO en Octubre de 2003. En ella se reconoce fa necesidad de preservar
con urgencia el llamado “patrimonio digital” mediante la aplicacién de medidas que incidan
“en todo el ciclo vital de la informacién digital desde su creacién hasta su utilizacién”.

El principio que garantiza la conservacién de los documentos en un entorno seguro coin-
cide con otra de las grandes preocupaciones del Grupo de Archiveros Municipales de Madrid:
los edificios. Es cierto que hace 20, 28 o 30 afios la adecuacién de locales para archivos fue
excesivamente primaria; no habia en las Casas Consistoriales otros locales y espacios disponi-
bles que aquellos que tradicionalmente se habfan utilizado como Archivo Municipal, si bien
eran la antitesis de lo que éste debiera ser.

Unas normas pioneras fueron las de la Comunidad de Madrid, que a través de la
Consejerfa de Educacidn y Cultura se hicieron publicas en 1987. El Servicio de Archivos y
Patrimonio Documental de aquel momento redacté tres documentos:

El primero relativo a las condiciones minimas que debe cumplir el Depésito de Archivos
desde el punto de vista constructivo. El segundo a las condiciones técnicas archivisticas que
han de cumplirse en un Depésito de Archivos.

El tercero a las caracteristicas técnicas del mobiliario y del material especifico de archivo
para su adquisicién normalizada.

Estas normas se modificaron en 2004 publicindose como: “Recomendaciones Técnicas
para la construccién de edificios, instalaciones, depésitos y zonas complementarias de archi-
vos”, aparecen en cuatro apartados:

— Recomendaciones generales para la construccién de edificios.

— Recomendaciones especificas para el 4rea de depdsito.

~ Recomendaciones especificas para el 4rea de trabajo.

— Recomendaciones especificas para el drea de usuarios.

A pesar de contar con todo ello, los archiveros municipales madrilefios somos conscientes
de que no todo lo recomendado por las Normas se cumple y echamos de menos conocer como
estamos realmente. Hemos pretendido medir nuestro nivel de calidad en este momento, iden-
tificar las carencias que afectan a nuestros centros y buscar soluciones. Era necesario dar un
paso mas, tenemos que estudiar cémo se estd conservando el patrimonio documental y cémo
deben ser las caracteristicas que debe reunir un Archivo Municipal en todos los aspectos. Para
ello como en otras ocasiones nos hemos servido de una encuesta.

LA ENCUESTA

Como se cita en el Acta de la reunién del Grupo de Archiveros de Madrid, del 10 de
Noviembre de 2004, el mejor mérodo para determinar el estado de la cuestién era realizar un tra-
bajo de campo mediante una encuesta que fuera una radiograffa de “cémo estamos y cémo nos
gustarfa estar”. En un primer momento se pensé hacerla extensiva a-los archivos municipales de
otras Comunidades Auténomas pero finalmente decidimos cenimnos sélo a la Comunidad de_
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Madrid y en concreto a los archivos municipales del Grupo. El disefio del modelo de la Encuesta
no fue nada ficil, la decisién de elegir aquellos puntos cuyos datos nos mostraran en pocas lineas
la situacién de los archivos en todos los aspectos fue objeto de discusiones y sucesivas pruebas.
Pensamos no obstante, que el modelo resultante podrd ser de utilidad a otros compafieros, en este
sentido animamos a todos a continuar con el ejemplo. Se realizaron 29 encuestas.

Configuran la misma unos datos significativos, que habirualmente figuran en las guias,
censos y bases de datos y que identifican a nuestros centros: nombre del Archivo y de la ciu-
dad, villa o pueblo, ndmero de habitantes en el momento de elaboracién de la encuesta, direc-
cién postal, teléfono, fax, correo electrénico, pégina web del Ayuntamiento. Ademds cuatro
enunciados muy importantes: metros lineales de documentos, fechas extremas de los mismos,
la existencia de un Reglamento o la carencia del mismo y cualquier otra norma que afecte a la
gestién del servicio del Archivo en cuestién.

Los elementos que consideramos fundamentales para realizar la encuesta son los siguientes:

1© Personal

20 Local e instalaciones
30 Equipos tecnoldgicos
4 Soportes

5° Tintas e impresién
6° Mobiliario

7° Contenedores

8° Presupuesto

Y todo esto en relacién con el ndmero de habitantes de la ciudad, pues no se puede olvidar la
incidencia directa de esta cantidad en las asignaciones recibidas del Presupuesto del Estado, en la
categorfa asignada al municipio, en la obligatoriedad de los servicios o en la asignacién de com-
petencias, entre otras cosas. También somos conscientes de que los presupuestos, los ml de docu-
mentos, el ndmero de personas que trabajan en el archivo, etc... quedan distorsionados por los
daros del Ayuntamiento de Madrid, siendo las cifras medias poco reales.

1. PERSONAL

El primer elemento es el humano, es esencial en un centro de archivo el profesional que ha
de encargarse del cuidado de los documentos. Y no sélo la existencia del profesional, sino su
nivel de formacién, su especializacion, su situacién laboral, el trato que recibe del organismo
en que trabaja, su especializacién y su ntimero.

Este punto se ha planteado en dos partes, en la primera se refleja la denominacién
del puesto de trabajo: director de archivo, jefe archivero y responsable. Su categorfa y
nivel; la dependencia orgdnica que nos parece un punto importantisimo ya que cada vez
y con mis frecuencia, al menos en la Administracién Local, la dependencia es de
Régimen Interior o de Presidencia’. Y la forma en que el archivero ingresé en la

' En el borrador de la Ley de Archivos presentado este mes de Agosto al Director General del Libro, Archivos y
Bibliotecas.
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Administracién. La segunda parte hace referencia a otros puestos de trabajo existentes
en la plantilla.

1.1 Direccién
Los resultados son los siguientes: hay 4 directores, 5 jefes, 19 archiveros y I responsable.
En cuanto al grupo, 19 son grupo Ay 10 son grupo B. En cuanto a sus niveles estin entre
el 20 y el 29. De nivel 20 hay 2, del 21 hay 1, del 23 hay 2, del 24 hay 5, del 25 hay 1, del
26 hay 5, del 27 hay 1 y del 29 hay 1. Se observa una gran desigualdad en los niveles aunque
hay mayoria de Técnicos de Administracidn Especial Grupo A, la suma es de 18 frente a 8 del
Grupo B. En total el personal asciende a 112 trabajadotes, siendo la media por archivo de 3,9.

Dependencia orgdnica: 19 archivos dependen de Régimen Interior. De la Delegacién de Cultura
dependen 4, 3 estdn adscritos a la Alcaldfa, 1 a la Secretaria y 2 a la Delegacién de Hacienda.

Forma de ingreso: 4 puestos han sido por concurso, 8 por oposicidn, 15 por concurso opo-
sicién y 2 por otros cauces. Cabe recordar en este punto la creciente tendencia a que los
Archivos Municipales dependan de Régimen Interior o de Presidencia y cada vez menos de
Cultura y otras dreas municipales. La condicién de “servicio generalista” del Archivo, su naci-
miento, basado en la necesidad de conservar los testimonios que garantizan los derechos y
obligaciones de la institucién municipal, y la inmediata consecuencia de servir de fundamen-
to y fuente informativa para la gestién, antes que para la cultura, apoyan esta tendencia.

1.2 Otros puestos de trabajo en plantilla

Conviene saber que puestos de trabajo ademds del de archivero existen en los
Ayuntamientos y de qué manera se completa cada plantilla. Responden afirmativamente 25,
siendo tinicamente 4 los que no tienen mas puesto de trabajo que el de archivero. La segun-
da parte de este punto amplia la primera cuantificando el nimero de facultativos, de ayudan-
tes, de auxiliares de archivo, de auxiliares administrativos, de conserjes y de cualquier otro tipo
de personal que trabaja en el archivo. En este apartado no aparecen los datos relativos a los
convenios de Talleres de Empleo, Talleres de Mejora y Convenios del Servicio Regional de
Empleo y Corporaciones Locales.

Ademds 3 faculcativos los tiene 1 Ayuntamiento; ayudantes de Archivos, 5 Ayuntamientos
tienen un total de 12. Auxiliares de Archivo, 5 Ayuntamientos tienen un total de 8.
Administrativos, 4 Ayuntamientos tienen 6. Auxiliares Administrativos, 17 Ayuntamientos
tienen un total de 31. Conserjes, 8 Ayuntamientos tienen 19 y otro tipo de personal 1 sélo
Ayuntamiento tiene 3. Al igual que en ¢l punto anterior se observa una gran desigualdad en
los niveles. Tampoco se contempla que estos puestos pertenezcan a la Administracién Especial
y sumados todos tenemos un total de 112 trabajadores en los archivos municipales madrile-
fios, aunque las directrices del “Plan Regional para los Archivos Municipales de la Comunidad
de Madrid™ no se cumplan por igual en los distintos Ayuntamientos. La media es de 3,9
archiveros por ayuntamiento.

? DUPLA DEL MORAL, Ana M?®: “Plan Regional para los Archivos Municipales de la Comunidad de Madrid.”.
Consejeria de Cultura, Deportes y Turismo. Secretaria General Técnica, Madrid, 1985.
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2. LOCAL E INSTALACIONES

El punto segundo es uno de los mas amplios de la encuesta, tratamos de saber si las
“Recomendaciones Generales para la construccién de edificios, instalaciones y zonas comple-
mentarias de Archivos”, de la Subdireccién General de Archivos de la Comunidad de Madrid,
o los Informes RAMP de la UNESCO, se estdn reniendo en cuenta cuando se crea o se ins-
tala un archivo.

Se considera necesario saber si el archivo estd ubicado en la Casa Consistorial o fuera de
ella, en un edificio creado especificamente para el archivo o integrado en otro edificio.

Se indican rambién las zonas de trabajo, de depésitos y de consulta. La zona de trabajo se
define como: "la destinada al personal del archivo para la realizacién de trabajos especificos,
tanto de gestién del archivo como del tratamiento archivistico de los documentos. Ha de ubi-
carse en una zona del edificio con las condiciones que permitan la elaboracién de dichos tra-
bajos, no debiendo situarse en depésitos o sétanos”. Los depésitos se definen a su vez como:
”el espacio o conjunto de espacios cuya funcién es la conservacidn, seguridad y custodia de los
documentos, razén por la que debe ocupar la zona o zonas del edificio que tengan las mejo-
res condiciones de estabilidad climética y de seguridad. Ha de encontrarse en el mismo edifi-
cio de la entidad productora de los documentos y su ubicacién ha de ser prioritaria, ya que de
ella depende, en gran medida, la buena conservacién de los documentos que alberga” y por
tltimo de la sala de consulta o zona de usuarios se dice que es un: “drea de acceso controlado,
perfectamente diferenciada de las dreas de trabajo y depdsito, sin que interfiera en las activi-
dades desarrolladas en ellas. Los espacios que la configuran deben situarse en un lugar agra-
dable y con luz, préximos o contiguos a la zona de trabajo, ya han de reunir una serie de carac-
teristicas que favorezcan la consulta y estudio de los documentos™.

Continuando con los datos de la encuesta, en este apartado de locales e instalaciones se pre-
gunta en primer lugar por el emplazamiento en el que se sittan estas zonas: planra sérano,
planta baja, otras plantas.

La superficie en m? que ocupa cada planta y la existencia de zonas complementarias como:
muelle de descarga, biblioteca auxiliar, sala de exposiciones y espacio para actividades culturales.

En un tercer punto se contemplan las instalaciones para la deteccién y extincién de incen-
dios, especificando si hay o no sistemas. En caso afirmativo se indican las clases: gas, agua,
polvo carbénico, otros....

A continuacién se describen las instalaciones de aireacién y climatizacién: calefaccién,
refrigeracién, termémetro, deshumidificador, humidificador, sistema de deteccién de hume-
dad y salidas de emergencia. Indicando también si en los depésitos la aireacién es: forzada,
natural, o simplemente no existe.

El apartado dedicado a la limpieza, desinfeccién y desinsectacién contempla si la limpieza
periddica es semanal, quincenal o mensual, o por el conrrario si no se hace y también la perio-
dicidad de las desinfecciones y las desinsectaciones.

Archivos), Paris, 1984.
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Por dltimo, se pregunta por los planes de evacuacién y emergencia. Su existencia o su
inexistencia y si hay simulacros de evacuacién y cada cuanto tiempo se hacen.
Los resultados obtenidos en la Encuesta son los siguientes:

2.1 Localizacién del archivo

En la Casa Consistorial hay 24 archivos, fuera de la Casa Consistorial hay 5. En un edifi-
cio creado especificamente para el archivo hay 3 y en un edificio integrado hay 8.

Tienen por separado:

Zona de trabajo 29 archivos, zona de consulta 16 y zona de depésitos 29. Existen varios
casos en los que la zona de trabajo y la sala de consulta se comparten y alguno donde el depé-
sito y las dos zonas de trabajo y consulra constituyen un solo espacio.

Esta forma de compartir se convierte en un problema y es que a veces en el mismo espa-
cio y sin delimitar se encuentran ubicadas otras oficinas que tienen unas necesidades bien dis-
tintas a las del servicio objeto de estas encuestas.

Ademds 9 archivos tienen 1 depésito, 12 archivos tienen 2 depésitos, 5 archivos tienen 3
depésitos y 3 archivo tienen 4 depésitos o mas. El nimero de depdsitos ha crecido en los tlti-
mos afios en los archivos creados en los afios ochenra y los archivos de reciente creacién cuen-
tan con un depésito tinico. La idea de depésito como lugar de conservacién y seguridad de los
documentos parece haber calado en la mayoria de los Ayuntamientos. La situacidn o ubica-
cién de la zona de trabajo es la siguiente: 6 archivos la tienen en la planta sétano; 16 archivos
la tienen en la planta baja del edificio y 8 en otras plantas. El cambio mas notorio estd en la
tendencia a utilizar las plantas bajas como zona de instalacién de los depésitos. Si parece que
en todos los casos se considera una zona vetada a los usuarios y por tanto de acceso restringi-
do, al mismo tiempo con ficil comunicacién con las zonas de trabajo y de consulta.

Superficie en m2 y medias por archivo:
Depésitos situados la planta sétano: 177.946,78 m2; media de 780,29m2 por archivo
Depésitos situados en planta baja: 2.240 m2; media de 124,46 m2 por archivo
Depésitos situados en otras plantas: 2.803,57 m2; media de 280,36 m2 por archivo.

2.2 Zonas complementarias

Este es un punto “a la baja” pues resulta sorprendente la falta de muelles de descarga, incluso en
el Archivo de Villa que solo cuenta con una escalera de descarga. Solamente 6 archivos cuentan con
este medio. En cambio la existencia de bibliotecas auxiliares supera la media con 19, sala de expo-
siciones 3, y espacio para actividades culturales 6, lo que no deja de ser un dato muy interesante.

2.3 Instalaciones de deteccién y extincién de incendios
En estos casos antes que el remedio nos hemos de referir a la prevencién y una vez ocurri-
do el dafio a la restauracién.' “Los métodos preventivos afectan al entorno del objeto.

* Carmen Crespo Nogueira y Vicente Vinas Torner. Op, cit.
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Procuran para él un hébitat idéneo que sitde en la medida de lo posible, a salvo de inciden-
cias degradantes, manteniendo su integridad quimica y fisica: su permanencia y durabilidad.
La eficacia de una politica preventiva estd en razén directa con el conocimiento de las carac-
teristicas del objeto, de las causas que producen su patologia y en el empleo de materiales y
medios técnicos que eviten esta tltima. Prevencién y restauracién son dos términos y realida-
des inversamente proporcionales. El auge de una no supone el decrecimiento de la otra. Y es
indudablemente vélido en el campo de la conservacion documental el viejo aforismo aplicado
a los seres humanos de que, “mds vale prevenir que lamentar””.

Los datos obtenidos nos indican lo siguiente: que sistema de deteccién de incendio en la
zona de trabajo y de la sala de consulta lo tienen 18 archivos. En la sala de consulta lo tienen
15 archivos y en los depésitos lo tienen 24 archivos. Estas instalaciones son correctas, sobre
todo en los grandes Ayuntamientos y se completa con los sistemas de extincién de los incen-
dios, dato que en el caso de los depdsitos alcanza casi a la toralidad de los centros, pequefios
y grandes.

Segiin los elementos utilizados: el gas se utiliza en pocos centros, solo 11 archivos lo usan
en sus depdsitos, el agua se usa en 8, el polvo carbénico o polvo seco, polivalente, en otros 24
y otros medios sin especificar en 1 depdsito.

En la zona de trabajo 6 archivos usan agua, 21 polvo carbénico y 1 gas.

En la sala de consulta 5 archivos usan agua, 13 polvo carbénico y 2 gas.

Las tres zonas suman un total de 229 extintores.

Sistemas de extincion de incendios

@ Serie1
| Serie2
[ Serie3

Gas Agua Polvo carbonico  Extintores  Otros elementos

Serie 1= Zona de Trahajo Serie 2= Sala de Consuita Serie 8= Depdsitos

2.4 Instalaciones de aireacién climatizacién

Tienen calefaccién en la zona de trabajo 29 archivos, hecho que contrasta un poco con la
sala de consulta. Solo 17 archivos cuentan con calefaccién en esta zona.




Tienen refrigeracién en la zona de trabajo 25 archivos, en la sala de consulta 16 y en los
depésitos 9 archivos.

Termdmetros, termohigrémetros y deshumidificadores se utilizan en casi todos los centros
y dependiendo de las necesidades. Si se observa cierta falta de deshumidificadores cuando la
mayorfa de los depésitos se hallan en el subsuclo.

Tienen sistema de deteccién de humedad en depésito 7 archivos. Llama nuestra atencién
comprobar la falta de salidas de emergencia en las tres zonas ya que nos parecen insuficientes
a todas luces, los datos son: 10 archivos tienen salida de emergencia en la zona de trabajo, en
la sala de consulta 8 y en Jos depésitos 12.

La Aireacién en los depésitos

La aireacién en los depésitos es forzada en 5 archivos.

Es narural en 13 archivos. Forzada y natural al tiempo lo es en 8. No la hay en 3.

No existe aireacién en varios archivos. Se controla la temperatura y se controla la hume-
dad, pero no la aireacién, propiciando un mayor indice de polucién cada vez més dafiino.

Instalaciones de aireacion climatizacion

B Serief
i Serie2
O Serie3

Serie 1= Zona de Trabajo Serie 2= Sala de Consuita Serie 3= Depdsitos

Servicios de limpieza, desinfeccién y desinsectacién

Orro de los puntos que contiene el andlisis de nuestros archivos es el relativo a la desinfec-
cién y a la desinsectacion ya que ademds de los factores citados hay una serie de factores bio-
légicos que producen danos, alteraciones e incluso la desaparicién de nuestros documentos.
En este campo se encuentran todos los insectos llamados bibliéfagos. “Dentro de este térmi-
no se incluyen unas cien variedades. Su presencia en los archivos y bibliotecas origina una
infestacién de los mismos™. Referencia obligada tenemos que hacer a los roedores pues atin

® Carmen Crespo Nogueira y Vicente Vinas Torner. Op, cit.
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hoy son causa de no pocos problemas en los documentos de los archivos. Otro tanto ocurre
con una serie de microorganismos presentes en nuestros centros sobre todo cuando el citado
binomio humedad / temperatura se ve alterado.

La limpieza es periddica en 17 archivos y no periédica en 13 (Hay un archivo que man-
tiene los dos casos). Nos llama mucho la atencién la respuesta de los archivos de Torrején y
Villaviciosa de Odén donde se dice que la limpieza es diaria en la zona de trabajo y periédica
en los depdsitos. Creemos que esto ocurre en casi todos los archivos, aunque no haya queda-
do reflejado de esta manera en la encuesta.

Cabe destacar que la periodicidad es diaria en 2 archivos y semanal en 7, siendo muy dis-
par en los demds datos, el mas negativo es la falta de periodicidad en 12 archivos.

Hay pues un déficit de limpieza en los depésitos. Es dificil hacer entender que esta falta de
limpieza, ocasiona, lentamente unas veces y rdpidamente otras, determinados problemas que
acaban con los documentos: aparicién de dcaros, todo tipo de insectos, acumulacién de polvo
y suciedad...

Se realizan tareas de desinfeccién en 20 archivos y tareas de desinsectacién en 26. Esta
parte de los servicios de limpieza consideramos que estd razonablemente bien tratada.

2.6 Planes evacuacién y emergencia

En esta pregunta constatamos unas notorias deficiencias. Algunos Ayuntamientos cuentan
con planes de emergencia pero muy pocos realizan planes de evacuacién y simulacros de catés-
trofes. Tampoco hay planes de preparacién humana previa para éstos casos: fuego, inundacio-
nes, amenazas, siniestros imprevistos... Cuentan con planes de emergencia 10 archivos y ne
tienen 19.

No hay planes de evacuacién ni preparacién previa para casos de catdstrofes en gran parce
de Ayuntamientos.

Sélo se realizan simulacros de evacuacién anuales en 6 centros.

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

En este punto se pregunta por la cantidad y la ubicacién de los siguientes equipos: ordena:
dores con lector de CD, con grabador de CD, y con lector grabadora de DVD. Numero de
impresoras en blanco y negro y en color, fotocopiadora, esciner, lector reproductor de micro-
film, elementos estos cada vez mas frecuentes en nuestros centros y otros que todavia no lo son
tanto como los equipos de digitalizacién. Por wltimo, un medio casi indispensable pero que Iz
mayorfa de las veces es compartido con otros servicios, es la tan necesaria destructora de papel.

Nimero de ordenadores, lector, lector grabador.

En la zona de trabajo 29 archivos tienen un total de 98 ordenadores, en la sala d
consulta 8 archivos tienen 11 ordenadores y en los depésitos 7 archivos tienen 11 orde-
nadores. Todo esto nos indica que los archivos, en lineas generales, se encuentran bier
dotados en cuanto a medios tecnoldgicos y que pueden dar una respuesta rédpida y efica
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tanto a la administracién como a los ciudadanos, sin embargo, los datos no ofrecen igual
nivel de dotacién en las salas de consulta, lo que evidencia que los ciudadanos todavia
no son auténomos a la hora de consultar; la informacién se canaliza a través del perso-
nal de Archivo y pocos son los archivos (8 segtin la encuesta) que tienen posibilidad de
poner a disposicién de los usuarios sus instrumentos de informacién mediante ordena-
dores.

Con lector de CD

El ntimero de lectores de CD creemos que ha aumentado a medida que a nuestras ayun-
tamientos estdn entrando o credndose documentos en soporte digital. Asf, 25 archivos suman
un total de 80 ordenadores con lector de CD, 16 de ellos con lector grabador en 10 archivos
y 8 con grabador en otros tantos archivos.

La presencia de estos equipos se ha extendido también a la sala de consulta, aunque menos,
donde 6 archivos cuentan con 11 lectores; 2 de ellos con grabador de CD y 3 con lector-gra-
bador.

En los depésitos 7 archivos cuentan con 11 ordenadores de los cuales 3 tienen 5 lectores y
1 lector grabador.

Impresoras en blanco y negro y color

En la zona de trabajo 28 archivos dicen tener un total de 67 impresoras en blanco y negro
y 21 en color en 15 archivos. En la sala de consulta 2 archivos cuentan con tres impresoras, 1
en blanco y negro y 2 en color.

Fotocopiadora, esciner y lector reproductor de microfilm.

En la zona de trabajo 9 archivos tienen un total de 9 fotocopiadoras, en la sala de consul-
ta 1 archivo tiene 1 y 2 archivos tienen 3 fotocopiadoras en los depésitos.

En la zona de trabajo 11 archivos tienen un total de 24 escdner, 1 tiene 1 archivo en la sala
de consulta y 2 archivos tienen 3 en los depésitos.

En la zona de trabajo 7 archivos tienen un total de 15 lectores reproductores. En la sala de
consulta 6 archivos tienen 5 lectores.

Equipo especifico para digitalizar
En la zona de trabajo 2 archivos tienen un total de 4 equipos.

Destructora de papel
En la zona de trabajo 9 archivos tienen un total de 10 destructoras. En los depésitos 4
archivos tienen 4.

Parece que el equipamiento viene determinado por la ubicacién del Archivo y por las
dimensiones del Ayuntamiento. En general cuando el Archivo se encuentra en un edificio
compartido, comparte también los servicios generales de reprografia y las destructoras de

papel.
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4. SOPORTES

SOPORTES: Duracién y permanencia son las dos condiciones que determinan la buena
conservacién de los soportes.

La duracién se refiere a la resistencia de los soportes al deterioro por el uso o por distintos
agentes. La segunda se refiere a las cualidades de los soportes documentales para mantener las
caracteristicas con que fueron creados, es decir, las caracteristicas originalcs.

La duracién afecta a la funcién del soporte y la permanencia a la materialidad del mismo.

Segiin Carmen Crespo y Vicente Viiias, “sin permanencia no puede existir durabilidad.
Sin durabilidad si puede haber permanencia, ain cuando de poco sirve ésta si el objeto no
cumple ya la funcién para la que fue creado, por falta de durabilidad”.

La degradacién de los documentos municipales, las alteraciones de la durabilidad y la per-
manencia se deben a multiples causas, a la propia naturaleza de los soportes: pergamino, pape-
les, vinilos, polivinilos y poliuretanos y a los agentes externos: entorno ambiental, edificios,
equipamientos ¢ instalaciones. De ahi que en la encuesta propuesta para el andlisis de nuestros
centros se hayan especificado todo tipo de soportes posibles y otro tanto hemos hecho con el
espacio fisico donde se ubican los archivos municipales de la Comunidad de Madrid. La pro-
pia naturaleza de los soportes, multiples circunstancias ocasionales, el grado de acidez presente
en la fabricacién de muchos papeles y otros materiales, el medio por el que se nos transmite el
mensaje, es decir, las tintas. Tintas tradicionales liquidas o tintas modernas secas o téner. Los
componentes usados en la fabricacién de las mismas y la accién de éstas sobre los soportes.

Es uno de los puntos m4s interesantes de la encuesta. La primera pregunta se refiere a si el
soporte es tradicional o tecnoldgico. En la respuesta afirmativa el soporte tradicional habri que
especificar si se trata de papel, de pergamino o de tela. En el caso del papel se pregunta tam-
bién cudl es el més utilizado: papel artesanal, cebolla, fotografico, permanente, sintético, vege-
tal, reciclado y cualquier otro tipo de papel no recogido en lo anteriormente dicho’.

En cuanto a los soportes tecnolégicos se pide indicar cudles son los mds usados: cintas, dis-
quetes, CD, DVD, y otros indicando su nombre.

Este punto se completa con dos preguntas. La primera es si se han hecho en el Archivo
transferencias de documentos electrénicos y la segunda, muy importante, si se realiza la migra-
cién a otros soportes cuando caducan o se deterioran los primeros.

Seis preguntas en total compleran este punto siendo la primera:

Sobre qué soportes estin realizados los documentos. Responden afirmativamente los 29
archivos y 22 dicen tener soportes tecnolégicos y 7 dicen no tener. Observamos en esta segun-
da parte de la pregunta cémo, poco a poco, los soportes tecnolégicos van ganando espacio en
nuestros archivos.

De los soportes tradicionales ;sobre cudles? Los 29 archivos dicen tener papel como
soporte, 12 tienen pergamino y tela 5 archivos.

¢ Carmen Crespo Nogueira y Vicente Vifas Torner. Op, cit.

" Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid. Archivos, informatica y nuevos soportes : Actas de las
X Jornadas de Archivos Municipales : El Escorial, 2 y 3 de junio de 1994. Madrid : Comunidad de Madrid; El
Escorial : Ayuntamiento, 1994,




_PONENCIA: VENCER AL TIEMPO. LA CONSERVACION Y LA INST/-\LACIQN DE LOS DOCUMENTOS _i\.fIUF\ﬂqu%LES

En cuanto al tipo de papel la respuesta es muy amplia pues casi todos tienen papel artesa-
nal, papel reciclado, papel cebolla, papel sintérico, papel vegetal y papel fotogrifico. Ademis
26 tienen papel permanente.

De los soportes tecnolégicos scudles son los mas usados? Cintas las usan en 16 archivos,
disquetes en 20, CD’s en 16 y DVD’s los usan en 11 archivos. Tarjeras perforadas y microfilm
solamente en I archivo.

:Se han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?. Sélo 11 archivos
conrestan que si.

:Se realiza la migracién de la informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora
el primero? Sélo 4 archivos responden afirmativamente.

5. TINTAS E IMPRESION

En este punto se pregunta por el medio a través del cual se deja el mensaje sobre el sopor-
te: las tintas y sus multiples variantes; tintas tradicionales, tintas en polvo o téner, tintas gra-
sas (las de los boligrafos), tintas mecanogréficas, sintéticas, tintas chinas, anilinas, pan de oro,
acuarelas y cualquier otra que pudiera haber. Pregunca y resultados fueron los siguientes:

:Qué tintas o que medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo?

Tintas tradicionales 28 archivos dicen tenerlas. En polvo o téner, tintas grasas, mecano-
graficas y sintéticas 29 archivos dicen usarlas o tenerlas; 25 rienen rtintas chinas y anilinas las
hay en 17 archivos. Pan de oro en sus documentos lo tienen 2 archivos y acuarelas las tienen
6 archivos.

Ningtin aporta datos sobre el uso de otros medios.

6. MOBILIARIO

Se comenta sobre todo el mobiliario de los depésitos del archivo, el tipo de estanterfas:
compactos o tradicionales, teniendo en cuenta en ambos casos el niimero de metros lineales
ocupados o disponibles en cada archivo. También el tipo de material, indicando si la estante-
rfa es metdlica o si todavia quedan en el mobiliario estanterias de madera. Ademis se debe
indicar si hay planeros y sus caracteristicas y si hay archivadores para: fichas, microfilm, micro-
fichas, fotografias, contactos, negativos, cintas magnéricas, disquetes, videos, CD*y DVD-.

Por tltimo en este punto se indica la previsién de crecimiento anual del archivo, siendo la
media de aumento de 79,04 ml por archivo.

El total de estanterfas tradicionales es de: 5.753,62 m/l; y la media de 287,68 m/l.

El total de estanterfas compactas es de: 67.898,24 m/l; siendo la media de 2.829,09 m/l.

Los m/l de estanterfas ocupadas son: 53.048,57 siendo la media de 1.829,56.

Los m/] de estanterias disponibles son 20.603,29 siendo la media de 895,80.

Las medias de las estanterfas compactas y su ocupacién y disponibilidad las elevan los datos

del Archivo de Villa, pues bajarfan a 1.531,87 m/l, teniendo una disponibilidad de 521,54 m/l.,
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;Tienen previsién de aumento?

Responden que sf 25 archivos

Responden que no 4 archivos

La previsién total de aumento es de 1.897 m/l con una media de 79,04 ml por archivo.

Los que responden negativamente no es que no tengan “previsto” seguir aumentando, e
que la falta de espacio hace dificil prever cuindo podrin dar paso a nuevas transferencias. Tal
es el caso de grandes poblaciones como Leganés y Méstoles que pronto construirdn edificios
s6lo para el Archivo, o Alcald de Henares y Arganda que ya lo han hecho.

¢Tienen planeros?
Contestan que si 21 archivos
Contestan que no 8 archivos
De éstos planeros 13 son horizontales y 3 verticales, y de ambos tipos 5.

;Tienen archivadores? Esta es una doble pregunta porque en la respuesta se indica ademds
para que usos. Contestan 24 archivos siendo los usos los siguientes:

Para fichas en 20 archivos, para microfilm 7, para microfichas 7, para fotografias 6,

para contactos en 3, para negativos 4, para cintas magnétcas 5, para disquetes 8, para vi-
deos 5, para CD’s 12 y para DVD’s 8 archivos.

No cuentan con este tipo de medios en 6 archivos y no contesta a la pregunta 1 archivo.
La incorporacion de este tipo de muebles a los centros ha sido paralela a la presencia de nue
vos soportes documentales en los mismos.

7. CONTENEDORES

En este punto nos hemos limitado a comentar si existen cajas o cualquier otro tipo de contene
dor elaborado con material especifico para cada caso tendiendo siempre a la mdxima nos indique ¢
tipo de contenedor que utiliza segiin los formatos. Tendiendo siempre a la proteccién del docu
mento, del contenido del mismo y a la adaptacién del contenedor al soporte . En las compras se trau
siempre de adquirir materiales libres de 4cido y de buena resistencia a plegados, rasgados y golpes.

Contestan positivamente 20 archivos

No tienen contenedores especificos 9 archivos

Los distintos tipos de material especifico son:
Para expedientes en 18 archivos, para libros 9, para microfilm 5, para microfichas 3, par
videos 1 archivo, para CD’s 4, para DVD's 4, para padrones 8, para fotograffas 3 archivos.

8. PRESUPUESTO

En cuanto al presupuesto lo que se ha pretendido es establecer una relacién entre ¢
Presupuesto General de cada Ayuntamiento y el que tiene el Archivo. Llegamos a la Jamenta
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ble conclusién de que no son proporcionales. La suma de los presupuestos de todos los
Ayuntamientos es de 9.054.902.385,36€, mientras que el presupuesto de los archivos es de
500.013.69€. La media de presupuesto para el archivo es de 62.501,71€ pero si se tiene en
cuenta que 208.750€ son el presupuesto del Archivo de Villa de Madrid, la media real serfa
de 10.402,27 €, cantidad que nos parece ridicula para los archivos madrilefios.

El Archivo Municipal es un Servicio General del Ayuntamiento, que por su especificidad
funcional necesita disponer de un programa propio en los Presupuestos Municipales, dentro
de la Clasificacién Orgdnica del 4rea a la que pertenece.

Rentabilizar el Archivo Municipal y su funcién precisa de medios humanos, técnicos y eco-
némicos especificos, adecuados y suficientes. La rentabilidad y la calidad de un servicio se pue-
den medir y cuantificar mediante indicadores de gestién que, usados como pardmetros numé-
ricos, dardn los {ndices de eficacia, aceptacién y calidad de las actuaciones del Servicio. Pero
estos datos tendran también que relacionarse con otros elementos cuantificables relativos a los
gastos, ingresos e inversiones que en los Presupuestos Generales se destinen a financiar el des-
arrollo de las funciones competenciales de tal Servicio; sin estos datos no es posible establecer
criterios de rentabilidad objetivos.

Por otra parte es una verdad poco discutible decir que no existe Servicio sin doracién pre-
supuestaria que sustente la adquisicién y mantenimiento de los equipos y materiales exigidos
para realizar las funciones propias que le corresponden. En la actualidad sélo es posible cono-
cer el coste del personal del Archivo, a todas luces escaso en nimero y en coste global.
Ninguna otra dotacién es medible, ya que no existen datos concretos sobre gastos o ingresos,
pues todo se diluye en la generalidad de las cifras de los Servicios Generales de Régimen
Interior y, en algunos casos, de Cultura.

SUStentéﬂdOHOS €N estas razones COIlSidel'alTlOS l]CCCSafia la Cl'caci(’)ll d(f un Pfogfamﬂ pl‘O—
pio del Archivo Municipal en el Presupuesto General de los ayuntamientos, con el fin de dis-
poner de una mayor “autonomia” a la hora de llevar a cabo la planificacién y la ejecucién de
los objetivos que se proyecten.

Al reflexionar sobre los resultados obtenidos tras el andlisis de las Encuestas, se nos plante-
an tres interrogantes:

10 ;Qué hace falta para vencer al tiempo y conservar los documentos? Respuesta: lo que
deberfan ser los archivos municipales de Madrid.

20 ;Qué estamos haciendo hoy?. Lo que estamos haciendo hoy son los resultados de la encues-
ta que quedan enmarcados en la rabla estadistica que incorporamos al final de esta ponencia.

30 ;Qué hay que hacer?. Para llegar a lo que debe ser un archivo municipal

10 ;Qué hace falta?

@ Personal: cualificado y suficiente. Sabemos por los resultados obtenidos que a fecha de
hoy se incumple el Plan de Archivos de la Comunidad de Madrid y no sélo en el nimero de
puestos de trabajo a todas luces insuficiente en algunos centros, deberd contar también la for-
macién. La exigencia de titulacién y formacién especificas han de ser una constante en las con-
vocatorias de acceso a los puestos de trabajo. Actualmente en los archivos hay déficit de pues-
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tos de trabajo de auxiliares, administrativos y técnicos de nivel B. No todos son funcionarios
y en los dltimos afios se observa un predominio de contratos de personal laboral.

Pero no sélo formacién vy titulacién son precisas, también lo son el reconocimiento de la
categorfa, el nivel que garantice la responsabilidad y la auroridad de esa categoria y las retri-
buciones acorde con la demanda de prestaciones y la dignidad del puesto.

Ademds, no es posible levantar ni sostener un Sistema de Archivos sin estructura de per-
sonal con asignacién de cargos y tarcas acordes con la cualificacién y la categoria del puesto.

® Instalaciones: ;dentro o fuera del edificio? La creacién de los espacios serd a eleccién de
los ayuntamientos y segin las necesidades de cada institucién en todo caso habrdn de tener:

Zonas de prearchivo y depésito.

Zonas de trabajo: direccién y planificacién, zona de clasificacién y descripcién, restaura-
cién y digitalizacién.

Zonas de uso externo: sala de consulta, biblioteca auxiliat, sala de exposiciones, sala de
alleres y sala de actos.

En muchas ocasiones la necesidad obliga a la dispersién de las oficinas municipales y sc
rompe la unidad fisica del Archivo. En estas circunstancias es necesario crear un Sistema de
Archivos, estableciendo espacios diferentes para la instalacién de los documentos segin las
edades de su ciclo vital. Y, por supuesto, habrd que insistir en que cada vez que se levante o
acondicione un edificio para alguna oficina municipal, este edificio deberd obligatoriamente
disponer de un espacio perfectamente acondicionado y equipado para archivo, en este caso
intermedio, para sus documentos.

Por otra parte las Instalaciones cumplirdn determinados requisitos:

1o Ser adecuadas y estar dotadas para el uso concreto al que se destinen, por tanto los sétanos
quedardn sélo para los depésitos y las zonas de almacenaje. La planta baja serd la que alber-
gue las oficinas y las zonas de uso externo. Las zonas de trabajo, que han de ser de acceso
restringido, estardn perfectamente delimitadas de las de consulta. Incluso en aquellas cir-
cunstancias en las que un solo archivero lleve a cabo todas las funciones del Archivo, se has
de delimitar ambos espacios para preservar los distintos ambientes y condiciones que
requieren acciones, a veces contrapuestas, como la informacién, el estudio y el trabajo, ut-
lizando aquellas estructuras que hoy en dfa ofrece el mercado para el aislamiento de espa-
cios que, al mismo tiempo, permiten el control visual.

Se facilirard el acceso a las zonas de uso externo, eliminando barreras arquitectdnicas e ins
talando medios mecinicos que faciliten el acceso a los documentos tanto a los usuarios de
toda edad y condicién como al personal del Archivo: ascensor, montacargas, rampa de acce-
$O, puertas automaticas, €rc., serdn elementos imprescindibles. También serdn imprescindi
bles para los puestos de lectura o consulta, puntos de luz individualizados en cada puesto.

20 Estar equipadas tecnolégicamente: ordenadores, escdneres, reproductores de CD, etc., son
equipos imprescindibles.

30 Serdn seguras: esta afirmacién conlleva la necesidad de que no se inunden, que no se que
men, que cuenten con control de la humedad, con control del robo y que prevengan todas
estas circunstancias con los sistemas, aparatos y medios que existan para ello.
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Hasta ahora nada hemos dicho que no se haya recogido ya en manuales y recomendacio-
nes técnicas, sin embargo la realidad evidencia el descuido a que estdn sometidos adn en estos
tiempos muchos archivos, por lo que parece que no estd de mds continuar con la linea que
estamos manteniendo en esta ponencia.

40 Fstardn limpias: la limpieza regular y con un calendario establecido para la limpieza gene-
ral de los depésitos (aspecto que no siempre contemplan los pliegos de condiciones de las
contratas de limpieza cuando se refieren a los edificios municipales en general) es impres-
cindible para la buena conservacién de los documentos. Esa limpiceza implica ademis el uso
de los productos, medios e instrumentos que no alteren negativamente las condiciones
ambientales de los depdsitos.
® Equipamientos y mobiliario: seguro, fiable y adecuado a su uso, es decir, de tal varie-

dad como los soportes y la forma de los documentos lo requieran: armarios ignifugos,
ficheros, planeros, armarios de cintas magnéticas, video, cd, etc. Algo tan obvio queda
constatado que no se cumple.

@ Soportes y contenedores: las calidades de los soportes son determinantes para la con-
servacién de la informacién. La guerra contra el papel parece haber llegado a una tregua,
pero no sélo hay que cuidar que el papel sea de duracién permanente, hay que cuidar
también y procurar la duracién de las tintas, los sistemas de encuadernado, los elemen-
tos protectores de los documentos: carpetillas, sobres, fundas, etc. En cuanro a los sopor-
tes informdricos, hay que establecer controles informdticos, hay que establecer controles
para garantizar la durabilidad de la informacién que contienen, estableciendo calenda-
rios de caducidad para que en su momento se lleve a efecto la migracién de datos a otros
soportes nuevos. Y no olvidemos los contenedores o las unidades fisicas de instalacidn,
las cajas, que serdn de material inocuo (cartén de ph neutro) y diversificados en tamafio
y forma, dependiendo del soporte, el formato y las dimensiones de los documentos.

® Planificacién y organizacién: aunque sin la intencién de valorar en este momento la
incidencia que sobre la conservacién de los documentos tiene las tareas de organizacién,
pues no es el objeto de este trabajo, a nadie se le escapa la importancia que para la con-
servacion tenen:

- los programas de organizacién de archivos de oficina.

- los programas de valoracién y selecciéon de documentos.

- la creacién y funcionamiento de comisiones de valoracién.

- los programas de expurgo (destruir para conservar).

- los programas de reproduccién de documentos para evitar deterioro de originales.

- la creacién de Comisiones Internas de prevencién de riesgos y la realizacién de
entrenamiencos de evacuacién al menos una vez al afo.

* 20 ;Qué estamos haciendo hoy?

~ Enla tabla adjunta la encuestas han dejado la constancia de lo que se hace hoy. Los resul-
~tados son bien significativos. La creacién de centros y de puestos de trabajo ha sido muy

importante en los tltimos 25 afios, aunque todavia insuficiente. Si tomamos como muestra
significativa los archivos que han aportado sus datos, es evidente que hemos avanzado positi-
' vamente, pero queda mucha tarea por delante que hay que acomerer.
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3° ;Qué hay que hacer?

Esta pregunta nos lleva directamente a las conclusiones y nuestras propuestas son las
sigujentes:

Disefio adecuado de plantillas de personal. Definicién de todos los puestos de trabajo y sus
niveles administrativos®.

Necesidad de una formacién especifica impartida desde la Universidad.

Dependencia de Alcaldfa o Régimen Interior.

Creacién de Comisiones de valoracién, seleccién y expurgo en todos los Ayuntamientos.

Creacién de un programa propio del Archivo en los Presupuestos Generales del
Ayuntamiento.

Creacidn de espacios propios y especificos para uso del Archivo, ya sea fuera o dentro del
Ayuntamiento.

Disefiar la construccién de edificios municipales dotdndoles de espacios para archivo de
oficina y para archivo intermedio (cuando se da dispersion de oficinas). Mobiliario adecuado
a los nuevos documentos y soportes

Creacion de un sistema de Archivos.

Anélisis de la naturaleza de los soportes. Inversién en soportes de calidad.

Planes periédicos de desinfeccién y desinsectacién. No se trata de algo extraordinario, es
una recomendacion constante en Normas y manuales.

Planes de formacién para posibles casos de siniestros.

Depésitos con zonas técnicamente preparadas para los nuevos documentos. Los nuevos
documentos exigen un ambiente estable y unas temperaturas mds bajas de lo habirual para su
conservacién. Lo ideal seria contar con armarios climatizados y solamente en un archivo
hemos encontrado este tipo de armarijos especiales.

Presupuestos acordes con el tipo de archivo y Ayuntamienco.

Nos encontramos en un momento muy favorable para cambios y mejoras. Estamos en
espera de una nueva Ley de Archivos para todo el Estado; se estd desarrollando la Ley 57/2003
de Medidas para la Modernizacion del Gobierno Local. En 2005 se publicé el Libro Blanco
sobre la reforma del Gobierno Local en Espafia... Sin duda alguna todo ello contribuird a que
las premisas de nuestras conclusiones y su exigencia de contenidos sean algo mas que un reto,
queremos que sean una realidad constatable y visible en nuestros archivos en muy poco tiem-

po.

¢ Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid. La profesién de archivero: presente y futuro de los
archiveros: Actas de las VIl Jornadas de Archivos Municipales: Getafe 7 y 8 de marzo de 1991. Madrid:
Comunidad de Madrid; Getafe: Ayuntamiento 1991.
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AYUNTAMIENTO DE ALCALA DE HENARES

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Alcala de Henares
Ciudad: Alcala de Henares
Pablacion (n° de habitantes): 200.824
Dirgccion: Plaza de San Julian, 1
Teléfono: 91 888 33 00, ext. 6702-6708
91 877 08 84
Fax: 918833942
E-mail: archivomunicipal @ ayto-alcaladehenares.es

semuarbi@ayto-alcaldehenares.es

Web del Archivo:

Web del Ayuntamiento: www.ayto-alcaladehengres.es
JATOS DESCRIPTIVOS

Metros lineales: 3.320,62

Fechas de los documentos: [1235]-2004

Reglamento:

Otras Normas Si
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1. PERSONAL

1.1. Direccién

—Denominacién del puesto de trabajo:

Director/a X
Jefe/a
Archivero/a

Responsable

—Categoria del puesto de trabajo:

Grupo A
Nivel ‘in_

—Dependencia organica: Concejalia de Cultura

—Forma de ingreso:
Concurso

Oposicién

Concurso - oposicion
Otros

1.2. Otros puestos de trabajo:

—Facultativos de archivos
—Facultativos de bibliotecas
—Ayudantes de archivos
—Auxiliares de archivo
—Administrativos
—Auxiliares administrativos
—Conserjes

—Otro personal

x| X

[

¢ Cuantos?
¢ Cuantos?
;Cuéntos?
;Cuantos?
;Cuéntos?
¢, Cuantos?
¢ Cuantos?
¢ Cuantos?

||

2. LOCAL E INSTALACIONES

2.1. Localizacion del Archivo:

—En la Casa Consistorial
—Fuera de la Casa Consistorial

—En un edificio integrado

—En un edificio creado especificamente para el Archivo

Sl

-Indique si tiene por separado:

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Zona de Depdsitos

¢ Cuantos depdsitos tiene?

1
—

—Situacion de:

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—~Depbsitos

Planta sétano

X

Planta baja

X
X

—Indique la superficie en m2:

\—Planta sétano
—Planta baja
—Otras plantas

721
156
80
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2.2. Zonas complementarias:

— g Tiene aljibe o sistema
de presurizacién?

] e )

batadit . L& a2 S

sl NO
—Muelle de descarga X ]
—Biblioteca auxiliar X
—Sala de Exposiciones X
—Espacio para actividades culturales X il
2.3. Instalaciones de deteccién y extincion de incendios
—Especifique las instalaciones existentes en cada local
' Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Sl NO Sl NO Sl NO
—Sistema de deteccion de incendio X F X ] —X
—Sistema de extincion de incendio X g4 | X
@ Clases:
—gas X X i)
—agua X X : X
~ polvo carbénico X X
- ofros L] TR
@ n° de extintores 21 l_—1_|

[a2]

2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacion

—Calefaccion

| —Refrigeracién

—Termémetro

| =Termohigrémetro

| =Deshumidificador

. —Humidificador

_ —Sistema de deteccion de humedad
" —Salida de emergencia

Zona de trabajo Sala de consuita Depésito

Sl NO Sl NO sl NO

X X

X X X

X X
X g 2kinl X
X
X X X
X X X
X .‘ X X

“=En los depdsitos

-—La aireacion es:

— forzada X

- natural

— no existe

“2.5. Servicios de limpieza, desinfeccién y desinsectacion

“ra limpieza es:
_eperiddica

X ]

_  —semanal
—quincenal
—mensual
—-mas espaciada

® N0 periddica

L]

—¢Se realizan tareas de desinfeccion y
desinsectacién?
@ Desinfeccion Si | X
No|

e ;Cada cuanto tiempo?
— Trimestral T}
— Semestral
— Anual

-

@ Desinsectacion Sif X

&

No
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2.6 Planes de evacuacion y emergencia

Si

¢Hacen simulacros de evacuacién?
Si

— Trimestral
— Mensual
— Anual

AERR

No

No

¢Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el nimero en cada local

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA  DEPOSIT(:

—N° DE ORDENADORES 3 [Pt
—Con lector de CD 3 =R
—Con grabador de CD 1
—Con lector/grabador de DVD
—-IMPRESORAS 3
l\ —En blanco y negro 2
—En color T L
—FOTOCOPIADORA j 1
—-ESCANER 1] 6
—-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM 2 F
—-EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR T
—-DESTRUCTORA DE PAPEL _|
4. SOPORTES !
—¢,Sobre qué soportes estan realizados los documentos? §
—Tradicionales Si X No | |
—Tecnolégicos Si X NgPsoiis |
—De los soportes tradicionales ¢sobre cuéles? Jov ol l
—Papel Si X No
—Pergamino Si X No
~Tela S X No [
~Del soporte papel ;cudl es el usado? gy I
—Papel artesanal Si [X] No [
—Papel cebolla Si [ X No
—Papel fotografico Si E No |
—Papel permanente Si X No
—Papel sintético Si X hopEivie |
—Papel vegetal Si X No I
~Papel reciclado Si X No N |
e O osGualestsal @ 0 IR il o TN TR et s e
-De los soportes tecnoldgicos ¢ cuéles son los usados? By |
—Cintas Si X No |
—Disquetes Si X No b |
—CD's (Discos compactos) Si X No e |
-DVD’s Si L No | X
—Otros ¢cudles? Tarjetas perforadas
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—;8e han hecho transferencias al Archivo de documentos electronicos? )

Si [ No il
—; Se realiza la migracion de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?
Si ‘j No X ]

5, TINTAS E IMPRESION

—;0ué tintas o qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
_Tintas tradicionales Si X No
~Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
-Tintas mecanograficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si X No
—Pan de oro Si X No
—Acuarelas Si X No
B L AR e e e RS B ) e T e

6. MOBILIARIO

—Estanterias convencionales:

—metalicas m/l.: 346,12
—en madera mi.:

—Estanterfas compactas m/l.: 3.136,98

—Qcupadas (en m/l.): 3.320,62

—Bisponibles (en m/l.): 162,48

—Prevision de aumento:

Si v | ¢, Cuantos ml/afio?
No X
—¢Tiene planeros? it
Si X
No T
—Horizontales si [ X 2 —Verticales o XAl
NO NO |
-=¢ Tiene archivadores?
si [X]
—para fichas X —para cintas magnéticas | X |
—para microfilm X —para disquetes X
- —para microfichas X —para videos X
- —para fotografias X —para CD’s X
3 —para contactos X —para DVD'’s X
- —para negativos X T
No D




7. CONTENEDORES

_ XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES o

Si
—para expedientes
—para libros
—para microfilm
—para microfichas
—para videos

No

x| x| x| X

—; Tiene cajas hechas de material especifico?

X
B C] —para CD’s

—para DVD'’s
—para padrones
—para fotografias

=

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el ano 2005: 172.000.000

—¢,El Archivo tiene presupuesto propio?

Si
No

X

Presupuesto del Archivo para el afio 2005:

P = = e et T |

]

-l -l =i 3 el =l

~l



ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS ‘

i

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Alcobendas

Ciudad: Alcobendas

Poblacion (n° de habitantes): 104.100 |
Direccién: Plaza Mayor, 1

Telgfono: 91 659 76 00

Fax: 91 659 76 16

E-mail: jrodriguez @ aytoalcobendas.org

Web del Archivo:

X\leg del Ayuntamiento: www.alcobendas.org a
DATOS DESCRIPTIVOS

Metros lineales: 2.225,90

Fechas de los documentos: 1812-2003

\Reglamento:

Aprobado por el Ayuntamiento Pleno de fecha 23 de febrero y publicado
en el Boletin Oficial de la Comunidad de Madrid n°® 125 del dia 28 de Mayo

Otras Normas

Si



http://www.alcobendas.org

A()

1. PERSONAL

______XVIJORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1.1. Direccion

Director/a
Jefe/a
Archivero/a
Responsable

—Categoria del puesto de trabajo:

—Denominacion del puesto de trabajo:

—Dependencia organica

Interior

—Forma de ingreso:
Concurso

Oposicion

Concurso - oposicion
Otros

. Concejalia de Régimg

Grupo A
Nivel 26
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos ¢ Cudntos? |
—Facultativos de bibliotecas ;Cuantos? |
—Ayudantes de archivos ¢ Cuantos? '
—Auxiliares de archivo X ¢ Cuantos? 3|
—Administrativos a ;Cuéntos? i
—Auxiliares administrativos ¢ Cuéntos?
—Conserjes ¢ Cuantos? 1
—Otro personal ¢ Cuéntos?
/2. LOCAL E INSTALACIONES |
2.1. Localizacién del Archivo: Sl NO
—En la Casa Consistorial X
—Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo |
—En un edificio integrado
=Indique si tiene por separado:
Si NO
—Zona de trabajo X
—Sala de Consulta X
—Zona de Depdsitos X
¢Cuéantos depésitos tiene? 1 2 3 5
] [X] L] |
—Situacioén de: f 2
R Planta s6tano’ Planta baja

Otras Plantas

—Ofras plantas

—Zona de trabajo X

—Sala de Consulta X

—Depésitos X | X (.
—Indique la superficie en m2:

—Planta sétano 246

—Planta baja 445
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S NO
_Muslle de descarga .
—Biblioteca auxiliar X
_Gala de Exposiciones 5
_Espacio para actividades culturales [ i

273 |nstalaciones de deteccion y extincion de incendios
—Especifique las instalaciones existentes en cada local

Zona de trabajo Sala de consulta Deposito
Sl NO S NO Sl NO
—Sistema de deteccion de incendio [ X ] | X [ X
~Sistema de extincion de incendio X L4 X J X
@ Clases:
-gas EEE R (T
—agua X X ‘ X
— polvo carbdnico X X X
— otros

@ n° de extintores SR Ez_j [__Tl
- ; Tiene aljibe o sistema m . r
e presurizacion? | | [x] L—-J

2.4. Instalaciones de aireacion y climatizaciéon

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito

Sl NO S NO Sl NO
—Calefaccion X q_ [T X [55
—Refrigeracion X ’ X
~Termémetro X \_T X .
—Termohigréometro X X
~Deshumidificador X X X
~Humidificador X X
—Sistema de deteccion de humedad X X X
~Salida de emergencia [ X] [
—En los depésitos
—La aireacion es:

- forzada [

— natural X
— no existe

2.5. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacién

_|-La limpieza es: —¢Se realizan tareas de desinfeccion y

® periddica x ] desinsectacién?
-semanal X @ Desinfeccion Si[ X | @ Desinsectacién Sif X |
—quincenal No No| |
-mensual BEW o T2t
-més espaciada ® g,nga cuanto tiempo?

@no periddica e I — Trimestral X

P — Semestral

— Anual
B

=
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2.6. Planes de evacuacion y emergencia
¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?
s [X] Mo ]
¢ Hacen simulacros de evacuacién?
s [X] Mo o
— Trimestral
—~ Mensual
— Anual X
3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el nimero en cada local ad
ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSIT(
—-N° DE ORDENADORES 6 )
—Con lector de CD 6 %
—Con grabador de CD R e
~Con lector/grabador de DVD i - |
~IMPRESORAS 3 b |
—En blanco y negro B |
—En color 3 e |
—-FOTOCOPIADORA &
~ESCANER r g |
-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM o ]
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR B
—DESTRUCTORA DE PAPEL L :\
4. SOPORTES
—¢,Sobre qué soportes estén realizados los documentos?
—Tradicionales Si [ X ] No [
—Tecnoldgicos Si X No ]
—De los soportes tradicionales ¢sobre cuéles? Iz
—Papel Si X No T ]
—Pergamino Si No X
—Tela Sf No X
—Del soporte papel ;cuél es el usado? N
—Papel artesanal Si X No [ |
~Papel cebolla Si X No L
—Papel fotogréfico Si | X | No sl
—Papel pemanente Si X No |
—Papel sintético Si X No
—Papel vegetal Si X No —
—Papel reciclado Si X No le |
—Otros ¢cuéles? B2 R b T e vk s e o S bR
-De los soportes tecnoldgicos ¢.cudles son los usados?
~Cintas Si X No [ |
-Disquetes Si X No L
—CD’s (Discos compactos) Si No [ X
-DVD’s Si | No | X
—Ol0S {CUAIBS? e s e
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—;Se han hecho transferencias al Archivo de documentos electrnicos?
: Si No [ X
_gSe realiza la migracién de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?
Si No X |
5, TINTAS E IMPRESION !
|=¢Qué tintas o qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
—Tintas tradicionales Si X No
_Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
—Tintas mecanograficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si No X
'—Pan de oro Si No X
—Acuarelas Si No X
b OtoS etales =" "lue U ¢ o e st b et et S
6. MOBILIARIO
—Estanterias convencionales: i
~metalicas m/l.: 255,50
—en madera m/l.: ]
—Estanterias compactas mil.: 2.850
—Ocupadas (en m/l.): 2.543,30
—Disponibles (en m/l.): 562,20
~Prevision de aumento:
Si X ¢Cuéntos ml/afio? 95
No
— Tiene planeros? 3
Sl Bacal
No
—Horizontales Si X —Verticales Si |
No No | X )
— Tiene archivadores? e
Si X
—para fichas [ X —para cintas magnéticas
—para microfilm —para disquetes X
—para microfichas X —para videos
—para fotografias X —para CD’s
—para contactos —para DVD'’s
. —para negativos X ‘
No mvT
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7. CONTENEDORES

—¢ Tiene cajas hechas de material especifico?

Si X et
—para expedientes [ %] [X] —para CD’s
—para libros X —para DVD'’s
—para microfilm —para padrone's X |
—para microfichas X —para fotografias 1—[
—para videos

e e |

8. PRESUPUESTO
—Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 180.498.077,15

—¢El Archivo tiene presupuesto propio?
Si [ X Presupuesto del Archivo para el afio 2005: 14.309,02

No




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

AYUNTAMIENTO DE ALCORCON |

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Alcorcén

Ciudad: Alcorcén

Poblacién (n° de habitantes): 167.943

Direccion: Plaza de Esparia, s/n

Teléfono: 91664 81 30

lﬁax: 91 664 81 33

E-mail: Archivo @ ayto-alcorcon.es

Web del Archivo:

|Web del Ayuntamiento: www.ayto-alcorcon.es

DATOS DESCRIPTIVOS

Metros lineales: - [152252

Fechas de los documentos: 1879-2005

Reglamento: Aprobado por el Pleno de 31/01/1996. Publicado en el BOCM de
A 15/01/1998.

I‘@tras Normas Norma de Acceso. Aprobada por el Pleno de 31/01/1996. Publicada en

el BOCM de 15/01/1998.
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_ XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1. PERSONAL
1.1. Direccién
—Denominacién del puesto de trabajo: —Dependencia organica: Concejalia de Innovacion;
; Régimen Interior
Director/a
Jefe/a X —Forma de ingreso: hpeTin
Archivero/a Concurso
Responsable Oposicion
Concurso - oposicion X

—Categoria del puesto de trabajo: Otros
Grupo A ]
Nivel 26
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facuiltativos de archivos : ¢Cuantos?
—Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos?
—Ayudantes de archivos ,Cuéntos?
—Auxiliares de archivo ¢ Cuantos?
—Administrativos X ¢ Cuantos?
—Auxiliares administrativos X ¢ Cuantos? 5
—Conserjes , ¢ Cuantos?
—Otro personal , ¢ Cuéntos?
2. LOCAL E INSTALACIONES
12.1. Localizacién del Archivo: ]

S NO
—En la Casa Consistorial | X |
—Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado fide " |
—Indique si tiene por separado:

Sl NO
—Zona de trabajo X
—Sala de Consulta X
—Zona de Depdsitos X =
¢Cuéntos depdsitos tiene? 1 2 3 4 5

[=F] [ [ X ]
—Situacion de: : .
Planta sotano Planta baja Otras Plantas

—Zona de trabajo ¥
—Sala de Consulta
—Depésitos X
~Indique la superficie en m2:
—Planta sétano 497,39
—Planta baja
—Otras plantas
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9.2 Zonas complementarias:

S

o

—Muelle de descarga

_Biblioteca auxiliar

—Sala de Exposiciones

_Espacio para actividades culturales

XXX IXZ

9.3. Instalaciones de deteccion y extincion de incendios

_Especifique las instalaciones existentes en cada local

\ Zona de trabajo Sala de consulta Depésito

sl NO Sl NO sl NO

_Sistema de deteccién de incendio X \ X iy
_Sistema de extincién de incendio X | 76

o Clases:
=99z [ e, =X
X

- agua
— polvo carbénico
- otros

@ n° de extintores E ‘:l EQ_,
— ; Tiene aljibe o sistema Asnzh
dbe presurizacion? [ X [F5] | R

|2.4. Instalaciones de aireacién y climatizacién

Zona de trabajo Sala de consulta Depésito

Sl NO Sl NO Sl NO
—Calefaccion X K]
—Refrigeracion X
—Termémetro X X
—Termohigrometro X X
—Deshumidificador X X
~Humidificador X X
~Sistema de deteccion de humedad [ X X
—Salida de emergencia X

—En los depésitos

~La aireacion es:
—forzada
- natural X
- no existe

2.5. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion

~La limpieza es: —¢ Se realizan tareas de desinfeccion y

® periddica X desinsectacién? gl

- diaria @ Desinfeccion Si | X | e Desinsectacion Si| X
—semanal X No No
—quincenal j ® ;Cada cuénto tiempo?
-mensual ] — Trimestral
-més espaciada — Semestral X

® o periddica — Anual

= |
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2.6. Planes de evacuacion y emergencia ,
;Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

s i X

¢Hacen simulacros de evacuacion?
- b4

— Trimestral
— Mensual
— Anual

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el nimero en cada local

ZONA DE TRABAJO SALADE CONSULTA  DEPOSITOS
=g o il

—N° DE ORDENADORES 74 |
—Con lector de CD 7 |
—Con grabador de CD
—Con lector/grabador de DVD

—IMPRESORAS 5 k. 4|
—En blanco y negro 2
—En color 3

—FOTOCOPIADORA 1

—-ESCANER 1

-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM 2

-EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR .

-DESTRUCTORA DE PAPEL [ ]

4. SOPORTES
—¢Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
—Tradicionales Si X No o]
—Tecnoldgicos Si X No b |
—De los soportes tradicionales ¢sobre cuéles? e
—Papel Si [X ] No [ |
—Pergamino Si No | X |
—Tela Si No L X |
—Del soporte papel ¢cuél es el usado?
—Papel artesanal Si [ No [X]
—Papel cebolla Si X No [ |
—Papel fotogréfico Si X No |
—Papel permanente Si X No '
—Papel sintético Si X No
—Papel vegetal Si X No
—Papel reciclado Si b X | No b |
—Otros ¢cudles?
—De los soportes tecnolégicos 4 cudles son los usados?
~Cintas Si [X] No [ |
-Disquetes Si No [ X |
-CD’s (Discos compactos) Si No L X |
| -DVD’s Si -1 No | X
SOesEcUales? — = LY O I e L L s e e sk




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES |

—;Se realiza la migracién de informacion a otros soportes cu

_&Se . han hecho “ho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

Si

No

ando caduca o se deteriora el primero?

J @__i

. Si No
E B
5. TINTAS E IMPRESION
Qué 16 tintas o qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
-Tntas tradicionales Si No X
—Tintas en polvo (tonner) Si X No
_Tintas grasas (boligrafo) Si X No
~Tintas mecanogréficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si No X
—Pan de oro Si No X
| —Acuarelas Si (I No ES
S T e b S R R s oA 1 T e R A
6. MOBILIARIO
~Estanterias convencionales: iy
—metalicas m/l.: 90
—en madera m/l.:
I
~Estanterfas compactas m/l.: 3.323,36
~Ocupadas (en m/L.): 1.522,52
—Disponibles (en m/.): 1.890,84
—Previsién de aumento:
Si X ¢ Cuantos ml/afio? 90
No A cle
—; Tiene planeros? .
Si X |
N [
~ —Horizontales Si [ | —Verticales s [ X \
- ] A e
~¢ Tiene archivadores?
Si X
—para fichas X —para cintas magnéticas
—para microfiim —para disquetes
—para microfichas X —para videos
—para fotografias —para CD’s
—para contactos —para DVD's |

—para negativos




_ XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

7. CONTENEDORES

—; Tiene cajas hechas de material especifico?

Si [ X]

—para expedientes X —para CD’s
—para libros X —para DVD’s
—para microfilm —para padrones
—para microfichas —para fotografias
—para videos

No D

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el ano 2005: 139.347.328,54

—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?
Si Presupuesto del Archivo para el afo 2005:
No X |




ENGUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES.

AYUNTAMIENTO DE ARANJUEZ

DATOS IDENTIFICATIVOS

{Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Aranjuez
f(;‘,}udad: Aranjuez
Poblacién (n° de habitantes): 48.138
|Direccion: C/ Capitan, 39
| Teléfono: 91 892 44 58
Fax:
|E-mail: archivo @ aranjuez-realsitio.com
[Web del Archivo:
Eeb del Ayuntamiento; www.aranjuez.es
)
'DATOS DESCRIPTIVOS
Metros lineales: 510
Fechas de los documentos: 1759-2005
|Reglamento:
Qtras Normas Reglas para la organizacién y conservacion de los documentos en las ofi-

f‘ cinas municipales y su transferencia al Archivo Municipal, aprobadas en
Comisién de Gobiemo de 5 de febrero de 1991 y ampliadas en Comisién
de Gobiemo de 23 de octubre de 1991



http://www.aranjuez.es

1. PERSONAL

~ XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1.1. Direccién

—Denominacion del puesto de trabajo:

—Dependencia organica: Concejalfa de Cultura

Director/a (=R
Jefefa —Forma de ingreso:
Archivero/a Concurso
Responsable Oposicion X
Concurso - oposicion

|~Categoria del puesto de trabajo: Otros
| Grupo A,
Nivel 24
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos ¢ Cuantos?
—Facultativos de bibliotecas ‘ ;,Cuantos?
—Ayudantes de archivos ¢, Cuantos?
—Auxiliares de archivo ¢ Cuantos?
—Administrativos ¢Cuantos?
—Auxiliares administrativos X ¢ Cuantos?
—Conserjes ¢ Cuéntos?
—Ofro personal ¢ Cuéntos?
2. LOCAL E INSTALACIONES I
2.1. Localizacién del Archivo: s NO
~En la Casa Consistorial X ]
—Fuera de la Casa Consistorial |
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado X ]
—-Indique si tiene por separado:

sl _NO
—Zona de trabajo X
—Sala de Consulta X
~Zona de Depdsitos X
¢ Cuéntos depositos tiene? 1 2 3 4 5

e X | [}
—Situacion de: . -
Planta sé6tano Planta baja Otras Plantas

—Zona de trabajo [ X i
—Sala de Consulta X |
—Depésitos i X l

—Indique la superficie en m2:

—Planta sétano
—Planta baja 100
—Otras plantas




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

2.2 2.2, Zonas complementanas

S o
~Muelle de descarga N
_Biblioteca auxiliar X
—Sala de Exposiciones -
—Espacio para actividades culturales "

ches de deteccién y extincion de incendios
-Especmque las instalaciones existentes en cada local

Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
Sl NO Sl NO sl NO
_Sistema de deteccién de incendio X | ]
_Sisterna de extincion de incendio FT X
‘® Clases: i
.~ —gas R | X ]
—agua |
— polvo carbonico
- ofros H : L o]

‘@ n° de extintores [j ':]

— ; Tiene aljibe o sistema 3
ée presurlizacién? B @ D [ X] | | B

9 4. Instalaciones de aireacion y climatizacién

Zona de trabajo Sala de consulta Depésito

Sl NO Sl NO Sl NO
—Calefaccién [F. %] [ [ X [X] ==
—Refrigeracion X _ X
—Termémetro X X X
—Termohigrémetro X X X
~Deshumidificador X X
| ~Humidificador X X X
—Sistema de deteccion de humedad X X
~Salida de emergencia R X

=En los depositos

—La aireacion es:
- forzada

- natural X
- o existe

7_7'2.5. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion

—La limpieza es: —¢Se realizan tareas de desinfeccién y
@ periddica [ desinsectacién?
-semanal e Desinfeccién Si| | e Desinsectacion Sif X |
—quincenal Nolz No
—-mensual
~més espaciada ° g,(i_ada cuérlno tiempo?
o periédica — Trimestra
g ES — Semestral
— Anual X




'XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

|2.6. Planes de evacuacion y emergencia
1 ¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

s Ve No [ X]

¢ Hacen simulacros de evacuacion?

‘ si [] No s
— Trimestral S
— Mensual
— Anual
3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el ndmero en cada local

——

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA  DEPOSITOS!

—N° DE ORDENADORES L 2T (2 e |

—Con lector de CD ﬂ |

—Con grabador de CD

—Con lector/grabador de DVD
—IMPRESORAS

—En blanco y negro

—En color
—FOTOCOPIADORA
—ESCANER
~LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM 1
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR
—-DESTRUCTORA DE PAPEL

1

N | = = N

HUREESE

4. SOPORTES
—;Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
~Tradicionales Si [X] No ik
~Tecnolégicos Si [X ] No [ |
—De los sopories tradicionales jsobre cudles? o e
—Papel Si X N &iF=]
—Pergamino Si No X
—Tela Si No X
—Del soporte papel ¢cual es el usado? o
—Papel artesanal Si R No
—Papel cebolla Si X No
—Papel fotografico Si | X | No ]
—Papel permanente Si X No
—Papel sintético Si No X ||
—Papel vegetal Si X No |
—Papel reciclado Si X No e | |
=OfroSrscuslesZipsil @) | T8 ORI v e TR it i i v
—De los soportes tecnoldgicos ¢cuéles son los usados? ‘
—Cintas Si X No
—Disquetes Si No | X
—CD'’s (Discos compactos) Si X No E \
-DVD’s Si X No

—QOtros ;cudles?




ENCUESTATXMITORNADASIDE ARCHINOS IMUNICGIPALES |

(=, Ge han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

ke No X

—; Se realiza la migracién de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

Si sl No [X]

5, TINTAS E IMPRESION fit o =
—;Qué tintas 0 qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo?

—Tintas tradicionales Si X No
_Tintas en polvo (tonner) Si X No
_Tintas grasas (boligrafo) Si X No .
~Tintas mecanograficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
. —Anilinas : Si X No
| -Pan de oro Si No X |
 _Acuarelas Si = No B

e o e R o it s e N, T e

|-

6. MOBILIARIO

[“Estanterfas convencionales:
—metdlicas m/l.: 510
—en madera m/L.:

~Estanterias compactas m/l.;

|
~Ocupadas (en m/L.): 510
~Disponibles (en m/l.):

—Prevision de aumento:

—; Tiene archivadores?

Si ¢, Cuéntos ml/afo?
No X
rgﬁene planeros?
si - [XC
No
- —Horizontales St [ X 1 ] —Verticales Si T
o) A VR Moy (2 el

s =
= —para fichas q ~para cintas magnéticas '
—para microfilm —para disquetes .
—para microfichas SRk —para videos
—para fotografias —para CD’s
—para contactos —para DVD’s
—para negativos e e
) e %]

i
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7. CONTENEDORES
—; Tiene cajas hechas de material especifico?

Si
—para expedientes ) [ —para CD’s
—para libros —para DVD’s
—para microfilm —para padronels
—para microfichas —para fotografias
—para videos

No T alE S

8. PRESUPUESTO

[~Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 44.988.311,30

—; El Archivo tiene presupuesto propio?
Si X Presupuesto del Archivo para el afio 2005:  23.000
No
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AYUNTAMIENTO DE ARGANDA DEL REY

Archivo Municipal de Arganda del Rey

Arganda del Rey

42.000

C/ Mar de Alboran, s/n

918711344

91 875 71 00

archivo@ayto-arganda.es

|Web del Archivo:

http://www.ayto-arganda.es/archivo

| Web del Ayuntamiento:

http://www.ayto-arganda.es

]

DATOS DESCRIPTIVOS

| Metros lineales:

1.600

1306-2006

Decreto de Alcaldia regulando el procedimiento de transferencia de
documentos de los archivos de gestién al archivo municipal



http://www.ayto-arganda.es/archivo
http://www.ayto-arganda.es

1. PERSONAL

_XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

}1.1. Direccion

—

[—Denominacién del puesto de trabajo:

Director/a
Jefe/a
Archivero/a
Responsable

—Categoria del puesto de trabajo:

Grupo
Nivel

e
Pz

-Dependencia organica: Concejalia de Régimg
Interior

—Forma de ingreso:
Concurso
Oposicion X
Concurso - oposicién
Otros

1.2. Otros puestos de trabajo:

—Facultativos de archivos
—Facultativos de bibliotecas
—Ayudantes de archivos
—Auxiliares de archivo
—Administrativos
—Auxiliares administrativos
—Conserjes

—QOtro personall

g2

¢, Cuantos?
¢ Cuantos?
¢ Cuantos?
¢ Cuantos? |

;Cuantos? |
¢ Cuantos? 2

¢ Cuéntos? 1
¢ Cudntos?

(2. LOCAL E INSTALACIONES

2.1. Localizacion del Archivo:
—En la Casa Consistorial
—Fuera de la Casa Consistorial

—En un edificio integrado

—En un edificio creado especificamente para el Archivo

Sl “NO

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Zona de Depositos

~Indique si tiene por separado:

¢ Cuantos depdsitos tiene?

1

—Situacion de:

—Zona de trabajo
i—Saia de Consulta
\—Depositos

Planta sé6tano

|

Planta baja Otras Plantas!

: =

~Indique la superficie en m2:

|-Planta sétano
—Planta baja
—Otras plantas

1500
200
150
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2.2, Zonas complementarias:

S NO
_Muelle de descarga X
—Biblioteca auxiliar X
_Sala de Exposiciones X
_Espacio para actividades culturales X
2‘3 Instalaciones de deteccién y extincion de incendios
-Espec'rfique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Sl NO Sl NO sl NO
_Sistema de deteccion de incendio [ X = X BT 1%
—_Sistema de extincién de incendio X X Tj
@ Clases: W
- gas
-agua P X X
— polvo carbonico X \ X
- otros | |
@ n° de extintores 5 } C‘Z i
- ; Tiene aljibe o sistema — - hi?
4
| de presurizacion? Ll @ D |A}E L X 1
[2.4. Instalaciones de aireacién y climatizacién
i Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
sl NO Sl NO Sl NO
—Calefaccion § X X e
—Refrigeracion X X
~Termémetro ¥ X
| =Termohigrometro X X X
~Deshumidificador X
~Humidificador X X
—Sistema de deteccién de humedad | X X
E—Sahda de emergencia X X
~En los depésitos
~La aireacion es:
—forzada X
- natural X
- no existe
2.5. Servicios de limpieza, desinfeccién y desinsectacion
-La limpieza es: —¢ Se realizan tareas de desinfeccion y
@ periddica y desinsectacion? 7
-semanal X | @ Desinfeccién Si [ X |® Desinsectacion Si| X
—quincenal No| | No
-mensual — e
‘| —mas espaciada @ ; Cada cuanto tiempo?
® no periddica — Trimestral
— Semestral X
—Anual ‘__7_[
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[2.6. Planes de evacuacién y emergencia

¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?
si - [X No )

;Hacen simulacros de evacuacion?

Si | No

— Trimestral
— Mensual
| — Anual

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el nimero en cada local
ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA  DEPOSIT(s
—N° DE ORDENADORES 5] 1 2]
—Con lector de CD ' e
—Con grabador de CD |
—Con lector/grabador de DVD 5 F ] 2]
-IMPRESORAS 2
—En blanco y negro 1 P
~En color 1 L
—FOTOCOPIADORA 1 1 ]
—ESCANER 5 (|
-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM ]
, “EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR il s ]
| -DESTRUCTORA DE PAPEL 1]
| == e ha OB |
4. SOPORTES
—¢Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
—Tradicionales Si [X] No | |
~Tecnoldgicos Si X ] No ’j
—De los soportes tradicionales ;sobre cuéles?
—Papel Si = No |
~Pergamino Si X No [ ]
—Tela Si X ] No [ |
—Del soporte papel ;cuél es el usado? 1 o
—Papel artesanal Si [ X No [ |
—Papel cebolla Si X No L
—Papel fotografico Si X No |
—Papel permanente Sf X No |
—Papel sintético Si X No I
—Papel vegetal Si X No I |
—Papel reciclado Si X No e -
Rl e i [y P W VL AN - G Ty | A Y e I SPRERRY B A0 SRV N SIS D SO
—De los soportes tecnoldgicos ¢cudles son los usados? el
—Cintas Si X No .
-Disquetes Si X No 1o
~CD’s (Discos compactos) Si X No L
| -DVD’s Si X No | |

SOUOSHCUAIBE? -~ -~ % o B st iy senp st sama e saeansenpas s ehsases
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~,S6 han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos? _
i Si [ X ] Noswerlion ]

-z,ISe realiza la migracion de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?
s [X] No |
5, TINTAS E IMPRESION : ]
F,&bué tintas o qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo? i Y,
" _Tintas tradicionales - N M No
—Tintas en polvo (tonner) Si No
Tintas grasas (boligrafo) Si No
_Tintas mecanograficas Si No
Tintas sintéticas Si No
—Tintas chinas Si No
—Anilinas Si No
~ —Pande oro Si No X
~ —Acuarelas Si No
05,  GlIAIE S s Ty T - e mirpieama s s Bhed Sriaasas
6. MOBILIARIO
[—Estanterias convencionales: T
—metdlicas mil.:
—en madera m/l.:
—Estanterias compactas m/l.. 6100
—Ocupadas (en m/.): 1600
~Disponibles (en m/L.): 4500
—Prevision de aumento: et
4 Si X ¢ Cuéntos ml/afio? 125
b No
—¢ Tiene planeros? ”
T
No [
~Horizontales Si [ X | —Verticales SivmlEerma)
No. o o i No [ X |
-, Tiene archivadores? =
J i [0S x
~para fichas X —para cintas magnéticas [ X
—para microfilm X —para disquetes X
—para microfichas | —para videos X
—para fotografias —para CD’s X
| —para contactos | —para DVD’s X
L ~para negativos . SR
. L_|
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7. CONTENEDORES
—¢ Tiene cajas hechas de material especifico?

Si X
—para expedientes X | bed —para CD’s :
—para libros —para DVD's
—para microfim —para padronefs
—para microfichas —para fotografias X
—para videos

No :{

8. PRESUPUESTO
‘—Presupuesto del Ayuntémiento para el afo 2005: 63.000.000

J—éEI Archivo tiene presupuesto propio?
‘ Si Presupuesto del Archivo para el afio 2005:
X

No




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

AYUNTAMIENTO DE CHINCHON

DATOS IDENTIFICATIVOS

il

Nombre del Archivo:

Archivo Municipal de Chinchén
Chinchén

4.700

C/ Los Huertos, 24

91 893 53 43/22

91 894 08 87
biblioteca.archivo@ciudad-chinchon.com

www.ciudad-chinchon.com

etros lineales: 410
Fechas de los documentos: 1411-2004

tras Normas



http://www.ciudad-chinchon.com

XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1. PERSONAL
1.1. Direccién

Director/a
Jefe/a
Archivero/a
Responsable

—Categoria del puesto de trabajo:

Grupo
Nivel

—Denominacién del puesto de trabajo:

N

>

|

—Dependencia organica: Concejalia de Cultura

—Forma de ingreso:
Concurso

Oposicion

Concurso - oposicion
Otros

1.2. Otros puestos de trabajo:

¢ Cuantos depositos tiene?

1

S

2 3
[]

—Facultativos de archivos ¢, Cuantos?
—Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos? ]
—Ayudantes de archivos ¢ Cuantos? [
—Auxiliares de archivo ¢, Cuantos? ]
—Administrativos ¢ Cuantos? [
—Ausxiliares administrativos ¢ Cuéantos? ]
—Conserjes ¢ Cuéntos? ]
—Otro personal T 4 Cudntos? ﬂ
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacién del Archivo: Sl NO
—En la Casa Consistorial X ] ]
—Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo |
—En un edificio integrado X L]
—Indique si tiene por separado:
] NO
—Zona de trabajo X D
—Sala de Consulta X '
—Zona de Depésitos X [j
5
[ ]

~Situacion de:

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
'~Depésitos

Planta sé6tano

4]

Planta baja

il

Otras Planta |
X

X

X

i—Indique la superficie en m2:

\—Planta sétano
—~Planta baja
—Otras plantas

200




~
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29, Zonas complementarias:
_Muelle de descarga :
_Biblioteca auxiliar X
X
X

—Sala de Exposiciones
_Espacio para actividades culturales

miones de deteccidn y extincion de incendios
—Especifique las instalaciones existentes en cada local

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
S NO S NO Sl NO
—Sistema de deteccion de incendio | X X a]
—Sistema de extincidén de incendio X | X
@ Clases: g4
- —gas
~ —agua bk
. - polvo carbénico X X X
. —otros !

‘8 n° de extintores 1] ‘—1 E
— zTiene aljibe o sistema — d 1
de presurizacion? [ X | [ X [ ] [ X]

2.4, Instalaciones de aireacion y climatizacion

1 Zona de trabajo Sala de consulta Depésito

Sl NO Sl NO Sl NO
~Glefaccion X e X 00 et
-Refrigeracion [ X X
~Termémetro X X X
~Termohigrometro X X X
~Deshumidificador X X X
~Humidificador X X X
~Bistema de deteccion de humedad X X
~Salida de emergencia X X X

~En los depositos

|
-3 aireacion es:

— forzada
~ natural X |
—no existe |
25. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion
L2 limpieza es: —¢ Se realizan tareas de desinfeccién y
® periédica X | o desinsectacién?
-semanal @ Desinfeccion  Si g @ Desinsectacién Sif X
~quincenal No| No
-mensual
~més espaciada ® ; Cada cuanto tiempo? ;
810 periddica ] — Trimestral o]
- Semestral
— Anual X

| N
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2.6. Planes de evacuacion y emergencia

Si |
¢ Hacen simulacros de evacuacién? 7
Si
— Trimestral
— Mensual
—Anual

No

No

& Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

[

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el nimero en cada local

-N° DE ORDENADORES

~Con lector de CD

—Con grabador de CD

—Con lector/grabador de DVD
—-IMPRESORAS

—En blanco y negro

—En color
—FOTOCOPIADORA
—-ESCANER
-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR
—DESTRUCTORA DE PAPEL

2
2
1

N

N

-

}

/

ZONA DE TRABAJO SALADE CONSULTA  DEPOSI

NERNENE

|
!

L]

“Onosizeuales?iialln g 1 I il i s s
—De los soportes tecnoldgicos ;cudles son los usados?

—Cintas Si
-Disquetes Si
—CD’s (Discos compactos) Si
-DVD’s Si

—Otros ¢cudles?

]

4. SOPORTES
—¢,Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
~Tradicionales Si il
—Tecnoldgicos Si
—De los soportes tradicionales ;sobre cuales?
—Papel Si
—Pergamino Si
—Tela Si
—Del soporte papel ;cuél es el usado?
—Papel artesanal Si
—Papel cebolla Si
—Papel fotografico Si
—Papel permanente Si
—Papel sintético Si
—Papel vegetal Si
—Papel reciclado Si

-

><

[

[~] |

< 11 [~

| Tl [

==l

=
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_ﬁérﬁﬁ@ﬂ: transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

Si

Si

5, TINTAS E IMPRESION

No  [X]

—_,_.;-s‘éi realiza la migracién de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

No X ]

_Tintas tradicionales
Tintas en polvo (tonner)
_Tintas grasas (boligrafo)
—Tintas mecanogréficas
—Tintas sintéticas
~fintas chinas
—Anilinas

‘ ‘—.f’an de oro

_Acuarelas

g

~0tros ¢cudles?

E

6. MOBILIARIO

é tintas 0 qué medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo?

—metdlicas mil.:
~en madera m/.:

- =Oclpadas (en mA.):
—,Digf)onibles {en m/L.):
eRfr;_lwsién de aumento:

i

!

—;Tiene planeros?

~Horizontales

‘ Lg]ﬁgne archivadores?
st
—para fichas
—para microfilm
- —para microfichas
- —para fotografias
—para contactos
~ —Para negativos
No

B |

—Estanterias convencionales:

_Esfanterias compactas m/l.:

Si

No X
Si —Verticales
No i

]

—para disquetes

—para videos

i

—para CD’s
—para DVD’s

N

Si
No

—para cintas magnéticas

Si [ X RS R
Si X | No |
Si X No
Si X No
Si X No
Si X No
Si No X
Si & No X
Si No X |
T
800
410
390
Si LY; ¢ Cudntos ml/afio? 15
No

EEve

L]




7. CONTENEDORES

Si
—para expedientes
—para libros
—para microfilm
—para microfichas
—para videos

No

—; Tiene cajas hechas de material especifico?

X

X
e —para CD’s
—para DVD’s
—para padrones
—para fotografias
L

8. PRESUPUESTO

Si
No

—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?

X

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afo 2005: 5.122.603.7

Presupuesto del Archivo para el aho 2005:
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1

J

*

1

AYUNTAMIENTO DE COLLADO VILLALBA

R

-.l‘

’DﬂOS IDENTIFICATIVOS
N

Jbre del Archivo: Archivo Municipal de Collado Villalba
ngﬁad Collado Villalba
Pﬁblaclon n° de habitantes): 56.000
Diteccion: Plaza de la Constitucion, s/n
Telfono: 918562852
Fax: 91 851 16 66
E-mail Archivo@ayto-colladovillalba.org
§
b del Archivo:
qu del Ayuntamiento: http://www.ayto-colladovillalba.org
Dﬁ 0S DESCRIPTIVOS
Metros lineales: 991
[Fechas de los documentos: 1837-2004
Reglarnento:
Y
@fﬁas Normas
]


mailto:Archivo@ayto-colladovillalba.org
http://www.ayto-colladovillalba.org

XV JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1. PERSONAL G -
1.1. Direccién 1
—Denominacion del puesto de trabajo:

—Dependencia organica: Delegacion de Hacienday;

Director/a Atencion al ciudadano ‘

Jefela ; |

Archivero/a X —Forma de ingreso:

Responsable L Concurso |

Oposicion ‘

—Categorfa del puesto de trabajo: Concurso - oposicién X ]

Otros |

Grupo B | |

Nivel 24

1.2. Otros puestos de trabajo: |

—Facultativos de archivos ¢ Cuantos?

—Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos? ‘

—Ayudantes de archivos ¢ Cuantos?

—Auxiliares de archivo X ;Cuéntos? 1

—Administrativos ¢Cuantos? ‘

—Auxiliares administrativos ¢ Cuantos?

—Conseries ¢ Cuéntos? |
1-Otro personal ¢,Cuantos? 1|
|2. LOCAL E INSTALACIONES |
12.1. Localizacion del Archivo: Sl NO |
—En la Casa Consistorial X | J
—Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado {

~Indique si tiene por separado:

Sl NO

—Zona de trabajo I_X_ :
-Sala de Consulta fooes] X
—Zona de Depdsitos LR !

|
1 2 3 4 5 |
¢Cuantos depdsitos tiene? [ E o — e |

—Situacion de: :

Planta sétano Planta baja Otras Plantas
~Zona de trabajo e X ] | '
~Sala de Consulta }_ San
—Depositos I
-Indique la superficie en m2: '

\

—Planta sétano 108 |

—Planta baja 9

—Otras plantas
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5.2, Zonas complementarias:

Sl

NO
—Muelle de descarga %
—Biblioteca auxiliar e
X

| X |

|-Sala de Exposiciones
—Espacio para actividades culturales

23, Instalaciones de deteccion y extincion de incendios
—Especifique las instalaciones existentes en cada local

Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
Sl NO Sl NO Sl NO
—Sistema de deteccién de incendio —} X X ’—1' TS|
_Sistema de extincién de incendio 'E L_‘ e _XJ )
@ Clases:
—gas i FRTIE|
—agua
— polvo carbonico X ‘ X X'
- otros \ [ A |

én° de extintores 1] 7]
- ; Tiene aljibe o sistema . e bl
de presurizacion? | L X X [ X]

2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacion

' Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito

Sl NO Sl NO SI NO
—Calefaccién X [sieert ] X
—Refrigeracion X ‘_’ X
| ~Termémetro X X X
| —Termohigrémetro X X
-Deshumidificador X X X
-Humidificador X
-Sistema de deteccion de humedad | X X X
-Salida de emergencia X X

“En los depdsitos

-La aireacién es:

- forzada
~ natural
—no existe X
2.5. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion
-La limpieza es: —¢Se realizan tareas de desinfeccion y
o periédica ] desinsectacion?
-semanal @ Desinfeccién Si [ X | ® Desinsectacion Si X
—quincenal No:f No ﬂ
-mensual
-més espaciada B ® g,Ca.da cuanto tiempo?
@no periédica IE A, — Trimestral
— Semestral
— Anual X
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[2.6. Planes de evacuacién y emergencia

2 Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?
Si L_\ No

¢ Hacen simulacros de evacuacion?

Si No
— Trimestral
— Mensual |
—Anual )

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el nimero en cada local

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSITOS‘

~Otros jcudles?

—N° DE ORDENADORES [27]
—Con lector de CD EaE [FE| ‘
-Con grabador de CD [anldd
—Con lector/grabador de DVD |
-IMPRESORAS 1
—En blanco y negro 1 |
—En color i
—FOTOCOPIADORA
—ESCANER
—LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM 1 = |
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR L]
~DESTRUCTORA DE PAPEL j
4. SOPORTES
—¢,Sobre qué soportes estén realizados los documentos?
—Tradicionales Si X ] No
~Tecnoldgicos Si No | X |
—De los soportes tradicionales ;sobre cudles?
~Papel Si | X ] No '
—Pergamino Si No X
—Tela Si | No X
—Del soporte papel ;cuél es el usado? ot )
—Papel artesanal Si 3 ] No [X ]|
—Papel cebolla Si X No
—Papel fotogréfico Si X No
~Papel permanente Si X No |
—Papel sintético Si X No [ |
—Papel vegetal Si X No. . .[ | ‘
—Papel reciclado Si X No
—Otros jcudles? PN B s 53basens o s s oo — ‘
—De los soportes tecnoldgicos ¢cuéles son los usados?
—Cintas Si =] No x| |
-Disquetes Si No T‘Xj ,
-CD's (Discos compactos) Si No WX | |
-DVD's Si e No X
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1=;5¢ han hecho transferencias al Archivo de documentos electronicos?

si No

;Se realiza la migracion de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

[ si [ No [X ]

5. TINTAS E IMPRESION

Z,Qué tintas 0 qué medios de impresién se utilizan o se han utiizado en su Archivo?

—Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
—Tintas mecanograficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si X No
—Pan de oro Si No X
—Acuarelas Si ‘ No L i
—Otros 4cudles?
=e=
6. MOBILIARIO
[_Estanterias convencionales:
| -metalicas my/l.:
" -en madera m/l.:
-Estanterias compactas m/l.: 1069
-Ocupadas (en mA.): 991
~Disponibles (en myl.): 78
~Previsién de aumento:
Si X ¢ Cuédntos ml/aho? 100
No
-¢ Tiene planeros?
Si
No X
—Horizontales Si | [ ] -Verticales (= e s [
No | | No | |

~¢ Tiene archivadores?

s

~para fichas e —para cintas magnéticas | |
| —para microfilm —para disquetes

—para microfichas X —para videos

—para fotografias —paraCD'’s

—para contactos —para DVD's

~para negativos

. No = lj_]
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7. CONTENEDORES

- Tiene cajas hechas de material especifico?
si [X]
—para expedientes X
—para libros
—para microfilm
—para microfichas
—para videos

No D

—para CD’s
—para DVD's
—para padrones
—para fotografias

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el ano 2005: 56.145.927,34

1—¢,El Archivo tiene presupuesto propio?
Si Presupuesto del Archivo para el afio 2005:
No X
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AYUNTAMIENTO DE COSLADA

DATOS IDENTIFICATIVOS

[Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Coslada
Ciudad: Coslada

. | Poblacion (n® de habitantes): 85.168
Direccion: C/ Ocho de Marzo, 6
Teléfono: 91 627 83 04
Fax: 91 627 83 86
E-mail: archivo@ayto-coslada.es
Web del Archivo:
Web del Ayuntamiento: www.ayto-coslada.es
DATOS DESCRIPTIVOS
 Metros lineales: 1.400
||Fechas de los documentos: 1772-2003
Reglamento:
Otras Normas
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1. PERSONAL

XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1.1. Direccion

Director/a
{Jefela
Archivero/a
Responsable

—Categoria del puesto de trabajo:

Grupo
Nivel

—Denominacién del puesto de trabajo:

-Dependencia organica: Concejalia de Personaly

Régimen Interior

—-Forma de ingreso:
Concurso

Oposicién

Concurso - oposicién
Otros

1.2, Otros puesios de trabajo:

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Zona de Depositos

¢ Cuantos depésitos tiene?

5
it ]

=Situacion de:

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Depésitos

Planta sétano

[ —1

Planta baja

x| | X

Otras Plantas

=
(]

'Tlh_dique la superficie en m2;

—Planta sétano
—Planta baja
—Otras plantas

326,38

B

—Facultativos de archivos ¢ Cuantos? |
—Facultativos de bibliotecas ¢, Cuantos? .
—Ayudantes de archivos X ¢Cuéntos? T |
~Auxiliares de archivo ¢ Cuantos? F
—Administrativos ¢ Cuéntos? .
—Auxiliares administrativos EE ;Cuéntos? T |
—Conserjes ¢ Cuantos?
—Otro personal ¢Cuantos?
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacion del Archivo:

Sl NO
—En la Casa Consistorial [X] [0 7]
—Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado _f
-Indique si tiene por separado: 1

NO

‘_%
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5.2, Zonas complementarias: o
si G
—Muelle de descarga _T
—Biblioteca auxiliar X
_Sala de Exposiciones >
—Espacio para actividades culturales [ X
2.3. Instalaciones de deteccién y extincién de incendios
—_Especifique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
o NO Sl NO sl NO
_Sistema de deteccion de incendio | ]| X ) I—X* X
_Sistemna de extincion de incendio X X | | .
@ Clases: 7
-gas 24 -
—agua 3
~ polvo carbonico X | X .
- otros —‘ l

o n° de extintores

- ¢ Tiene aljibe o sistema
de presurizacién?

MY

e I e

L 2]
[

[X]

L]

N

(X ]

2.4. Instalaciones de aireacién y climatizacién

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito

Sl NO Si NO Sl NO
—Calefaccion X FX; [rewar] stial [
-Refrigeracion X X X
~Termdémetro X X X
—Termohigrdmetro X X X
-Deshumidificador X X
—Humidificador X X
-Sistema de deteccién de humedad X X
-Salida de emergencia [ X X X J

-En los depdsitos

~La aireacion es:
. —~forzada

— natural

- No existe

X

2.5. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion

-La limpieza es:

® periddica
~sermanal
—quincenal
—-mensual
—-mas espaciada

1®no periddica

[ ]

X ]

—¢ Se realizan tareas de desinfeccion y

desinsectacion?
@ Desinfeccion Si

No

)

@ ;Cada cuénto tiempo?

— Trimestral
— Semestral
— Anual

® Desinsectacion Si

No
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2.6. Planes de evacuacién y emergencia

¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

s [ X] No ==

¢, Hacen simulacros de evacuacién?

e | No [X]

— Trimestral
— Mensual
— Anual

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el nlimero en cada local 11
ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA  DEPOSITOS|

—-N° DE ORDENADORES S| o
—Con lector de CD 3 |
—Con grabador de CD 1 Eni
—Con lector/grabador de DVD i sl

-IMPRESORAS 1
—En blanco y negro 1
—En color

—FOTOCOPIADORA 1

—ESCANER i

—LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM

—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR

-DESTRUCTORA DE PAPEL 1

4. SOPORTES

—;Sobre qué soportes estan realizados los documentos?

—Tradicionales Si X ] No
—Tecnolégicos Si X No a

~De los soportes tradicionales ;sobre cudles? e
—Papel Si X No =
—Pergamino Si No |[X]
—Tela Si No [X]

—Del soporte papel 4 cuél es el usado? le
—Papel artesanal s X No [ ]
—Papel cebolla Si X No | |
—Papel fotografico Si X No
—Papel permanente Si X No | |
—Papel sintético Si X No [ |
~Papel vegetal Si X No | |
—Papel reciclado Si X No [y |
—Otros jcudles?

—De los soportes tecnolégicos ¢ cudles son los usados? i
—Cintas Si X Notwiasfrr |
—Disquetes Si X No B |
—CD’s (Discos compactos) Si No | X |
-DVD’s Si No [ X|
—Otros jeudles? e T R S
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~Se han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?
b Si [X] No

_;Se realiza la migracion de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

e No. [ ]

5. TINTAS E IMPRESION

[ —,,Que tintas o qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo?

—Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
‘ ~Tintas mecanograficas Si X No
| —Tintas sintéticas Si X No
| -Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si X No
—Pan de oro Si No X
-Acuarelas Si X No
—Otros ¢cudles? o ]
6. MOBILIARIO
|-Estanterias convencionales: -‘l
-metdlicas m/l.:
. -en madera m/l.:
- ’-Estanterfas compactas m/l.: 1.945
I—Ocupadas (enmA.): 1.400
-Disponibles (en m/.): 545
—Previsién de aumento:
Si ¢ Cudntos ml/afio? 100
No
’—;,Tlene planeros?

—Horizontales

X | —Verticales Si | X i .
i No ‘

L,Tlene archivadores?

™
il
Si | X
No | ]
LX]

Si
’ -para fichas (X ] —para cintas magnéticas [ |
—para microfilm —para disquetes X
' —para microfichas —para videos
—para fotografias X —para CD’s X
~para contactos —para DVD's X
—para negativos :,

No

i
i
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7. CONTENEDORES

—; Tiene cajas hechas de material especifico?

Si i i

—para expedientes -para CD’s
—para libros —para DVD’s
—para microfilm —para padrones
—para microfichas —para fotografias
—para videos D

No ‘I]

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afo 2005: 99.893.479,09

—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?
Si Presupuesto del Archivo para el afio 2005:
No X
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|J; AYUNTAMIENTO DE EL ESCORIAL

i

- DATOS IDENTIFICATIVOS

ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

Nombre del Archivo:

Archivo Municipal El Escorial

Ciudad: El Escorial
Poblacion (n° de habitantes): 14.990
Direccion: Plaza de Espania, 1
| Teléfono: 91 890 10 80
[Fax: 91 890 37 55
E-mail: archivo @aytoescorial.org

Web del Archivo:

www.aytoescorial.org\ayto\archivo.htm

Web del Ayuntamiento:

www.aytoescorial.org

DATOSEESCRIPTIVOS
%}!ros lineales: 520,35
Fechas de los documentos: 1563-2005

'Reglamento:

|Otras Normas
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XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1. PERSONAL Il il
'1.1. Direccién \
—Denominacién del puesto de trabajo: ~Dependencia orgédnica: Concejalia de Régimen
Interior )
Director/a
Jefela —Forma de ingreso: N
Archiverofa X Concurso
Responsable Oposicién
Concurso - oposicién X
—Categoria del puesto de trabajo: Otros A
Grupo B ]
Nivel 24 |
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos | ¢ Cuantos?
—Facultativos de bibliotecas | ¢, Cuantos? ‘
—Ayudantes de archivos [ ¢ Cuantos?
~Auxiliares de archivo ,Cuantos? |
—Administrativos ¢ Cuantos? ‘
—Auxiliares administrativos X ¢ Cuantos? 2
—Conserjes ¢ Cuantos? T
—Otro personal ¢ Cuéntos? J
|2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacién del Archivo: Sl NO
—En la Casa Consistorial [X udd
—Fuera de la Casa Consistorial
‘—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado ) |
—Indique si tiene por separado:
Sl NO
—Zona de trabajo X | e
—Sala de Consuita X
—Zona de Depbsitos L X
1 2 3 4 5
¢ Cuéntos depésitos tiene? |:] }: D?T = m
—Situacion de: p
Planta sétano Planta baja Otras Plantas
—Zona de trabajo ] [ X ] L]
—Sala de Consulta X
—Depdsitos X
2 il

:=Indique la superficie en m2:

!

~Planta sétano

—Planta baja 130
—Otras plantas
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2.2, Zonas complementarias:

—Muelle de descarga

_Biblioteca auxiliar

—Sala de Exposiciones

—Espacio para actividades culturales

Sl

NO

e
X
X |

2.3. Instalaciones de deteccidn y extincion de incendios

—Sistema de deteccién de incendio
—Sistena de extincién de incendio
@ Clases:
- gas
—agua
— polvo carbénico
— otros
o n° de extintores

- ; Tiene aljibe o sistema
de presurizacién?

—Especifique las instalaciones existentes en cada local

Sala de consulta
Sl NO Sl NO

Zona de trabajo

Depésito
Sl NO

X ]

I

= T

M

|

I e

[ ] el

2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacion

~Calefaccion

-Refrigeracion

—Termdémetro

—Termohigrémetro
-Deshumidificador

—Humidificador

~Sisterna de deteccion de humedad
-Salida de emergencia

Zona de trabajo Sala de consulta Depodsito
SI NO Sl NO Sl NO
X (‘X_ [l [ X]
X X
X
X X X
X X
X X
X X X
g R R e X

~En los depésitos

-La aireacion es:
—forzada
— natural
—no existe

i
L __J

2.5, Servicios de fimpieza, desinfeccién y desinsectacion

— Anual

@ Desinsectacién Si| X

No

(-La limpieza es: —¢ Se realizan tareas de desinfeccién y
o periodica [ ] desinsectacion?

-semanal @ Desinfeccion  Si

—quincenal No| X

—mensual sl ey

~més espaciada ° ;,nga cuanto tiempo?
o periddica @ 1L A — Trimestral

: — Semestral
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2.6. Planes de evacuacion y emergencia
¢Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?
si | No X

|5 o 1) b=t

¢ Hacen simulacros de evacuacion?

B 1[50 ] No [e% ]

— Trimestral
— Mensual
— Anual

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
| Especifique el nimero en cada local

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSITOS

—N° DE ORDENADORES 351] i O [ -]

—Con lector de CD 3 1

—Con grabador de CD ‘

—Con lector/grabador de DVD
_IMPRESORAS i ‘

—En blanco y negro 1

—En color ’
—FOTOCOPIADORA
—ESCANER
—LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM 1
—£QUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR
—DESTRUCTORA DE PAPEL

_J
4. SOPORTES
—¢,Sobre qué soportes estéan realizados los documentos? }
—Tradicionales Si X No
—Tecnoldgicos Si X No ‘
—De los soportes tradicionales ¢ sobre cudles? |
—Papel Si X No ‘
—Pergamino Si X No ‘
~Tela Si No X ‘
—Del soporte papel ¢ cuél es el usado?
—Papel artesanal S B No ™[] |
—Papel cebolla Si X No
—Papel fotogréfico Si | X No ’
—Papel permanente Si X | No [ |
—Papel sintético Si X No
—Papel vegetal S X No [ |
—Papel reciclado Si X No' sl | ‘
DS CUBIBE 2t 0 [ 138 fuiniamandvndssisheinanannes i Dol . ol OO .o . o o, |
—De los soportes tecnoldgicos ¢cudles son los usados?
—Cintas Si [X ] No i T
—Disquetes Si X No
—CD's (Discos compactos) Si X No ‘
-DVD’s Si L X | No .

—Otros 4 cudles?
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~, Se han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

Si [ X] No [ |

—; e realiza la migracion de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

| ok Si T No X ]

5. TINTAS E IMPRESION

=, Qué tintas o qué medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
—Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
~Tintas mecanograficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si X No
—Pan de oro Si No X
—Acuarelas Si =l No X
OO CUAIESTEN IR =7 L - g e U Rkt
| IS =5 628 S
6. MOBILIARIO
—Estanterfas convencionales: ]
-metélicas m/l.:
-en madera m/l.:
-Estanterias compactas m/l.: 588
—-Ocupadas (en m/l.): 520,35
~Disponibles (en m/L.): 67,65
~Prevision de aumento: e
Si X ¢ Cuantos ml/afio? 20
No
~¢ Tiene planeros?
Si X
No 1=
—Horizontales Si —Verticales Si X
No | X | No
‘—g,ﬂene archivadores?
St e (X | _
—para fichas X —para cintas magnéticas
~para microfilm X —para disquetes
—para microfichas ~para videos
—para fotografias —paraCD’s
—para contagtos —para DVD's
—para negativos
i ]
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7. CONTENEDORES

—; Tiene cajas hechas de material especifico?
= ez ;
—para expedientes —para CD s
—para libros —para DVD’s
—para microfilm —para padrones
—para microfichas —para fotografias

—para videos

No m

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afo 2005: 21.963.731,81

—¢El Archivo tiene presupuesto propio?
Si | Presupuesto del Archivo para el afio 2005:

No X




AYUNTAMIENTO DE FUENLABRADA

DATOS IDENTIFICATIVOS

'ENGUESTA XVI JORNADAS DE ARGHIVOS MUNICIPALES

Nombre del Archivo:

Archivo Municipal de Fuenlabrada

Ciudad:

Fuenlabrada

Poblacién (n° de habitantes):

196.990

Direccion: Plaza de la Constitucion, 1
Teléfono: 91 649 70 00, ext. 3023 y 3024
Fax: 916497025

E-mail: Icanomoya @ayto-fuenlabrada.es

Web del Archivo:

| Web del Ayuntamiento:

www.ayto-fuenlabrada.es

DATOS DESCRIPTIVOS

Metros lineales:

2.574

Fechas de los documentos:

1571-2002

Reglamento:

Si, BOCM 14-08-1997

Otras Normas
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XVI JORNADAS DE AHCHIVQSJ\,EJ_NICI[DA_EESﬂ

1. PERSONAL

—

1.1. Direccién

—Denominacion del puesto de trabajo:

—Dependencia organica: Gabinete de Alcaldia

~Planta baja
—Otras plantas

Director/a ]
Jefe/a —Forma de ingreso:
Archivero/a X Concurso
Responsable = Oposicion X
Concurso - oposicion
—Categoria del puesto de trabajo: Otros
Grupo A
Nivel 5
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos ¢Cuantos? ]
—Facultativos de bibliotecas ;Cuantos?
—Ayudantes de archivos ¢, Cuantos?
—Auxiliares de archivo ¢ Cuantos?
—Administrativos ¢ Cuantos?
—Auxiliares administrativos ¢, Cuantos? ——J
—-Conserjes X ¢, Cuéantos? 1
—Otro personal ;Cuantos? |
|2. LOCAL E INSTALACIONES ]
2.1. Localizacién del Archivo: S NO
—En la Casa Consistorial X |
—Fuera de la Casa Consistorial ;
—En un edificio creado especificamente para el Archivo | ‘
—En un edificio integrado \ |
| b —ce |
—Indigue si tiene por separado:
Sl NO
—Zona de trabajo X
—Sala de Consulta X
—Zona de Depdsitos X ‘
p L |
¢ Cuéntos depésitos tiene? 1 2 3 4 5
== [X] — — i
—Situacién de: 5 s
Planta sétano Planta baja Otras Plantas
—Zona de trabajo X | I 2
—Sala de Consulta X
-Depdsitos X
-Indique la superficie en m2: |
\
—Planta sétano 523,25
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2.2, Zonas complementarias:

B St _No
—Muelte de descarga X
_Biblioteca auxiliar X
_Sala de Exposiciones X
—Espacio para actividades culturales [ %) X
2.3. Instalaciones de deteccion y extincién de incendios
—Especifique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Sl NO Sl NO Sl NO
—Sistema de deteccion de incendio [ X | X ﬂ(‘] BTN
~Sistema de extincién de incendio f X X
o clases:
s [ Jused
—agua X Vi ‘ X
— polvo carbénico X X X
—otros ;
e n° de extintores E} lj E
— ;Tiene aljibe o sistera e Ly
ée presur!izacién? B ] bl 2% e L&
'2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacion
Zona de frabajo Sala de consulta Depésito
Sl NO Sl NO Sl NO
—Calefaccién X | % ] [“7(‘
| —Refrigeracion X X X
—Termometro B4 X
—Termohigrémetro X X X
-Deshumidificador X
~Humidificador X X X
‘ -Sistema de deteccién de humedad X =)
-Salida de emergencia X X J |

~En los depésitos

-La aireacién es:
- forzada
- natural
- No existe

X

2.5. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion

-La limpieza es: ] —¢Se realizan tareas de desinfeccion y
o periddica [X g =, desinsectacion?
e Desinfeccién Si [ X | @ Desinsectacion Si| X
—semanal No__] No| @
uince
:;ensug?l X ¢Cada cuénto tiempo?
-més espaciada — Trimestral X
10 periédica Semestral
Anual




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

2.6. Planes de evacuacion y emergencia

¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?
Shs el No
;Hacen simulacros de evacuacion? :
Si X No
— Trimestral

— Mensual
— Anual X

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el nimero en cada local

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA  DEPOSITOS

J

—Otros ;cudles?

—N° DE ORDENADORES 2
—Con lector de CD 2
—Con grabador de CD
—Con lector/grabador de DVD
—IMPRESORAS 1
—En blanco y negro 1
—En color
—FOTOCOPIADORA |
-ESCANER ‘
-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM 1
-EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR
-DESTRUCTORA DE PAPEL ‘
se ot |
4. SOPORTES
—¢Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
—Tradicionales Si X ] No R
—Tecnolégicos Si X No
—De los soportes tradicionales ¢sobre cudles? i e
—Papel Si X No
—Pergamino Si X No
—Tela Si No X
~Del soporte papel ;cual es el usado? T
—Papel artesanal Si X No =1
—Papel cebolla Si X No
—Papel fotografico Si | X | No
—Papel permanente Sf ES No [
—Papel sintético Si X | No
—Papel vegetal Si X No
—Papel reciclado Si X No
—~Otros ¢ cudles? i i NIRRT S WRURYIE I A b - g e
—De los soportes tecnoldgicos ¢ cuéles son los usados?
~Cintas Si Ewm No [ ]
—Disquetes Si X No e |
—CD’s (Discos compactos) Si X No
-DVD’s Si L] No X
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—;5e han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

si [ No  [X]

-;Se realiza la migracion de informacion a ofros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

Si B No [X ]

5. TINTAS E IMPRESION

Z;Qué tintas o qué medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
—Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
_Tintas mecanograficas Si X No
~Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si X No
—Pan de oro Si No X
—Acuarelas Si No X
—Otros jcudles?
6. MOBILIARIO
_Estanterias convencionales: 214 |
—metélicas m/l.: 32
-en madera m/l.; 192
-Estanterias compactas m/l. 2360
—Ocupadas (en m/l.): 2574
-Disponibles (en m/l.): 0
—Previsién de aumento: Si X ¢ Cuantos ml/afo? 80
No
-¢ Tiene planeros? Si FHm
No X
—Horizontales Si —Verticales Si
No No
~¢ Tiene archivadores?
Si |
' —para fichas X —para cintas magnéticas
~para microfiim —para disquetes
~para microfichas —para videos
—para fotografias —para CD’s
—para contactos —para DVD’s
—para negativos -y
No 9 = ]
—_
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7. CONTENEDORES

—¢ Tiene cajas hechas de material especifico?
si X]
—para expedientes X
—para libros
—para microfilm
—para microfichas

—para videos
No e

—para CD’s
—para DVD’s
—para padrones
—para fotografias

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 157.825.170

—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?

Si Presupuesto del Archivo para el ano 2005:

No X




| AYUNTAMIENTO DE GALAPAGAR

DATOS IDENTIFICATIVOS

ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

[Nombre del Archivo:

Archivo Municipal de Galapagar

Ciudad: Galapagar
Poblacién (n° de habitantes): 35.000
‘ Direccion: Plaza de la Constitucion, s/n
Teléfono: 91 858 78 00
Fax: 91 858 08 07
aytgala.archivo@terra.es

‘ E-mail:

|
'\ Web del Archivo:

;Web del Ayuntamniento:

http://www.ayuntamientodegalapagar.com

DATOS DESCRIPTIVOS

~  Metros lineales:

976

Fechas de los documentos:

1827-2004

Reglamento:

{Otras Normas
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XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1. PERSONAL

1.1. Direccién

e

Director/a
Jefe/a
Archivero/a
Responsable

—Categoria del puesto de trabajo:

Grupo
Nivel

—Denominacion del puesto de trabajo:

X

i

—Dependencia orgénica: Secretaria General

—Forma de ingreso:
Concurso

Oposicion

Concurso - oposicion
Otros

1.2. Otros puestos de trabajo:

—Facultativos de archivos ;Cuantos? 0
—Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos? [o—— |
—Ayudantes de archivos ¢, Cuantos? (e |
—Auxiliares de archivo ;Cuéntos? CZE
—Administrativos ¢,Cuantos?
—Augxiliares administrativos X ;Cudntos?
—Conserjes ¢ Cuéantos? ‘
l—Otro personal ¢ Cuantos? [‘
2. LOCAL E INSTALACIONES ]
2.1. Localizacién del Archivo: Si NO
—En la Casa Consistorial F 1] B
—Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo ;
—En un edificio integrado X il
-Indique si tiene por separado:

Sl NO
—Zona de trabajo X 1
—Sala de Consulta ;‘—x‘i
—Zona de Depdsitos X [ ]

¢ Cuantos depésitos tiene?

3 4 5

|-Situacién de:

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta

Planta sdtano

Planta baja

Otras Plantas

g

—Depésitos X |
-Indique la superficie en m2:

-Planta sétano 95

|—~Ptanta baja

—Otras plantas 25




ik

%

| _Sala de Exposiciones

_Muelle de descarga

; —Sistema de deteccién de incendio X
| _Gistema de extincién de incendio X

|- ;Tiene aljibe o sistema

_ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

2.3, Zonas complementarias:

_Biblioteca auxiliar

S NO

Sl
B

@ Clases:

-gas

NO

Sl

Sl NO
X
X
X
—Espacio para actividades culturales X |
2.3. Instalaciones de deteccién y extincién de incendios
_Especifique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consuita Depdsito

NO

ral

X
X

- agua

— polvo carbénico

- olros |

o n° de extintores [_j

=

de presurizacion? [ ] X |——| E E u(]
2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacion
Zona de trabajo Sala de consulta Dep6sito
Sl NO Sl NO Sl NO
Calefaccion | o o
—Refrigeracion X I oo
~Termdémetro X T
~Termohigrémetro X X
-Deshumidificador X X
-Humidificador X X
. | -Sistema de deteccién de humedad X
-Salida de emergencia : ] X |
-En los depdsitos
~La aireacion es:
- forzada |
- natural X—i
- no existe :

2.5. Servicios de limpieza, desinfeccién y desinsectacion

|@no periddica X

~mas espaciada

— Trimestral
— Semestral
— Anual

=T 4 ® ;Cada cuanto tiempo?

@ Desinsectacion Si

~La limpieza es: —¢ Se realizan tareas de desinfeccion y
o periddica 1 1 desinsectacién?

~semanal @ Desinfeccién  Si E

—quincenal Noj

-mensual P

Nog X
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2.6. Planes de evacuacion y emergencia

Si
¢Hacen simulacros de evacuacion? ’
i’
— Trimestral =
— Mensual
| —Anual

Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

No

No

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el nimero en cada local

—~N° DE ORDENADORES

—Con lector de CD

—Con grabador de CD

—Con lector/grabador de DVD
—IMPRESORAS

—En blanco y negro

—En color
-FOTOCOPIADORA
-ESCANER
-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR

2

1

1

1

1

1
L)

~Otros ;cudles?

—

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSITOSI

-DESTRUCTORA DE PAPEL |
4. SOPORTES
—¢ Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
—Tradicionales Si X No ]
—Tecnoldgicos Si X No [ ]
—De los soportes tradicionales ; sobre cuéles?
—Papel Si XA No
—Pergamino Si No X
—Tela Si No X
-Del soporte papel jcudl es el usado? Fei
—Papel artesanal Si [ & No X ]
—Papel cebolla Si X s s R
~Papel fotografico Si X No
—Papel permanente Si % No [
—Papel sintético Si X No
—Papel vegetal S X NG R |
—Papel reciclado Si X No [ |
~Otros ¢ cuéles? SR TNl W ST, Tl o —
—De los soportes tecnoldgicos ¢cudles son los usados?
—Cintas S X Mot
—Disquetes Si X No =N
—CD’s (Discos compactos) Si X No ]
-DVD’s Si No [ X
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;e han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

|
Si [ X] No it

- Se realiza la migracién de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

{ Si e No  [X ]

P

5. TINTAS E IMPRESION
F@T)Eé fintas o qué medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo?

—Tintas tradicionales Si X No
_Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
—Tintas mecanograficas Si X No
—Tintas sintéticas Si L X | No
-Tintas chinas Si X No
—Anitinas Si X No
. —Pan de oro Si No X
| —Acuarelas Si No X ]
-Otros 4cuéles?

. |

6. MOBILIARIO

_Estanterias convencionales:
—metalicas m/l.: 232
-en madera m.:

—Estanterias compactas mi.: 887
~QOcupadas (en mil.): 976
|-Disponibles (en m/.): 143

—Prevision de aumento:

Sf !t_ ¢ Cuéntos ml/afio?

Si X |
No |
~Horizontales Si X ] —Verticales Si

Rioe e e e o No [ X

~¢ Tiene planeros?

~; Tiene archivadores?
Si
~para fichas BER:) —para cintas magnéticas | |
—para microfilm X —para disquetes
—para microfichas X —para videos
-para fotografias —para CD’s X
—para contactos —para DVD’s

| —para negativos
o O




7. CONTENEDORES

- Tiene cajas hechas de material especn’fig:o?

Si B Lx ] ’
—para expedientes X il —para CD s
—para libros —para DVD'’s
—para microfilm —para padrones
—para microfichas —para fotograffas

—para videos

No e

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 35.668.891,35

- El Archivo tiene presupuesto propio?
Si Presupuesto del Archivo para el afo 2005:
No X




ENCUESTA XVl JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

AYUNTAMIENTO DE GETAFE

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Getafe
Ciudad: Getafe

'Poblacién (n° de habitantes): 160.000

Direccidn: Plaza de la Constitucién, s/n
Teléfono: 91202 79 24

Fax : 91208 08 53

E-mail: Archivo @ayto-getafe.org
Web del Archivo:

@ del Ayuntamiento: www.getafe.es

DATOS DESCRIPTIVOS

Wetros lineales: 2.661,28

Fechas de los documentos: 1543-2003

Reglamento: Si. BOCM de 22 de enero de 1998

(Otras Normas Reglamento organico del Ayuntamiento
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XVI JORNADAS DE AHCHIVOS MUNICIPALES

1. PERSONAL

1.1. Direccién

L

—-Denominacion del puesto de trabajo:

~Dependencia orgénica: 1* Tenencia de Alcaldia ‘

Director/a

Jefe/a X —Forma de ingreso:

Archivero/a Concurso

Responsable B Oposicién X

Concurso - oposicion

—Categoria del puesto de trabajo: Otros [F

Grupo A |

Nivel 26

1.2. Otros puestos de trabajo:

—Facultativos de archivos ¢ Cuantos? =N
—Facultativos de bibliotecas ;Cuantos?

—Ayudantes de archivos X ¢, Cudntos? =]
—Auxiliares de archivo ¢ Cuantos?

—Administrativos ¢ Cuantos?
|—Auxiliares administrativos 5] ¢ Cudntos? T
—Conserjes ;Cuantos?

—Otro personal ¢ Cudntos? |

2. LOCAL E INSTALACIONES

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Zona de Depésitos

2.1. Localizacién del Archivo: NO
—En la Casa Consistorial '
—Fuera de la Casa Consistorial |
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado L—!
~Indique si tiene por separado:

NO

¢ Cuantos depdsitos tiene? 1

[X]

1
- || <|» ’7 x|
DI\)

3 4
= —

—Situacién de: »
Planta sétano

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Depésitos X

Planta baja

X

X

Otras Plantas |

—Indique la superficie en m2:

—Planta sétano 507
—Planta baja 140
—Otfras plantas
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[22. Zonas complementarias:

o n° de extintores

- ¢ Tiene aljibe o sistema
de presurizacién?

[ 2]
(i e Pt

Sl NO
—-Muelle de descarga X
—Biblioteca auxiliar X
~Sala de Exposiciones X
_Espacio para actividades culturales S X
23. Instalaciones de deteccién y extincion de incendios
—Especifique las instalaciones existentes en cada focal
Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
Sl NO sl NO si NO
-Sistema de deteccion de incendio [ X D X AL X 3
_Sistema de extincion de incendio [_T ! m X
@ Clases:
—agua [ X
— polvo carbénico
—otros _ i

2.4, Instalaciones de aireacion y climatizacion

Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
Sl NO Sl NO Sl NO
| -Calefaccion X === [=X i N X
—Refrigeracion X X X
-Termometro X X
—Termohigrémetro X X
-Deshumidificador X
—Humidificador X X X
-Sistema de deteccién de humedad | X X X
—Salida de emergencia X L_X_ [ X]
~-En los depésitos
-La aireacion es:
- forzada [ ]
- natural X
- no existe

2.5. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion

-La limpieza es: 3 —¢,Se realizan tareas de desinfeccién y

® periédica [ ] =& desinsectacién?

| ~semanal X e Desinfeccién Si [ X | e Desinsectacién Sif X |
—quincenal No No
-mensual 71 W jj
~més espaciada _‘ ° g,qua cuanto tiempo? | 959

#no periddica R — Trimestral o

. — Semestral
— Anual X
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2.6. Planes de evacuacion y emergencia

¢ Hacen simulacros de evacuacion?

— Anual

st [ X
— Trimestral
— Mensual

X

¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

Sf e

No

No

8 Elenf]

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el niimero en cada local

—-N° DE ORDENADORES

—Con lector de CD

—Con grabador de CD

—Con lector/grabador de DVD
—IMPRESORAS

—En blanco y negro

—En color
—FOTOCOPIADORA
—ESCANER
—-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM
—-EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR

ZONA DE TRABAJO SALAD
A

1

4 1

2
3

—_

LT

2

E CONSULTA  DEPOSITOS

i

-

|
|

—Otros ;cudles?

-DESTRUCTORA DE PAPEL

4. SOPORTES

—¢ Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
—Tradicionales Si X No ]
—Tecnoldgicos Si No X

—De los soportes tradicionales ;,sobre cuéles? it
—Papel Si X No [
—Pergamino Si X No
—Tela Si X No -]

—Del soporte papel 4cudl es el usado?
~Papel artesanal S _X__J No ' [ ]
—Papel cebolla Si X No e |
—Papel fotografico Si X ] No |
—Papel permanente Si X No [ |
—Papel sintético Si X No [ |
—Papel vegetal Si X No [ |
—Papel reciclado Si (X ] No [ |
—Otros ¢ cuales? Si Ferro-prusiato

—De los soportes tecnolégicos ¢cudles son los usados?
—Cintas Si No [X
—Disquetes Si No X
-CD’s (Discos compactos) Si NoaibiloX |
-DVD's Si No | X

L
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Hé_e‘hiﬂécho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

Si

No

—;Se realiza la migracion de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

5]

Hﬁene archivadores?
Si
—para fichas
—para microfilm
~para microfichas
—para fotografias
—para contactos

~para negativos
No

—para cintas magnéticas
—para disquetes

—para videos

—para CD’s

—para DVD'’s

Si No X ]
5. TINTAS E IMPRESION
_-‘é,@_é tintas o qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo? j
—Tintas tradicionales Si X No
_Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
—Tintas mecanograficas Si X No
~Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si X No
—Pan de oro Si No X
—Acuarelas Si | X | No
—Otros ¢cudles?
6. MOBILIARIO
| ~Estanterias convencionales:
| —metdlicas m/l.:
-en madera m/.:
-Estanterfas compactas my/l.: 3046
~Ocupadas (en m/l.): 2661,28
~Disponibles (en m/L.): 384,72
—Previsién de aumento:
Si ;Cuéntos mi/afio? 140
No
-¢ Tiene planeros?
S X
No
-Horizontales Si X —Verticales Si
No No | X
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7. CONTENEDORES

—; Tiene cajas hechas de material especifico?
si [X]
—para expedientes
—para libros
—para microfilm
—para microfichas
—para videos

No : \:]

—para CD’s
—para DVD’s
—para padrones
—para fotografias

T

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 214.545.135,22 _

—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?
Si Presupuesto del Archivo para el afio 2005:

No X




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

AYUNTAMIENTO DE GRINON

'DATOS IDENTIFICATIVOS

'Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Grifdn
|Giudad: Grinén

Poblacién (n° de habitantes): 8.173

Direccién: Plaza Mayor, 1

Teléfono: 91814 00 14
|Fax: 91 814 92 51

E-mail: archivo @ayto-grinon.org
=ﬂeb del Archivo:
DNEP del Ayuntamiento: www.ayto-grinon.com
DATOS DESCRIPTIVOS

Metros lineales: 378
_‘Fechas de los documentos: 1538-2005

Reglamento:

Otras Normas

L—'—L

o
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http://www.ayto-grinon.com

1. PERSONAL

XVl JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1.1. Direccion

—Denominacion del puesto de trabajo:

Director/a

Jefe/a

Archivero/a X

Responsable
—Categoria del puesto de trabajo:

Grupo B |

Nivel -

—Dependencia organica: Alcaldia-Presidencia

—Forma de ingreso:
Concurso

Oposicién

Concurso - oposicion
Otros

e

xi

1.2. Otros puestos de trabajo:

—Facultativos de archivos ¢ Cudntos? =8y
—Facultativos de bibliotecas ¢ Cuéntos?
—Ayudantes de archivos ¢ Cuantos?
—Auxiliares de archivo ¢ Cuantos?
—Administrativos ¢ Cuantos?
—Auxiliares administrativos ¢,Cuantos?
—Conserjes =) ¢ Cuantos?
3 o) |

{—Otro personal ¢ Cuéntos? |
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacion del Archivo: Sl NO
—En la Casa Consistorial X ,
—Fuera de la Casa Consistorial [
—En un edificio creado especificamente para el Archivo i
—En un edificio integrado
-Indique si tiene por separado:

Sl NO
—Zona de trabajo X
—Sala de Consulta X |
—Zona de Depdésitos X f= ]
¢ Cuéntos depésitos tiene? Ea 2 3 5

X [E- F—

—Situacion de:

—Otras plantas

Planta sétano Planta baja Otras Plantas
—Zona de trabajo o] X
—Sala de Consulta X
—Depdsitos X
-Indique la superficie en m2:
—Planta sétano
—Planta baja 150




il
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2.2, Zonas complementarias:

Sl NO

~Muelle de descarga X
_Biblioteca auxiliar X
_Sala de Exposiciones X
—Espacio para actividades culturales o] X
53, Instalaciones de deteccién y extincion de incendios
Especifique las instalaciones existentes en cada local

Zona de trabajo Sala de consulta Depésito

—Sistema de extincién de incendio X
e Clases:

Sl NO Sl NO Sl NO
_Sistema de deteccion de incendio | X X
X

—gas

- agua

— polvo carbdnico X

- otros

o n° de extintores 1

- ¢Tiene aljibe o sistema
de presurizacion? E_| X

|

=
B e T

Pes]
L]

[+X.]

2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacion
[rEn

Zona de trabajo
Sl NO

—Calefaccién X

Sala de consulta
Sl NO

Depdsito

Sl

NO

-Refrigeracion

~Termémetro X

~Termohigréometro X

-Deshumidificador X

~Humidificador X

> > X

-Sistema de deteccion de humedad

~Selida de emergencia

-En los depositos

-La aireacion es:
—forzada
- natural X
- no existe

2.5, Servicios de limpieza, desinfeccién y desinsectacion

0 periddica

—quincenal
—mensual

@no periodica X ]

No| X

~Més espaciada @ ;Cada cuéanto tiempo?

— Trimestral
— Semestral
— Anual

-La limpieza es: —¢Se realizan tareas de desinfeccién y
desinsectacion?

-semanal @ Desinfeccién  Si @ Desinsectacién Si| X

No
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2.6. Planes de evacuacion y emergencia

Si

;Hacen simulacros de evacuacién?
Si
— Trimestral
— Mensual
— Anual

¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

No

No

x

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el nimero en cada local

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSIT(Q

_N° DE ORDENADORES i B |
—Con lector de CD 1 ]
—Con grabador de CD
—Con lector/grabador de DVD o=

~IMPRESORAS T R
—En blanco y negro 1 ]
—En color i |

—-FOTOCOPIADORA

—ESCANER ‘

—{ ECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM

-EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR

-DESTRUCTORA DE PAPEL =T ‘

4. SOPORTES
—¢ Sobre qué soportes estan realizados los documentos? _}
—Tradicionales Si X No ‘
~Tecnolégicos Si X No ‘
—De los soportes tradicionales ¢sobre cuéles? I
—Papel Si X Novs siyet-
—Pergamino Si X No
—Tela Si No X |
~Del soporte papel ;cuél es el usado? e
—Papel artesanal Si X | No ]
—Papel cebolla Si X No
—Papel fotogréfico Si X No
—Papel permanente Sf X No |
—Papel sintético Si [ No
~-Papel vegetal Si X No
_Papel reciclado si ES No sl | |
SHTOSHICUBIESRiaililt -\ I8 (i ladntil . cirivisiseossimarimntsisossontstanbassinnsinensernsenthess fo
—De los soportes tecnoldgicos ¢ cudles son ios usados?
—Cintas Si X No o]
~-Disquetes Si X No e
—CD's (Discos compactos) Si X No o, ]
-DVD's Si [ X | No [

-Otros ¢ cuales?
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_bSe > han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

s [X]

Si

No

-;5e realiza la migracién de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

No

7]

bty

=

5. TINTAS E IMPRESION

fﬁz]e-tmtas o qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
_Tintas tradicionales Si X No
_Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
—Tintas mecanograficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
~Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si X No
—Pan de oro Si No X
—Acuarelas Si No X
-Otros 4cuéles?
6. MOBILIARIO
-Estanterias convencionales:
~metalicas m/l.: 138
—en madera mil.;
—Estanterias compactas m/l.: 450
—Ocupadas (en m/L.): 378
—Disponibles (en m/l.): 210
~Prevision de aumento:
Si X ¢ Cuéntos ml/afio? 18
No [
1=y Tiene planeros? 3
Sl olraae
No [X
~Horizontales Si —Verticales S e
No | | | No :

aTene archivadores?

—para microfilm
—para microfichas
—para fotografias
—para contactos

—para negativos

L
’ —para fichas
! No

—para cintas magnéticas

—para disquetes
—para videos
—para CD’s
—para DVD's

—
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7. CONTENEDORES
E(;Tlene cajas hechas de material especifico? 7

|
s s ; |
—para expedientes —para CD s ’
—para libros —para DVD’s |
—para microfiim —para padrone,s ‘ ‘
—para microfichas —para fotografias [:
—para videos ‘ |
b ] |
8. PRESUPUESTO |
—Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 15.304.830,91 St | ‘
—¢ El Archivo tiene presupuesto propio? | i
Si Presupuesto del Archivo para el afio 2005:
No X |
\
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PR

‘ AYUNTAMIENTO DE GUADARRAMA

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre de! Archivo: Archivo Municipal de Guadarrama
Ciudad: Guadarrama

Poblacién (n° de habitantes): 14,000

Direccion: Plaza Mayor, 3

Teléfono: 91 854 00 51 ext. 8114

Fax: 91 854 10 53

E-mail; pilar.gomez @ madrid.org

Web del Archivo:

Elld_el_Ayuntamiento:

DATOS DESCRIPTIVOS

Metros lineales: 477

'@s de los documentos: 1923-2004
Reglamento: En preparacion

Otras Normas



mailto:pilar.gomez@madrid.org

1. PERSONAL

XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

[1.1. Direccién

Director/a
Jefe/a
Archivero/a
Responsable

—Categoria del puesto de trabajo:

Grupo
Nivel

—Denominacion del puesto de trabajo:

G

|@

—Dependencia organica: Concejalia de RégimenI II

 Régnal

Interior

-Forma de ingreso:
Concurso

Oposicion

Concurso - oposicion
Otros

1.2. Otros puestos de trabajo:

~En la Casa Consistorial
~Fuera de la Casa Consistorial

—En un edificio integrado

-En un edificio creado especificamente para el Archivo

—Facultativos de archivos ;Cuantos? E
—Facultativos de bibliotecas [Fum—s) 4Cuantos? L‘
—Ayudantes de archivos S ;Cuantos? ;
—Auxiliares de archivo ¢ Cuantos? ]
~Administrativos ¢ Cuantos?

~Auxiliares administrativos ¢ Cuantos? i
—Consetjes ¢ Cuantos? i
—Otro personal ¢, Cuantos? J
2. LOCAL E INSTALACIONES

2.1. Localizacion del Archivo: SI

—Indique si tiene por separado:

~Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Zona de Depésitos

¢ Cudntos depdsitos tiene?

1

e

—Situacion de:

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Depésitos

Planta sétano

Planta baja

-Indique la superficie en m2:

—Planta sétano
—Planta baja
—Otras plantas

105
23
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= sl NO

_Muelle de descarga | y
|_Biblioteca auxiliar X
~Sala de Exposiciones -
—Espacio para actividades culturales = X
2.3, Instalaciones de deteccién y extincion de incendios
—~Especifique as instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Sl NO Sl NO gl NO
_Sigtema de deteccion de incendio = Gl {$ Ciluih X
_Sistema de extincion de incendio X f ; ]
@ Clases: 7 5_( -
—gas J — l_.
- agua |
~ polvo carbénico X |
- ofros —

en° de extintores El Ej |E
- ; Tiene aljibe o sistema —j B] lj D <

de presurizacion?

2.4. Instalaciones de aireacién y climatizacién

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito

sl NO Sl NO Sl NO
~Calefaccion X [X
—Refrigeracion X X
~Termémetro ‘ X == -
~Termohigrémetro X X
-Deshumidificador X X
—Humidificador X X
-Sistema de deteccion de humedad | X X
~Salida de emergencia X [ﬁ X

-En los depdsitos

-La aireacion es:

- forzada |
X

| —natural
= no existe
2.5, Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion
I-La Ii_mpieza es: —¢Se realizan tareas de desinfeccion y
@ periddica E vl desinsectacion?
—semanal | @ Desinfeccién  Si @ Desinsectacion Si[ X
—quincenal No X No [
—mensual
-més espaciada ® ;Cada cuanto tiempo? ik
@ no periddica X ) — Trimestral _‘
rj — Semestral |
— Anual X
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2.6. Planes de evacuacion y emergencia

¢ Hacen simulacros de evacuacién?

s, B

— Trimestral

— Mensual

— Anual

No

No

¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?
Sl

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

[Especifique el niimero en cada local

| ZONADE TRABAJO SALA DE CONSULTA  DEPOSITOS

—Otros ¢ cudles?

—N° DE ORDENADORES 2
—Con lector de CD 1
—Con grabador de CD
—Con lector/grabador de DVD 1
—IMPRESORAS 2
—En blanco y negro 1
—En color 1 ]
~FOTOCOPIADORA |
—ESCANER ol
-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM 1
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR
—DESTRUCTORA DE PAPEL L ] fostal- - |
4. SOPORTES
—¢,Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
~Tradicionales Si X No =
—Tecnologicos Si X No
~De los soportes tradicionales 4 sobre cudles? L
—Papel Sf X ] No e
—Pergamino Si No X
~Tela Si == No [X
—Del soporte papel jcudl es el usado? s
—Papel artesanal Si [ No [ X ]
—Papel cebolla Si X No
—Papel fotografico Si X No
—Papel permanente Si X No oes |
—Papel sintético Si X No
—Papel vegetal Si X No |
~Papel reciclado Si X No [ |
—Otros ¢ cudles? LT N B I S Flia
-De los soportes tecnolégicos ¢ cudles son los usados?
—Cintas Si X No
-Disquetes Si X No q
—-CD’s (Discos compactos) Si X No
-DVD’s Si No E
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Si

f{é?h?n hecho transferencias al Archivo de documentos electronicos?
[X]

No

e

-;Se realiza la migracién de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

Si No X
5. TINTAS E IMPRESION
_T;(Eéﬂ'tas 0 qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
~Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
—Tintas mecanograficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
-Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si No X
—Pan de oro Si No X
—Acuarelas Si No 1 X
—Otesigeudles?: = 0 T - e e E Al e e ot s
6. MOBILIARIO
-Estanterias convencionales:
—-metdlicas m/l.: 277
—en madera mvl.:
-Estanterias compactas my/l.: 200
-Ocupadas (en m/L.): 477
-Disponibles (en m/l.): 0
—Prevision de aumento:
Si X ;Cuéntos ml/ano? 30
No
—¢ Tiene planeros?
Si X |
No
~Horizontales S| ~Verticales Si [ X
No | X No
¢ Tiene archivadores?
St X
—para fichas X —para cintas magnéticas
—para microfilm —para disquetes
—para microfichas —para videos
—para fotografias —-paraCD’s X
~para contactos —para DVD's ]

—para negativos
No
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7. CONTENEDORES

—¢ Tiene cajas hechas de material especifico?

Si
i CD’s
—para expedientes - —para /
—para libros —para DVD’s
—para padrones

—para microfilm
—para microfichas —para fotograffas

—para videos

No [I}

8. PRESUPUESTO

[-Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 25.663.465,57

—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?
Si

Presupuesto del Archivo para el afo 2005:
No X

116
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AYUNTAMIENTO DE HOYO DE MANZANARES

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo:

Archivo Municipal de Hoyo de Manzanares

Ciudad: Hoyo de Manzanares
Poblacién (n° de habitantes): 7.200

Direccién: Plaza Mayor, s/n

Teléfono: 91 856 6004

Fax; 91 856 95 27

E-mail: angeleshoyo@hotmail.com

Web del Archivo:

Web del Ayuntamiento:

DAT%PESCRIPTIVOS
Metros lineales: 274
|Fechas de los documentos: 1670-2004

i Reglamento:
\

Otras Normas

Normas de Régimen Interno




1. PERSONAL

XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1.1. Direccién

—Denominacidn del puesto de trabajo:
Director/a
Jefe/a
Archivero/a X
Responsable

—Categoria del puesto de trabajo:

Grupo B
Nivel -

—Dependencia orgdnica: Delegacion de Régimen

Interior

—Forma de ingreso:
Concurso

Oposicion

Concurso - oposicion
Otros

1.2. Otros puestos de trabajo:

—Facultativos de archivos ;Cuantos? L
—Facultativos de bibliotecas ¢, Cuantos?
—Ayudantes de archivos ;,Cuantos?
—Auxiliares de archivo ;Cuantos?
—Administrativos ¢ Cuantos?
—Auxiliares administrativos ;Cuantos?
—Conserjes ¢Cuantos? T
—Otro personal ¢Cuantos?
2. LOCAL E INSTALACIONES i
2.1. Localizacién del Archivo: Si NO |
-En la Casa Consistorial X
~Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado
—Indique si tiene por separado:
S NO

—Zona de trabajo [X ]
—Sala de Consulta X
—Zona de Depdsitos X
¢ Cuantos depdsitos tiene? 1 2 3 4 5

LX] g o] == [ ]
EreaT: Planta sétano Planta baja Otras Plantas
—Zona de trabajo X |
—Sala de Consulta =1
—Depésitos X \’

-Indique la superficie en m2:

—Planta sétano
—Planta baja 20
—Otras plantas
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2.2, Zonas complementarias:

~Muelle de descarga

_Biblioteca auxiliar

—Sala de Exposiciones

—Espacio para actividades culturales

X|X|XIX|2
o

2 3. Instalaciones de deteccion y extincién de incendios

—Especifique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Sl NO Sl NO S NO
—Sistema de deteccion de incendio | X | ‘
~Sistema de extincion de incendio | X | | | X
@ Clases:
-gas 1
—agua |
— polvo carbdnico X [ X
- otros | [

@ n° de extintores E D m
- Tiene aljibe o sistema (— - s , et I
ge presurizacién? fu ] [ X - [X]]

2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacion

Zona de trabajo Sala de consulta Depésito

Si NO Sl NO S NO
~Calefaccion X X
~Refrigeracion X
—Termémetro X X
~Termohigrometro X ;
-Deshumidificador X X
—-Humidificador X X
-Sistema de deteccidn de humedad | X X
-Salida de emergencia X

-En los depdsitos

-La aireacion es:
—forzada
- natural X
-no existe

2.5, Servicios de limpieza, desinfeccién y desinsectacién

-La limpieza es: —¢ Se realizan tareas de desinfeccion y
‘@ periddica ] 8 desinsectacion?
-semanal @ Desinfeccién  Sf @ Desinsectacion Sij X
-quincenal Nol X No|_‘
—-mensual S "
| —mas espaciada L ® g,Ca_da cuéanto tiempo?
T petiddica [ X | - 'Is'rlmesttrall
= ~ Semestral
- Anual X
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2.6. Planes de evacuacion y emergencia

Si

¢ Hacen simulacros de evacuacion?
Si

— Trimestral
— Mensual
— Anual

T

;Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

No

No

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el nimero en cada local

~N° DE ORDENADORES

—Con lector de CD

—Con grabador de CD

—Con lector/grabador de DVD
~IMPRESORAS

—En blanco y negro

—En color
—FOTOCOPIADORA
—ESCANER
—LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR
~DESTRUCTORA DE PAPEL

‘ fecd

ZONA DE TRABAJO SALADE CONSULTA  DEPOSITOS

—Otros 4 cudles?

e il
4. SOPORTES
—¢ Sobre qué soportes estén realizados los documentos? '
—Tradicionales Si X ] No o=
—Tecnoldgicos Si | X No
-De los soportes tradicionales ¢sobre cuéles? T o
—Papel Si X No d,
—Pergamino Si No X
~Tela Si No X
—Del soporte papel ;cual es el usado? -
—Papel artesanal S i No [
—Papel cebolla Si X No
—Papel fotografico Si No X
—Papel permanente Si No | X
—Papel sintético Si X No .
—Papel vegetal Si No [X]
—Papel reciclado Si | X No
—Otros jcudles? o o B e SRl Y e e
~De los soportes tecnoldgicos ¢ cuéles son los usados?
—Cintas Si o] No X ]
-Disquetes Si X No : '
-CD’s (Discos compactos) Si X No 4 - |
-DVD’s Si L No L X
|
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/Z4Se han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?
i } No  [X

-;Se realiza la migracién de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

Si e No [x ]

5. TINTAS E IMPRESION

—;Qué tintas o qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo? ;
_Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en polvo ({tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
—Tintas mecanogréficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si No X
—Anilinas S No X
—Pan de oro Si No X
—Acuarelas Si No X |
~OtioSiFeRlesSRIAT T T S e e e e T
6. MOBILIARIO
—Estanterfas convencionales: )
-metalicas m/l.: 274
—-en madera m/l.:
~Estanterias compactas m/l.:
-Ocupadas (en m/l.): 274
-Disponibles (en m/.): 0
—Previsién de aumento:
Si X! ¢Cuéantos ml/afio? 30
No
-¢ Tiene planeros?
Si
No X ]
-Horizontales Si ~Verticales Si
No No | % A
~¢ Tiene archivadores?
o, [ X] , = i o0
—para fichas X —para cintas magnéticas
—para microfilm —para disquetes
—para microfichas —para videos
—para fotografias —para CD’s
—para contactos —para DVD'’s I ams
—para negativos b T

gNo —~— EJ
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7. CONTENEDORES

Si
—para expedientes X
—para libros
—para microfilm
—para microfichas
—para videos

No

—¢ Tiene cajas hechas de material especifico?

—para CD’s
—para DVD's
—para padrones
—para fotografias

=

8. PRESUPUESTO

—ﬁresupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 10.000.000

—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?
Si |
No [ X

Presupuesto del Archivo para el afio 2005:
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| B AYUNTAMIENTO DE LEGANES .

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Leganés
Ciudad: Leganés

Poblacién (n° de habitantes): 186.000

Direccion: Av Gibraltar, 2

Teléfono: 91 248 97 20-21

Fax: 91248 97 12

E-mail: evillarreal @leganes.org
Web del Archivo:

Web del Ayuntamiento: http:/web/leganes/portal
DATOS DESCRIPTIVOS

Metros lineales: 2.331

Fechas de los documentos: 1585-2004

Reglamento: Si

Otras Normas Acceso a los documentos



http://web/leganes/portal

XVI JOBNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1. PERSONAL

1.1. Direccion

—Denominacién del puesto de trabajo:

—Dependencia organica: Delegacion de Personal y

Régimen Interior

—Planta baja
—Otras plantas

Director/a
Jefe/a —Forma de ingreso:
Archivero/a X Concurso X
Responsable [31F Oposicion
Concurso - oposicién
—Categoria def puesto de trabajo: Otros
Grupo A
Nivel 20
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos ;Cuantos? =
—Facultativos de bibliotecas ;Cuéntos? |
—Ayudantes de archivos ¢ Cuantos?
—Aucxiliares de archivo X ¢ Cuantos? 1
—Administrativos ¢ Cuantos?
—Auxiliares administrativos ¢ Cuantos?
—Conserjes ¢ Cuantos?
—Otro personal ¢ Cuantos?
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacién del Archivo: T
Sl NO
—En la Casa Consistorial X
~Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado
-Indique si tiene por separado:
LT _NO
—Zona de trabajo X |
—Sala de Consulta X
—Zona de Depdsitos X |
¢ Cuéntos depdsitos tiene? 1 2 3 4 5
X ] == | e =
=Situacion de: S
Planta sétano Planta baja Otras Plantas
—Zona de trabajo X a—
—Sala de Consulta X
—Depositos X |20
—Indique la superficie en m2:
—Planta sétano 273




5.2, Zonas complementarias:

B St NO
~Muelle de descarga [ [X
—Biblioteca auxiliar X
—Sala de Exposiciones X
_Espacio para actividades culturales s X
' 3. Instalaciones de deteccion y extincién de incendios
“Especifique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta Deposito
Sl NO St NO Sl NO
—Sistema de deteccién de incendio X X X
-Sistema de extincién de incendio X X X
o Clases: AN
i b x]
—agua J
— polvo carbdnico |
—otros upan 1
@n° de extintores \: [T D
- ; Tiene aljibe o sistema
ée presur]izacicbn? C‘ Eﬁ ﬁ ‘ X ] | | ‘ X 1
2.4. Instalaciones de aireacién y climatizacion
Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Sl NO Sl NO Sl NO
‘ —Calefaccién X X - X
| -Refrigeracién 3 »a X
| ~Termémetro X X
' ~Termohigrémetro X X
-Deshumidificador T X | X
—Humidificador . X
-Sistema de deteccion de humedad | X X X
-Salida de emergencia X [ X

-En los depésitos

-La aireacién es:

—forzada X

- natural

—No existe

2.5. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacién

-La limpieza es: W —¢Se realizan tareas de desinfeccion y
@ periédica [ ] desinsectacion?
-semanal ] e Desinfeccion  Si[ X | @ Desinsectacion Si
~quincenal No
-mensual | T
-més espaciada AT ® ;Cada cuanto tiempo?
@ no periddica 55 — Trimestral Fagal
= | — Semestral
— Anual i

X ]
No j
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2.6. Planes de evacuacion y emergencia

¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

S No

¢ Hacen simulacros de evacuacién?

Si | No

|

— Trimestral

— Mensual

— Anual

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el ndmero en cada local

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSITOS |
51 |

=@trastrUalest: il S e s TR Ll i s st e

—-N° DE ORDENADORES 2 2 ‘
—Con lector de CD 1 1 2 ,
~Con grabador de CD
—Con lector/grabador de DVD 1 1

-IMPRESORAS [5757] e, 7|
—En blanco y negro 1
—En color

—FOTOCOPIADORA e |

—-ESCANER 2

—LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM 1

—EQUIPQO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR 1

-DESTRUCTORA DE PAPEL 1

4. SOPORTES

—¢,Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
~Tradicionales Si X No [
—Tecnoldgicos Si X No

—De los soportes tradicionales jsobre cuales?
—Papel Si X No [# ]
—Pergamino Si X No
_Te[a Sl’ X NO e

—Del soporte papel ;cudl es el usado?
-Papel artesanal Si X No [ |
—Papel cebolla Si X No L
—Papel fotografico Si X No ) 4]
—Papel permanente Si ] No |
—Papel sintético Si X No =l
—Papel vegetal Si X No R 1
—Papel reciclado Si X No [ |
O 0S5 CURl B Tt T 7 e Tr 0 T e et L0r o cersameskeisnraresbsennsasnendrasans s esdssnsnnsersanaine

—De los soportes tecnoldgicos ;cuéles son los usados? e
—Cintas Si No X |
-Disquetes Si X No (b |
~CD’s (Discos compactos) Si X No }__'
-DVD’s Si X No [
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Si

-;Se han  hecho transferencias al Archivo de documentos electronicos?

[X]

No

fiad]

-} Se realiza la migracioén de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

Si [X] No
5. TINTAS E IMPRESION
DJ—QHé tintas o qué medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
| —Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
—Tintas mecanogréficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
-Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si X No
—Pan de oro Si No X
—Acuarelas Si | No X
o ey S U R P o it T UM i AR ey 3
6. MOBILIARIO
[—Estanterias convencionales:
-metalicas m/l.:
-en madera mil.:
-Estanterias compactas m/l.: 2.350
-Ocupadas (en m/l.): 2.331
-Disponibles (en m/l.): 19
-Previsién de aumento: T
Si X ¢ Cuéntos ml/afno? 150
No
-¢Tiene planeros? YYuR
Si | X
No
~Horizontales Si X —Verticales Si
No No X

—¢ Tiene archivadores?
Si
—para fichas
—para microfilm
—para microfichas
—para fotograflas
—para contactos

~para negativos
No

—para cintas magnéticas
—para disquetes

—para videos

—para CD’s

—para DVD’s




7. CONTENEDORES

XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES _

Si
—para expedientes
—para libros
—para microfilm
—para microfichas
—para videos

No

—;Tiene cajas hechas de material especifico?

X
X [X] —para CD’s (X ]
X —para DVD’s
—para padrones FITTT
X —para fotografias

o

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afo 2005: 221.979.233

—¢El Archivo tiene presupuesto propio?

Si
No

Presupuesto del Archivo para el afio 2005:
X




DATOS IDENTIFICATIVOS

ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

- AYUNTAMIENTO DE MADRID ;

Nombre del Archivo:

Archivo de Villa

| Cludad: Madrid
Poblacién (n° de habitantes): 3.167.424
" Direccion: C/ Conde Duque, 9
| Teléfono: 91 588 57 12
Fax; 91 588 59 06
E-mail; archivovilla@munimadrid.es

Web del Archivo:

www.munimadrid.es

|Web del Ayuntamiento:

www.munimadrid.es

DATOS DESCRIPTIVOS

Metros lineales:

19.000

Fechas de los documentos:

1152-2001

Reglamento:

Acuerdo de 29 de diciembre de 1866. Decreto de Alca
ro 1868

Idia 24 de febre-

|Otras Normas



mailto:archivovilla@munimadrid.es
http://www.munimadrid.es
http://www.munimadrid.es

1. PERSONAL
1.1. Direccién
—Denominacién del puesto de trabajo: —Dependencia orgéanica: Area de Gobiemo de lag
Artes. Departamento de Archivos y Bibliotecas
Director/a
Jefe/a X —Forma de ingreso:
Archivero/a Concurso
Responsable Oposicién ,
Concurso - oposicién X
—Categoria del puesto de trabajo: Otros
Grupo A
Nivel 26
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos X _¢,Cudntos? 3] !
—Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos?
—Ayudantes de archivos X ¢ Cuantos? 8
—Auxiliares de archivo ¢Cuantos? j
—Administrativos X ¢ Cuantos? 2
—Auxiliares administrativos X ¢ Cudntos? 8
~Conserjes X ¢ Cuantos? 7] |
—Otro personal 3 ¢ Cuéntos? J
2. LOCAL E INSTALACIONES
(2.1, Localizacién del Archivo: ]
Sl
—En la Casa Consistorial
—Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado X
—indique si tiene por separado:
sl
—Zona de trabajo X
i—Sala de Consulta X
|—Zona de Depdsitos B
¢ Cudntos depdsitos tiene? 13
—Situacion de: iy '
Planta sétano Planta baja Otras Plantas|
—Zona de trabajo X |
~Sala de Consulta X |
—Depdsitos X b
-Indique la superficie en m2: |
—Planta sétano 10.000
—Planta baja

|—Otras plantas 2.000




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

(52, Zonas complementarias:
e

o NG
~Muelle de descarga X
—Biblioteca auxiliar X
_Sala de Exposiciones %
_Espacio para actividades culturales X

23, Instalaciones de deteccién y extincion de incendios
—Especifique las instalaciones existentes en cada local

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Sl NO Sl NO Sl NO
_Gistema de deteccion de incendio X [r PR X
—Sistema de extincién de incendio X X X
o Clases:
- gas X X
- agua
— polvo carbénico ‘
- otros \ e

o n° de extintores @ |,_ j
- ; Tiene aljibe o sistema : o
ée presurizacion? D j‘ L__| l—_X_J‘ X

2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacion

!‘ Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
| Sl NO Sl NO Sl NO
—Calefaccion X X ] X
—Refrigeracion X X
~Termémetro X X
—Termohigrémetro X X X
| -Deshumidificador X X X
|| ~Humidificador X X
—Sistema de deteccion de humedad [ X X X
—Salida de emergencia X , X [j_

-En los depdsitos

| -La aireacién es:

—forzada rm
- natural X
- Nno existe
2.5, Servicios de limpieza, desinfeccién y desinsectacién
-La limpieza es: —¢Se realizan tareas de desinfeccion y
@ periddica X desinsectacion?
-semanal X @ Desinfeccién  Si @ Desinsectacion Sif X
—quincenal No| No
~mensual
-mas espaciada @ ;Cada cuénto tiempo? ki
110 peribdica 1 — Trimestral | St
E — Semestral | X
— Anual |




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

2.6. Planes de evacuacion y emergencia

s [X]

¢ Hacen simulacros de evacuacion?

Sfws: X
— Trimestral '
— Mensual

— Anual X

2 Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

No

No

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especiﬁque el nimero en cada local

—N° DE ORDENADORES

—Con lector de CD

—Con grabador de CD

—Con lector/grabador de DVD
-IMPRESORAS

—En blanco y negro

—En color
-FOTOCOPIADORA
-ESCANER
-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR
—-DESTRUCTORA DE PAPEL

19

19

20

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA  DEPOSITOS;

—Cintas Sf
~Disquetes Si
—CD’s (Discos compactos) Si
-DVD's Si

—Otros ¢cudles?

=Otmnsirclalesipsdt & T T sttt
—De los soportes tecnoldgicos jcudles son los usados?

X
5]

|
[XXX

4. SOPORTES

—;, Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
—Tradicionales Si
—Tecnoldgicos Si

—De los soportes tradicionales jsobre cuéles?
—Papel Si
—Pergamino Sf
-Tela Si

~Del soporte papel ;cuél es el usado?
—Papel artesanal Si
—Papel cebolla Si
—Papel fotogréfico Si
—Papel permanente Si
—Papel sintético Si
—Papel vegetal Si
—Papel reciclado Si

|| 5| <] <! ¢ | <

[ ]

|

L

|
|

LT




‘-,;St; han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

~;8e realiza la migracién de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

Si

[X]

No s |

~¢ Tiene archivadores?
Si
—para fichas
—para microfilm
—para microfichas
—para fotografias
—para contactos

-para negativos
No

-

Si [ X] No
5. TINTAS E IMPRESION
‘F_E—(.)Jéﬁntas 0 qué medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo? ey
—Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en polvo (tonner) Si X No
Tintas grasas (boligrafo) Si X No
—Tintas mecanograficas Si X No
~Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si X No
—Pan de oro Si X No
-Acuarelas Si X No
g ol T e = T e e P [ L s M e TR, P
6. MOBILIARIO
-Estanterias convencionales: |
-metélicas m/l.:
-en madera m/l.:
-Estanterias compactas my/l.: 25.000
—Ocupadas (en m/l.): 19.000
-Disponibles (en m/l.): 6.000
-Prevision de aumento:
Si ' ¢ Cuantos ml/ano?
No X
-¢ Tiene planeros?
st [X_
| No
~Horizontales si [ X] | ~Verticales Si
No | No | X

—para cintas magnéticas
—para disquetes

—para videos
—paraCD’s

—para DVD’s

—

X
L&




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

7. CONTENEDORES

—; Tiene cajas hechas de material especifico? _j
Si X
—para expedientes ] e —para CD's X
—para libros X —para DVD'’s X
—para microfilm X —para padrone’s
—para microfichas —para fotografias e
—para videos [F22]

No D

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 6.784.060.230

—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?
Si X Presupuesto del Archivo para el aho 2005: 208.750
No




i _ ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

AYUNTAMIENTO DE MAJADAHONDA

DATOS IDENTIFICATIVOS

\Nombre del Archivo:

Archivo Municipal de Majadahonda

|Ciudad: Majadahonda

{Poblacién (n° de habitantes): 65.000

|Direccién: Plaza Mayor, 3

|Teléfono: 91 634 91 00, ext. 238, 244, 256
[Fax 91634 94 80

E-malil: archivogeneral @majadahonda.org

Web del Archivo:

Reglamento:

ng del Ayuntamiento: hitp:/www.majadahonda.org
DATOS DESCRIPTIVOS
Metros lineales: 860,90
|Fechas de los documentos: 1939-2004
Si

' Otras Normas

-



http://www.majadahonda.org

1. PERSONAL
1.1. Direccion
—Denominacion del puesto de trabajo: —Dependencia organica: Concejalia de Régimen|
Interior |
Director/a
Jefe/a —Forma de ingreso: Zani 4
Archivero/a % Concurso \
Responsable Oposicion
Concurso - oposicion
—Categoria del puesto de trabajo: Otros X
Grupo A
Nivel 25 .
{1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos [ ¢ Cuantos?
—Facultativos de bibliotecas e ¢ Cudntos? ]
—Ayudantes de archivos ¢Cudntos? T
—Auxiliares de archivo ¢ Cuantos?
—Administrativos X ¢ Cuantos? 2
—Auxiliares administrativos ¢ Cuantos?
—Conserjes ¢ Cuédntos?
‘ —Otro personal ¢ Cuéntos? q
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacion del Archivo: |
S NO
—En la Casa Consistorial X

—Fuera de la Casa Consistorial
- En un edificio creado especificamente para el Archivo
- En un edificio integrado

-Indique si tiene por separado:

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Zona de Depdsitos

| e
|
|
|

¢Cuéntos depdsitos tiene? 1 3 4
=Situacion de: b ,

Planta sétano Planta baja Otras Plantas
—Zona de trabajo X
—Sala de Consutta ] !
—Depésitos | X k)
~Indique la superficie en m2: ‘
—Planta sétano 444 ‘
_Planta baja

—Otras plantas 24

136




e e TR Rk -
2.2. Zonas complementarias:

Sl NO

_Muelle de descarga >
-Biblioteca auxiliar S
—Sala de Exposiciones =
~Espacio para actividades culturales X2

23, Instalaciones de deteccién y extincion de incendios
i@peciﬁque las instalaciones existentes en cada local

Zona de trabajo Sala de consulta Deposito
Sl NO Sl NO SI NO
—Sistema de deteccion de incendio FX‘ I X [
—Sistema de extincion de incendio r)?_ | X (
o Clases: B s :
| —agua X
| —polvo carbénico X
,  —ofros 7] ;‘ o) =5
| @n°de extintores E r_j D

- ¢ Tiene aljibe o sistema

de presurizacién? o] L X] = \ [ X

2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacién

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito

Sl No S No SI NO
—Calefaccion X7 f Beeid : X
—Refrigeracion X - X
~Termémetro X . X
~Termohigrémetro X
-Deshumidificador X X
~Humidificador X X
-Sistema de deteccion de humedad [ X X
~Salida de emergencia (X ' X

-En los depésitos

-La aireacion es:

- forzada X

| —natural
- no existe

2.5, Servicios de limpieza, desinfeccidn y desinsectacion

-La limpieza es: 4 —¢Se realizan tareas de desinfeccién y

@ periddica desinsectacion?
~-semanal @ Desinfeccién  Si @ Desinsectacién Si| X
~quincenal No, X No
—-mensual : . o
-mas espaciada %l ® ;Cada cuéanto tiempo?

@no periddica X | — Trimestral

L—l — Semestral

— Anual X




XV JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES |

2.6. Planes de evacuacién y emergencia
4 Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

Si No [ X ]

¢ Hacen simulacros de evacuacion?

Si Ui No

— Trimestral
— Mensual
— Anual

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el nimero en cada local

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSITOS

—N° DE ORDENADORES 3 Eraaas| 2]

—Con lector de CD 2

—Con grabador de CD

-Con lector/grabador de DVD
—-IMPRESORAS

—En blanco y negro

—En color
—FOTOCOPIADORA
-ESCANER
-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM
-EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR
-DESTRUCTORA DE PAPEL =

|

= N = w

4. SOPORTES
—¢Sobre qué soportes estan realizados los documentos? |
—Tradicionales Si X No ‘
—Tecnoldgicos Si No

—De los soportes tradicionales ¢ sobre cuéles?

A |

—Papel Si X No
—Pergamino Si No X |
X |
X

—Tela Si No

-Del soporte papel ;cuél es el usado? T

—Papel artesanal Si No

~Papel cebolla Si X No

—Papel fotogréfico Si X No

—Papel permanente Si X No | |

—Papel sintético Si X No

—Papel vegetal Si X No
—Papel reciclado Si [ X | No
—Otros ¢ cudles? Ay A SR L) I ) (T

—De los soportes tecnolégicos ¢cudles son los usados? i
~Cintas si ] No . [X] |
~Disquetes Si No X |
~CD’s (Discos compactos) Si e ] No X
-DVD's Si ] No btl

=OMOSIZCUAIBST. | s ransessssentacaran e seanneererStemagenrn s




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

Si

fg's_e‘han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

No

X]

-;Se realiza la migracion de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

~para microfilm
—para microfichas
—para fotografias
~para contactos

~para negativos
No

—para disquetes
—para videos
—paraCD’s
—para DVD'’s

| Si No [X ]
5. TINTAS E IMPRESION
Z,Qué tintas o qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
_Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en polvo (tonner) Si X No
~Tintas grasas (boligrafo) Si X No
—Tintas mecanograficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
—Anilinas Si No X
—Pan de oro Si No X
~Acuarelas Si No X
SO EHAlEs R = P T e e N
6. MOBILIARIO
—Estanterias convencionales:
-metalicas m/l..
—en madera m/l.:
-Estanterias compactas mvl.: 860,90
-Ocupadas (en m/l.): 860,90
-Disponibles (en m/L.): 0
—Previsién de aumento:
Si X ¢, Cuéntos ml/aio? 60
No
-4 Tiene planeros?
Si X
No
—Horizontales Si X -Verticales Si X
No [ No
'—(;Tlene archivadores?
i -
—para fichas X | —para cintas magnéticas
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7. CONTENEDORES |
—¢ Tiene cajas hechas de material especifico?

Si SR a) o i ‘ |

—para expedientes —para CD'S, |
—para libros —para DVD's ‘

—para microfilm —para padronels
—para microfichas —para fotografias

—para videos i

No m

8. PRESUPUESTO \
[~Presupuesto del Ayuntamiento para el ano 2005: 68.029.073 1

—; El Archivo tiene presupuesto propio?
Si i
No X

Presupuesto del Archivo para el afio 2005:

140




~_ ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

AYUNTAMIENTO DE EL MOLAR

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo: Archivo Municipal de EI Molar
Ciudad: El Molar

Poblacion (n° de habitantes): 5.485

Direccion: Plaza Mayor, 1

Teléfono: 91 841 00 09

Fax; 91 841 00 72

E-mail: archivo@elmolar.org

Web del Archivo:

Web del Ayuntamiento: www.elmolar.org

E(E DESCRIPTIVOS

Metros lineales: 120

Fechas de los documentos: 1710-2003

Reglamento: Si, aprobado por Ayuntamiento Pleno de 30 de septiembre de 2003 y

publicado en el BOCM el 12 de enero de 2004

Otras Normas



mailto:archivo@elmolar.org
http://www.elmolar.org

1. PERSONAL

XVI iORNADAS DE A‘LF-!CHI\_IQS MUNICIPALES

1.1. Direccién

—Denominacion del puesto de trabajo:

—~Dependencia organica: Régimen Interior

Director/a
Jefe/a —Forma de ingreso:
Archivero/a X Concurso
Responsable Oposicion
Concurso - oposicién X |
—Categoria del puesto de trabajo: Otros |
Grupo B | ‘
Nivel i
1.2. Otros puestos de trabajo: T
—Facultativos de archivos ¢ Cuantos? ‘
—Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos?
—Ayudantes de archivos i Cuantos?
—Auxiliares de archivo ¢ Cuantos?
—Administrativos ¢ Cuéntos? ‘
—Auxiliares administrativos ¢ Cudntos? ‘
—Conserjes ¢ Cuantos?
—Otro personal ¢ Cuéantos? ‘
2. LOCAL E INSTALACIONES ]
2.1. Localizacién del Archivo: Sl NO
—En la Casa Consistorial X
—~Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
~En un edificio integrado .
—Indique si tiene por separado:
Sl NO
—Zona de trabajo X |
—Sala de Consulta | X
—Zona de Depdsitos X | |
¢ Cuantos depésitos tiene? 1 2 3 4 5
[ X] ] = [ ] [ ]

—Situacion de:

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta

Planta sétano

Planta baja

>

—Depdsitos X
~Indique la superficie en m2:

—Planta sétano 73,32
—Planta baja

—QOtras plantas 6

Otras Plantas |



ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

2.5. Zonas complementarias:

s

—Muelle de descarga B
—Biblioteca auxiliar X
_Sala de Exposiciones
—Espacio para actividades culturales X

><><‘

2.3, Instalaciones de deteccion y extincion de incendios

—Especifique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Sl NO Sl NO Sl NO
—Sistea de deteccion de incendio TT i X7 IR
_Sistema de extincidn de incendio l] X
o Clases: o
- gas
—agua
~ polvo carbénico
- otros | |

o n° de extintores m E ¥

>

- i Tiene aljibe o sistema -

de presurizacion? D BI E_—I ’ \ | | | X ‘
2.4. Instalaciones de aireacidn y climatizacion

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
SI NO Sl NO Sl NO

—Calefaccion E== X
-Refrigeracion X X
—Termémetro X X
—Termohigrémetro X X
-Deshumidificador X X
-Humidificador X X
-Sistema de deteccion de humedad | X X
-Salida de emergencia X o X
-En los depésitos
-La aireacion es:

—forzada !

— natural X

—no existe
i’i Servicios de limpieza, desinfeccién y desinsectacién
-La limpieza es: - Se realizan tareas de desinfeccion y
® periddica X desinsectacion?

-semanal @ Desinfeccion S| X | @ Desinsectacion Sij X

—quincenal No No

—-mensual , L

-més espaciada X ® ;Cada cuanto tiempo?
®no periddica — Trimestral

l:l — Semestral X

— Anual




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

[2.6. Planes de evacuacién y emergencia
¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

St No [ X] |
. Hacen simulacros de evacuacion? ; iy |
Si ] No X
— Trimestral _
- Mensual
- AnuaJ .

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el nimero en cada local

—

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSITOS

—N° DE ORDENADORES : 2 e s |

—Con lector de CD 1

—Con grabador de CD

—Con lector/grabador de DVD
—-IMPRESORAS 1

—En blanco y negro

—En color 1
—-FOTOCOPIADORA
—ESCANER
—LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM |
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR
-DESTRUCTORA DE PAPEL

—y

4. SOPORTES
—¢,Sobre qué soportes estan realizados los documentos? f
~Tradicionales Si (X No [ ]
~Tecnolégicos Si [ X ] Netan![l) |
—De los soportes tradicionales ;sobre cuéles?
—Papel Si ES No&= sl |
—Pergamino Si X No
~Tela Si BN No X
—Del soporte papel ;cudl es el usado? e
—Papel artesanal Si X No
—Papel cebolla Si X No —!
—Papel fotografico Si No [X| ‘
—Papel permanente Si X N =1 |
—Papel sintético Si X NomsEn e | |
—Papel vegetal Si ; Nates X | |
—Papel reciclado Si X | No
2 OMTOSICUAIBS 2 e e A TR T sy Wt AR LTI WL L .
—De los soportes tecnoldgicos jcuales son los usados? |
~Cintas Si No X
-Disquetes Si X No :
—CD’s (Discos compactos) Si No X
-DVD's Si ) No [ X| ‘

—Otros ¢ cudles?




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

'—i,

e han hecho transferencias al Archivo de documentos electronicos?

Si [X ]

Si

No

-;Se realiza la migracion de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

No

o]

x|

5. TINTAS E IMPRESION

_;Qué tintas 0 qué medios de impresion se utifizan o se

—Tintas tradicionales
—Tintas en polvo (tonner)
—Tintas grasas (boligrafo)
—Tintas mecanograficas
~Tintas sintéticas

~Tintas chinas

—Anilinas

-Pan de oro

—Acuarelas

—Qtros ¢cuales?

X
X
X

XXX

lx’xx

6. MOBILIARIO

-Estanterias convencionales:
—metdlicas m/l.;
~en madera m/l.:
-Estanterias compactas mil.:

—Ocupadas (en m/l.):
-Disponibles (en m/l.):

~Previsién de aumento:

-¢ Tiene planeros?

!
|

| -Horizontales

~¢ Tiene archivadores?
s
—para fichas
-para microfilm
—para microfichas
| —para fotografias
—para contactos

—para negativos
o

150

120

¢ Cuantos ml/ano?

—Verticales Si

D,-_ No

—para cintas magnéticas
—para disquetes

—para videos

—para CD’s

—para DVD’s

27




_ XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

7. CONTENEDORES

Si
—para expedientes [
—para libros
—para microfilm
—para microfichas

—para videos

No

—¢ Tiene cajas hechas de material especifico?

—para CD’s
—para DVD’s
—para padrones
—para fotografias

8. PRESUPUESTO

—¢El Archivo tiene presupuesto propio?

g
o =

S8l

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 13.122.631,10

Presupuesto del Archivo para el afio 2005:

=



,  ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

AYUNTAMIENTO DE MOSTOLES

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Mdstoles
Ciudad: Méstoles
Poblacién (n° de habitantes): 202.496
Direccion: Plaza de Espana, 1
Teléfono: 91 664 75 54
Fax: 91664 7595
E-mall: archivo @ayto-mostoles.es
Web del Archivo:
lNeb del Ayuntamiento: www.ayto-mostoles.es
DATOS DESCRIPTIVOS

| ’Metros lineales: 1.975
Fechas de los documentos: 1920-2003
Reglamento: Si

‘Otras Normas

|


mailto:archivo@ayto-mostoles.es
http://www.ayto-mostoles.es

XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNIGIPALES

1. PERSONAL

1.1. Direccion

—Denominacion del puesto de trabajo:

—Dependencia organica: Concejalia de Hacienda,

Recursos Humanos y Patrimonio

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta

ail

Director/a
Jefe/a —Forma de ingreso: Sohe
Archivero/a X Concurso
Responsable Oposicion
Concurso - oposicién X
—Categoria del puesto de trabajo: Otros
Grupo A
Nivel 21
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos ;,Cuantos? =
—Facultativos de bibliotecas ¢, Cuantos?
—Ayudantes de archivos ¢;,Cudantos? {
—Auxiliares de archivo ¢, Cuantos?
—Administrativos ¢, Cuantos?
—Auxiliares administrativos X ¢Cuéntos?
—Conserjes X ;Cuéntos? T |
—Otro personal ¢ Cuantos?
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacién del Archivo: ]
Sl NO |
-En la Casa Consistorial X |
—Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado
-Indique si tiene por separado: '
Sl NO
—Zona de trabajo X |
—Sala de Consulta X |
—Zona de Depésitos X ]
¢ Cuantos depdsitos tiene? 1 2 3 4 5
' E] e . S e |
~Situacién de: : ; |
Planta sétano Planta baja Otras Plantas |

—Depdsitos X
—Indique la superficie en m2:

—Planta sétano 227,70
—Planta baja

—Otras plantas 222,75




__ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

2.2. Zonas complementarias:

= S

NO
~Muelle de descarga [X ]
_Biblioteca auxiliar X
-Sala de Exposiciones X
. |-Espacio para actividades culturales X
2.3, Instalaciones de deteccién y extincién de incendios
—Especifique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
Sl NO Sl NO SI NO
—Sistema de deteccion de incendio [ X | 7] D ]
_Sistema de extincidn de incendio X J
o Clases: Sy
- gas [ X |
- agua !
— polvo carbdnico X
I_&\
- otros \

o n° de extintores :I @
- ¢Tiene aljibe o sistema

de presurizacion? |:| [ X] L] fresd ] [ X]

2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacion

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito

Sl NO Sl NO Sl NO
~Calefaccion X | j X
—Refrigeracién | X
~Termémetro X X
—Termohigrémetro X X
~Deshumidificador 1 X X
~Humidificador X X
—Sistema de deteccion de humedad [ X X
—Salida de emergencia ] X X

-En los depésitos

-La aireacién es:

- forzada X
— natural X
—-no existe
2.5, Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion
-La limpieza es: £ — ¢Se realizan tareas de desinfeccién
@ periddica X 1 MY y desinsectacion?
~semanal @ Desinfeccién Si [ X | @ Desinsectacion Sil X |
—quincenal No No
-mensual X S
-més espaciada (] (;Ca_da cuanto tiempo?
@ no periddica D - — Trimestral

— Semestral
— Anual




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

2.6. Planes de evacuacion y emergencia
¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro? T
S| TG ] |
¢Hacen simulacros de evacuacion? R
Siv- X | No g
— Trimestral
— Mensual
- Anual X
3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el numero en cada local
ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSITOS
—N° DE ORDENADORES 3 ] (|
—Con lector de CD 3
~Con grabador de CD -]
—Con lector/grabador de DVD
-IMPRESORAS Z .
—En blanco y negro 3 Fooal
—En color 1
—-FOTOCOPIADORA =
—-ESCANER el e}
—LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM 1
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR
—DESTRUCTORA DE PAPEL
4. SOPORTES
—¢,Sobre qué soportes estan realizados los documentos? E
~Tradicionales Si X ] No 3]
~Tecnoldgicos Si No [X |
—De los soportes tradicionales ¢ sobre cudles?
—Papel Si X No |
—Pergamino Si : No [ X
—Tela Si No X |
—Del soporte papel ;cual es el usado? o
~Papel artesanal Si [ 7] No X ]
—Papel cebolla Si X No [ |
—Papel fotografico Si X No [ |
—Papel permanente Si X No [ |
—Papel sintético Si X No | |
—Papel vegetal Si X No [ ||
—Papel reciclado Si I] No oy = |
=Otrosyioiales Bl g Lo L b e S i T S S Sl (e s
—De los soportes tecnolégicos ¢ cudles son los usados?
—Cintas S [TH No [X_
—Disquetes Si No X ||
—CD's (Discos compactos) Si No I \
-DVD’s Si R No [ X
FOUOSRICUAIES? ' . ™17 0 T AR reslesmstresersbestasseriesenionsiben st ey 5o




_ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES _

[=;8e han h

echo transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

Si P

Si =l

No X

-;Se realiza la migracion de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

No [

pohE st

5. TINTAS E IMPRESION

—Tintas tradicionales
~Tintas en polvo (tonner)
—Tintas grasas (boligrafo)
—Tintas mecanograficas
—Tintas sintéticas

—Tintas chinas

—Anilinas

—Pan de oro

—Acuarelas

-Otros ¢cuales?

I;Qué tintas o qué medios de impresion se utilizan o se

Si |
Si
S
Si
Si
Si
sl
si B
S )

><><><>ﬂ§|

han utilizado en su Archivo?

No :l
No

No
No
No
No
No
No
No

XXX | X

il d EN":s

6. MOBILIARIO

[_Estanterias convencionales:
-metdlicas m/l.:
—-en madera m/l.:

~Estanterias compactas m/l..

-Ocupadas (en m/l.):
-Disponibles (en m/l.):

~Previsién de aumento:.

-¢ Tiene planeros?

—Horizontales

~¢ Tiene archivadores?
Si
—para fichas
—para microfilm
—para microfichas
—para fotografias
—para contactos

—para negativos
No

1.435

540

1.975

Si X ¢ Cuantos ml/afo?
No

Si X
No 3]

Si X | —Verticales
No et

—para disquetes
—para videos
—para CD’s
—para DVD’s

Si
No

X —para cintas magnéticas

84




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNIGIPALES

7. CONTENEDORES

—¢ Tiene cajas hechas de material especifico?
Si |

i T 17 - CD’s
—para expedientes para '
~para libros —para DVD’s

—para microfilm —para padrongs
—para microfichas —para fotografias

—para videos

No X

8. PRESUPUESTO

~Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 222.000.000

—¢El Archivo tiene presupuesto propio?
Si Presupuesto del Archivo para el afo 2005:

No X
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AYUNTAMIENTO DE NAVALCARNERO

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Navalcarnero
Ciudad: Navalcarnero
Poblacién (n° de habitantes): 19.042

| | Direccion: Plaza de Segovia 1
Teléfono: 91 810 13 68/69
Fax:
E-mail: archivo @ ayto-navalcarnero.com
Web del Archivo:

- | Web del Ayuntamiento: www.ayto-navalcarnero.com
gﬂos DESCRIPTIVOS
(Metros lineales: 426

- Fechas de los documentos: 1627-2003

- Reglamento:

Otras Normas

H


http://www.ayto-navalcarnero.com

1. PERSONAL

XVi JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1.1, Direccion

~Denominacion del puesto de trabajo:

—Otras plantas

Director/a -Dependencia orgénica: Concejalia Régimg;
Jefe/a Interior |
Archivero/a X

Responsable —Forma de ingreso:

Concurso X
—Categoria del puesto de trabajo: Oposicion
Concurso - oposicion

Grupo B | Otros

Nivel 22
[1.2. Otros puestos de trabajo: |
—Facultativos de archivos ¢+ Cuéntos?

—Facultativos de bibliotecas ;Cuantos?

—Ayudantes de archivos ;,Cuantos?

—Auxiliares de archivo ;Cuantos?

—Administrativos ¢ Cuéntos?

—Auxiliares administrativos X ;Cuéntos? 2 |
—Conserjes ¢ Cuantos? R
—QOtro personal ¢, Cuéantos?

2. LOCAL E INSTALACIONES

2.1. Localizacién del Archivo: N

Sl NO |
—En la Casa Consistorial X [+#2-]
—Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado
—Indique si tiene por separado:

Sl ~NO
~Zona de trabajo X |
—Sala de Consulta '
—Zona de Depdsitos X [ |
¢ Cuantos depésitos tiene? 1 2 3 4 5 ‘i

= X | L1 ||

—Situacién de: ? ‘ \

Planta sétano Planta baja Otras Plantas
—Zona de trabajo ] X | | |
—Sala de Consulta
—Depésitos | X
—Indique la superficie en m2: |
—Planta sétano |
—Planta baja 103 {
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3.2, Zonas complementarias:

—Biblioteca auxiliar
_Sala de Exposiciones
—Espacio para actividades cuiturales

NO
_Muelle de descarga X
X
X
X

93, Instalaciones de deteccién y extincién de incendios
—Especifique las instalaciones existentes en cada local

Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
Sl NO sl NO Sl NO
_Sisiema de deteccién de incendio X L <
_Sistema de extincién de incendio X7
@ Clases: B %
-gas | |—T
- agua
— polvo carbénico
- otros 9

@ n° de extintores E D
- ;Tiene aljibe o sistema - 3
de presurizacion? [ =i [ X Lz =] o] ] X

2.4, Instalaciones de aireacion y climatizacién

Zona de trabajo Sala de consulta Dep6sito
Sl NO Sl NO Sl NO
—Calefaccion [ X7 | X
—Refrigeracion X | X
~Termémetro X X
|~Termohigrometro X X
—Deshumidificador X
—Humidificador
|-Sistema de deteccién de humedad [ X X
—Salida de emergencia X |
~En los depésitos
~La aireacion es: oy
—forzada
- natural
- no existe (X
2.5. Servicios de limpieza, desinfeccién y desinsectacién
—La limpieza es: —¢,Se realizan tareas de desinfeccion y
® peridica [x] desinsectacion?
-semanal X @ Desinfeccién  Si [ X | @ Desinsectacion Sfm
—quincenal No| No|
~mensual S
-més espaciada e ;Cada cuanto tiempo?
@ no periédica |—~“| T — Trimestral X
. " — Semestral
— Anual

s



XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES |

2.7 Planes de evacuacion y emergencia
¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

Sl No X ]
¢ Hacen simulacros de evacuacion? )
Si No L X
- Trimestrai B [T
— Mensual .
—Anual |

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el nimero en cada local

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSITOS| .
b o

—-N° DE ORDENADORES 2 2 |
—Con lector de CD 2 2
—Con grabador de CD !
~Con lector/grabador de DVD ]

~IMPRESORAS 1 et |
—En blanco y negro 1 2 |
~En color e

~FOTOCOPIADORA C

—ESCANER

—-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM

—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR

~DESTRUCTORA DE PAPEL s i

4. SOPORTES
—¢ Sobre qué soportes estdn realizados los documentos?

—Tradicionales Si [ X ] No o[ ]
—Tecnoldgicos Si X Notwo [ ]
—De los soportes tradicionales ;sobre cudles? ‘
—Papel Si W] No [ ]
—Pergamino St Ed No [ ]
Tela i | No X

—Del soporte papel ;cual es el usado? -
—Papel artesanal Si [ X ] No [ ]
—Papel cebolla Si X No | |
—~Papel fotografico Si X No [ ||
—Papel permanente Si X No
—Papel sintético Si X No
—Papel vegetal Si X No
—Papel reciclado Si X No
RO IR e 15T 40 ettt T it s 5

—De los soportes tecnoldgicos ¢ cudles son los usados?

—Cintas Si X No
—Disquetes Si B No

—CD's (Discos compactos) Si No X
-DVD's Si X | No [ |

—Otros ¢cudles?




C{s_éﬁgﬁh_eaﬁ_transferéncias al Archivo de documentos electrénicos?
Si No X
-;Se realiza la migracion de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?
Si No (X |
5, TINTAS E IMPRESION
I/ Qué fintas 0 qué medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo? T
_Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en polvo (tonner) Si X No
. -Tintas grasas (boligrafo) Si X No
| _Tintas mecanograficas Si X No
. -Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si No X
~Anilinas Si X No
-Pan de oro Si No X
| -Acuarelas Si R No X
~Otros 4cudles?
L
6. MOBILIARIO
—Estanterias convencionales:
-metalicas m/l.: 548
-en madera m/l.:
l—Es’(anterias compactas m/l.:
~Ocupadas (en m/l.): 426
~Disponibles (en m/l.): 122
.}Previsién de aumento:
1 Si X ¢ Cuéntos ml/afio? 85
No
- Tiene planeros?
Si ez
No X |
—Horizontales Si —Verticales (PO PV e
No e No Finng
—¢ Tiene archivadores?
Si
—para fichas —para cintas magnéticas
~para microfilm —para disquetes
~para microfichas —para videos
—para fotografias —para CD’s
~para contactos —para DVD’s
—para negativos J
Ll 2

&



XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

7. CONTENEDORES

—¢ Tiene cajas hechas de material especifico?

Si
—para expedientes L | —para CD’s
—para libros —para DVD’s
—para microfilm —para padrone’s
—para microfichas —para fotografias
—para videos

No [Xj

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el ano 2005: 19.489.306

—¢El Archivo tiene presupuesto propio?
Si Presupuesto del Archivo para el ano 2005:
No X

158




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

AYUNTAMIENTO DE PARLA

}

DATOS IDENTIFICATIVOS

ﬂ}]ombre del Archivo: Archivo Municipal de Parla
[Ciudad: Parla

oblacion (n° de habitantes): 89.351

Direccion: Plaza de la Constitucion, 1
Teléfono: 91.624.03.17

Fax: 91.624.03.01

E-mail:

archivo @ayuntamientoparla.es

Web del Archivo:

Meb del Ayuntamiento: www.ayuntamientoparla.es
!

DATOS DESCRIPTIVOS

Metros lineales: 1.148

Fachas de los documentos: 1689-2005

Reglamento:

|

Otras Normas -

:."'[ ATE

"



http://www.ayuntamlentoparla.es

1. PERSONAL

XVl JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1.1. Direccion

|—Denominacion del puesto de trabajo:

—Dependencia organica:

Director/a Xt
|Jefe/a —Forma de ingreso: sl 08
Archivero/a Concurso
Responsable Oposicion X
Concurso - oposicion

—Categoria del puesto de trabajo: Otros
Grupo A
Nivel 22
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos ¢Cuantos? B
~Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos?
—Ayudantes de archivos ¢, Cuéntos?
—Auxiliares de archivo ¢ Cuéantos? |
—Administrativos ¢ Cuantos? |
—Auxiliares administrativos X ¢ Cuantos? 1

3 : L
—Conserjes ¢ Cuantos?
—Otro personal X ¢+, Cudntos? [ 3
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacién del Archivo: Sl NO |
—En la Casa Consistorial X [
—Fuera de la Casa Consistorial ‘
—En un edificio creado especificamente para el Archivo ||
—En un edificio integrado ;
-Indique si tiene por separado:

Sl NO |
—Zona de trabajo X
~Sala de Consulta X
—Zona de Depdsitos X
¢Cuéntos depésitos tiene? ik ; 2 3 5
[ X] | ] el oI

—Situacion de:

|
Otras Plantas

—Otras plantas

Planta sétano Planta baja
—Zona de trabajo l X
—Sala de Consulta X
—Depdsitos [ X |
—Indique la superficie en m2:
—Planta sétano 284
—Planta baja 35




ENGUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

32 Zonas complemenarias:

_Muelle de descarga
_Biblioteca auxiliar
_Sala de Exposiciones

_sistema de deteccion de incendio
_Sistema de extincién de incendio
‘@ Clases:
- gas
—agua
— polvo carbonico
- otros

¢ n° de extintores

— ; Tiene aljibe o sistema
de presurizacion?

Sl NO Sl

5 H E

BS

8l NO
= .
X
X
—Espacio para actividades culturales X
23, Instalaciones de deteccion y extincién de incendios
“Especifique las instalaciones existentes en cada local
| Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
NO Sl NO

—

=

Fiia

X
X

| |

[2 ]

R R G ¢

Ll

[oX]

2.4, Instalaciones de aireacion y climatizacién

—Calefaccion

—Refrigeracion

~Termdmetro

~Termohigrémetro
—Deshumidificador

~Humidificador

—Sistema de deteccion de humedad
—Salida de emergencia

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Sl NO - Sl NO Sl NO
X X \ [ X
X X |
X X X
- X X X
X X X
X X X
x X =]

~En los depésitos

-La aireacion es:
- forzada
- natural
—-NOo existe

NEa

25. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion

-La ”"’[158_23851 ) —¢Se realizan tareas de desinfeccion y

@ periddica ] | desinsectacién? 7
-semanal @ Desinfeccién Si[ X | @ Desinsectacion Si[ X |
—quincenal No No
~mensual X i j
-més espaciada @ ;Cada cuanto tiempo?

@10 periddica Dl — Trimestral

*l — Semestral | X
— Anual —‘




Xi JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

2.6. Planes de evacuacién y emergencia .
¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

Si [ X] No =

1 3 Hacen simulacros de evacuacion?

Si LX | No D
— Trimestral
— Mensual
— Anual X

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el nimero en cada local

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA  DEPOSITO

-N° DE ORDENADORES 737
—Con lector de CD 3 i |
—Con grabador de CD ]
—Con lector/grabador de DVD G |
~IMPRESORAS i |
—En blanco y negro Lo |
—En color
-FOTOCOPIADORA R
-ESCANER x|
—LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM _]
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR . S
—DESTRUCTORA DE PAPEL oy ]
4. SOPORTES
—¢Sobre qué soportes estan realizados los documentos? '
~Tradicionales Si =D No [ |
—Tecnologicos Si X No [ |
—De los soportes tradicionales ;sobre cudles? =
—Papel Si ES Noo [ ]
—Pergamino Si No X
~Tela Si No [ X|
—Del soporte papel ;cuél es el usado?
—Papel artesanal sI X ] No :J
—Papel cebolla Si X No L
—Papel fotografico Si X No L
—Papel permanente Sf No X
~Papel sintético Si X No [ |
—Papel vegetal Si X No ]
—Papel reciclado Si | X | No [
—Otros ¢ cudles? et s e, 0T, WA= 4o Y ST RN
—De los soportes tecnolégices ;cudles son los usados?
—Cintas Si X No
-Disquetes S | %™ No . [_|
-CD's (Discos compactos) Si (X | No i
-DVD's Si (X No

-Otros jcudles?




 ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

[ Se han hecho transferencias al Archivo de documentos electronicos?

si (] No [X]

- ;Se realiza la migracién de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?
Si X ] No

L —

5. TINTAS E IMPRESION
- Qué tintas o qué medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo?

-Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en poivo (tonner) Si X No
_Tintas grasas (boligrafo) Si X No
—Tintas mecanograficas Si X No
~Tintas sintéticas Si X No
| —Tintas chinas Si X No
~Anilinas Si X No
-Pan de oro Si No X
-Acuarelas Si =1 No X

—Olres eHAles e I aly on l v a T e e s e s

L

6. MOBILIARIO

—Estanterias convencionales:

. -metdlicas m/l.: 116
-en madera m/l.:

i

—Estanterias compactas m/l.: 1214
—Ocupadas (en m/l.): 1148
~Disponibles (en m/L.): 182

—Previsién de aumento:

Si % ¢, Cuantos ml/afio? 110
No
~ Tiene planeros? ek L
Si X
No L)

—Horizontales Si- [-X¢] —Verticales si [ X]
| Mot bl No [ |
~¢Tiene archivadores?

s [X]

—para fichas X ~—para cintas magnéticas X
~para microfilm ~para disquetes X
~para microfichas X —para videos X
—para fotografias —para CD’s X
~para contactos —para DVD’s X
—para negativos T

R |




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

7. CONTENEDORES
[—; Tiene cajas hechas de material especifico?
i = :
—para expedientes X 3 —para CD s
—para libros X —para DVD’s

—para padrones

—para microfilm :
—para fotografias

—para microfichas
—para videos X |

No D

HERE

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 75.648.680,41

—¢El Archivo tiene presupuesto propio?
Si Presupuesto del Archivo para el afio 2005:
No X
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| AYUNTAMIENTO DE POZUELO DE ALARCON

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo: Archivo General de Pozuelo de Alarcon

Ciudad: Pozuelo de Alarcén

Poblacién (n° de habitantes); 75.000

Direccion: Plaza Mayor, 1

Teléfono: 91 452 27 00, ext. 508 y 491

Fax: 91 715 52 06

E-mail: http:/archivo @ayto-pozuelo.es

\Web del Archivo: http://www.ayto-pozuelo.es/ayuntamiento/concejalia/archivo.htm
' @ del Ayuntamiento: hitp://www.ayto-pozuelo.es

DATOS DESCRIPTIVOS

Mefros ineales: 1.650
KiEechas de los documentos: 1879-2005
Reglamento: Si, publicado en el BOCM del 9 de Marzo de 2005

)

Otras Normas

4



http://www.ayto-pozuelo.es/ayuntamiento/concejalia/archivo.htm
http://www.ayto-pozuelo.es

XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1. PERSONAL
1.1. Direccién H\|
—Denominacién del puesto de trabajo: —Dependencia organica: Concejaliade
Coordinacién General
Director/a
Jefela —Forma de ingreso:
Archivero/a X Concurso Py
Responsable R Oposicién X
Concurso - oposicion ,
—Categoria del puesto de trabajo: Otros T
Grupo A
Nivel 24

1.2. Otiros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos I ;,Cuantos?

—Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos? j |
—Ayudantes de archivos [ ¢, Cuantos? |
—Auxiliares de archivo ’ ¢(Cuéantos? |
—Administrativos ;Cuantos?
—Auxiliares administrativos X ¢, Cudntos? T] |
—Conserjes ¢ Cuéantos? ||
—Otro personal ¢+ Cuéntos? ]
2. LOCAL E INSTALACIONES ]
2.1. Localizacion del Archivo: Sl NO
—En la Casa Consistorial [ X P
—Fuera de la Casa Consistorial }
—En un edificio creado especificamente para el Archivo I__J_ ‘
—En un edificio integrado X L]
—Indique si tiene por separado:
Sl NO
-Zona de trabajo X ’
—Sala de Consulta X |
—Zona de Depdsitos X
¢ Cudntos depésitos tiene? 1 2 3 4 5
= [X] ] [ ] [ 1
—Situacion de: ;
Planta s6tano Planta baja Otras Plantss
—Zona de trabajo X
—Sala de Consulta
—Depésitos X X

\
SARN A |
-Indique la superficie en m2: :

—Planta sétano 207,92
—Planta baja 177
—Otras plantas




| ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

5.5, Zonas complementarias:

R Sl

_Muelle de descarga

_Biplioteca auxiliar

__Sala de Exposiciones

_Espacio para actividades culturales

XXX |X|Z
3

5.3, Instalaciones de deteccién y extincién de incendios

|-Especifique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta
Sl NO Sl NO

_Sistema de deteccion de incendio

Depésito

NO
B

_gistema de extincion de incendio T

Sl
<
.

o Clases:

-gas

X7

—agua 1
~ polvo carbonico

X

- otros

# n° de extintores E D
— ;Tiene aljibe o sistema
de presurizacion? | X | S|

(6]

e vt

2.4, Instalaciones de aireacién y climatizacién

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Si NO Sl NO Sl NO
~Calefaccién X ' I__T X
—Refrigeracion X
—Termémetro X X
~Termohigrometro X
~Deshumidificador X X
~Humidificador X X
—Sistema de deteccion de humedad [ X
~Salida de emergencia i 7—‘
—En los depositos
~La aireacion es:
- forzada E
- natural X
- no existe

2.5. Servicios de limpieza, desinfeccidn y desinsectacién

-la Iimpieza es: —¢Se realizan tareas de desinfeccién y
@ periddica X desinsectacion? L
~semanal X ® Desinfeccién  Si ® Desinsectacién Sij X
-quincenal No| X No
-mensual '
. -més espaciada o (;C_)ra_da Cférlﬂo tiempo?
® 0 periédica — lrimesira
— Semestral
- Anual X

[h.




|2.6. Planes de evacuacién y emergencia

 ;Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

Si
¢Hacen simulacros de evacuacién?
Si
— Trimestral
— Mensual
— Anual

A No
5 No L X]

Y

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el niimero en cada local

—-N° DE ORDENADORES

—Con lector de CD

—Con grabador de CD

—Con lector/grabador de DVD
—IMPRESORAS

—En blanco y negro

—En color
—FOTOCOPIADORA
—ESCANER

—DESTRUCTORA DE PAPEL

-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM
-EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DE
3
3

POSIT
5

—Otros ¢ cudles?

4. SOPORTES
—¢,Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
—Tradicionales Si X No
—Tecnoldgicos Sf No
—De los soportes tradicionales ¢ sobre cuales?
—Papel Si X No
—Pergamino Si No
—Tela Si No
—Del soporte papel ¢ cual es el usado?
—Papel artesanal Si No
—Papel cebolla Si No
—Papel fotografico Si X | No
—Papel permanente Si X No
—Papel sintético Si X No
—Papel vegetal Si No
—Papel reciclado Si X No
S OHOSFICHAIOS D L 7O TS yaienumsatdia g 0 EIME o e
—De los soportes tecnoldgicos ¢cudles son los usados?
—Cintas Si No
—Disquetes Si No
—CD’s (Discos compactos) Si No
-DVD’s Si No




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

Si

-4 Se realiza la migracién de informacién a otros soport

I Se han hecho transferencias al Archivo de documentos electronicos?

[T

No  [X ]

es cuando caduca o se deteriora el primero?

F;Tlene archivadores?
Si

—para fichas
—para microfilm
—para microfichas
—para fotografias
—para contactos
~Para negativos

—para cintas magnéticas
—para disquetes

—para videos

—para CD’s

—para DVD's

e No [X ]
5. TINTAS E IMPRESION
I, Qué tintas 0 qué medios de impresidn se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
—Tintas tradicionales Si X No
—Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
~Tintas mecanograficas Si X No
~Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si No X
—Anilinas Si No X
~Pan de oro Si No X
-Acuarelas Si i No X ]
Y01 farc Aelt (G0 ) R A e S8 W) PR ST e V Y
6. MOBILIARIO
~Estanterias convencionales:
-metdlicas m/.: 50
—en madera m/l.:
~Estanterias compactas m/.: 2.000
~QOcupadas (en m/l.): 1.650
~Disponibles (en m/.): 400
—Prevision de aumento:
8f— % ¢ Cuéntos ml/afio? 140
No [
—¢Tiene planeros? o 1
S ]
No
~Horizontales Si [ X —Verticales Sf
No No | X|

[




~_ XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

7. CONTENEDORES

—i Tiene cajas hechas de material especifico? I
Si X y
—para expedientes X —para CD S’ ‘
—para libros —para DVD's .
—para microfilm —para padrones X
—para microfichas —para fotografias Al ‘
—para videos
No |
e ) e
8. PRESUPUESTO
—Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 143.452.609,08 o
—¢El Archivo tiene presupuesto propio? ‘
Si X Presupuesto del Archivo para el afio 2005: 135.182,67 |
No R (incluye gastos de persona)

170




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

AYUNTAMIENTO DE SAN FERNANDO DE HENARES

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo:

Archivo Municipal de San Fernando de Henares

Ciudad:

San Fernando de Henares

Poblacién (n° de habitantes):

40.344

Direccion: Plaza de Espana, s/n

Teléfono: 91 627 67 00, ext. 216 y 217
Fax: 91 627 67 07

E-mail: archivo@ayto-sanfemando.com

Web del Archivo:

Meb del Ayuntamiento:

www.ayto-sanfernando.com

%‘08 DESCRIPTIVOS
Metros lineales: 836
Fechas de los documentos: 1874/2003

Reglamento:

Aprobado por el Ayuntamiento Pleno de 3 de mayo de 1995. BOCM de
22 de noviembre de 1995

Otras Normas



http://www.ayto-sanfernando.com

1. PERSONAL

XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

[1.1. Direccién

R e ——

—Denominacion del puesto de trabajo:

—Dependencia organica: Concejalia de Persong) y
Régimen Interior

—~Depositos

Director/a |
Jefe/a —Forma de ingreso:
Archivero/a X Concurso |
Responsable Oposicion
el Concurso - oposicion X |
—Categoria del puesto de trabajo: Otros ‘
Grupo A
Nivel 23
1.2. Otros puestos de trabajo: :
—Facultativos de archivos ¢ Cuantos?
—Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos?
—Ayudantes de archivos ¢ Cuéntos?
—Auxiliares de archivo ¢ Cuéntos? |
—Administrativos ;Cuantos? |
—Auxiliares administrativos X ;Cuantos? 1]
—Conserjes X ¢ Cuantos? T
|~Otro personal ¢ Cuéntos? ]
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacion del Archivo: Sl NO
—En la Casa Consistorial X |
—Fuera de la Casa Consistorial =l
—En un edificio creado especificamente para el Archivo \j
—En un edfficio integrado ]
—Indique si tiene por separado: \
S NO
—Zona de trabajo X [ ]
—Sala de Consuita ; X
—Zona de Depésitos X
¢Cuantos depésitos tiene? 1 2 3 4 5
et ki [ |
=Situacion de: ; ;
Planta sétano Planta baja Otras Planlas‘
—Zona de trabajo X 1
—Sala de Consulta X ‘

—Indique la superficie en m2:

—Planta sétano
—Planta baja
—Otras plantas
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152, Zonas complementarias:

= sl

|-Muelle de descarga
| -Biblioteca auxiliar X
_Sala de Exposiciones

|-Espacio para actividades culturales

XX xXZ

|2.3. Instalaciones de deteccion y extincion de incendios

“Especifique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo
Sl NO

Sala de consulta

S

NO

Depésito
Sl NO

_Sistema de deteccién de incendio X

X

> x

_Sistema de extincion de incendio X

X

o Clases:
-gas

- agua

— polvo carbdnico X

- otros |

e n° de extintores 1 1

- ; Tiene aljibe o sistema !
rHpen [T

de presurizacién?

2.4, Instalaciones de aireacion y climatizacién

Zona de trabajo
Si NO

Sala de consulta

Sl

NO

Depésito
Sl NO

—Calefaccion X

-Refrigeracion X

X

-Termémetro

> X X

~Termohigrémetro

-Deshumidificador

> >4 X X

-Humidificador

> X

>

-Sistema de deteccion de humedad
-Salida de emergencia

> > > > X X

-En los depositos

|____
-La aireacién es: _

- forzada :

- natural
- no existe X

|2.5. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacién

{® periédica | X

—quincenal X
—-mensual

|eno periédica [

~semanal ® Desinfeccion  Si

No

B

-mas espaciada o @Qrgda c;:érlno tiempo?
— lrimestra
— Semestral
— Anual

-La limpieza es: —¢,Se realizan tareas de desinfeccién y
desinsectaciéon?

@ Desinsectacion S

No| X




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

[2.6. Planes de evacuacion y emergencia

¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?
Si No

;Hacen simulacros de evacuacion?
i e

I

I E e

— Trimestral
— Mensual
— Anual

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el ndmero en cada local

ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA  DEPOSITOS

—N° DE ORDENADORES 1 1 3

—Con lector de CD
—Con grabador de CD 1 |
—Con lector/grabador de DVD 1 e |
—IMPRESORAS 1 1 :
—En blanco y negro
—En color 1 1
—FOTOCOPIADORA
—ESCANER 1
~LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR
-DESTRUCTORA DE PAPEL

4. SOPORTES
{_; Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
—Tradicionales Si [ X ] No
—Tecnolégicos Si X No
—De los soportes tradicionales jsobre cudles? Traa
—Papel Si X No
-Pergamino Si No
—Tela Si (gt No
—Del soporte papel ;cudl es el usado?
—Papel artesanal Si X No
—Papel cebolla Si X No
—Papel fotografico Si X No
—Papel permanente Si X No
—Papel sintético Si X No
—Papel vegetal Si X No
—Papel reciclado Si X No
=(Otrost CuAles 2 arim 1 R st . e ety SERENGRERDE oo Pt
—De los soportes tecnoldgicos ¢cudles son los usados?
—Cintas Si [x ] No
—Disquetes Si X No
—CD's (Discos compactos) Si X No
-DVD’s Si X No

—Otros jcudles?
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Si

—;5e han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

No

X ]

-;Se realiza la migracién de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

Si No X ]
5. TINTAS E IMPRESION
‘—R)—lfeqﬁta_s 0 qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
—Tintas tradicionales Si X No
_Tintas en polvo (tonner) Si X No
-Tintas grasas (boligrafo) Si X No
-Tintas mecanograficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
~Tintas chinas Si X No
-Anilinas Si X No
~Pan de oro Si No X
-Acuarelas Si No [ X ;
~OhrosErcuAlBS T AN Wie ks - R e e e e g
‘6. MOBILIARIO
-Estanterfas convencionales:
-metdlicas mA.: 50
-en madera m/l.: 40
—Estanterias compactas m/l.: 1.582
-Ocupadas (en m/l.): 836
-Disponibles (en m/l.): 786
-Previsién de aumento:
Si X ¢ Cuantos mi/afio?
No
-¢ Tiene planeros?
Si X
No
-Horizontales Si [ X ~Verticales si |
No No | X
‘~¢Tiene archivadores?
Si X
—para fichas X —para cintas magnéticas X
—para microfiim X —para disquetes X
—para microfichas X —para videos X
—para fotografias X —para CD’s X
—para contactos X —para DVD's X
X

—para negativos
o

rcz




XVI.JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

7. CONTENEDORES
|—; Tiene cajas hechas de material especifico?

! [X] ,
—para expedientes —para CD s ﬁ
—para libros —para DVD’s
—para microfilm X —para fadronﬁs
—para microfichas —para fotografias

—para videos

No E

8. PRESUPUESTO
—Presupuesto del Ayuntamiento para el ano 2005: 44.058.884,61

—¢El Archivo tiene presupuesto propio?
Si X Presupuesto del Archivo para el afio 2005:  7.349

No




ENCUESTASNVIHORNADAS BRARCHIVAS MUNIGIFPALES -

: AYUNTAMIENTO DE SAN LORENZO DE EL ESCORIAL

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo:

Archivo Municipal de San Lorenzo de El Escorial

Ciudad: San Lorenzo de El Escorial
Poblacién (n° de habitantes): 16.500

Direccidn: Plaza de la Constitucion, 1

Teléfono: 91 890 36 44

Fax: 91 890 79 07

E-mail; archivo @sanlorenzodeelescorial.org

Web del Archivo:

Web del Ayuntamiento:

www.sanlorenzodeelescorial.org

DATOS DESCRIPTIVOS
f Metros lineales: 503
Fechas de los documentos: 1733-2004

Reglamento:

Aprobado por Ayuntamiento Pleno dia 7 de Noviembre de 1998. BOCM
dia 3 de Diciembre de 1998.

‘Otras Normas



http://www.sanlorenzodeelescorial.org

1. PERSONAL

XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNIGIPALES

1.1. Direccién

—Denominacion del puesto de trabajo:

—Dependencia organica: Concejalla de Culturg Jl
Concejalia de Régimen Intemo

¢ Cuantos depésitos tiene?

:
[X]

3
[]

4

[ ]

Director/a |
Jefe/a —Forma de ingreso:
Archivero/a X Concurso
Responsable Oposicién
Concurso - oposicion X ‘
—Categoria del puesto de trabajo: Otros |
Grupo B |
Nivel =
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos ' ¢+ Cuantos? O
~Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos? ‘
—Ayudantes de archivos ¢, Cuantos? ‘
—Aucxiliares de archivo ¢ Cuantos?
—Administrativos ¢ Cuéntos?
—Auxiliares administrativos X ;Cuéntos? 1
-Conserjes ;Cuantos?
-Oftro personal ¢ Cuantos? ‘
2. LOCAL E INSTALACIONES |
2.1. Localizacién del Archivo: sl NO |
—En la Casa Consistorial X ]
—Fuera de la Casa Consistorial | |
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
~En un edificio integrado ’
-Indique si tiene por separado:
sl NO 1
—Zona de trabajo X |
—Sala de Consulta | X1 |
~Zona de Depésitos [ | |
5
e,

—Situacién de:

—Zona de trabajo
-Sala de Consulta
—Depésitos

Planta sotano

-
=

Planta baja

X

Otras Plantas

\—Indique la superficie en m2:

—Planta sétano
—Planta baja
—Otras plantas

85
30
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52, Zonas complementarias:

Sl NO
~Muelle de descarga X
_Biblioteca auxiliar X
_Sala de Exposiciones L
-Espacio para actividades culturales D >

2.3, Instalaciones de deteccion y extincion de incendios
T e L . .
Especifique las instalaciones existentes en cada local

Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
Sl NO sl NO Sl NO
_Sistema de deteccion de incendio [~ | 5. ] f
-Sistema de extincion de incendio X | X
e Clases: ‘
-gas = e AL Joliaf
- agua
— polvo carbénico %
- otros 37

en°de eﬁi;toreg t (G E] =N 7]
- ;Tiene aljibe o sistema dis
% presurizacion? b X | fei] X ]

2.4, Instalaciones de aireacion y climatizacion

Zona de trabajo Sala de consulta Depésito

Sl NO Sl NO Sl NO
~Calefaccion =7 | s, ]
-Refrigeracién X X
~Termémetro Al X
~Termohigrémetro X X
-Deshumidificador X
-Humidificador X X
-Sistema de deteccién de humedad X
-Salida de emergencia X b X

-En los depdsitos

-La aireacion es:

- forzada
- natural X
- no existe '
25, Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacién
-La limpieza es: —; Se realizan tareas de desinfeccién y
e periddica desinsectacién?
-semanal @ Desinfeccion Si| X | @ Desinsectacion Si| X
—quincenal No| No
-mensual
—-mas espaciada ® ;Cada cuanto tiempo? |
:
®no periédica X — Trimestral
— Semestral X

L — Anual

| 8



XVl JORNADAS DE ARCHIVOS MUNIGIPALES

2.6. Planes de evacuacion y emergencia Py
Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?
St No [gsga]
¢ Hacen simulacros de evacuacion?
S No [X]
— Trimestral
— Mensual
L Anual ]
3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el niimero en cada local (EE
' ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSITOS
—-N° DE ORDENADORES e [ 1
~Con lector de CD 2 B |
~Con grabador de CD -]
—Con lector/grabador de DVD ISP
—MPRESORAS
—En blanco y negro 1
—En color
~FOTOCOPIADORA
~ESCANER B
~LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM |
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR |
i —-DESTRUCTORA DE PAPEL )
4. SOPORTES
—¢,Sobre qué soportes estan realizados los documentos? ]
—Tradicionales Si X No i
—Tecnolégicos Si X No [ ||
—De los soportes tradicionales 4 sobre cudles? e |
—Papel Si \]Z No [ ]
—Pergamino S | No [X]
—Tela Si K| No [ X]|
—Del soporte papel ;cudl es el usado? -
—Papel artesanal Si Ed No [
—Papel cebolla Si X No [ ||
—Papel fotografico ! Si X No )
—Papel permanente Si 3| No |
—Papel sintético Si X Rl |
~Papel vegetal Si X No ]
—Papel reciclado Si X No ||
—Otros ;cudles? T SRR (o i S A SR Vsl o
-De los soportes tecnoldgicos ¢ cudles son los usados?
—Cintas S No [ X]
—Disquetes Si X No : 1
—CD’s (Discos compactos) Si X No ]|
-DVD’s Si No X
~Oftros joudles? i, A oo ] C
|




_ ENGUESTA XVIJORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

;e han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?
si (X ] No

si [X] e el

.159 realiza la migracion de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

5, TINTAS E IMPRESION

—,Qué tintas 0 qué medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
_Tintas tradicionales Si X No
_Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas (boligrafo) Si X No
~Tintas mecanogréficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
| —Anilinas Si No X
—Pan de oro Si No X
~Acuarelas Si No X
BT T T S LN e e A R R e dt ey
| .20
6. MOBILIARIO
\-Estanterias convencionales: ]
-metdlicas m/l.: 31
-en madera mA.:
~Estanterfas compactas m/l.: 680
—Ocupadas (en m/l.): 503
-Disponibles (en m/l.): 208
—Previsién de aumento:
Si X ¢ Cuéntos ml/ano? 28
No \
- Tiene planeros? Tk
Sf T
No
—Horizontales Si [ X | —Verticales SL3)
No. ool o i Ne [l con ]
¢ Tiene archivadores?
s ]
—para fichas —para cintas magnéticas == |
—para microfilm —para disquetes
—para microfichas —para videos
—para fotografias —para CD’s
—para contactos —para DVD's
—para negativos
o N II]_




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

7. CONTENEDORES

8i
—para expedientes
—para libros
—para microfilm
—para microfichas
—para videos

No

—

o]

—; Tiene cajas hechas de material especifico?

[

—para CD’s
—para DVD’s
—para padrones
—para fotograffas

B3

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 25.852.481,48

—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?

Si
No

X

Presupuesto del Archivo para el afio 2005:




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

AYUNTAMIENTO DE SAN SEBASTIAN DE LOS REYES

DATOS IDENTIFICATIVOS

{Nombre del Archivo: Archivo Municipal de San Sebastidn de los Reyes
Ciudad: San Sebastian de los Reyes

Poblacién (n° de habitantes): 67.000

Direccién: Plaza de la Constitucion, s/n

Teléfono: 91 659 71 20

Fax; 91651 37 13

E-mail: archivo @ayuntamiento.sanse.info

Web del Archivo:

%b_del Ayuntamiento:

http://www.ssreyes.org

DATOS DESCRIPTIVOS

Metros lineales:

2.165

Fechas de los documentos:

1494-2005

Reglamento:;

Otras Normas

Normas de Funcionamiento del Archivo Municipal, aprobadas por
Comisién de Gobierno de 28/09/1989



http://www.ssreyes.org

1. PERSONAL

1.1. Direccion

—Denominacion del puesto de trabajo:

—Dependencia organica: Concejalia de
Administracion

—Fuera de la Casa Consistorial
—En un edificio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado

Director/a
Jefe/a —Forma de ingreso:
Archivero/a IX Concurso
Responsable (. Oposicion 4

Concurso - oposicién X |
—Categoria del puesto de trabajo: Otros
Grupo A
Nivel 24
1.2. Otros puestos de trabajo: T
—Facultativos de archivos | ¢, Cuantos? B
—Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos?
—Ayudantes de archivos X ;Cuantos? i
—Auxiliares de archivo ¢ Cuantos?
—Administrativos X ¢ Cuantos? 1
—Auxiliares administrativos ¢Cuantos? .
—Conserjes X ¢ Cuéntos? i
~Otro personal ¢ Cuéntos? i
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacion del Archivo: ]

Si

—En la Casa Consistoriat X

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Zona de Depdsitos

-Indique si tiene por separado:

=
o

X|X|X|»

L1

¢Cuantos depdsitos tiene?

=

E 3 4
e o g o

—Situacién de:

Planta sétano Planta baja Otras Plantas
-Zona de trabajo X T
~Sala de Consuita , Ed
—Depésitos X
~Indique la superficie en m2;
—Planta sétano 793
—Planta baja 72,82
—Otras plantas 72,82

o




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

22, Zonas complementarias:

S —

et NO
[-Muelle de descarga X
f-Biblioteca auxiliar X
|-5ala de Exposiciones X
_Espacio para actividades culturales X
2.3. Instalaciones de deteccion y extincion de incendios
_Especifique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Sl NO Sl NO Sl NO
_Gisterna de deteccion de incendio [T X } b X ﬁ,_
_Sistema de extincion de incendio X X ¥ |
® Clases: =
- gas 1 Ba
- agua %
— polvo carbénico ¥ X
- otros [ |

@n° de extintores

- ;Tiene aljibe o sistema
de presurizaciéon?

P, {4 RS SRS . &

[5 ]
L T

Mnstalaciones de aireacién y climatizacion
‘ Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
SI NO SI NO Si NO

—Calefaccion X | X =38 X
—Refrigeracion [X] N X
| Termometro X X
-Termohigrémetro X X X
-Deshumidificador X X X
-Humidificador X X
l-Sistema de deteccion de humedad [ X
|-Salida de emergencia {T X R X |
-En los depésitos
-La aireacion es:
| -forzada x|

- natural X

~no existe B

2.5, Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacién

‘—La Iim;ﬁza es: —¢,Se realizan tareas de desinfeccion y
' periodica % desinsectacion? e
- ~semanal X e Desinfeccion  Si [ X | @ Desinsectacion Si| X
’ —quincenal Nol | Nol |
~mensuat —_—
| -méas espaciada ® c‘,Capla cuénto tiempo?
@ no periddica [ J - 'gnmesttrall ;
— Semestra
—Anual




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

|2.6. Planes de evacuacién y emergencia G
2 Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?
g L] e ]
¢ Hacen simulacros de evacuacion? -
ek [X]
— Trimestral
— Mensual
—Anual
3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el numero en cada local 7
ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA  DEPOSITOS
-N° DE ORDENADORES [4 ] ]Z N
—Con lector de CD 2 [ 1 =3
—Con grabador de CD 1 1
—~Con lector/grabador de DVD 1 1
-IMPRESORAS 2 2 far |
—En blanco y negro 2 1 o
—En color i e |
—FOTOCOPIADORA 1 1
—-ESCANER 3
—LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM 2 =
—EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR 2
~DESTRUCTORA DE PAPEL 2 |
4. SOPORTES
—¢Sobre qué soportes estéan realizados los documentos?
—Tradicionales Si X No [ ]
—Tecnoldgicos Si X Ne === ]
-De los soportes tradicionales ¢sobre cuéles? Rl 0
—Papel Si [ No [ ]
—Pergamino Si No X
—Tela Si e | No L X |
—Del soporte papel 4cudl es el usado?
—Papel artesanal Si X No [ |
~Papel cebolla Si X No | |
—Papel fotografico Si X No [ |
—Papel permanente Si X No |
—Papel sintético Si X No ]
—Papel vegetal Si X No | |
—Papel reciclado Si X No [ |
e el i v W AT P RO R a0 R oy e ST T
—De los soportes tecnoldgicos ¢cudles son los usados?
—Cintas s [ X ] No [ ]
-Disquetes Si X No _{}
~CD's (Discos compactos) Si X No .{
-DVD’s Si X No L
—Otros ¢cuéles? Microfilm ‘
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_Zsremhgc%_ transferencias al Archivo de document

;5 realiza la migracién de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

Si

Si

0s electronicos?

[X]

No  []

No (X

| e

5, TINTAS E IMPRESION

f_@é—tintas o qué medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo?

—Tintas tradicionales Si X No
_Tintas en polvo (tonner) Si X No
_Tintas grasas (boligrafo) Si X No
_Tintas mecanograficas Si X No
~Tintas sintéticas Si X No
—Tintas chinas Si X No
~Anilinas Si X No
-Pan de oro St No X
-Acuarelas Si | No X
—Otros ¢cudles?
6. MOBILIARIO
-Estanterfas convencionales:
-metdlicas m/l.:
-en madera m/l.: 93
-Estanterias compactas my/l.: 4.545
-Ocupadas (en m/l.): 2.165
-Disponibles (en m/l.): 2473
—Previsién de aumento:
Si X ¢, Cuéntos ml/afic? 150
No
-¢ Tiene planeros?
Si X
No i ]
—Horizontales st [ X ~Verticales Bl
No | ] No |
¢ Tiene archivadores?
S [k
—para fichas X —para cintas magnéticas X
—para microfilm X —para disquetes X
~para microfichas —para videos X
—para fotografias X —para CD’s X
—para contactos —para DVD’s X
~para negativos X
o T
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7. CONTENEDORES

(—; Tiene cajas hechas de material especifico? —
i ] , et
—para expedientes X —para CD s
—para libros —para DVD'’s
—para microfilm X —para padrongs X
—para microfichas —para fotografias X
—para videos
it Frd
8. PRESUPUESTO
—Presupuesto del Ayuntamiento para el afio 2005: 70.083.413 —
—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?
| Si Presupuesto del Archivo para el afio 2005:  79.423
No ) |

188




AYUNTAMIENTO DE TORREJON DE ARDOZ

DATOS IDENTIFICATIVOS

(ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

[Nombre del Archivo:

Archivo Municipal de Torrején de Ardoz

Ciudad:

Torrején de Ardoz

Poblacién (n° de habitantes): 111.901

Direccién: Plaza Mayor, s/n

Teléfono: 91678 95 92

Fax: 91677 14 71

E-mail; archivo @ayto-torrejon.es

iWeb del Archivo:

Wweb del Ayuntamiento:

www.ayto-torrejon.es

DATOS DESCRIPTIVOS

Metros ineales:
Vetos ncales:

964

\Fechas de los documentos:

S XVI-2003

Reglamento:

Otras Normas



http://www.ayto-torrejon.es

XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1. PERSONAL

1.1. Direccion

—~Denominacion del puesto de trabajo:

—Dependencia orgénica: Concejalia de Persong yl
Régimen Interior

Director/a
Jefe/a —Forma de ingreso:
Archivero/a X Concurso =
Responsable Oposicién
Concurso - oposicion X

—Categoria del puesto de trabajo: Otros
Grupo (A ]
Nivel 27
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos ;,Cudntos? 1
—Facultativos de bibliotecas ;,Cuéntos? : ‘
—Ayudantes de archivos ;,Cuantos?
—Auxiliares de archivo ¢ Cuéntos? ] ‘
—Administrativos =g ;,Cuéntos? ]
|-Auxiliares administrativos X ¢ Cuéntos? BN
|-Conserjes ¢ Cuéntos? T |
—Otro personal ;Cuéntos? —
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacidon del Archivo:

Sl NO

—En la Casa Consistorial
—Fuera de la Casa Consistorial

—En un edificio integrado

—En un edificio creado especificamente para el Archivo

[TT1]

=Indique si tiene por separado:

—QOtras plantas

sl NO
~Zona de trabajo X 1]
~Sala de Consulta X ]
—Zona de Depositos X N
¢ Cuantos depdsitos tiene? 1 2 3 4 5
== a Fr=5 |
—Situacié : 3 .
figcionde Planta sétano Planta baja Otras Planta
~Zona de frabajo X il
—Sala de Consulta X
-Depésitos X L
—Indique la superficie en m2:
—Planta sétano 227
—Planta baja 39




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

5.2, Zonas complementarias:

de presurizacién?

, Sl NO
_Muelle de descarga X :
_Biblioteca auxiliar X {
_Sala de Exposiciones X
~Espacio para actividades culturales X
@Instalaciones de deteccién y extincion de incendios
’;Espec‘rfique las instalaciones existentes en cada local
" Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
& NO sl NO S| NO
_gistema de deteccidn de incendio X [ _XT — ]
_Sistema de extincién de incendio X T X % |
o Clases: i
-gas - i
- agua
— polvo carbénico e
- otros - ]
an°de e>|<t1nlores D 7
- ; Tiene aljibe o sistema S 5
i N R e BT e R < X

2.4, Instalaciones de aireacion y climatizacién

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito

Sl NO Sl NO S NO
~Calefaccion X X T el X
—Refrigeracién X X X
~Termdémetro X X
—Termohigrémetro X X
—Deshumidificador X X X
~Humidificador X X X
~Sistema de deteccién de humedad [ X X
-Salida de emergencia X Al X

~En los depésitos

=La aireacion es:

No |

~forzada X
— natural X
- 1o existe
2.5, Servicios de limpieza, desinfeccién y desinsectacion
~La limpieza es: —¢,Se realizan tareas de desinfeccion
@ periddica - [% y desinsectacion?
-A diario en la sala de trabajo X e Desinfeccién  Si [ X | @ Desinsectacion Sif X
-semanal No
—guincenal ! . '
—mensual ® ;Cada cuanto tiempo?
~més espaciada — Trimestral
@ 1o periddica X — Semestral
(X5 — Anual X




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

2.6. Planes de evacuacion y emergencia |
;Cuentan el archivo con planes de emergencia en caso de siniestro?

ST No [rai] |

¢ Hacen simulacros de evacuacion?
Si =3 No l_)"ﬂ |

— Trimestral
— Mensual
— Anual

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

[Especifique el nimero en cada local |
ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSITOS
—-N° DE ORDENADORES &) B
—Con lector de CD 1 '
~Con grabador de CD
~Con lector/grabador de DVD e
-IMPRESORAS 2
—En blanco y negro 1 -
-En color 1
—FOTOCOPIADORA 1
—-ESCANER ]
—LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM |
-EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR |
~DESTRUCTORA DE PAPEL 1 b |
4. SOPORTES
—¢,Sobre qué soportes estéan realizados los documentos? |
~Tradicionales Si (X ] No [ ]
—Tecnoldgicos Si [E-] No | X ||
—De los soportes tradicionales ¢ sobre cudles? |
—Papel Si endi| No L]
~Pergamino Si X No [ |
—Tela Si No X
—Del soporte papel ¢cuél es el usado?
—Papel artesanal Si baXe S No ]
—Papel cebolla Si X Mo, ||
~Papel fotografico Si X No . I ||
—Papel permanente Si No [ X
—Papel sintético : Si X NopRe | ‘
~Papel vegetal Si X No ]
—Papel reciclado Si X No ]
solasy cialesTmaile - X 18 abioelteelim. Lol M T TR adedet ke i ol
~De los soportes tecnoldgicos ¢ cudles son los usados?
—Cintas Si = No [X|
—Disquetes Si No T
—CD's (Discos compactos) S No [ X|
_DVD's Si No  [X]
SOosolAles? ' M e ot vt e s,
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g5 " han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos? o

Si [ No  [X |

| I-;Se realiza la migracién de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?
‘ Si No X

| || S

J

. 5, TINTAS E IMPHESION

J ;Qué fintas o que medios de impresién se utilizan o se han utilizado en su Archivo?
—‘I‘|ntas tradicionales Si X No
‘ —Tintas en polvo (tonner) Si X No
—Tintas grasas {boligrafo) Si X No
| _Tintas mecanograficas Si X No
-Tintas sintéticas Si X No
-Tintas chinas Si X No
~Anilinas Si X No
|| -Pandeoro Si No X
[ -Acuarelas Si No X
~Otros gelialesZea. sty " h, T o I Al B stk s s
L.
- 6. MOBILIARIO
‘ |-Estanterias convencionales:
| -metalicas m/L.: 64
-en madera m/L.:
i
-Eslanterias compactas m/l.: 1.200
~Ocupadas (en m/l.): 964
-Disponibles (en m/l.): 300
~Prevision de aumento:
Si X ¢ Cuantos ml/ano? 100
No
~;Tiene planeros?
Si
No X
-Horizontales < R —Verticales Sfvie
No No |
¢ Tiene archivadores?
Si [ X]
—para fichas —para cintas magnéticas
—para microfilm —para disquetes X
~para microfichas —para videos
-para fotografias —para CD’s X
—para contactos —para DVD's
—para negativos
% ]
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7. CONTENEDORES

—¢ Tiene cajas hechas de material especifico? i
Si =N X :
—para expedientes X | —para CD s
—para libros X —para DVD’s

—para padrones

—para microfilm '
—para microfichas —para fotografias

—para videos

No [j

8. PRESUPUESTO
—Presupuesto del Ayuntamiento para el ano 2005: 59.000.000

—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?
Si X Presupuesto del Archivo para el afio 2005:  6.000
No

194
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‘L AYUNTAMIENTO DE VALDEMORO

" DATOS IDENTIFICATIVOS

' [Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Valdemoro
| Ciudad: Valdemoro
Poblacién (n® de habitantes): 46.700
Direccién: Plaza de la Constitucion, 11
Teléfono: 91 809 98 90, ext. 1106-1109
Fax: 91 895 38 38
E-mail: archivog@ayto-valdemoro.org
|
Web del Archivo:
Web del Ayuntamiento: www.ayto-valdemoro.net
DATOS DESCRIPTIVOS
Metros lineales; 500 y
Fechas de los documentos: 1520-2004.
Reglamento:
Otras Normas



mailto:archivog@ayto-valdemoro.org
http://www.ayto-valdemoro.net

XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1. PERSONAL Ll
1.1. Direccion T
—Denominacién del puesto de trabajo: —-Dependencia organica: Concejalia de Hacienda
Director/a
Jefe/a —Forma de ingreso:
Archivero/a X Concurso e .
Responsable (Ea Oposicién |

Concurso - oposicion X
—Categoria del puesto de trabajo: Otros
| Grupo B
Nivel 26 |
1.2. Otros puestos de trabajo:
—Facultativos de archivos ;,Cuantos?
—Facultativos de bibliotecas ¢, Cuantos? [
—Ayudantes de archivos ¢ Cuantos? 1 |
—Auxiliares de archivo ¢, Cuantos? 1 |
—Administrativos ¢ Cudntos? |
—Auxiliares administrativos X ¢,Cuantos? T
—Conserjes ¢,Cuantos? T
—Otro personal ¢ Cuantos? “L .
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacién del Archivo:

SI

—En la Casa Consistorial
—Fuera de la Casa Consistorial

—En un edificio integrado

—En un edificio creado especificamente para el Archivo

BRE

L

-Indique si tiene por separado:

—Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Zona de Depésitos

2]
=
S

T

¢Cuéntos depésitos tiene?

1

=

L

—

Otras Plantas

—Otras plantas

—Situacion de: "
Planta sétano Planta baja
—Zona de trabajo X X B
—Sala de Consulta X
—Depésitos X
-Indique la superficie en m2:
—Planta sétano 150
—Planta baja 10
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7.2, Zonas complementarias:

’ Si : NO
| |-Muelle de descarga X |
_Biblioteca auxiliar X |
| _Sala de Exposiciones X
| |-Espacio para actividades culturales X |
' [23 Instalaciones de deteccion y extincion de incendios
fE‘s_p_eﬁque las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
Si NO Sl NO Sl NO
| -Sistema de deteccion de incendio | "X [t [X] | X D)
~Sistema de extincion de incendio X X ’e |
o Clases:
== gas —_‘ ﬁ —AX—— < ]
-agua
— polvo carbdnico X X TR
- otros ‘ ‘

e n° de extintores

o]

[ 1]

|- ¢ Tiene aljibe o sistema = - ) (il
.l ge presurjizacién? D ,jfl E m m l 5 J
2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacion
Zona de trabajo Sala de consulta Depésito

. Sl NO Sl NO SI NO
|-Calefaccion X X _\I X
‘;—Refr]geracic’)n X X | X

| Termémetro X X X

! ~Termohigrémetro X X X
|-Deshumidificador X X X
~Humidificador X X | X
-Sistema de deteccion de humedad | X X X

-Salida de emergencia X | ( X

-En los depdsitos

-La aireacion es:
—forzada X
- natural
- N0 existe

2.5. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion

\-Lalimpieza es:

,o periddica
-semanal

‘ —quincenal
~mensual
-mas espaciada

&no periddica

e

[ ]

.

No| X

@ ;Cada cuénto tiempo?
— Trimestral
— Semestral
— Anual

|o Desinsectacion Si

—¢,Se realizan tareas de desinfeccion y
desinsectacion?
@ Desinfeccion  Si

-

No




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

[2.6. Planes de evacuacién y emergencia

Si

¢ Hacen simulacros de evacuacion?

— Trimestral

St b

— Mensual

— Anual

No

No

¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

| Especifique el ntimero en cada local

S|
ZONA DE TRABAJO  SALA DE CONSULTA  DEPOSITOS |

—Otros ¢ cuédles?

-N° DE ORDENADORES 3
—Con lector de CD 3 =R
~Con grabador de CD 1 &l
—Con lector/grabador de DVD 1 [T 7
_IMPRESORAS 1 BN ;
—En blanco y negro [l:3 =
—En color
~-FOTOCOPIADORA ]
~ESCANER 1 [R5
~LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM ]
—-EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR T
-DESTRUCTORA DE PAPEL =l 1 |
4. SOPORTES
—¢Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
—Tradicionales Si X No [ ]|
—Tecnolégicos Si X No |
-De los soportes tradicionales ;sobre cudles? e )
~Papel Si X Now [ |
—Pergamino Si X No | ||
—Tela Si No X | |
-Del soporte pape! ¢cudl es €l usado?
—Papel artesanal Si [X ] No q !
~Papel cebolla Si X No L
~Papel fotografico Si X No | |
—Papel permanente Si Xz No q |
—Papel sintético Si X No ||
—Papel vegetal Si X Nor | ||
—Papel reciclado Si No | X ]|
—Otros ¢cuédles? o B T T e kit A \
~De los soportes tecnolégicos ¢cuéles son los usados?
—Cintas Si T No X |
—Disquetes Si IEl No ‘
—-CD's (Discos compactos) Si X No B
-DVD'’s Si X No




ENCUESTA XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

[Z;5e han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

Si | No  [X |

;S realiza la migracién de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

# i - N [X],

5, TINTAS E IMPRESION

,Fdﬁé— fintas o qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo?

—Tintas tradicionales Si X No
- —Tintas en polvo (tonner) Si X No
_Tintas grasas (boligrafo) Si X No
‘ ~Tintas mecanogréficas Si X No
| -Tintas sintéticas Si X No
| ~Tintas chinas Si X No
| -Anilinas Si No X
| | ~Pan de oro Si No X
-Acuarelas Si No X
‘ ~OroceRAleSEindiv™ | 4 7 T e e b e T i e
6. MOBILIARIO
~Estanterias convencionales:
-metdlicas m/l.: 40 .
-en madera m/l.:
;—Estan’ferfas compactas m/l.: 1100
|
-Ocupadas (en m/l.): 500
-Disponibles (en m/l.): 640
-Previsién de aumento:
Sf X ¢, Cudntos ml/afio? 40
No ‘
i—z,'ﬁene planeros?
< e I
No X
Horizontales Si | ~Verticales - 0 i R
No | No
Lgﬁene archivadores?
s
-para fichas —para cintas magnéticas
—para microfilm . —para disguetes
-para microfichas —para videos
—para fotografias X —para CD’s X
—para contactos —para DVD’s
| —para negativos
0




200

7. CONTENEDORES

Si
—para expedientes
—para libros
—para microfilm
—para microfichas
—para videos

No

—¢ Tiene cajas hechas de material especifico?

[X]

o —para CD’s
—para DVD’s
—para padrones
—para fotografias

(]

8. PRESUPUESTO

—Presupuesto del Ayuntamiento para el ano 2005: 87.063.039,31

-4 El Archivo tiene presupuesto propio?

Si
No

=

Presupuesto del Archivo para el afio 2005:

26.600 ‘




= ENOUESIAR IS GRIEDA o DE ARCEIVOS MIIEIPALES 6. -

AYUNTAMIENTO DE VILLAVICIOSA DE ODON

DATOS IDENTIFICATIVOS

Nombre del Archivo: Archivo Municipal de Villaviciosa de Odén
Ciudad: Villaviciosa de Odén

Poblacién (n° de habitantes): 26.036

Direccion: Plaza Constitucion, 1

Teléfono: 91 616 96 00, ext. 232

Fax: 91616 42 34

E-mail: archivo @aytovillaviciosadeodon.es

Eb del Archivo:

Web del Ayuntamiento:

DATOS DESCRIPTIVOS
| _mineales: 729 ;
- |Fechas de los documentos: 1459-2004

Reglamento:

Otras Normas




1. PERSONAL

XV JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

1.1. Direccién

et .

—Denominacién del puesto de trabajo:

-Dependencia organica: Concejalia de Personaly
Régimen Interior

Director/a p
Jefe/a |
Archivero/a X —Forma de ingreso: |
Responsable Concurso ‘—1
Oposicién T ‘
—Categoria del puesto de trabajo: Concurso - oposicion X“‘
Otros &
Grupo
Nivel 22 ‘
1.2. Otros puestos de trabajo: \
—Facultativos de archivos J ¢ Cudntos? i
—Facultativos de bibliotecas ¢,Cuantos? 4
—Ayudantes de archivos ¢ Cuantos? ]
—Auxiliares de archivo X ¢ Cuantos? T
—Administrativos ;Cuantos? T
—Auxiliares administrativos X ¢Cuantos? T
-Conserjes ;Cuantos? ]
—Otro personal ¢Cuantos? |
2. LOCAL E INSTALACIONES
2.1. Localizacién del Archivo: \
Sl NO |

—En la Casa Consistorial

—Fuera de la Casa Consistorial

—En un edfficio creado especificamente para el Archivo
—En un edificio integrado

-Indique si tiene por separado:

—Zona de trabajo
—Sala de Consuita
—Zona de Depésitos

XXX

511
_m%g_

Ty

¢ Cuantos depésitos tiene?

2 3 4 5‘
5 5 o ! ey~ 2o I

—Situacion de:
tano

o

Planta s
-Zona de trabajo
—Sala de Consulta
—Depésitos

1]

Planta baja Otras Planias
X |
i =

—Indique la superficie en m2:

—Planta sétano 463,20
—Planta baja 40
—Otras plantas




| |-Muelle de descarga

 ENCUESTA XVIJORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

72, Zonas complementarias:

-

_Biblioteca auxiliar
_Sala de Exposiciones
—Espacio para actividades culturales

L X |
(x|

2.3. Instalaciones de deteccidn y extincién de incendios

_Especifique las instalaciones existentes en cada local

S NO

Zona de trabajo

S

Sala de consulta

NO

_Sistema de deteccion de incendio X

[ X

Depésito
Sl
—

NO

_Sistema de extincion de incendio X

ol

F

X

X

o Clases:

-gas

-agua

— polvo carbénico

- otros

on° de extintores

- ;Tiene aljibe o sistera =

| |

T

(B e et

el mele

de presurizacion?

2.4, Instalaciones de aireacion y climatizacién

Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito

Sl NO S NO S NO
~Calefaccién X :Q [ 73X
-Refrigeracién X
-Termémetro X X X
-Termohigrémetro X X X
~Deshumidificador X X X
-Humidificador X X X
-Sistema de deteccién de humedad |~ X X X |
-Salida de emergencia X X X ]

-En los depdsitos

-La aireacion es:

— Anual

~ forzada X
- natural X
- no existe
|25. Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion
~La limpieza es: —¢.Se realizan tareas de desinfeccién y
e periddica T desinsectacion?
-semanal ® Desinfeccion  Sf ® Desinsectacion Si| X
-quincenal No| X No
-mensuall :
-més espaciada ® /Cada cuanto tiempo?
@ no periodica X — Trimestral
[—‘ — Semestral X




2.6. Planes de evacuacion y emergencia
¢ Cuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro?

Sty No [ X]
¢+ Hacen simulacros de evacuacion? i
iy anl? No [ X
— Trimestral )]
— Mensual |
— Anual !

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS
Especifique el nimero en cada local

ZONA DE TRABAJO  SALA DE CONSULTA  DEPOSITCS

-N° DE ORDENADORES 3 1
—Con lector de CD 2 El
—Con grabador de CD i ]
—Con lector/grabador de DVD i

~IMPRESORAS 1 W |
—En blanco y negro 1 o |
—En color o |

-FOTOCOPIADORA =

-ESCANER 1 T

-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM I

—-EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR T

| -DESTRUCTORA DE PAPEL e i

4, SOPORTES

-5 Sobre qué soportes estan realizados los documentos?

—Tradicionales Si X No :|
—Tecnoldgicos Si X No ]

—De los soportes tradicionales ¢sobre cudles?

—Papel Si X ] No ]
—Pergamino Si No | X]
—Tela Si CE No [ X

—Del soporte papel ¢cuél es el usado?

—Papel artesanal Si X No | |
—Papel cebolla Si X No |
—Papel fotografico Si X No

—Papel permanente Si X No |

~Papel sintético Si X No [ ]
—Papel vegetal Si X No

—Papel reciclado Si X No t
—Otros ¢ cudles? AR TS v Sl o s IR B,

—De los soportes tecnolégicos ¢ cudles son los usados? S
—Cintas Si No X |
-Disquetes Si X No .
~CD’s (Discos compactos) Si [ No | X|
-DVD’s Si (7o) No [X_
SONOSTCUAlER: - N L IR ieaprseri e e bres e e sensaiesibhap b

\
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!:Zsﬁgr\_ﬁégrgtransferencias al Archivo de documentos electrénicos?

| i L No [ ]

_;Se realiza la migracién de informacion a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?
Si [ No [X ]

5. TINTAS E IMI_’RESléN

_;Qué tintas 0 qué medios de impresion se Utiizan o se han utilizado en su Archivo?

—Tintas tradicionales Si X No
_Tintas en polvo (tonner) Si X No
Tintas grasas (boligrafo) Si X No
-Tintas mecanograficas Si X No
—Tintas sintéticas Si X No
| -Tintas chinas Si X No
‘ -Anilinas Si No X
—Pan de oro Si No X
| —Acuarelas Si X Neje: & i)
| —Otros jcuéles?
6. MOBILIARIO
—Estanterfas convencionales:
-metélicas m/l.:
-en madera m/l.:
—Estanterias compactas m/.: 921
\-Ocupadas (en m/l.): 729
!-Disponibles (en m/l.): 192
-Prevision de aumento: s
. Si X | ;,Cuéntos ml/ano? 80
| No [
E—;,Tlene planeros?
| SI X
No
-Horizontales St [ X —Verticales Si ]
No No X
;Lﬂene archivadores? .
i Rl Ll
| ~para fichas S —para cintas magnéticas
| —para microfilm —para disquetes
—para microfichas —para videos
~para fotografias —para CD’s
| —para contactos —para DVD’s ek
| —para negativos
| g o

No (-|




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES !

7. CONTENEDORES

—¢ Tiene cajas hechas de material especifico?
Si [ X]
—para expedientes X
—para libros X
—para microfilm
—para microfichas
—para videos

No =2

—para CD’s
—para DVD’s
~para padrones
—para fotografias

8. PRESUPUESTO

l

—Presupuesto del Ayuntamiento para el afo 2005: 23.154.737

—¢ El Archivo tiene presupuesto propio?

Si Presupuesto del Archivo para el afno 2005:

No X
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ENCUESTA XVI JORNADAS ARCHIVOS MUNICIPALES

BAREMACION DE DATOS (29 ENCUESTAS)

DATOS DESCRIPTIVOS

[Metros lineales: 52.823,82

Iifedia: 182926

Fechas de los documentos: 1152-2005

| Reglamento: Si 11 No 18 (1 en fase de aprobacion)

Otras Normas Si 9 No 20

- 1. PERSONAL

1.1, Direccion
[“Denominacién del puesto de trabajo: —Dependencia organica:

1 Delegacion de Régimen Interior (19)
‘Director/a (4 ] Delegacién de Cultura (4)
|Jefe/a 5 Alcaldia (3)

 |Archivero/a 19 Hacienda )
|Responsable f1.] Secretaria (1)

i — Forma de ingreso: sl
i-Categorl’a del puesto de trabajo: Concgr.so 4
'Sin nivel 7 (laborables) Oposicién 9
|Grupo A19 B10 Concurso — oposicion 15
Nivel [20(2) 21(1) 22(3) 23(2) 24(6) 25(1) 26(5) 27(1) 29(1)]  Otros 1]

| 1.2, Otros puestos de trabajo en plantilla:

Poblaciones que responden positivamente: 25
Poblaciones que no tienen mas personal en piantilla: 4

\Facultativos de archivos 1 ¢ Cuantos? 3
—Facultativos de bibliotecas ¢ Cuantos?

-Ayudantes de archivos 5 ¢ Cuantos? 124
-Auxiliares de archivo 5 ¢ Cuantos? 118
-Administrativos 4 ¢ Cuantos? 6
-Auxiliares administrativos 17 ¢ Cuéntos? 31
~Conserjes 8 ;Cuéntos? 19
=Otro personal B ¢Cudntos? 3
2.LOCAL E INSTALACIONES

[24. Localizacién del Archivo:

| Sl NO
~-En la Casa Consistorial 24 S
—Fuera de la Casa Consistorial

~En un edificio creado especificamente para el Archivo

~En un edificio integrado 8




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

!

llndique sl tiene por separado:

Si NO
—Zona de trabajo | 29 -
—Sala de Consuita | 16 13
—Zona de Depdsitos 29 ]
¢ Cuantos depésitos tiene? o g i T 46més| 3
A Planta s6tano Planta baja Otras Planty
—Zona de trabajo | 17 | r' ‘
—Sala de Consulta 5 13 (3]
-Depésitos | 23 [8 1]
—Indique la superficie en m2: Total Medias
—Planta sétano 17.443 23 758,38
—Planta baja 2.181 15 145,39
—Otras plantas 1.708 8 213,45 |
2.2. Zonas complementarias: ‘
Bl “NO
—Muelle de descarga 6 23 |
—Biblioteca auxiliar 19 10
—Sala de Exposiciones 3 26
—Espacio para actividades culturales 6 23
2.3. Instalaciones de deteccidn y extincién de incendios
—Especifique las instalaciones existentes en cada local
Zona de trabajo Sala de consulta Depésito
Sl NO Sl NO Sl NO
—Sistema de deteccién de incendio [ 18] 11 1 — 15] 14 24 [5
—Sistema de extincion de incendio 21 8 | 14 26 (3] |
@ Clases:
—gas 1 | | 11
— agua 6 5 |
— polvo carbonico 21 i3 ‘ 24
— otros |
@ n° de extintores 19 @] 12 [15 24 | 172_']
- ¢ Tiene aljibe o sistema L= -
de presurizacion? ‘j oo ( [ 2] \ [ 4] L=}
2.4. Instalaciones de aireacion y climatizacién
Zona de trabajo Sala de consulta Depdsito
sl NO Sl NO sl NO
—~Calefaccién 29 A v 9 ]
~Refrigeracion o5 16 r
—Termémetro 4 5 1 f‘l
~Termohigrémetro B8 5 D R
~Deshumidificador 13 ]
—Humidificador T 2 |
~Sistema de deteccion de humedad 7 Bl
—Salida de emergencia ~70 g | 12 ‘
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En los depésitos

-La aireacién es: RaE

- forzada 5
— natural 13
— forzada y natural 8
—no existe 3

2.5, Servicios de limpieza, desinfeccion y desinsectacion

.'Lﬁrﬁza es: —¢ Se realizan tareas de desinfeccion y

@ periédica [17 ] desinsectacién?
—diaria 2 ® Desinfeccion Si | 20 | ® Desinsectacion Si| 26
-semanal 8 No| 9 No| 3
~guincenal L ® ;Cada cuénto tiempo?
-mensual 3 — Trimestral 4
-més espaciada 1 =7 e )
-No especifica 28 free) 14

@ no periodica [13] — No especifica 2

2.6, Planes de evacuacién y emergencia

}LCuentan los Archivos con planes de emergencia en caso de siniestro? P
Y I No | 19]

| {Hacen simulacros de evacuacion?
SRS No 23]

| =Trimestral

| —Mensual Ll
| —Anual r>6

3. EQUIPOS TECNOLOGICOS

Especifique el nimero en cada local
ZONA DE TRABAJO SALA DE CONSULTA DEPOSITOS
-N° DE ORDENADORES 29 Total 98 |8 Total 11 7 Total 11
-Con lector de CD 26 Total 80 16 Total 6 3 Total 5
~Con grabador de CD 8 Total 8 2 Total 2 1 Total 1
-Con lector/grabador de DVD 10 Total 16 3 Total 3 1 Total 2
-IMPRESORAS 28 Total 67 2 Total 3
~En blanco y negro 23 Total 46 1 Total 1
-En color 15 Total 21 2 Total 2
-FOTOCOPIADORA . |19 Total9 1 Total 1 2 Total 3
-ESCANER 11 Total 24 2 Total 21
-LECTOR REPRODUCTOR DE MICROFILM [7  Total 15 4 Total 6
~EQUIPO ESPECIFICO PARA DIGITALIZAR [3  Total 4
-DESTRUCTORA DE PAPEL 9 Total 10 4 Total 4




XVI JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

4. SOPORTES i

—;Sobre qué soportes estan realizados los documentos?
—Tradicionales Si 29 | No
—Tecnolégicos Si 5225] No

-De los soportes tradicionales ¢,sobre cuéles?
—Papel Si 29 No
—Pergamino Si 12 No
—Tela Si L5 | No

~Del soporte papel ¢cudl es el usado?
~Papel artesanal Si [22] No
—Papel cebolla Si 28 No
—Papel fotografico Si 26 | No
—Papel permanente Si 26 No
—Papel sintético Si 28 No
—Papel vegetal Si 25 No
—Papel reciclado Si 28 No
—Otros 4 cuéles? Ferro-prusiato 1

—De los soportes tecnolégicos ¢cudles son los usados?
—Cintas Si [ 16 | No
—Disquetes Si 20 No
—CD's (Discos compactos) Si 16 No
-DVD's Si |11 ] No
—Otros ;cudles? Tarjetas perforadas y Microfilm 1

—¢Se han hecho transferencias al Archivo de documentos electrénicos?

Si | 12] No

g

—| =]
o (W

[17 ]

—¢Se realiza la migracion de informacién a otros soportes cuando caduca o se deteriora el primero?

—Oftros ¢ cuéles?

Si [6 ] ‘No  [28]
5. TINTAS E IMPRESION
—¢,Qué tintas o qué medios de impresion se utilizan o se han utilizado en su Archivo? '
—Tintas tradicionales Si 28 No E
~Tintas en polvo (tonner) Si 29 No o |
—Tintas grasas (boligrafo) Si 29 No |
—Tintas mecanograficas Si 29 No |
—Tintas sintéticas Si 29 No =
—Tintas chinas Si 25 No |4
—Anilinas si 17 No  [12]
—Pan de oro Si 2 No 27
—Acuarelas Si 6 No (23
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,Estantgrl’as convencionales: 5.753,62 Media 287,68
—metélicas m/l.:
—en madera m/l.:

_Estanterfas compactas m/.: 67.898,24  Media 2.829,09
~Ocupadas (en m/L.): 51.048,24  Media 1.829,26
Disponibles (en m/L.): 20.603,29  Media 895,80
—Prevision de aumento:
Si 25 ¢ Cuéntos ml/ano? Total 1.897 Media 79,04
No 4
-;Tiene planeros? e
Si 21
No 8
| —Horizontales Si 13 —Verticales S | 3 —Ambos| 5|
i No No
!
L; Tiene archivadores?
si rf
—para fichas 20 —para cintas magnéticas 5
—para microfilm 7 —para disquetes 8
—para microfichas 7 —para videos 5
—para fotografias 6 —paraCD’s 12
—para contactos 3 —para DVD'’s 8
-para negativos 4

No
P [5]

7. CONTENEDORES

- Tiene cajas hechas de material especifico?
si [
—para expedientes
-para libros
—para microfilm
—para microfichas
—para videos

No Eﬂ

—para CD’s
—para DVD’s
—para padrones
—para fotografias

W oo B

—~mu1<o—~1

8. PRESUPUESTO
[-Presupuesto del Ayuntamiento para el afo 2005: 9.106.002.385,36 Media: 314.000.082,25

—(",Ei Archivo tiene presupuesto propio?
Si 8 Presupuesto del Archivo para el aho 2005: Total: 500.013,69
No 21 Media: 62.501,71




PO
—
no

|

Municipio | Poblacién | Presupuesto Ayto.
Alcald de Henares | 200.824 172.000.000,00
Alcobendas | 104100 |  180.498.077,15
Alcoreén | 167943 | = 139.347.328,54
Aranjuez =S| ae s 44.988.311,30
ArgandadelRey | 42000 63.000.000,00
Chinchén | 4700 5.122.603,70
Collado Villalba 56.000  56.145.927,34
Coslada sl B8ABETE e 99:898:479,09
El Escorial | 14990  21.963.731,81
Fuenlabrada 196.990 157.825.170,00
Galapagar | 35.000  35.668.891,35 |
Getafe | 160.000 214.545.135,22
Grindn 8.173 15.304.830,91
Guadarrama | 14000 25.663.465,57
Hoyo de Manzanares 7.200 10.000.000,00 |
Leganés 186.000 221.979.233,00
Madrid o’ | 816<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>