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La descripciéon multinivel en los
archivos municipales: la norma ISAD(G)

Grupo de Archiveros Municipales de Madrid

1. INTRODUCCION

i ;-"3‘ “ace ya diez anos y sobre todo desde el congreso del Consejo Internacional de
Archivos que se celebré en Sevilla en el afio 2000, la normalizacién de la descrip-
I | cién, en concreto el desarrollo del marco ISAD(G), se ha convertido en un reto para
" todos los profesionales. Un reto y una fantéstica posibilidad de comunicacién y
también, por qué no decirlo, un problema para los archivos. Era l6gico y comprensible pues,
que su estudio y aplicacién atrajeran la atencién del Grupo de Archiveros Municipales de
Madrid, un grupo de trabajo que nunca, a lo largo de toda su trayectoria', ha podido resistir-
se a probar y explotar cuantas posibilidades se le han ofrecido desde la bibliografia archivisti-
ca para;

— Mejorar y transformar sus instituciones planteando siempre las tareas técnicas desde una
actitud innovadora.

— Unificar los métodos de trabajo, estableciendo criterios de homologacién en el sistema
de trabajo.

— Adaptar normas y teorfas a la préctica diaria en los archivos municipales.

Una prueba evidente de nuestra actitud han sido las actas de las catorce Jornadas de
Archivos organizadas hasta la fecha, y que han versado sobre la clasificacién, la valoracion,

' El 17 de septiembre del 2004 se cumplen 23 afios de la primera reunion del Grupo en Alcobendas (Madrid) ;




seleccion y expurgo de los documentos, la tipologia documental, la situacion y el futuro de la
profesion, los reglamentos de los archivos, los soportes electronicos y los soportes tradiciona-
les, los archivos de oficina y el archivo en el entorno cultural®.

La ISAD (G) es un tema a todas luces innovador. Su espiritu universal y unificador se
corresponde con nuestra bisqueda de la normalizacion. El estudio de su aplicacién es un tra-
bajo eminentemente practico que nos permite avanzar en otra de nuestras antiguas aspiracio-
nes: la mecanizacion de los archivos y ello es asi porque la Norma sélo se puede aplicar en un
contexto automatizado.

Una ultima razén, ya de cardcter interno, vino a facilitar la eleccion del tema; reunia-
mos las condiciones requeridas por la Norma para su puesta en practica gracias al desarro-
llo de:

o El cuadro de clasificacién organico-funcional, sustentado en los principios de respeto a
la procedencia de los fondos y de respeto al orden original, preconizados por
Schellenberg y transmitidos al Grupo por Vicenta Cortés, quien conocio personalmente
a este maestro de la archivistica actual y supo edificar los pilares de nuestra formacion de
archiveros.

e Los trabajos de identificacién y valoracién de las series documentales municipales, que
nos permiten determinar sus plazos de transferencias, tipos de seleccién y contenidos.

@ La redaccion de un tesauro de archivos municipales.

e La automatizacion de procesos en los ayuntamientos.

La aplicacion de la Norma no estaba hecha, como hemos tenido ocasién de compro-
bar a lo largo de estos meses, pero disponiamos de herramientas imprescindibles. Desde
un primer momento se acdvierte que sélo es posible practicar y aplicar la ISAD(G) si se
cuenta con un cuadro de clasificacién y con un sistema automatizado de tratamiento de
datos. Ademds, la difusién universal de la informacién que pretende la descripcién mul-
tinivel exige otros complementos, como son la normalizacion de los puntos de acceso, el
control de autoridades —La Norma I[SAAR(CPF)~, un listado de cédigos de identificacién
geogréaficos con su equi'valencia. en caso de que se opte por los c6digos numéricos para el
codigo de referencia y, ademas, un lenguaje controlado para la busqueda de informacién
a través de los datos que se resenen en el epigrafe de alcance y contenido, es decir, un
tesauro.

Pudiera parecer que el Grupo se acerca a los problemas de la descripcién normalizada con
un poco de retraso. Un analisis breve de la bibliografia generada en relacién al tema entre los
colegas de todo el mundo, reunidos en congresos, mesas redondas o jornadas, desde los mul-
titudinarios que convoca el Consejo Internacional de Archivos, hasta los patrocinados por
autoridades regionales, muestran el interés creciente de Ja comunidad archivistica por esta

2 Eﬁbiiograﬁa completa del Grupo en "20 anos del Grupo de Archiveros Municipales de Madrid“. Coordinacion
Julia Marfa Rodriguez Barredo, Antonia Lucas Rodriguez y Lourdes Arranz Aguirre. Alcobendas (Madrid):
Ayuntamiento, 2001, pp.102 - 104
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cuestion, sobre todo a partir de los anos 90°. Sin embargo, entendemos que algo ha faltado y
es una mayor orientacion practica. Es evidente que no dejamos a un lado la teoria, que es la
base de nuestro trabajo, pero los archivos en general y los municipales de la Comunidad de
Madrid, en un grado mas particular, son instituciones con un dfa a dfa ensordecedor. Los
archiveros agradecemos enormemente, y necesitamos imperiosamente, que se nos ofrezcan
directrices claras, cuya aplicacion sea posible incluso en entornos hostiles: instituciones peque-
fias o demasiado grandes, falta de medios, falta de personal, etc. Estas directrices tienen, ade-
mds, que permitir una mejora sustancial del trabajo diario. Y si no es asi la experiencia nos
dice que no pasaran de ser buena literatura, en el mejor de los casos o un pretexto para expe-
rimentos que resultan catastroficos para la organizacion y la descripcién de Jos fondos.

En el tema que ahora abordamos, la descripcién multinivel, y mas concretamente la norma
ISAD(G), hemos rastreado ejemplos de aplicacion a todos los niveles, y hemos encontrado
muy pocos, porque se han aplicado sobre fondos o series aislados®. De cualquier forma, la des-
cripcién multinivel es una practica consolidada en la descripcion archivistica universal’, desde
el pasado siglo. Los instrumentos de descripcion, guifas, inventarios y catdlogos, responden a
distintos niveles, pero se trata de niveles de descripcion aislados que no disponen de un hilo
conductor que nos lleve por el entramado de la organizacién productora de los documentos
descritos. La novedad de la ISAD(G) estriba en introducir el principio de jerarquia en las dis-
tintas fases y, sobre todo, la necesidad ce su encadenamiento, de la elaboracién de ese entra-
macdo que liga un nivel de descripcién con otro, formando una malla que, si se rompe, vacia-
ria de contenido la propuesta de la Norma.

El Grupo de Archiveros de Madrid, aprovechando la experiencias de la XII Mesa de
Trabajo de Archivo Municipales, celebrada en Tenerife del 13 al 14 de mayo de 1997, se pro-
pone intentar la aplicacion de las ISAD(G) a la descripcion integral del archivo municipal,
nivel a nivel. Los problemas ocasionados, las soluciones que se han ido planteado, las dudas
que han surgido y todavia no estan resueltas, es el trabajo que ahora les queremos presentar.

* El punto de partida fue la reunion de expertos celebrada en 1988 en Otawa (Canada). Sus conclusiones fue-
ron publicadas como “Toward International Description Standards: papers presented at the ICA Invitational
Meeting of Expeerts on Descriptive Standards..." Munchen, Saur,1993. A partir de ese momento se pueden
encontrar ejemplos en cada pais y casi cada afio, una bibliografia completa en CONSEJO INTERNACIONAL
DE ARCHIVOS "Normas Internacionales de Descripcion Archivistica: bibliografia®. Madrid: Secretaria de Estado
de Cultura, 2000.

* La aplicaciéon de la ISAD(G) a la edicién de guias e inventarios ha sido muy temprana en nuestro pais: como
ejemplo entre muchos CARMONA DE LOS SANTOS, Maria “Guia de fondos de Instituciones docentes: Archivo
Historico Nacional. Madrid: Subdireccién General de Archivos Estatales, 1999. También tenemos ejemplos para
la descripcion de series y unidades documentales: GONZALEZ HERNANDEZ, Cristina y MENDO CARMONA,
Concepcién "Aplicacién de la normativa internacional archivistica al fondo Luis Lopez Ballesteros En: Libros y
documentos en la Alta Edad media. Los Libros de derecho. Los archivos familiares; actas del VIl Congreso
Internacional de Historia de la Culiura Escrita [Alcald de Henares, del 9 al 13 de julio del 2001]. Madrid:
Calambur, 2002,pp. 451 - 464; LLORENS ORTUNO, Susana "La descripcién multinivel en los documentos gra-
ficos: mapas y planos" en Arxius per a una societat moderna: Torrent, 11/12 de desembre 2002. Valencia:
Associacié d'Arxivers Valencians, D.L. 2002, 25p

® Para una visién muy completa de esta cuestion ver BONAL ZAZO, J.L. La descripcion archivistica normaliza-
da: Origen, fundamentos, principios y técnicas. Gijén: TREA, 2001, p. 173
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2.- UN CAMINO LARGO Y DIFICIL: LA NORMALIZACION DE LA
DESCRIPCION

2.1.- Un mundo cerrado: El control y la descripcién de los documentos hasta
el siglo XX.°

Hasta el siglo XX, los archivos eran un instrumento de poder, del poder politico,
econémico o cientifico. Incluso cuando se reconoce el derecho de los ciudadanos al
acceso y aparecen lbs grandes archivos nacionales, estdn en realidad reservados para
minorias’. Asi, durante mucho tiempo los archivos fueron entidades aisladas, dentro de
un circuito cerrado de testimonios e informaciones que empezaba y terminaba en la ins-
titucién productora de los documentos. La necesidad de difundir sus contenidos no
existia, como tampoco el intercambio con otros archivos. Mientras los documentos
conservaban su vigencia administrativa y juridica, eran los propios productores los
usuarios principales y por tanto no era precisa una descripcién pormenorizada de los
materiales, bastaba controlar los papeles y manuscritos con herramientas casi siempre
muy sencillas.

Durante siglos control y descripcién de documentos fueron la misma cosa. Y la herra-
mienta de control y descripcién por excelencia era el inventario, normalmente una lista de
unidades documentales, descritas someramente y organizadas siguiendo un orden topogréfico
que venia determinado unas veces por la cronologia y otras por una sencilla ordenacion geo-
gréfica o por asuntos *

Ejemplos de estos trabajos se encuentran en todos los archivos espafioles a lo largo de los
siglos. Recordemos a Pedro IV de Aragdn, un rey historiador y archivero, nombrando a Pedro
Pasella en 1346 para organizar y conservar los documentos del Archivo Real de Barcelona®.
Para cumplir estos objetivos, durante afios, entre 1337 y 1348 lo primero que hace es redac-
tar un inventario, 174 folios, de los documentos que estaban a su cargo. Un trabajo que pos-
teriormente continuaron sus sucesores y dio como resultado el " Liber inventarii moumentorum
regii archivii barchinone”, *°

Esta practica era general también en las propias oficinas productoras y sabemos que los
escribanos de los Consejos tenfan obligacién de elaborar inventarios de "los decretos reales,

¢ Para los archivos municipales hasta el siglo XIX ver don Mariano Garcia Ruipérez y dona Maria del Carmen
Ferndndez Hidalgo, " la organizacién y la descripcion de la documentacidon municipal' en Los Archivos
Municipales en Esparfia durante el Antiguo Régimen. Cuenca: Ediciones de la Universidad de Castilla - La
Mancha, 1999, p. 175 - 244

"Una aproximacion excelente a estos temas desde la dptica de los archivos espafnoles Historia de los archivos
y de la archivistica en Espana. Valladolid: Secretariado de Publicaciones e Intercambio cientifico, Universidad
de Valladolid, 1998 L

*Sobre el control y la descripcion de documentos antes de la norma I1SD(G) ver PESCADOR DEL HOYO, M2
del Carmen, E/ Archivo: Instrumentos de trabajo. Madrid: Norma, 1986

® Gula del Archivo de la Corona de Aragon, p.33
°*PESCADOR DEL HOYO, M? del Carmen, Op. Cit., p.14 nota 1
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resoluciones y demas papeles que se le entreguen y de su poder salieren, como de las consul-
tas que se hicieren"'!.

En los archivos municipales los inventarios se hacen practica frecuente a partir del siglo
XV1. Frecuentes y dotados de una complejidad creciente hasta llegar al siglo XVIII, en el que se
completan con indices alfabéticos y donde los documentos aparecen ya clasificados en estruc-
turas jerdrquicas. Estos inventarios llegaron a ser tan importantes que en muchos archivos se
mantuvieron como la principal herramienta de recuperaciéon de la informacién durante mas
de doscientos anos'.

Cuando llega el siglo XIX, el enriquecimiento de la funcién de los archivos determina la
aparicién de nuevos modos de organizacion y descripcién'®. Se desarrollan modelos de clasifi-
cacién para distintos tipos de archivos; aparecen las guias y los catdlogos de documentos, los
inventarios se renuevan y su redaccion se normaliza en algunos paises’. También empieza a
hacerse patente en los archivos la influencia de las técnicas de la biblioteconomia. Asi, en el
Reglamento de archivos de 22 de noviembre de 1901, cap. I, art. 5, cap. Il articulos 14,15 y
16 y cap. IV arts. 49 y 50 y 51 a 59, se habla de catdlogos para denominar todos los instru-
mentos de control y descripciéon de documentos, incluso las relaciones de entrega.

Al acabar la centuria, el panorama era sorprendente. Multitud de instrumentos de des-
cripcién, multitud de niveles de descripcién, poca o ninguna normalizacién (no olvidemos
que el aislamiento de los archivos era bastante general) y una posibilidad nueva: la publicacién
de gufas, inventarios y catdlogos propicia la existencia de modelos y hace posible su copia, ini-
cidndose asi un paulatino acercamiento de las distintas practicas archivisticas. Ni la tecnologia
ni las demandas sociales permitian entonces mucho mas.

2.2.- Los Antecedentes de la ISAD(G)

Hasta el dltimo tercio del siglo XX no se aprecia un cambio real en este tema. Las diver-
gencias existentes eran demasiado profundas y las necesidades, por el contrario, poco urgen-
tes. Hemos de retomar a Shellenberg y volver a los afos 50 para encontrar una definicién de

8y
programa de descripcion’® que esté relacionada estrechamente con las agrupaciones documen-
tales.

" Nueva Recopilacion, Libro 1V, Titulo XVIii, Ley |

? CEAN BERMUDEZ, Juan Agustin "Inventario analitico de todos los papeles que vinieron de la Contaduria
general del Consejo de Indias a este Archivo General (1791-1792) publicado en 1919 por Pedro Torres Lanzas
con el titulo de Catdlogo de legajos del Archivo General de Indias Patronato y Contaduria General.

= MARTINEZ GARCIA, Luis "Los principios de la descripcién archivistica" en Boletin de la ANABAD,
XLIX(1999),ndm. 1, pp.51 - 109

"El ejemplo méas desarrollado de esta temprana normalizacion es sin duda Francia y en concreto para los archi-
vos municipales “Instructions relatives a la conservation et a la mise en ordre des Archives des communes" de
16 de junio de 1842, seguidas de “Instructions pour le classement et l'inventaire sommaire des Archives com-
munales antérieures & 1790" de 25 de agosto de 1857. Manuel d' Archivistique. Paris: Directions des Archives
de France, 1970 pp. 213 - 216

" HEREDIA HERRERA, Antonia, Manual de Instrumentos de Descripcion documental. Sevilla: Diputacion
Provincial, 1982, p.15 - 18
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A partir de ese momento, sin pausa, se han fijado los conceptos basicos que van a permi-
tir la aparicion de la ISAD(G).
Las primeras discusiones se centraron en:

e La naturaleza de las herramientas: instrumentos de descripcidn, instrumentos de
informacién, instrumentos de investigacion o auxiliares de recuperacion. Se estudian
y se publican manuales para su redaccion'

@ La jerarquizacion de las tareas, los niveles de descripcion y su relacion con los instru-

mentos:
Archivo/Fondo/ Seccion Guia
Serie documental Inventario
Unidad archivistica Catélogo".

e La aplicacién de procesos de automatizacién en los archivos.

El desarrollo de la tecnologia imprime a este proceso de estudio una urgencia nueva.
Obliga asi mismo a replantearse totalmente lo anterior, porque Jas maquinas son mucho
menos versdtiles que los hombres y sin normalizacidn descriptiva no hay automatizacion posi-
ble en archivos.

En este contexto se sitdan los primeros antecedentes de las ISAD(G). Estos antecedentes
parten de iniciativas centradas en el mundo anglosajon. En 1977, la SAA, Sociedad de los
Archiveros Americanos, establecié una comision para estudiar las posibles bases de datos que
podrian utilizarse en archivos. No era ese precisamente el problema sino determinar las cate-
gorias de informacién descriptiva y los elementos de descripcion. La Comisién aconsejé uti-
lizar el MARC adaptado a los archivos y en 1983 Steve Hensen publicé la primera edicién de
las APPM (Archives, personal papers and manuscript) basado en el capitulo 4° de las normas
de catalogacién de las bibliotecas angloamericanas. Entre 1984 y 1985 se desarrolla el
USMARC AMC (Archival manuscripts control). Estas normas tenian como objetivo la ela-
boracién de catdlogos que pudieran integrarse con otros instrumentos de descripcion y en
bases de datos de distintas instituciones. Se recogen niveles de descripcion (Manuscrito/ docu-
mentos, serie, coleccion, grupo documental (fondo) y archivos (grupo de fondos).

En 1990 los canadienses publican su Rules for Archival description y Michael Cook publi-
ca en el Reino Unido en 1986 el Manual of Archival description, que reedita en [989."

El Consejo Internacional de Archivos viene impulsando desde 1989 la normalizacién a
nivel internacional; se crean comisiones de expertos; se aprueban en el XII Congreso de

» CRUZ MUNDET, José Ramén, "La descripcion” en Manual de Archivistica. Madrid: Fundacion Sanchez
Ruiperez, 2001, p.255 - 307

'""Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracién de los instrumentos de consulta para facilitar el
conocimiento y consulta de los fondos documentales y colecciones de archivos" Diccionario de Terminologia
Archivistica. Madrid: Ministerio de Educacién y Ciencia, 1995, p. 32

'®TRAVESI DE DIEGO, Carlos, "La normalizacion antes de la Norma: Los Estados Unidos, Canada y Gran
Bretana" en TABULA. Revista de Archivos de Castilla y Ledn, 4(1999), p.11 - 30
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Archivos los principios de la descripcion archivistica; en Estocolmo se fijan las bases del pro-
yecto ISAD(G), que se aprobarian definitivamente en 1999, hasta llegar a la versién definiti-
va que se publicé en el XIV Congreso .nternacional de Archivos de Sevilla.

La ISAD(G) constituye un mod:! de descripcién basado en el principio de procedencia,
jerdarquico, cuyo primer nivel es el fondo, que va de lo general a lo particular y permite inte-
grar descripciones de archivos diversos en un solo sistema de informacion®.

En menos de 10 anos los archiveros de todo el mundo cuentan con un marco de referen-
cia. Ya nada sera lo mismo. La prueba, los nuevos proyectos normalizadores (EAD, CUS-
TARD) en los que la ISAD(G) funciona como referencia obligada®. Sin embargo, hoy toda-
via no esta nada claro qué tipo de informacion y qué datos deben incluirse en areas y campos
de descripcion. Mientras sea asf, las normas no cumplirdn su misién, que es hacer posible la
transferencia automatizada y !acilitar el acceso a los documentos cumpliendo las exigencias de
los usuarios del siglo XXI?'.

3.- LA DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES

3.1. — Metodologia seguida

Una vez tomada la decision de que trabajariamos sobre la aplicacién de la Norma
ISAD(G) a la descripcion de los documentos municipales, elegimos las herramientas bdsi-
cas a utilizar.

12, El texto de la Norma. Se trata de la traduccién oficial que hizo el Ministerio de Cultura
en el ano 2000 con motivo del Congreso Internacional de Archivos de Sevilla.

2. El Cuadro de Organizaciéon de Fondos. Nos basamos en el publicado en las Actas de
las XIV Jornadas de Archivos Municipales celebradas en Parla, por considerar que es el mas
completo, ya que en él se recoge también la informacion relativa a la custodia (la propuesta de
expurgo de las Jornadas de Leganés) y la propuesta de acceso, de las propias Jornadas de
Parla.#

"CARBAJO MARTIN, Victoriano-Antonio " El proces; de la normalizacion : los trabajos desarrollados por el CIA
para redactar las normas ISAD(G) e ISAAR(CPF) en TABULA. Revista de Archivos de Castilla y Ledn, 4(1999),
p.31 - 41

2 DRYDEN, Jean E., "Cooking the perfect CUSTARD" en Archival Science: International journal on recorded
information, «(2003), num.1, p. 27 - 42

# REDDING, Clay, " Reengineering finding aids revisited: current archival descriptive practice and its effect on
EAD implementation”, en Journal of archival organization 1(2002), num. 3, p. 35 - 50

# Aunque este es el Cuadro que se toma como base para el trabajo, hay que advertir que algunos miembros del
Grupo de Archiveros de Madrid ya han comenzado a utilizar el Cuadro de Clasificacién de Fondos de
Ayuntamientos, propuesto por la Mesa Nacional de Archivos de !a Administracién Local en 1996, que es fruto
del consenso logrado entre una amplia representacién de archiveros municipales, entre los que se encuentran
algunos miembros de nuestro Grupo. En las descripciones del nivel de fondo es donde cada archivero ha plas-
mado fielmente el Cuadro de Organizacion del que se sirve.



RERIVOS MUNICIPA

3?. La Compilacién de Manuales de Tipologia Documental de los Municipios, publi-
cado por la Comunidad de Madrid en 1999.

42 El formulario para representar las descripciones. Nos sirvio como modelo el que
nuestro companero Julio Cerda, archivero municipal de Arganda del Rey, elaboro en el
ano 2000, para que la Comunidad de Madrid ofreciese en su stand de la sede del XIV
Congreso Internacional de Archivos informacién sobre las actividades del Grupo y sobre
los archivos de los ayuntamientos que lo integran.

Para que esta informacion, que iba a ser presentada mediante la proyeccién de un CD-
ROM, tuviese una directriz comtin, se acordé disenar un esquema que llevé a cabo Julio
Cerda. El que ahora proponemos, copia en lo basico de aquel, recoge todas las dreas de la
ISAD(G) y cada uno de sus campos, con la denominacién que tienen en el texto oficial
del Ministerio.

Al comienzo del trabajo nos planteamos cambiar la denominacién de los campos, pero
finalmente consideramos que esta decision quedaba fuera de nuestro alcance y que no era
objeto de este trabajo, puesto que los cambios son competencia de los responsables de la
elaboracion de la Norma Nacional. Nosotros sélo podemos sugerir acuerdos o desacuer-
dos. En cualquier caso, hasta que los criterios se unifiquen. lo importante deberia ser que
llegdramos a un entendimiento comun sobre la informacién que ha de darse en cada
campo.

Hecha la seleccion de estos dtiles, el siguiente paso fue rastrear en la bibliografia y con-
sultar en Internet Jas mds actuales propuestas de descripcion realizadas siguiendo la
Norma ISAD(G) y que resultaron, en su mayoria, aplicadas sélo al nivel de fondo.
Nuestra intencion, sin embargo, era hacer la secuencia completa desde el fondo a la uni-
dad documental.

Repasamos todas las series dei Cuadro de Organizacién para decidir cudles se descri-
birian a nivel de serie y cudles descenderian a la unidad documental; cierto es que en los
inicios nos forjamos el ideal proposito de hacer el estudio completo de todo el Cuadro,
tarea que nos parecio excesiva, por lo que ese primer proyecto quedé en lo que ahora pue-
den ver ustedes. De todas formas, pretendiamos dar una vision lo més amplia posible y
optamos por describir, de manera individual, el fondo de cada ayuntamiento y de mane-
ra conjunta, las tres secciones del Cuadro: Organos de Gobierno, Secretaria y Hacienda,
junto con una seleccion de subsecciones, unidades de subseccidn, series y unidades docu-
mentales derivadas, que permitiesen ofrecer un e¢jemplo suficientemente representativo de
la descripcién de los documentos municipales segtin los pardmetros de la ISAD(G). El
paso siguiente consistié en dividirnos en tres grupos, uno por cada seccién del Cuadro;
estos grupos se han estado reuniendo por separado para hacer el trabajo y llevarlo poste-
riormente, a las reuniones mensuales del Grupo.

El resultado final es el trabajo que ahora les presentamos. Nosotros, una vez mas, y tal
vez de ahi la pervivencia de nuestro Grupo a lo largo de casi 23 afos, hemos aprendido
algunas cosas mads en todos estos debates.
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3.2.- Analisis de las Areas?

1. Area de Identificacidn

Nos advierte la Norma que es el drea que “contiene la informacién esencial para identifi-

g

car la unidad de descripcién

Codigo de referencia

Titulo

Fechals)

Nivel de descripcion

Volumen y soporte

Coincidimos con la mayorfa en que en esta area también deberia incluirse el Nombre del

Productor para que la identificacién fuese completa. Las razones que avalan esta opinién con-
cuerdan en esencia con las que esgrimen los distintos autores espanoles que se han referido a
la ISAD (G) y se apoyan en el hecho de que los documentos son el producto de las funciones
encomendadas a un érgano, un productor, que las realiza mediante el ejercicio de determina-
das actividades, que dan como prueba de lo realizado los documentos que, repetidos en el
tiempo y siguiendo un mismo procedimiento, forman las series documentales. Desconocer el
productor es desconocer la filiacién y la filiacidn es un dato fundamental de identificacién.
Entendemos oportuno que se saque del drea de contexto y se afiada al de identificacién.

Tal vez el hecho de que en los niveles superiores de la descripcion la informacién contenida en
el nombre del productor coincida con la contenida en el titulo haya sido el motivo por el cual no
pareciese pertinente reunir los dos elementos dentro de la misma drea y por esa razon se conside-
ré mas relacionado el productor con el origen de la unidad de descripcién, pero también incluir
el nombre del productor en el drea dedicada a! origen y custodia de la unidad de descripcién
puede llevar a la peligrosa confusién de identificar productor con custodio.

Es una razén mis por la que preferimos ubicar el nombre del productor en el drea de iden-
tificacién y no en la de contexto.

Veamos ahora cada uro de los campos del Area de Identificacion. Todos ellos deberdn ser
cumplimentados en cualquiera de los niveles de descripcion por los que se opte.

1.1 Cédigo de Referencia.

Debe “identificar de modo tnico la unidad de descripcién y establecer el vinculo con la
descripcién que la representa’?.

#Uno de los anexos gue acompainan a este texto es un formulario titulado “Campos a cumplimentar segun el
nivel de descripcidn”. El antecedente directo de este formulario es el presentado por Victoria Arias Roca, técni-
co del Ministerio de Educacion y Cultura y miembro del Comité de Descripcién del CIA, en la XlIl Mesa Nacional
de Archivos de la Administracion local, que se reunié en Lugo los dias 20,21 y 22 de noviembre de 1997.

* CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. ISAD(G) “Norma internacional general de descripcion archivis-
fica”. Madrid: Ministerio de Educacién y Cultura, 2000
#CIA. ISAD(G). Op. Cit.,p.20
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Nuestro cédigo de referencia se compondra de unos elementos fijos, como son la identifi-
cacion del pais, la identificacion de la clase de archivo y la identificacion del municipio, ya que
hablamos, evidentemente, de archivos municipales. A estos elementos fijos se les anadird la
clave de identificacién correspondiente al nivel de descripcion, siguiendo la codificacién jerdr-
quica del Cuadro de Clasificacién adoptado.

Los elementos fijos serfan:
ES de Espafia
AMU de Archivo Municipal

Aqui conviene una explicacién. En la bibliografia utilizada, los archivos municipales se
identifican con las letras AM. Nosotros proponemos la utilizacion de las letras AMU como
mas determinante, pues AM también podria designar los Archivos Militares, por ejemplo.

Finalmente, para identificar el municipio hemos optado por la clave de identificacion fis-
cal del ayuntamiento; las razones que nos han llevado a ello son, basicamente, las siguientes:

— Permite conocer la provincia, sin necesidad de nombrarla, y, junto con la provincia, el
municipio. De los cinco digitos tomados del cédigo de identificacion fiscal, los dos pri-
meros corresponden a la provincia y Jos tres siguientes al municipio.

— Se trata de un cédigo tinico de identificacién del municipio.

Algunos comparieros sugirieron el coédigo postal, idea que fue descartada porque una
misma poblacién podria tener mas de uno.

De cualquier forma estos elementos del cédigo de identificacién deberan obedecer a lo que
determine la Norma Nacional que desarrolle 1a ISAD(G). Sobre ello s6lo podemos sugerir vy,
llegado el momento, cumplir lo dictaminado por la Norma Espanola. Sin embargo lo que no
determinara esa Norma serd la clave de identificacion del nivel de descripcion. En nuestro caso
esa clave estd en relacion directa con los cédigos del Cuadro de Clasificacion del archivo. Son
codigos significativos, compuestos por digitos que identifican las secciones, subsecciones, uni-
dades de subseccion y series:

Seccién: 00
Subseccién: 00.00
Unidad de subseccién: 00.00.00
Serie: 00.00.00.00

Se observa cémo el cédigo de identificacion de los niveles de descripcién se compone de
ocho digitos, separados de dos en dos por medijo de puntos.

El dltimo elemento que completa el cédigo de identificacidn es la signatura. La signatura
s6lo se anadira en el ultimo nivel de descripcidn, es decir, en la unidad documental.

Hay discrepancia respecto a si la signatura debe o no formar parte del cédigo de identifi-

cacion, la razén argumentada es que no se trata de un elemento estable®.

#®BARBADILLO ALONSE), Javier. "Una introduccién a ISAD(G)". Articulo en prensa.
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La signatura es un elemento que tradicionalmente aparece resefiado en los inventarios y en
los catélogos, instrumentos que equivalen en la ISAD(G) a los niveles de descripcién de serie
y de unidad documental. Nosotros, sin embargo, proponemos que sélo aparezca en el nivel de
unidad documental, porque, pese a que seria sumamente interesante que la descripcién mul-
tinivel, realizada a través de un programa informdtico, nos permitiera elaborar para su publi-
cacién y difusion los tradicionales inventarios y catdlogos a partir de la informacién cumpli-
mentada, no parece ser este el objetivo informativo de la ISAD(G) y mucho menos el objeti-
vo del campo 1.1 cédigo de identificacién. Porque la serie queda identificada de manera uni-
voca mediante el codigo de clasificacion, que ademads establece el vinculo con la descripcion
que la representa y no precisa de la larga enumeracién de signaturas que le corresponderia a la
serie en su conjunto, con el agravante de las multiples interrupciones que se dardn en la
secuencia de las signaturas en el caso de fondos abiertos.

Para la unidad documental la signatura si seria un elemento importante de la identifica-
cién y no sélo porque permite identificar de manera tnica, sino porque se trata del elemento
que permite establecer el vinculo con la descripcién que la representa; sin ella, la unidad docu-
mental podria confundirse con la serie.

Tiene, sin embargo, algtin inconveniente el uso de la signatura y no es precisamente su
posible inestabilidad el que mas pueda preocupar”. Pensemos en la idea, presente en muchos
de los archiveros, de guardar la signatura como un elemento de uso interno, que solo se debe
conocer en el archivo. Otro problema que puede suscitarse es la existencia de signaturas mtil-
tiples para el caso de unidades documentales de gran volumen, que ocupan varias unidades de
instalacién y que implicaria un cédigo demasiado extenso.

Pero, por un lado, no hemos encontrado otra clave mds apropiada para identificar las uni-
dades documentales, y, por otro, echamos en falta un lugar donde ubicar la signatura, de
modo que en espera de la resolucién que nos proporcione la definitiva Norma Nacional,
hemos de elegir una posicién para ella, con preferencia en un sitio destacado, porque, con
independencia de que la signatura sea un elemento de localizacién mas que de informacion,
es un dato fundamental en la descripcién de cualquier documento. Optamos por el campo
codigo para su ubicacién por ser el mas destacado y porque la signatura también constituye
un coédigo.

1.2 Titulo
Objetivo: denominar la unidad de descripcién.?

El término “titulo” para denominar el nombre de la unidad de descripcién no parece la
eleccion mas adecuada. Sélo el origen bibliotecario de la ISAD(G) disculpa o cuando menos
explica la eleccion; en efecto, como Antonia Heredia dice “los documentos de archivo, con-

# Javier Barbadillo dice que la signatura no es un elemento fijo. Nosotros consideramos que la posibilidad de
cambiar no hace inestable al elemento en el momento de la descripcién, pues entonces también la clasificacién
puede ser susceptible de cambios, sin embargo hemos de utilizarla como elemento estable en el momento de
aplicarla.

=CIA. ISAD(G). Op. Cit.
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trariamente a los libros, carecen de titulo"®, de modo que aqui también nos unimos a la
corriente de opinién que prefiere el uso del término “nombre” de la unidad de descripcion,
aunque, como indica Bonal Zazo, el término titulo no sea extraiio en los archivos espanoles™.
El nombre de la unidad de descripcion estd determinado por aquél que tenga en el Cuadro
de Organizacién. Por ejemplo, algunos de los niveles superiores de descripcién en nuestro
g zJemp P
Cuadro de Clasificacion serian:

Fondo: Ayuntamiento de. ..
Seccion: Organos de Gobierno
Secretaria
Hacienda

Subseccién:  Alcalde
Personal
Obras y Urbanismo
Rentas y Exacciones
Tesoreria

Unidades de
Subseccién:  Secretarfa y Oficialia Mayor

Registro General
Contratacion
Estadistica: Padrones y Censos
Estos titulos corresponden a la categoria de titulos oficiales, denominacién que otorga el

Manual de Descripcion Multinivel! a los titulos extraidos de la normativa de creacidn, organi-
zacién o funcionamiento del organismo productor.

Los de las series también son titulos oficiales, pues serdn de igual modo los que aparezcan
en el Cuadro de Clasificacion, pero en este caso puecen tener también la doble consideracién
de titulo oficial y de titulo formal, al figurar en un lugar preferente en la documentacién que
se describe. Por ejemplo:

Bandos

Edictos

Bajas del Padron de Habitantes
Mandamientos de pago

Noéminas

®HEREDIA HERRERA, Antonia: "Observaciones sobre la norma ISAD(GY’, en AABADOM, 1995, n°2, pag.25
»BONAL ZAZO, J.L. Op. Cit. p,.225

M VVAA, “Manual de descripcion multinivel. Propuesta de adaptacion de las normas internacionales de descrip-
cion archivistica”. Valladolid: Junta de Castilla y Leén, 2000.




E incluso puede darse la circunstancia de que sean titulos atribuidos, pues son creados por
el archivero cuando carecen de titulo formal, pensemos en la Correspondencia, por ejemplo.
De manera que en estos casos también podemos considerarlos titulos combinados, siguien-

do la linea del Manual Multinivel,

Aplicando nuestro Cuadro de Clasificacién, el titulo atribuido, el creado por el archivero
para una unidad de descripcién que carece de titulo formal, serd mas propio del nivel de des-
cripcién correspondiente a la unidad documental, pues, teniendo en cuenta las reglas de la
Norma ISAD(G), que recomiendan la vinculacién de las descripciones y la no repeticién de
la informacion, el titulo formal siempre correspondera a la serie. Por ejemplo:

Serie:  Expedientes personales
Cuentas de Caudales
Expedientes de Obras Mayores
Expedientes de Industrias Calificadas

Y este titulo no deberd repetirse en la descripcién de la unidad documental, siguiendo la
regla de “no repeticion de la informacién”.

Nos hemos encontrado en algunos casos con que la aplicacion de esta regla nos deja sin
titulo para el nivel de descripcion de la unidad documental o nos deja con un titulo que para
muchos resulta chocante por incompleto. Generalmente, la identificacién de un documento
se hace con los datos de la tipologia y de la tradicion documental, del productor, del destina-
tario y del asunto. La no repeticién de la informacidn resefiada en la serie nos haria eludir la
tipologia documental para algunos titulos de unidades documentales. Por ejemplo:

@ Si mantenemos la tipologia documental, dirfamos:
Titulo de la Serie: Expedientes personales

Titulo de la Unidad documental: Expediente personal de Antonio Aparicio Fuentes

@ Si no la mantenemos, diriamos:
Titulo de la Serie: Expedientes personales

Titulo de la Unidad documental: Aparicio Fuentes, Antonio

@ Si mantenemos la tipologia documental, diriamos:
Titulo de la Serie: Libros de Actas de Pleno

Titulo de la Unidad documental: Libro de Actas de Pleno del 25 de abril de 1929 al 27
de febrero de 1930.
@ Si no la mantenemos, diriamos:

Titulo de la Serie: Libros de Actas de Pleno
Titulo de la Unidad documental; 25 de abril de 1929 a 27 de febrero de 1930

@ Si mantenemos la tipologia documental, diriamos:
Titulo de la Serie: Cuentas de Caudales
Titulo de la Unidad documental: Cuenta de Caudales de 1963
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eSinola mantenemos, diriamos:
Titulo de la Serie: Cuentas de Caudales
Titulo de la Unidad documental: 1963

N

Naturalmente el codigo de referencia informaria de que estamos describiendo una unidad
documental de las series de expedientes Personales, de Libros de Actas de Pleno y de Cuentas
de Caudales.

Refiriéndonos en concreto a los ejemplos recogidos, hemos comprobado, observando la
practica cotidiana de lo que nosotros mismos hacemos al describir las unidades documentales
de nuestros archivos, que repetimos la tipologia documental cuando denominamos la unidad
documental, pese a que los programas informaticos que empleamos tengan un campo para el
codigo de clasificacidn con el que se identifica la serie.

Atendiendo a lo sefialado, se plantean varias preguntas: si conviene o no repetir, si el uso
del singular —expediente, libro, cuenta- en vez del plural podria ser una solucién, o si se trata
sélo de una cuestion estética o de habito. No han quedado resueltos definitivamente estos
interrogantes, pero se ha preferido la repeticion.

Otro tema que nos planteamos en relacién al titulo es la cuestién de la tradicién docu-
mental. De manera habitual en los archivos municipales describimos originales; las copias sue-
len ser insertos que forman parte de los expedientes y como tal se describen en la relacién de
contenido de los mismos, no dando lugar a indicaciones en el campo correspondiente al titu-
lo. Pero tampoco es extrano encontrar alguna copia que haya sustituido al original, por moti-
vos varios que no es necesario indicar ahora. Consideramos que en este campo 1.2 titulo de la
norma es donde debe incluirse la condicion de copia del documento principal, cuando asi sea,
no del inserto, que en caso de resefnarse se haria en el campo 3.1 alcance y contenido.

1.3 Fechal(s).

Objetivo: Identificar y consignar la(s) fecha(s) de la unidad de descripcion®.

Nuestra interpretacién es que en todos los niveles de descripcion, salvo en el de unidad
documental, se consignardn los anos extremos de inicio y fin de la totalidad de los documen-
tos que integran cada nivel, atin cuando se trate de fondos o subdivisiones menores abiertos.
Hay que tener en cuenta que la descripcién se lleva a cabo en una fecha concreta (la que se
indique en el drea de control), por lo tanto las fechas extremas de la totalidad de los niveles se
referirdn a esa fecha concreta de control, con independencia de que cuando se hagan descrip-
ciones posteriores las fechas extremas hayan variado por la aportacién de nuevas transferencias
a los fondos abiertos.

Sera conveniente en este caso indicar que se trata de fondo abierto, aunque la prevision de

transferencias, que habra de resefiarse en el epigrafe 3.3 nuevos ingresos, puede hacerlo inne-
cesario.

=CIA. ISAD(G). Op.Cit, p.23
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La existencia de lagunas entre las fechas extremas puede indicarse en el epigrafe 2.3 histo-
ria archivistica, donde sera posible explicar el por qué de esas lagunas.

En el nivel de descripcion de la unidad documental convendra expresar, en algunos casos,
las fechas extremas del inicio y cierre del procedimiento y en otros, sin embargo, sera suficiente
resefiar una sola fecha, la del afio de inicio del procedimiento, por regla general. Porque si el
objetivo de la descripcion es identificar tanto para informar como para recuperar la informa-
cion, deberemos elegir la fecha que identifique mas plenamente el documento, porque hay
diferentes categorias de fecha con un valor primario o secundario segtin los casos. Podria decir-
se que hay fechas identificativas y fechas informativas o descriptivas. Por ejemplo:

— En un expediente de seleccion de personal la fecha identificativa por excelencia es el afio
de la convocatoria:

- Ano 1989

— Expediente de seleccion de | abogado urbanista
~ Fecha informativa puede ser el afio de la Oferta Publica de Empleo en la que se
aprob¢ la plaza a cubrir
- En el caso de un expediente de obra, la fecha identificativa es el afio de inicio del proce-
dimiento, que es por el que habitualmente se identifica en la oficina productora.

— Las Ordenanzas fiscales se aprueban en un afo, pero se aplican al siguiente.

— En los presupuestos, por citar un dltimo ejemplo, el afio de identificacion no es el de
produccion, sino el siguiente, puesto que los presupuestos se elaboran el ano anterior al
ejercicio que corresponden. Es decir, los presupuestos del ejercicio del afo 1976 estardn
aprobados en el 1975. La fecha identificativa a tener en cuenta sera 1976 y seré la que
debe consignarse en el campo 1.2. de titulo; luego, de manera secundaria, como com-
plemento informativo, puede resultar interesante saber que fue 1975 el afio de elabora-
cién y esta informacion sera la que se haga constar en el campo 1.3 fechas.

1.4 Nivel de descripcién

Objetivo: Identificar el nivel de organizacién de la unidad de descripcion.

Los ejemplos que ofrece la Norma son: fondo, subfondo, serie, subserie, unidad docu-
mental compuesta/expediente y unidad documental simple/documento.”

Y en el Glosario de términos la propia Norma define el nivel de descripcién como ‘situa-
cidn de la unidad de descripcion en la jerarquia del fondo”. Entonces el nivel de descripcion
dependera en gran medida del Cuadro de Clasificacién adoptado y de si éste responde a la
estructura orgédnico funcional de la institucion que da origen al archivo o a otro tipo de estruc-
tura.

Fondo, serie y unidad documental son los niveles aceptados por la mayoria de los tedricos
y practicantes de la Archivistica. Nosotros nos adherimos a esa mayoria. No en vano estos tres

“CIA. ISAD(G). Op. Cit., p.24



niveles se corresponden, en lineas generales, a los tradicionales instrumentos de descripcién
elaborados en los archivos: la guia, el inventario y el catilogo. en sus diferentes modalidades.
Pero dentro de la jerarquia multinivel tanto la Norma como los propios archiveros aceptan la
existencia de otros niveles. Por nuestra parte' vemos fundada la existencia de los siguientes
niveles:

El primer nivel podria ser la AGRUPACION DE FONDOS. Nivel no reconocido por la Norma,
pero es obvio que existen Grupos de Fondos, es decir archivos en los que hay mas de un fondo
surgido de un productor ajeno a la institucién que lo guarda y conserva,

El fondo corresponde al conjunto de documentos producidos por una institucion, es decir,
un solo productor con sus propias leyes de constitucion y organizacién. Pero hay archivos, y
nos estamos refiriendo a los municipales, nuestro campo de estudio, que guardan conjuntos
de documentos procedentes de varias instituciones, es decir, de varios productores totalmente
diferenciados y perfectamente identificados. Por ejemplo. el Archivo de Villa, que ademds de
contar con el fondo del Ayuntamiento de Madrid, guarda también los fondos de Carabanchel,
Chamartin, Vallecas, Fuencarral... ayuntamientos en su dia y barrios de la capital hoy. Cada
uno de estos conjuntos de documentos es un fondo diferente y como tal debe ser tratado.

La descripcion de los documentos del Archivo de Villa precisa entonces de un primer nivel
que seria el de Agrupacién de Fondos.

Igual sucede con otros archivos municipales que guardan los documentos del juzgado o los
notariales o los pertenecientes a alguna familia; pensamos, por ejemplo, en el Archivo
Municipal de San Sebastidn de los Reyes, que cuenta, ademds, con una famosa coleccién de
Carteleria Taurina

Pero si la Norma se basa en un principio de jerarquia para establecer los niveles de descrip-
cién de una unidad de descripcion (en este caso un fondo documental concreto), estd fuera de
lugar la descripcion de la Agrupacién de Fondos como unidad de descripcion en tanto en
cuanto se tratarfa de una descripcion ficticia, que partiria de una interpretacion falsa del con-
cepto de relacién jerdrquica, que siernpre implica la existencia de una dependencia. Porque en
la agrupacion de fondos la unidad no la da ningtin tipo de relacién jerdrquica de dependencia,
como sucede en el fondo, sino que la unidad deviene de una realidad fisica: estar conservados
juntos en un rismo contenedor (un archivo municipal) y de una situacién juridica como es la
de formar parte de un tinico patrimonio documental (el de un ayuntamiento)

No obstante hay que informar de algin modo sobre la existencia de diferentes fondos en
un mismo archivo, jcomo lo haremos? ;Es posible aplicar la Norma para hacer una descrip-
cién conjunta de los fondos agrupados en el archivo de una institucion? Nosotros hemos
hecho una prueba con los ejemplos del Archivo General de la Villa de Madrid y del Archivo
de San Sebastian de los Reyes, pero ya sabemos que aunque se diga que no es la descripcion
de un fondo sino de una agrupacién de fondos, dinamitamos la ISAD(G), y desde aqui adver-
timos que con estos ejemplos no estamos aceptando la existencia del nivel de fondos, grupo
de fondos o, finalmente agrupacion de fondos (toclas esas denominaciones han aparecido en
la bibliografia), aunque si planteamos la necesidad de que exista juna norma?, jun formula-
rio? tan universal como la ISAD(G) para describir de forma conjunta la totalidad de fondos
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de un archivo y si decimos que las 4reas y campos de la ISAD(G) se pueden usar para ello sin
dificultad. Tal vez la Comisién Nacional dé instrucciones precisas en el futuro que indiquen
cémo describir un conjunto de fondos reunidos en un mismo archivo.

El segundo nivel seria el FONDO, que como ya ha quedado apuntado se caracteriza por ser
el conjunto de documentos producidos y recibidos por una institucién en el ¢jercicio de sus
funciones, en este caso el Ayuntamiento.

El tercer nivel podria ser el SUBFONDO. Este término indica una gradacién inferior en la
jerarquia. Y nos preguntamos si es posible un fondo dentro de otro, es decir si existe el sub-
fondo.

Si partimos de la existencia de organismos auténomos con su propia normativa de crea-
cion y funcionamiento, pero que deben su existencia a la necesidad de desarrollar una de las
competencias asignadas a una institucion, si existe el subfondo. Es el caso de los documentos
producidos por los diferentes patronatos municipales, institutos municipales del suelo, empre-
sas municipales de transportes, etc.

La existencia de estos organismos se debe, por un lado, a la facultad que tiene el ayunta-
miento de organizar, dirigir, controlar y dar servicio en las areas de deportes, vivienda, trans-
portes, cultura... y, por otro lado, se debe a la conveniencia de gestionar de una determinada
manera esa facultad, esos servicios, para su mayor eficacia. La institucién productora primera
crea una segunda institucién, puesto que parte de ella la iniciativa y es la tnica que puede
“delegar” su competencia.

Estos organismos son productores a su vez. Generan docurmentos que pertenecen al patri-
monio documental municipal, forman parte del fondo del ayuntamiento. Asi, aunque aqui
también hay varios productores, como en el caso de los fondos, existe una diferencia funda-
mental! los productores de fondos son independientes entre si, la unién de cada fondo en un
conjunto es fortuita y, por tanto, podriamos decir que involuntaria, sin embarge en el caso del
subfondo los productores tienen relacion de dependencia de un tnico productor, que es quien
por voluntad propia los ha creado.

Si no se admite el nivel de subfondo para estos organismos auténomos, los documentos
por ellos producidos deberian dar lugar a una seccién mds del Cuadro de Organizacién, a la
que denominariamos Organismos auténomos o Patronatos. La opcién de un Cuadro de
Organizacién propio para esos documentos, es decir, su consideracién como fondo, en el caso
de los archivos municipales, no es adecuada, o al menaos es muy discutible, empezando por lo
primero que apuntamos en los parrafos anteriores: el titulo que inicie la descripcion multini-
vel, que siempre serd: ayuntamiento de..., puesto que es su autoridad la que ha decidido des-
gajarse en esos organismos autéonomaos.

Otra consideracién a tener en cuenta a la hora de pensar en un Cuadro de Organizacion
propio es la longevidad del organismo auténomo. No son extrafios los casos en que determi-
nados patronatos tiene una corta vida, al cabo de la cual los documentos generados quedan
desperdigados por toda la organizacién municipal al asumir nuevamente los diferentes depar-
tamentos las funciones antes delegadas, y se nos vienen a la memoria ejemplos como los de los
expedientes personales, que acaban integrados en la serie equivalente en el departamento de
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personal del ayuntamiento; o como las cuentas, que revierten a la Intervencién municipal, y
asi un largo etcétera.

A veces s6lo quedan como rastro de su existencia Jos membretes de los documentos y los
libros de actas de sus érganos de gobierno, que no olvidemos que estan formados por las mis-
mas autoridades municipales o sus delegados.

Existen dos caminos o se admiten esos documentos como integrantes de un subfondo o de
lo contrario la mejor opcién seria contemplarlos como integrantes de las secciones correspon-
dientes del fondo municipal, con lo cual, de alguna manera, también se perderia el rastro de
esa breve existencia autonéma que tuvieron en su momento. La eleccion quedara al arbitrio
del organizador del fondo y, sobre todo, dependera de la complejidad administrativa del orga-
nismo productor.

El cuarto nivel, en nuestro caso, serfa la SECCION, que es la gradacién jerarquica que la
ISAD(G) parece hacer coincidir con el subfondo y que nosotros identificamos mas con las
agrupaciones documentales que se corresponden con las divisiones de la estructura orgénico-
funcional del Cuadro de Organizacién que empleamos: Organos de Gobierno, Secretaria
(Administracién) y Hacienda.

Un quinto nivel pertenece al de UNIDAD DE SUBSECCION. Este es un nivel y una denomi-
nacién que para nada aparece en la Norma, pero ya hemos comentado acerca de la flexibili-
dad de la que ésta hace gala y de que el resultado de su aplicacién dependera del sistema de
organizacién utilizado. En la primera publicacién del Grupo de Archiveros Municipales de
Madrid, que fue el “Cuadro de organizacion de fondos de archivos municipales. Ayuntamientos
con Secretarias de primera Categoria”., concretamente en la pagina 20 de la edicion del ano
1984, al explicar la jerarquizacion del cuadro, deciamos: “Cada seccidn va precedida de un digi-
to. Estas a su vez se dividen en diferentes subsecciones (27 en total), que van precedidas de dos digi-
tos. ... Precedidas de tres digitos aparecen las distintas unidades (59 en total) comprendidas en las
subsecciones (ejemplos: Secretaria y Oficialia Mayor, Registro General, Contratacion, etc., dentro
de Secretaria General). a las cuales corresponden diversas actividades. El resultado de dichas acti-
vidades son las series formadas a partir de los diferentes tipos documentales. . ™

Rechazamos términos como subsubseccion y fraccién de subseccion; el primero por gra-
maticalmente incorrecto y el segundo porque la palabra “fraccién” nos parece equivoca y peli-
grosa, por cuanto puede dar idea de ruptura de la unidad. Si se rompe la unidad ya no hay
una jerarquia, una gradacién, sino un mismo nivel dividido en dos y este grupo de trabajo lo
que ha querido expresar es la dependencia jerdrquica que existe entre la subseccién y la uni-
dad de subseccion; en este caso el prefijo sub, con significado propio de “bajo” o ‘debajo de”
segtin el diccionario de la RAE, no nos facilitaba la eleccién.

El sexto y el séptimo nivel se corresponden con la SERIE y la UNIDAD DOCUMENTAL, res-
pectivamente.

*GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. “Cuadro de Organizacion de ?ondos_
de Archivos Municipales. Ayuntamientos con Secretarias de Primera Categoria”. Comunidad de Madrid.
Consejeria de Cultura, Deportes y Turismo. Direccion General de Cultura. Madrid, 1984.
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Discutimos la existencia de subseries o fracciones de series.

El término subserie proviene de la practica de agrupar series muy parecidas, a veces idén-
ticas, en su procedimiento bajo una misma denominacién. Asi pues el prefijo “sub”, con un
significado ahora de dependencia, no es oportuno; ademas, la subserie es una préactica archi-
vistica mas que una realidad documental.

Por otro lado, basar la existencia de la subserie en los criterios de cambios significativos y
duraderos en e] procedimiento, el soporte o el resto de razones que nos ofrecen M? Dolores
Carnicer Arribas y Juan José Generelo Lanaspa®, tampoco parece fundamento suficiente, pues
toda serie que permanezca en el tiempo, incluso sin exceso de permanencia, puede variar su
procedimiento por multiples razones y eso no determinaria su cambio de funcién o razén de
ser de la serie, su esencia y lo mismo sucederia si cambiase el soporte. Estas alteraciones cons-
tituirfan la historia archivistica de la serie y en cualquier estudio de tipologia documental
habria que reflejarlo en el apartado de contenido.

Por lo que se refiere a la fraccién de serie, la experiencia nos dice que responde a una mala
practica administrativa, que se inicia en las oficinas y que queda reflejada posteriormente en
el Archivo, por lo que una vez mds es preciso incidir en la importancia de la organizacion de
los archivos de oficina y de la intervencién del archivero/a en los proyectos de organizacién y
en los de control y elaboracién de procedimientos administrativos.

Siguiendo a Antonia Heredia® “los niveles no son a la eleccién del archivero, los tienen
esencialmente las unidades de descripcion. Sélo hay que reconocerlos y precisarlos”. Lo malo
es que en el reconocimiento y en la precisién es donde reside la dificultad y resulta muy fécil
errar en ello.

El octavo y tltimo nivel es el de UNIDAD DOCUMENTAL, sin hacer distincién entre docu-
mento simple o compuesto, condicion que generalmente queda definida en el propio titulo
de la unidad documental.

En un primer momento admitimos también el nivel de UNIDAD DE INSTALACION, pero fue
rechazado por tratarse de una realidad fisica mas que de un nivel jerarquico.

La aceptacién de la unidad de instalacién como nivel en un primer momento derivo de
una necesidad préctica del Archivo. La falta de medios materiales y recursos humanos, espe-
cialmente, y las caracteristicas de ciertas series que no precisan de una descripcion exhaustiva,
hacen que se utilice con profusién la descripcién de unidades de instalacién; sin embargo,
aplicando la filosofia de la ISAD(G), cuando se esta describiendo una unidad de instalacién
lo que realmente describimos es una serie acotada en el tiempo, aunque esa acotacién sea de
dias (informes diarios de Policia Local, del 1 de enero al 15 de enero de 1995), o se trate de
una serie acotada en una secuencia (expedientes de plusvalia del niim 551 al nam. 600 del afio
1989), pero no establecemos un nuevo nivel de jerarquia.

= CARNICER ARRIBAS, M? Dolores y GENERELO LANASPA, Juan José. “Hacia una aplicacién uniforme de
Isad(G). Los niveles de descripcion” en TABULA. Revista de Archivos de Castilla y Ledn (1999), n®4, pp. 162-163

*HEREDIA HERRERA, Antonia. “Los niveles de descripcién: un debate necesario en la antesala de las normas
nacionales”, en Boletin de ANABAD (2001), LI, n® 4, pp.47-48
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Ni entre la serie y la unidad de instalacion, ni entre ésta y la unidad documental se cum-
ple la relacién de jerarquia entre niveles que exige la Norma, por lo que entendemos que no
es admisible la existencia de la unidad de instalacion como nivel, pese a que describamos uni-
dades de instalacion en la practica real de nuestros archivos. Una practica, que no es mas que
una necesidad impuesta, en principio, por esa falta de medios a la que ya nos hemos referido,
y también por la repercusion que en el modo de describir ha supuesto el uso de los programas
informaticos.

Algunos programas informaticos, con la finalidad de proteger el elemento signatura y quiza
por otras razones de programacion ajenas a nosotros y a nuestro trabajo, no permiten intro-
ducir mas de una signatura en el campo destinado a tal fin. Pensemos, por ejemplo, en los
expedientes de plusvalia de un determinado ano; vemos que no se describen en un solo regis-
tro, y no decimos Signatura 250 a 300, expedientes de plusvalia del afio 1990, sino que hace-
mos la descripcién de la siguiente forma: Signatura 250.- Ao 1990.- Expedientes de plusva-
lia del nimero 1 al 50; Signatura 251.- Afio 1990.- Expedientes de plusvalia del namero 51
al 100, y asf sucesivamente.

Esta forma de descripcién acotada también facilita la recuperacién de un documento con-
creto: si buscamos el expediente de plusvalia nim. 23 del anio 1990 sabemos que se encuen-
tra en la sig. 250, sin necesidad de ver el contenido de todas las signaturas.

Lo anterior nos induce a pensar que la realidad cotidiana de la gestién nos hace, en oca-
siones, confundir la teoria archivistica y crear niveles de descripcién donde no son necesarios.
La unidad de instalacién no es un nivel diferente al de serie, insistimos.

La manera de instalar los documentos también puede dar lugar a confusiones a la hora
de establecer niveles de descripcion. La instalacidn viene determinada por el modo de
transferencia, por la capacidad y el formato de las unidades de instalacién y por el tamano
de los depésitos. Estas circunstancias determinaran directamente la signatura de los docu-
mentos, por ejemplo, un expediente de obras puede ocupar mdas de una signatura cuando
asi lo requiera su volumen, correspondiendo cada una de ellas a una unidad de instalacion
o caja. Sin embargo la descripcion de la unidad documental, no variarg, inicamente cam-
biard la signatura:

Ejemplos:

Expediente de construccién de una vivienda unifamiliar en la C/ Nardos, nim. 5 a

nombre de Sebastian Moreno Fuentes. Sig. 234/1

Expediente de construccién de una nave industrial en el Poligono La Fuensanta, par-
cela 24 F a nombre de Cartonajes Esteban, S.A. Sig. 1223

Expediente de construccién de 250 viviendas en la Avda. de la Independencia, niim 32-

34 a nombre de PERGASA, S A. Sig. 347-348-349.

Si admitiésemos la unidad de instalacion como nivel, se correria el riesgo de convertir una
realidad fisica en la realidad intelectual que es el concepto de “nivel de descripcién”.
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1.5 Volumen y soporte de la unidad de descripcién (cantidad, tamafo o dimensiones)

El Objetivo es identificar y describir la extension fisica o 16gica y el soporte de la unidad
de descripcion®’.

En relacién con la identificacion y la descripcion del soporte documental el objetivo de la
Norma es fécil de cumplir tanto en el caso de que las unidades de descripcion se conserven en
los soportes llamados tradicionales (papel, pergamino, papiro, etc.) como en el de los sopor-
tes mas actuales; incluso si pensamos en el futuro no parece que vayamos a tropezar con mayo-
res dificultades. Lo que si es evidente en el caso de cualquier soporte es que su tipo estard en
relacion directa con los requisitos técnicos para la lectura de los datos en ellos contenidos.
Estos requisitos técnicos se recogen en el campo 4.4 caracteristicas fisicas y requisitos técnicos,
del area cle condiciones de acceso y utilizacion, por lo que pensamos que, si bien el soporte y
el volumen son datos identificativos y pueden no resultar ajenos a esta primera drea de iden-
tificacion, sufren una desconexion evidente del epigrafe 4.4., que es su complemento directo
y deberia acompanarle.

En cuanto al volumen en metros lineales, como acostumbramos, o en metros ctbicos,
segtn la tradicién anglosajona, se trata de una informacion mas relacionada con la gestion que
con el servicio de la informacion, su difusién o su acceso. Conocer los metros lineales y el
volumen es esencial para la planificacién y distribucién de espacios, mobiliario, equipamien-
to y recursos humanos. Sélo en la descripcion de las unidades documentales concretas la
extension fisica puede ser un dato identificativo y en este caso también resulta en relacion
directa con el uso y el acceso, como ocurre con el soporte, porque resulta muy orientativo
conocer que la informacién contenida en un expediente, por ejemplo, se extiende a lo largo
de 45 folios o 3 cajas o unidades de instalacién o de 1,20 m.1. de estanteria. Y aqui nos falta-
ria un dato importante, y nos referimos al formato, que bien podria haberse recogido en el
campo 4.4 caracteristicas fisicas, aunque segun la ISAD(G) parece que esas caracteristicas fisi-
"cas se refieren mds a requisitos de conservacién, pero claro estd que no se conserva de igual
modo un libro que un mapa. Igual que tampoco requiere las mismas condiciones de conser-
vacién el microfim que el papel. Soporte y formato son elementos informativos relacionados
con la conservacién y el acceso.

Con el volumen se nos crea, como en el caso del soporte, una impresién de informacion
deslavazada, porque, como ya otros colegas han observado, en la Norma los caracteres exter-
nos, que en la tipologia documental estudiamos de forma conjunta, aparecen dispersos a lo
largo de su desarrollo.

En el caso del fondo abierto, la expresién de las dimensiones en metros lineales resulta en
ocasiones una tarea engorrosa, pese a que sea tan sencilla la operacion de medir la balda de
una estanteria y multiplicar la cantidad por el nimero total de baldas ocupadas, porque se
empieza por tener estanterias con baldas de diferentes tamanos y se contintia por ocupar esas
baldas con cajas de dimensiones y contenido diferentes. Ello responde a la irregularidad de las
transferencias que se reciben de las oficinas (no todos los archivos tienen pactaco un calenda-

" CIA. ISAD(G). Op. Cit.,p. 25
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rio de transferencias) y, en casos determinados, que ya se van rectificando, responden también
a la préctica de mezclar unidades documentales de distintas series dentro de una misma caja,
con el fin de aprovechar al maximo el espacio, en la seguridad de que tal mezcla no constitu-
ye ninguna aberracién, puesto que la organizacién del fondo no ha de plasmarse en la insta-
lacién, sino en la clasificacién y descripcion de los documentos.

Con el tiempo, cuando se necesita hacer este tipo de mediciones o cuando se trata de lle-
var a cabo una propuesta de seleccién y expurgo, se evidencia que la de mezclar resulta una
mala practica, consecuencia de la falta de planificacién y medios de los que habitualmente
carecemos en los archivos.

Para solventar las posibles irregularidades y poder expresar la extension fisica del modo mas
acorde con la casuistica de cada archivo, hemos optado por los metros lineales o unidades de
instalacién para todos los niveles de descripcion, salvo en el de serie, donde también hemos
introducido el parametro de numero de expedientes, y en el de unidad documental, que
empleamos el de nimero de folios.

2. Area de Contexto

En ella se recoge informacion de cardcter orgdnico o funcional, que permite conocer el
contexto de creacién de los documentos.

2.1 Nombre del productor

1. Algunos archiveros® consideran que el nombre del productor deberia estar en el drea de
identificacion. Nosotros, segtin hemos dejado patente en paginas anteriores, consideramos
también al productor como un elemento identificador clave y siempre necesario, por lo que
serfa correcto que formase parte del drea de identificacién, que es ademas el area que debe apa-
recer siempre en todos los niveles de la descripcién, pero quizd no sea tan decisivo el lugar que
ocupan los elementos como el hecho de que aparezcan siempre en todos los niveles cuando se
consicdere necesario y esa serd una decision a adoptar por parte del autor de la descripcién, que
seguramente entenderd pertinente precisar el nombre del productor.

El problema del desplazamiento de los elementos claves a lo largo del texto de la Norma
tal vez pueda resolverse cuando se decida o se elija el modelo de presentacién de la informa-
cion descrita siguiendo sus principios, que muy posiblemente dependera del programa infor-
mdtico que la sustente.

En todo caso, la interpretacion que se le puede dar a este campo es la siguiente. En el nivel
de fondo el productor serd el ayuntamiento, en el de subfondo, si se admite el nivel para los
organismos auténomos, sera el nombre del propio organismo: Instituto Municipal del Suelo,
Patronato de Cuitura, etc. En las secciones, subsecciones y unidades de subseccion el produc-

“Es el caso de la propuesta presentada por los archiveros andaluces; “La hora de la normalizacién en los archi-
vos. Una alternativa desde Andalucia a la Norma ISAD(G)" en Bolet/n del Instituto Andaluz de Patrimonio
Histdrico. N218, marzo 1997.




tor coincidird con el nombre que éstas tengan en el Cuadro de organizacién y en la serie es
donde quedard reflejado el nombre de la unidad administrativa directamente responsable de
la produccion, acumulacion y conservacion de los documentos hasta su transferencia al
Archivo. Este dato recogido en el nivel de serie sera muy interesante tanto para la gestién inter-
na del Archivo (el control de las transferencias), como para conocer el proceso de creacién de
los documentos y para llevar a cabo la organizacién de los archivos de oficina.

Llegados a este punto surge el debate porque se enfrentan dos posturas: para unos sélo el
productor orgdnico debe tenerse en cuenta, mientras que para otros, los que dirigen su pen-
samiento a la organizacién de los archivos de oficina, se han de tener en cuenta los dos tipos
de productor.

Los que defienden la segunda postura se preguntan hasta qué punto es interesante el nom-
bre del productor para la gestion del archivo o para la organizacién de los archivos de oficina
si se tiene en cuenta sélo el nombre del productor organico, olvidando el productor adminis-
trativo. Y el debate se sustenta en la aplicacion de nuestro Cuadro de Organizacién.

En el Cuadro del Grupo de Madrid, en el nivel de serie, se dan dos variantes. La primera
de ellas agrupa las series y las unidades de subseccién en las que el productor orgénico y el pro-
ductor administrativo coinciden. Vemos un ejemplo en la unidad de subseccién Contratacion
y en la serie expedientes de contratacidn; en ambos casos uno y otro productor son el mismo:
Contratacion.

En la segunda variante el productor organico es distinto del productor administrativo. El
ejemplo lo tenemos en las series derivadas de las subsecciones denominadas Pleno, Comisién
Municipal Permanente y Comisién Municipal de Gobierno. Estas series son producidas orga-
nicamente por cada uno de los érganos de gobierno mencionados, sin embargo, el productor
administrativo de todas ellas es el Secretario General o el Departamento de Actas v Sesiones.

Esta dualidad induce a considerar la posible introduccién de otro campo en la Norma: el
relativo al ejecutor del documento. Pero este dato, que seria tan interesante para la organiza-
cion de los archivos de oficina, puede crear una tremenda confusién en el proceso de organi-
zacion archivistica si se cae en el error de considerar productor organico, el que la ley marca
como el que tiene la competencia para ello, al productor fisico de los documentos; de ser asi
terminarfamos acumulando en una sola oficina (la Secretaria en los ayuntamientos pequenos,
por ejemplo) todas las series.

La disparidad de criterios aqui expuestos se ve reflejada en el resultado de las descripciones
que acompanan a esta ponencia y es una muestra de la disparidad de criterios que a nivel
nacional surgen cuando se trata de interpretar la ISAD(G) en los campos clave de su estruc-
tura.

2.2 Historia institucional/Resefia biogréfica

El objetivo de este campo es ubicar la documentacién en su contexto y hacerla mas com-
prensible, por ello hay que dar informacién acerca de la historia del productor, es decir, de la
institucién que genera los documentos.
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En el caso de los archivos municipales narraremos brevemente la historia del ayuntamien-
to como institucion; sus origenes y la evolucién de su legislacidn, sus funciones, competencias
y organizacion, para fundamentar el producto resultante, que son los documentos.

La historia institucional se ird desarrollando en cada uno de los niveles hasta llegar al que
corresponde a la serie documental. Aqui se interrumpe la secuencia porque sélo el fondo, la
seccion, la subseccién y la unidad de subseccién representan instituciones o dependencias
administrativas con funciones, competencias y organizacion que han ido evolucionando, cam-
biando en el tiempo.

Pero la interpretacién de la Norma podemos llevarla més alla en el objetivo de situar la
documentacién en su contexto si en el nivel de serie, que ya no se corresponde con ninguna
institucién, damos informacién sobre la evolucién de la propia serie a lo largo del tiempo. Dar
esta informacion, no resulta tarea ficil, pues requiere la realizacién previa de la tipologia docu-
mental de cada serie a lo largo de toda su existencia, que en algunos casos puede ser larga y
compleja.

2.3 Historia archivistica

/Cémo interpretamos en esta ocasién el objetivo de la ISAD (G) de proporcionar infor-
macion sobre la historia de la unidad de descripcion que sea significativa para su autenticidad,
integridad e interpretacion? Consideramos que se trata de informar acerca de los avatares sufri-
dos por los documentos, tanto en cuanto a su forma ce ingreso, si no son de produccion pro-
pia del ayuntamiento, como a su conservacién (pérdidas, destrucciones, cambios de ubica-
cién), a su organizacién (cambios de cuadros o sistema), a su descripcion (cambios de signa-
turas, inventarios anteriores y posteriores) y a su custodia. Estos datos soélo parecen apropia-
dos en el nivel de fondo, donde es pertinente informar sobre el edificio y sus instalaciones, y
en el de serie; también en el nivel de unidad documental habrd ocasiones en que tengamos
historia archivistica que contar, pero en el resto de niveles no es tan probable.

Pese a todo lo expuesto, en el nivel de serie existe confusion y no ha quedado cerrado el
debate entorno a qué informacion debe incluirse en los campos correspondientes a historia
institucional, historia archivistica y alcance y contenido. En las descripciones realizadas se
puede observar esta disparidad.

2.4 Forma de ingreso

Fl modo habitual en que los documentos municipales llegan al Archivo es la transferencia,
aunque no debemos olvidar los casos de compra y donacién, aunque sean excepciones.

Pueden ser transferencias periddicas, cuando existe un calendario pactado, o extempora-
neas, cuando hay cambios de direccién, mds politica que administrativa, o de nuevo empla-
zamiento de las oficinas. El hecho de conocer la forma de ingreso es importante para las fun-
ciones gestoras del Archivo y no tanto para el conocimiento del usuario del Servicio. Asi este
dato se reflejard en el nivel de fondo de forma general y en el de unjdad documental de forma
particular, En este tltimo caso se resefiaran los datos de identificacién de la hoja de remisién
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y la fecha del envio. Si el ingreso se hubiera producido por compra o donacién, se indicard
esta circunstancia junto con la fecha de la misma.

Si en el nivel de serie se inscribiesen los datos identificativos de todas las hojas de remisién
correspondientes a la totalidad de la serie, tendriamos la secuencia completa del inventario de
la serie, pero se tratarfa de una informacién exhaustiva y transgresora, por tanto, de la breve-
dad que predica la ISAD(G), de manera que sélo en los ya mencionados niveles de fondo y
unidad documental se hablara de la forma de ingreso. Pero tal vez pudiésemos tratar de hacer
los inventario por este camino.

3. Area de Contenido y estructura

Qué clase de informacién contienen los documentos, cudl es su utilidad, hasta cudndo tie-
nen vigencia y de qué manera estdn organizados, son los datos que tienen cabida en este area.

Como sucedia en las dreas anteriores ya estudiadas, aqui vemos también la dualidad de des-
tinatario de la informacion, pues hay campos sumamente importantes para el usuario (alcan-
ce y contenido, de un lado, y organizacién, de otro) y campos bésicos para el archivero como
gestor (valoracion, seleccién y eliminacién y nuevos ingresos).

3.1 Alcance y contenido

El objetivo es proporcionar a los usuarios la informacién necesaria para apreciar el valor
potencial de la unidad de descripcién, es decir, indicar para qué pueden servir los documen-
tos del archivo y qué clase de informacion contienen.

Este campo debe aparecer en todos los niveles de la descripcion. La informacion, aunque
precisa, ird de lo mas genérico a lo mads especifico, de forma que seran los niveles de serie y
unidad documental los mas importantes. En el nivel de serie, una vez definida, se marcara qué
objetivos se pueden cumplir consultando la serie, qué tipo de datos se puede obtener de ella,
qué clase de estudios permite acometer y cudles son los documentos que conforman las uni-
dades documentales que integran la serie. Si se consigue completar esta informacién desde el
inicio hasta el final de la serie (cuando ya se de por cerrada), tendremos una biografia magni-
fica de la misma, que serd fundamental para los estudios de tipologia documental.

En el nivel de unidad documental se hara relacion de las personas, lugares y asuntos que
aparezcan en los documentos. Sera el nivel de los descriptores, que permiten acceder y recu-
perar la informacion.

3.2 Valoracion, seleccion y eliminacién

El objetivo de este campo, dice la Norma, es proporcionar informacion sobre cualquier
accion de valoracion, seleccién y eliminacién efectuada. Nosotros podemos afadir también
que por efectuar, pues ambas cosas caben en este marco.

Esta informacién tan esencial para la organizacion de los archivos de oficina, para la plani-
ficacion del trabajo y del espacio y para la gestion de los recursos humanos quedara reflejada en
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los niveles de fondo, serie y unidad documental. La informacion en el nivel de fondo serd gene-
ral y se referird a si existe o no una comision de valoracién, si existenn normas de expurgo, si se
realizaron o realizan expurgos y los criterios que se siguieron y se siguen. En el nivel de serie se
especificard, si se hace expurgo, qué tipo de expurgo se aplica y por qué motivos y en el nivel
de unidad documental sélo se pondra la fecha en que debe ser expurgado o la fecha en que ya
lo fue. Esta ultima s6lo ha lugar si se conserva la descripcion, que es el caso de los programas
informaticos que obligan a poner la fecha del expurgo para dar de baja la descripcién (el regis-
tro informatico), al tiempo que guardan una base “histérica” de lo expurgado.

3.3 Nuevos ingresos

Es un dato tinicamente resefiable en los fondos abiertos. Si el archivo tiene pactado un
calendario de transferencias habra de indicarse en este campo.

En el nivel de fondo se puede hacer la previsién de los metros lineales que ingresan en el
archivo al afio y en el nivel de serie, si existiera calendario de transferencia, se especificard la
fecha en que se efectuard y el nimero de expedientes o cajas que esta previsto que sean trans-
feridos.

3.4 Organizacién

La informacion sobre la organizacién es la clave del arco de la ISAD(G). Es el campo reser-
vado para presentar el Cuadro de Organizacién de los fondos del archivo y, como ya hemos
repetido mas de una vez, sin él, el marco que es la Norma [SAD(G) se queda sin lienzo. El
Cuadro de Organizacién marcard los niveles de descripcion, el desarrollo jerdrquico de la
Norma ISAD{(G); es la estructura que materializa su filosofia; sin embargo, la informacién
acerca de él no se hara presente en todos los niveles. Se detendra en el nivel de unidad de sub-
seccién, que es el punto final del desarrollo del sistema. En el nivel siguiente, el de la serie, la
organizacion se sustituird por la ordenacién: cronoldgica, alfabética, numeérica, etc., y, en casos
muy concretos, podra decirse cudl es la organizacién interna de las unidacdes documentales,
que conforman la serie, por ejemplo el caso de los expedientes personales, por ejemplo. Hay
archivos municipales, como el de Leganés, donde los expedientes de personal estdn organiza-
dos en subcarpetas, que agrupan los distintos documentos que afectan a la vida laboral del tra-
bajador.

Y del nivel de unidad documental nada tenemos que decir, porque descender a la organi-
zacioén interna, al orden interno del expediente, por ejemplo, no aporta, en el caso que nos
ocupa, informacién necesaria.

Las siguientes éreas 4, 5 y 6 agrupan una informacién de cardcter préctico que se caracte-
riza por no requerir ser aportada en todos los niveles. Veamos.

4. Area de Condiciones de acceso y utilizacion

El drea 4 de la ISAD(G) es plenamente informativa, destinada al usuario, aunque el gestor
también se sirva de ella en ocasiones.
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4.1 Condiciones de acceso

Cual es la situacion juridica y la normativa que regula el acceso a los datos contenidos en
la unidad de descripcion. A esto debemos referirnos el este campo.

El nivel de fondo esté reservado para las condiciones generales. En él, de modo escueto y
preciso o de manera pormenorizada, se dirdn las normas que rigen el acceso.

Una vez més, aqui se ha producido también un debate y el resultado se detecta en las des-
cripciones que se adjuntan. Hay quienes, siguiendo el espiritu de brevedad que preconiza la
ISAD(G), prefieren resefiar lo mas genérico; otros, por el contrario, y en aras de facilitar la
maxima informacion a los usuarios, prefiere hacer una enumeracion integra de ias normas.

Después s6lo el nivel de serie merece que se cumplimente este campo en su parte mas con-
creta y, ahora si, exhaustiva en el caso de haber restricciones al acceso.

De manera excepcional, puesto que la informacién ya se supone dada en el nivel anterior,
el de serie, habria que cumplimentar este campo en el nivel de unidad documental. Nos refe-
rimos a aquellos casos en los que, siendo la serie de acceso libre, se denegase la consulta de una
de sus unidades documentales porque el estado fisico lo desaconsejase, o porque alguna otra
razén obliguase a restringir el acceso.

4.2 Condiciones de reproduccion

Las condiciones de reproduccién sélo se expondran, de forma genérica, en el nivel de
fondo, y de manera mas especifica, en el de serie, ddndose la misma circunstancia que en el
campo anterior si nos referimos al nivel de unidad documental.

4.3 Lengua/escritura(s) de los documentos

En los fondos municipales que competen al Grupo de Trabajo de Madrid, por la situacidn
geogréfica de los municipios que comprende, el bloque de documentos estd escrito en lengua
castellana (alguna excepcién, como es natural, no podia faltar y asi se pone de manifiesto en
los ejernplos), por lo que s6lo se necesitard expresarlo en el nivel de fondo, siendo innecesario
descender a otros niveles, aunque las excepciones deberdn constar en la serie, en el caso de que
la excepcion se repita a lo largo de ella, y también en la unidad documental concreta.

Lo mismo ocurre con la(s) escritura(s) de los documentos, que ahora si son variadas, pues
ya sabemnos que sus cambios son debidos a una cuestién cronolégica. Fondo, serie y unidad
documental son los niveles adecuados de informacion también en este caso.

4.4. Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

En el caso del Grupo de Madrid, sélo en el nivel de fondo describimos las condiciones fisi-
cas de los documentos. Pueden darse los casos especificos, que describiriamos en el nivel de
unidad documental cuando apareciesen.

Aunque todavia no se nos ha dado la situacién, de forma generalizada, sabemos que mas
pronto que tarde tendremos que dirigirnos a este campo de la Norma para “especificar cual-
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quier tipo de software y/o hardware necesario para acceder a la unidad de descripcién”, como
en ella se indica.*

4.5 Instrumentos de descripcién -

Entendemos que no es necesario aclarar cuél es el objetivo de la Norma en este campo.
Sélo cabe indicar que serdn el fondo y la serie los niveles adecuados para enumerar los instru-
mentos de descripcion elaborados.

5. Area de documentacion asociada

Por documentacion asociada entiende la ISAD(G) todos aquellos documentos o agrupa-
ciones documentales que pueden tener algun tipo de conexién con la unidad de descripcién
que se tome como referencia. Esa conexion puede establecerse por duplicidad (el caso de las
copias), por complemento, cuando la informacién contenida en otras unidades de descripcion
aclaran o complementan la informacién de la unidad de descripcidn que nos ocupa (los docu-
mentos de otras series del propio fondo o de fondos de otros archivos) o por divulgacién (las
publicaciones cuyo objeto es el estudio o divulgacién de los propios documentos). Esta diver-
sidad de conexiones las hace utilizando 4 campos, que son:

5.1 Existencia y localizacién de los documentos originales

El fondo municipal, por su naturaleza, tinicamente recoge y conserva documentos originales.
Este es un principio facil de comprender e innecesario de explicar en este momento. Pese a ello,
el 5.1 es un campo que nos resulta muy ttil para dar a conocer en los niveles de serie y unidad
documental la existencia de documentos originales en otros archivos, de los cuales los municipa-
les s6lo conservan las copias. Se trata de casos muy determinados, y podriamos pensar en los pro-
yectos de obra que acompanan a los expediente de obra mayor.

El original de los proyectos presuponemos que se conserva en el archivo del arquitecto o inge-
niero autor del mismo y eso puede sugerirse de forma genérica en el nivel de serie. En el supues-
to de conocer la existencia cierta del original de un proyecto en el archivo de su autor, se especi-
ficara en el nivel de unidad documental, haciendo mencion del creador.

No es asunto banal este detalle, mas cuando en la actualidad tanto se discute sobre los derechos
de autor y sobre el derecho de acceso y obtencién de copias de trabajos con autoria conocida.

5.2 Existencia y localizacién de copias

Los archivos municipales son archivos piiblicos integrados en la Administracién Local, por lo
que Jos documentos que conservan se han ido generando segtin un procedimiento establecido
normativamente. Por estos procedimientos sabemos de la obligatoriedad de remitir copias a orga-

*Los componentes de la Mesa Nacional de Archivos de la Administracién Local, entre los que se encuentran
algunos miembros de nuestro Grupo, esta realizando un estudio que resultara sumamente interesante para la
conservacion y el acceso a la informacion de los documentos en soporte informatico.
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nismos de otras administraciones, las actas de las sesiones de los 6rganos de gobierno colegiados,
por ejemplo, que es preceptivo remitir a la Delegacién del Gobierno. A estas copias precisamen-
te nos referiremos en el nivel de serie.

Otro tipo de copias, que pueden estar en el propio archivo municipal, son las realizadas en un
soporte alternativo como medida de prevencién para evitar el deterioro de los documentos o la
pérdida de informacion en caso de destruccion de los originales. Estas copias, producto de la
voluntariedad del archivo, también se darén a conocer en este campo y sélo en los niveles de fondo
y de serie. La resena en el nivel de unidad documental puede ser titil para la gestion, si se hace
mencionando la clave que sirva para identificar el soporte concreto (ntim. de rollo de microfilm,
CD-ROM, etc.) en el que se encuentre la copia.

5.3 Unidades de descripcion relacionadas

Entendernos por unidades de descripcion relacionadas tanto las que estan en el propio archi-
vo, como las que puedan existir en otros archivos y que sirven para enriquecer el conocimiento
acerca de la unidad que describimos aplicando la Norma.

Si este campo se elabora con esmero, ofrecera al investigador todo un entramado de caminos
a seguir para completar la informacion que persigue y al archivero una fuente de conocimiento
que le ayudara en la espinosa tarea de valorar y seleccionar los documentos para su conservacion
0 expurgo.

El fondo es el nivel apropiado para la documentacién complementaria de otros archivos y el
nivel de serie para los documentos relacionados del propio archivo.

5.4 Nota de publicaciones

Dice el texto de Ja Norma que el objetivo de este campo es “dar referencia y/o informacion
sobre cualquier publicacion que trate o esté basada en el uso, estudio o analisis de la unidad de
descripcion’.

Uso y estudio son dos términos excesivamente amplios para una nota de publicaciones apli-
cada a la unidad documental. El término andlisis puede parecer mds concreto ;jPor qué decimos
esto?; simplemente porque tomando las palabras uso y estudio en su significado mds amplio, per-
miten hacer la resenia de toda publicacién que haya tomado todo o parte de su contenido infor-
mativo de los documentos del archivo. En ese caso, la nota de publicaciones se convertiria en algu-
nos archivos en un amplisimo repertorio bibliogréfico carente de sentido en el ambito que nos
ocupa.

El Grupo de Madrid comenz6 enumerando todas las monografias y articulos de revista rela-
cionados con la historia local correspondiente. Después decidimos centrarnos en aquellas publi-
caciones que se cinen mas estrechamente al analisis de los propios documentos.

6. Area de notas

Sélo tiene un campo (6.1) y habria que intentar huir de él por su imprecisién. Es una reser-
va que la Norma propone para “dar informacién que no haya podido ser incluida en ninguna
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de las otras areas”. Nuestro criterio es que debe utilizarse s6lo en casos extremos; recuerda en
demasfa al “indiferente general” de los archivos.

7. Area de control de la descripcion .

Los datos reservados a este drea de control de la descripcién. quién (7.1 nota del archive-
ro), como (7.2 reglas o normas) y cuando (7.3 Fecha de la descripcion) tienen importancia
para la gestiéon y hemos optado por cumplimentarlos en todos los niveles, salvo en lo que res-
pecta a las reglas o normas, que serd preceptivo en el nivel de fondo y facultativo en el resto.

4.- CONCLUSIONES Y PREGUNTAS EN EL AIRE

La obviedad de que todo tiene su parte positiva y su parte negativa se cumple de nuevo en
este proyecto universal de descripcién archivistica, que es la ISAD(G). La flexibilidad de inter-
pretacion que predica supone una ayuda nada desdenable a la hora de elaborar la Norma
Nacional de cada pais, pero entrana el peligro de que, si falta esa Norma que unifique la des-
cripcion, fijando los contenidos y la terminologia y siguiendo los principios de nuestra ya sufi-
cientemente fundamentada tradicién archivistica, sutja una variedad indefinida de interpreta-
ciones, que no servirdn mas que para enturbiar la tarea de describir y de informar. Mientras la
Norma Nacional llega a nosotros, més que conclusiones lo que se nos plantean son evidencias
e interrogantes:

— La influencia del lenguaje y de los métodos bibliotecarios ha sido negativa y habria que
contrarrestarla adoptando una terminologia archivistica normalizada.

— Es necesario unificar el contenido de los campos de la ISAD(G) para no dar lugar a que
existan tantas interpretaciones como archiveros somos.

— Las mayores virtudes de la ISAD(G) son su finalidad normalizadora, el constituir un
marco unico para circunscribir la descripcion y difundir la informacién, asi como su uni-
versalidad; precisamente este marco universal no existia hasta ahora.

— La ISAD(G) necesita para su desarrollo de la existencia previa de un Cuadro de
Organizacién, sin el cual no sera posible de ningtin modo el desarrollo de la descripcién
multinivel. Por otra parte, muchos de sus campos quedaran sin contenido, por lo que su
finalidad informativa se vera muy recortada si antes no se ha abordado la tarea de crear
un sistema integral cle los archivos de la institucién productora del fondo documental,
que vaya acompanado de estudios de tipologia documental, acuerdos sobre valoracion,
seleccién y expurgo de documentos y normas para el acceso a la informacion y la repro-
duccion de los documentos.

Si no se dan las premisas apuntadas en el parrafo anterior, la Norma se puede emplear y
serd util, pues exige unos contenidos minimos y casi exclusivamente referidos al fondo y a la
unidad documental, pero, si finalmente todo quedase en el fondo y en la unidad documental,
la descripcion dejaria de ser ya multinivel. La situacién serfa igual que la actual, pues también
se ha podido comprobar que sin guias, sin catdlogos y hasta sin inventarios (en ocasiones sélo



SCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARC

5 MUNICIPALES: LA NORMA 1SAD(G)

con relaciones de envio), un archivo puede facilitar el acceso a los documentos, a la informa-
cién, pero jen qué grado?, nos preguntamos.

La ISAD(G) se sirve del auxilio de los sistemas informéticos, sin los cuales su propésito de
difusién global no seria posible, y aqui es donde se nos abren un nuevo interrogante jcémo se
ha de representar la descripcion multinivel para que el principio de no repeticién de la infor-
macién no permita que el usuario se pierda en las visiones parciales?, o jacaso no se podra
obtener informacion sobre la unidad documental sin haber pasado antes por el fondo, la sec-
cion o la serie?. La Norma ISAD(G) exige la globalizacién de toda la descripcion y no en todos
los archivos existen medios materiales y/o personales para acometer este trabajo.

Deciamos al principio de estas paginas que la ISAD(G) supone un reto pero también un
problema para los archivos, y, ahora que ya estamos al final de la exposicién, afirmamos que
la Jabor archivistica, que el trabajo en los archivos, siempre ha sido un reto y un problema,
pero por eso mismo resulta un trabajo apasionante y mds aun en estos tiempos en que la fun-
cion del archivo comienza con el nacimiento de los documentos y se extiende al dambito glo-
bal de la sociedad a través de las redes de comunicacién universales.
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CAMPOS A CUMPLIMENTAR SEGUN EL NIVEL DE DESCRIPCION
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| FONDOS

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28005

Referencia
1.2 Titulo Archivo del Ayuntamiento de Alcala de Henares
1.3 Fecha(s) 1235-2000

1.4 Nivel de descripcion | Fendo
1.5 Volumen y soporte |e 8.512 unidades de instalacion.
de la unidad de o 1.581 libros.
descripcion e 2 planeros (334 planos y documentos diversos).
e 3.838 rollos de microfilm de 35 mm.
— 726 microfilm de 16 mm.
— 13.580 microfichas.
— 421 laminas y postales.
— 7.394 fotografias.
— 806 negativos.
— 2.316 protocolos notariales.

2. AREA DE CONTEXTO

[2.1 Nombre del Ayuntamiento de Alcald de Henares
productor
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2.2 Historia
institucional/
Resefa biografica

i Desde 1960 Alcald de Henares se beneficia del desarrollo econémico que pro-

Se pueden encontrar los primeros rastros de poblacién en el actual término
municipal de Alcalé de Henares, en yacimientos arqueolégicos datados en el
Neolitico.

La poblacién de Alcala (Complutum) alcanza real importancia en plena época
romana, periodo dekque se conserva in situ 0 en museos destacados restos
arqueoldgicos (ciudad romana, villa de Hipdlitus, etc). La imporiancia se man-
tiene en el periodo siguiente, en el que encontramos incluso referencias de la
ciudad como sede episcopal, ocupada por los musulmanes el principal nicleo
se traslada al sur del rio Henares, en los cerros donde hoy encontramos res-
tos de un antiguo castillo.

En 1118 el arzobispo D. Bernardo la conquista y vuelve el asentamiento a la
zona del valle.

Los reyes castellanos la conceden a los obispos de Toledo, quienes seran en
adelante Sefiores feudales de la villa y su tierra.

En consecuencia seran los prelados quienes otorguen fueros, construyan
palacios, funden colegios, ordenen la vida civica y reciban visitas regias.

En 1499 el Cardenal Cisneros funda la Universidad, que sera centro intelec-
tual, politico y cultural de Castilla, con amplia proyeccién en los restantes rei-
nos peninsulares en Europa y en la América Hispana.

En 1687 Carlos Il concede a la villa el titulo de Ciudad.

A partir del siglo XVIl Alcala de Henares cede importancia a favor de Madrid, ya
capital del reino, hasta que en 1836 desaparece la Universidad. A partir de ese
momento los antiguos edificios universitarios y la ciudad cambia de configuracion.

picia su cercania a Madrid.

La recuperacion de la Universidad, la rehabilitacién del inmenso patrimonio
histérico-artistico y el reconocimiento como Ciudad Patrimonio Mundial supo-
nen tres hitos importantes de los Gitimos afios.

Alcala de Henares fue cuna para Catalina de Aragon, el Emperador Fernando
I, Miguel de Cervantes o Manuel Azana.

|23 Historia archivistica

El documento mas antiguo, el Fuero Viejo, data de 1223. Desde esa fecha ha
llegado hasta nuestros dias la documentacién, aunque se registran ciertas
pérdidas motivadas por guenras y otras calamidades, asi como diversos pro-
cesos de ordenacion de los fondos de los que hay constancia.

Se conserva de los siglos XV-XVI el arca de tres llaves en gue eran custodia-
dos los documentos de mayor interés.

En el siglo XIX el Ayuntamiento se instala en el actual palacio consistorial y en
su 22 planta se habilita una sede apropiada para el Archivo. Alli estuvo la docu-
mentacion hasta que en 1978 fue trasladada al Archivo Histérico Nacional,
donde unos Archiveros de la Diputacion Provincial de Madrid inventariaron
gran parte de sus fondos.

En 1983 se instala el Archivo en otros locales provisionales, y en 1997 pasa
a ocupar sus instalaciones propias.

Desde 1983 a la actualidad se ha proseguido la labor de descripcion, a veces
mediante campanas de colaboracion con el INEM, se ha microfimado la
mayor parte del fondo y se ha iniciado la informatizacién de su catélogo.

|

2.4. Forma de ingreso

En ocasiones la forma de ingreso ha sido la consecuencia de cierres o trasla- |
dos de dependencias municipales, o de algun tipo de contingencia.
Actualmente se tiende a la transferencia ordinaria, pactada, mediante hojas
de remisién, como culminacion Iégica del proceso administrativo.
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3. AREA DE CONTENIDO

[3.1 Alcance y contenido |

El Archivo Municipal conserva la documentacién generada y producida por el
Ayuntamiento.

Fuera del fondo Municipal, conserva la coleccién microfimada de la Gaceta
de Madrid-Boletin Oficial del estado, del BORNE y del Diario El Pais.

Posee igualmente protocolos notariales de Ajalvir, Alcala de Henares, Algete,
Ambite, Barajas, Campo Real, Corpa, Daganzo, Fuentelsaz del Jarama,
Loeches, Mejorada del Campo, Pozuelo del Rey, San Fernando de Henares,
Santorcaz, Torrején de Ardoz, Caldeavero, Valdetorres del Jarama,
Valdilecha, Vallecas, Vicalvaro.

3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacién

La valoracion, seleccion y eliminacion de los documentos se viene realizando,
siguiendo las pautas establecidas por los manuales publicados por el Grupo
de Archivos Municipales de la Comunidad de Madrid.

3.3. Nuevos ingresos
3.4. Organizacién

Mediante transferencias ordinarias desde las oficinas productoras.

En la actualidad se han unificado los cuadros en uno solo, que es el elaborado
por el Grupo de Trabajo de Archivos Municipales de la Comunidad de Madrid y
que es el que sigue:

1. Organos de Gobierno [1235]-2000
1.1. Alcalde
1.2. Ayuntamiento Pleno
1.3. Comisién Municipal Permanente
1.4. Comisiones informativas especiales
1.5. Comision de Gobierno
2. Secretaria 1391-2000
2.1. Secretaria General
2.2. Personal
2.3. Servicios juridicos
2.4, Sanidad y asistencia social
2.5. Obras y urbanismo
2.6. Patrimonio
2.7. Educacion
2.8. Cultura
2.9. Deportes
2.10. Servicios
2.11. Servicios agropecuarios
2.12. Accién vecinal. Participacién ciudadana
2.13. Promocién econémica
2.14. Departamento de informatica
2.15. Fundacién Colegio del Rey (organigrama exclusivo)
2.16. Empresa Municipal de la vivienda (organigrama exclusivo)
2.17. Organismo auténomo de desarrollo y empleo (organigrama
exclusivo) ’
2.18. Instituto de Planificacion y Gestion Ambiental {organigrama
exclusivo)
2.19. Sociedad mercantil instituto de la comunicacién de Alcala
de Henares, S.L. (organigrama exclusivo)
3. Hacienda 1435-1998
3.1. Juntas Econdmicas Municipales
3.2. Contadurias
3.3. Intervencion
3.4. Rentas y exacciones
3.5. Tesoreria




4. (vacio para posibles ampliaciones)
5. Instituciones no municipales
5.1. Eclesiastico
5.2. Escribanias-protocolos \
5.3. Justicia
5.4. Universidad cisneriana

1377-1986 |

5.5. Carcel

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

|4.1 Condiciones de
acceso

Acceso libre:
e Los investigadores, pase temporal de 15 dias o tarjeta de investigador
e Los ciudadanos solicitud por escrito con acreditacion del interés.

4.2 Condiciones de
Reproduccion

Libre, previa solicitud.

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

castellano y en algunos documentos latin.

4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos

Generalmente el estado de conservacion es bueno.

técnicos
4.5 Instrumentos de Guia.
descripcion Cuadro de Clasificacion.

Registro topografico. ‘
Inventarios: ‘
— General ‘
— Protocolos notariales (informatizados) |
indices: |
— Onomastico
— Emplazamiento ‘
Catdlogos:

— Archivo de Alcala-Imagen gréfica }

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacion de los

[ documentos

originales

|

5.2 Existencia y
localizacion de

Se dispone de copkaTaH--rnicrofiIm desde el principio hasta 1987. También hay |
copia de esto mismo en el Archivo Regional de la Comunidad de Madrid. |

copias |

5.3. Unidades de En el Archivo General de Simancas y en el General de la Administracién, hay ‘
descripcion numerosa documentacion relacionada. ‘
relacionadas

Menos, pero igualmente interesante en el de la Real Chancilleria de Valladolid |
y en el Archivo General de Indias.

Especialmente interesante y muy numerosa la documentacién del Archivo
Histoérico Nacional.
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[5.4Notade
publicaciones

— Ordenanzas y fuero de la villa de Alcala de Henares. — Madrid: Consgjeria de
Educacién y Cultura; Alcalda de Henares: Centro Internacional de Estudios
Histéricos Cisneros: Ayuntamiento, D.L. 1999. Reprod facs. del orig. conser-
vado en el Archivo Municipal de Alcala de Henares, sign. C.5

— Felipe Il y Alcald de Henares: del 26 de Enero al 27 de Febrero de 1999 /
Exposicion organizada por el Servicio Municipal de Archivos y Bibliotecas del
Ayuntamiento de Alcala de Henares; [curadurfa de la exposicién: José M?
Nogales Herrera; realizacion, seleccion y descripcion de piezas: Ana Maria
Amor Chico... et al.]. — Alcala de Henares: SMABAH, D.L. 1999

— Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en los
archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio
Ambiente. Madrid,1999

— Archivo de Alcald, imagen gréfica: abril-mayo 1988, Casa de la Entrevista,
Alcala de Henares / [exposicion organizada por la Fundacién Colegio del Rey
y el Servicio Municipal de Archivos y Bibliotecas; texto: José Maria Nogales
Herrera; seleccion, catalogacion y documentacion: Juan Manuel Mufioz
Aguirre, Emilio Pardo cano, Vicente Sanchez Moltd]. — Alcala de Henares:
Fundacion Colegio del Rey: Servicio Municipal de Archivos y Bibliotecas, D.L.
1988

— Guia del Archivo Histérico Municipal de Alcald de Henares / Ana Dupla del Moral
(direccion)... [et al.]. — Madrid: Consejeria de Cultura y Deportes, D.L. 1987

— Casado Arboniés, Francisco Javier. Indice de los documentos del Archivo
Municipal de Alcaid de Henares, Seccién Histdrica, sobre Universidad y
Colegios / Francisco Javier Casado Arboniés; prélogo, José Maria Nogales
Herrera. — Alcald de Henares: Servicio Municipal de Archivos y Bibliotecas,
[1990]

— Castillo Gémez, Antonio. Catélogo de la documentacion medieval del Archivo |
Municipal de Alcala de Henares: (siglos XIlI-XIV) / Antonio Castillo Gémez,
Carlos Sdez Sanchez. — Alcala de Henares: los autores, 1992

— Delgado Calvo, Francisco. Consecucion del Titulo de Ciudad: Alcala de
Henares 1687 / Francisco Delgado. — Alcald de Henares: Fundacion Colegio
del Rey, D.L. 1987

— Concesion del titulo de Ciudad a Alcalé de Henares por S.M. el Rey Carlos Il
edicién conmemorativa de su tercer centenario (1687-1987) / [preparada por
el Servicio de Archivos y Bibliotecas del Ayuntamiento de Alcala de Henares].
— Alcala de Henares: Ayuntamiento, 1987.[27] p.; 22 cm. Reprod. facs. de la
carta de privilegio de Carlos Il conservada en e Archivo Municipal de Alcala
de Henares.

— Jornadas sobre fuentes locales y regionales para la historia de América: los
archivos de Alcala de Henares y Guadalajara (12. 1989. Alcala de Henares).
Fuentes locales y regionales para la historia de América, los archivos de
Alcala de Henares y Guadalajara [actas de las | Jomadas...] / Javier Casado
Arboniés... [et al.]. — Alcala de Henares: Servicio Municipal de Archivos y
Bibliotecas, imp. 1989

—Junta Local del Il Centenario de la publicacién del "Quijote" (Alcalda de
Henares). Actas cervantinas: 1905, 1916. — Alcala de Henares: Servicio
Municipal de Archivos y Bibliotecas, [1996][7], 60 h.; 24 cm. Reprod. facs. de las
Actas del lll Centenario de la publicaciéon del "Quijote" y del lil Centenario de
Miguel de Cervantes, custodiadas en el Archivo Municipal de Alcala de Henares

— Nogales Herrera, José Maria. Exposicién de fondos bibliograficos y docu-
mentales y objetos propiedad del Excmo. Ayuntamiento de Alcald de Henares




XV IORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

y su Servicio Municipal de Archivos y Bibliotecas con motivo de la celebracion
del 450 aniversario del nacimiento de Miguel de Cervantes Saavedra / José
Maria Nogales Herrera. En: Cervantes y Alcala de Henares: [exposicion]. —
Alcala de Henares: Centro de Estudios Gervantinos, D.L. 1997. — P. 15-22

— Nogales Herrera, José Maria. El Servicio Municipal de Archivos y Bibliotecas
del Excelentisimo [Ayuntamiento] de Alcala de Henares: memorandum, situa-
cién actual y perspectivas de futuro / José Maria Nogales Herrera. — Alcala de
Henares: Servicio Municipal de Archivos y Bibliotecas, 1999

— Portilla y Esquivel, Miguel de. Historia de la ciudad de Compluto, vulgarmen-
te Alcala de Santiuste, y aora de Henares / Miguel de Portilla y Esquivel. — Ed.
facs. — Alcald de Henares: Servicio Municipal de Archivo y Biblioteca, [2003].
Reprod. facs. de la ed. de: Alcala de Henares: Joseph Espartosa, 1725-1728.
— A partir del ejemplar con ndm. de registro 5073 de la coleccion histérica de
la Biblioteca Publica Municipal Cardenal Cisneros de Alcala de Henares.
Contiene: V. 1. Parte | - V. 2. Partes Il y Ill. - Acomparfiado de: Aproximacion
a la Historia de Alcala de Henares de Miguel de Portilta / José-Maria Nogales
Herrera

— Séez, Carlos. El Fondo medieval del Archivo Municipal de Alcala de Henares
/ Carlos Séez, Antonio Castillo. — Alcala de Henares: Universidad, Servicio de
Publicaciones, D.L. 1992. 163 p.; 24 cm. — (Ensayos y documentos; 11)
(Fuentes medievales alcalainas; 2). Indices

— Torrens Alvarez, Maria Jesus. Edicién y estudio linglistico del Fuero de
Alcala: (Fuero Viejo) / Maria Jesus Torrens Alvarez. — Alcala de Henares:
Fundacién Colegio del Rey, [2002]

— Vazquez Madruga, Maria Jesus. Documentos acerca del Hospital de San
Lucas o de los Estudiantes / M2 Jesus Vazquez Madruga. — Alcala de Henares:
Institucion de Estudios Complutenses, [2001].P. 262-271; 24 cm. Transcripcion
paleografica de dos documentos del S. XVII del Archivo Municipal de Alcala de

l Henares. Separata de: Anales Complutenses. Vol. XIII (2001)

6. AREA DE NOTAS

\ 6.1 Notas

i i it

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero

Descripcion realizada por José Maria Nogales Herrera. Archivero Municipal

7.2 Reglas o Normas

General International Standard Archival Description, Second Edition, ISAD (G)

7.3 Fecha de la
descripcion

19 de febrero de 2004
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ARCHIVO MUNICIPAL DE ALCOBENDAS

Fondo

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28006

referencia
1.2 Titulo Archivo Municipal de Alcobendas
1.3 Fecha(s) 1812 - 2002

1.4 Nivel de descripcion | Fondo

1.5 Volumen y soporte |2.840,94 mi, 5.426 unidades de instalacién propias del archivo y 1.600 nor-
de la unidad de malizadas. Papel y soporte informatico
descripcion

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del Ayuntamiento de Alcobendas
productor

2.2 Historia Hay constancia documentada de la existencia del Ayuntamiento de Alcobendas
institucional/ desde 1208, y en documentos del*Archivo desde 1548. También en las relacio-

Resefa biografica |nes topograficas de Felipe II; en el Catastro de Ensenada y sus respuestas
generales hechas en le villa el 27 de Marzo de 1750. En ellas se dice que la
poblacién se llama Ville. de Alcobendas, que es de sefiorio y del dominio tem-
poral del Conde de Puficenrrostro, que tiene el derecho de elegir Alcaldes y
demas oficios del Ayuntamiento, que la poblacién se compone de 320 vecinos
y trescientas casas, algunas no habitables. Como Ayuntamiento pasé por todas
las vicisitudes de los Siglos XVIIi Y XIX con un periodo de estancamiento hasta
que en los afos 60 se inicia una época de actividad econémica y desarrollo
social sin precedentes en esta poblacién. Actualmente, es un Ayuntamiento de
primera categoria con 100.537 habitantes (a fecha 20 de Junio de 2003), con
una actividad industrial centrada en el desarrollo de los poligonos que acogen
actividades dedicadas =i los sectores de alimentacion, automoévil, banca, labora-
torios, prendas de vestir y otras del sector servicios.

2.3. Historia Todos los documentos desde el 1 de Abril de 1978 empiezan a remitirse pro-

archivistica gresivamente desde las oficinas al recién creado Archivo donde hasta la fecha
son custodiados por es'e servicio. Las instalaciones, suficientes en un principio,
fueron totalmente insuf cientes para el crecimiento de la gestion y su volumen
documental a partir de 1986 y 1987. En diciembre de 1993 se inaugura la nueva
Casa Consistorial de Alcobendas y se dota al archivo de unas modernas, sufi-
cientes y adecuadas instalaciones !

2.4, Forma de ingreso | Los documentos ingresan en el Archivo por transferencia normalizada. Las ofi-
cinas productoras transfieren los documentos al Archivo Municipal de acuer-
do con las especificaciones del Reglamento del Archivo y con el Reglamento
de Organizacién y Funcionamiento de los Entes Locales, la Ley 7/85
Reguladora de Bases de Régimen Local, la Ley 30/92 y las modificaciones de
ambas en las Leyes 11/99 y 4/99. Hasta 1978 se acumulaban en dependen-
cias municipales de forma natural
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3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
3.1 Alcance y contenido | El fondo del Archivo Municipal del Ayuntamiento de Alcobendas contiene infor-
macion exhaustiva del Gobierno, la Administracion, los habitantes y la economia|
del municipio, asi como datos de sus relaciones con otras Administraciones.
Algunos documentos emblematicos por su interés para la historia del municipio|
y la investigacién, los que corresponden a los Libros de Actas, Libros de|
Hacienda y todas las series referentes al Urbanismo y al Planeamiento Urbano. |
Existen algunos documentos aislados del siglo XVIII pero la mayor parte de los'
documentos corresponde a los siglos XIX y XX ‘

3.2 Valoracion, La seleccidn y eliminacion de los documentos se realiza siguiendo las pautas
seleccion y de la: “Propuesta de Manual de Seleccion y Expurgo para Archivpsf
eliminacién Municipales”, y los estudios del Grupo de Archiveros Municipales de Madrid.

Por Decreto n® 5418/2002 se crea la Comision Municipal de Valoracion,

Seleccion y Expurgo Documental, teniendo como base el art. 7.3 Capitulo |l

del Reglamento del Archivo. |
|
|

3.3 Nuevos ingresos Las transferencias se hacen normalizadas a través de la Hoja de Remision de|
Fondos. En 2002 el nimero de Hojas de Remision fue 265. Esta Hoja es ell
impreso: “A.A mod.0027/22 Rev.” Y fija su contenido el citado Reglamento. Al |
tratarse de un fondo abierto los ingresos desde las oficinas municipales se
realizan continuamente.

3.4 Organizacion 1. ORGANOS DE GOBIERNO \
1.1 Alcalde (1892-2001) |
1.2 Ayuntamiento Pleno (1894-2002)
1.3 Comisién Municipal Permanente (1962-1985) ‘
1.4 Comisiones Informativas y Especiales (1935-2000)
1.5 Comision de Gobierno (1985-2001)
2. SECRETARIA
2.1 Secretaria general (1902-2001)
2.2 Personal (1893-2000)
2.3 Servicios Juridicos(1928-2000)
2.4 Sanidad y Asistencia Social (1919-1999)
2.5 Obras y Urbanismo (1918-2001)
2.6 Patrimonio (1925-1981)
2.7 Educacién (1966-1985)
2.8 Cultura (1918-2000)
2.9 Deporte (1972-1999) |
2.10.Servicios (1890-1998)
3. HACIENDA
3.3 Intervencion (1884-1995) ‘
3.4 Rentas y Exacciones(1815-1997)
3.5 Tesoreria (1887-2000) |
5. JUZGADO '
5.1 Administracion de Justicia (1848-1960)
6. PLANIFICACION Y ORGANIZACION
6.1 Planificacion (1993-2001)
6.2 Organizacion (1985-2000)
| 6.3 Investigacion (1988-2001)

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de Se trata de un Archivo con documentos de titularidad publica, por elio es de!
acceso consulta libre. Acceso sujeto a la legislacion y normativa legales: Ley 7/85; Ley
16/85, Ley 30/92, Ley 4/93 Ley de Archivos y Patrimonio Documental de la

Comunidad de Madrid. J
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4.2 Condiciones de

Reproduccién libre mediante solicitud. Existen cautefas para algunos docu-

de los documentos

reproduccion mentos y estan recogidas en el Reglamento del Archivo, Capitulo V, articulo |
19.3. Hay documentos que no pueden ser reproducidos por su estado de con-
servacion. Existen tasas para la reproduccion de planos. No hay tasas para la
copia de Boletines Oficiales.
4.3 Lengua/escritura(s) |Castellano. Francés en algunos documentos de Alcaldia.

4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

El estado de conservacién en general es bueno, tanto en los documentos
de tamano normalizado como los libros y los planos. Empieza a observar-
se un progresivo deterioro de los documentos elaborados sobre papel de
autocalco. Predomina el soporie papel. Hay ingresos de documentos en
soporte magnético.

4.5 Instrumentos de
descripcion

Cuadro de Clasificacion. Publicado por el Grupo de Trabajo de Archiveros
Municipales de Madrid en las XIV Jornadas de Archivos celebradas en Parla
los dias 23 y 24 de Mayo de 2002. Bases de Datos de la aplicacion informa-
tica de gestion del Archivo. Indices automatizados.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacion de los
documentos
originales

No se conoce la existencia de documentos originales del Archivo fuera del
mismo.

5.2 Existencia y
localizacion de

Hay copias en el propio Archivo Municipal de Alcobendas a disposicion
de los usuarios

publicaciones

copias
5.3 Unidades de Hay fuentes documentales en los Archivos de: Municipal de Madrid y San
descripcion Sebastian de los Reyes, Archivo General de Simancas, Archivo Histérico
relacionadas Nacional de Madrid y Archivo Histérico Nacional (Seccién Nobleza) en Toledo,
en el Archivo Nobiliarios de los Condes de Pufioenrrostro, (actualmente en
Madrid) y en el Archivo de la Real Chancilleria de Valladolid. También en los
Archivos Arzobispales de Toledo y Madrid.
5.4 Nota de Catélogo de la exposicién documental: “Alcobendas 1886-1996".

Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en los
archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio

Ambiente. Madrid, 1999. |\

6. AREA DE NOTAS

6.1 Notas

Por las caracteristicas propias de la Institucién, el Archivo Municipalm'
Alcobendas ejerce las funciones de archivo central administrativo, archivo
intermedio y archivo histérico. |
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7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del archivero

Descripcién realizada por Julia Marfa Rodriguez Barrero. Archivera Municipal[

7.2 Reglas o normas

General International Standard Archival Description, Second Edition, ISAD (G}

7.3 Fecha de la
descripcion

Enero de 2002, revisada en Noviembre de 2003
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ARCHIVO MUNICIPAL DE ALCORCON

Fondo

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Codigo de ES AMU 28700
referencia
1.2 Titulo Archivo Municipal de Alcorcdn
1.3 Fecha(s) 1879-2003
1.4 Nivel de descripcién | Fondo

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

9505 Cajas, 2 planeros, 730 libros, 320 cintas magnéticas. Papel y cintas
magnéticas

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Ayuntamiento de Alcorcén

Resena biografica

productor
2.2 Historia La primera referencia documentada de la existencia del Ayuntamiento de
institucional/ Alcorcon se encuentra en las relaciones topogréficas de Felipe Il (Respuesta

del 17 de enero de 1576), en ellas se dice que es aldea de fa Villa de Madrid
y de su jurisdiccion, lugar de realengo, y de la jurisdiccion real. Se citan como
alcaldes a Antén Moreno y Martin Escolar En 1812 sus habitantes lo abando-
naron por la escasez de alimentos. Su recuperacion fue muy lenta y en 1847-
50 sus ciento cinco vecinos vivian en ochenta casas distribuidas en cuatro
calles y una plaza.

2.3. Historia
archivistica

Los fondos documentales del Ayuntamiento de Alcorcén se conservaban
en el edificio de la Casa Consistorial. En 1877 se derrumbé el edificio y
parece ser que se perdié gran parte de la documentacion que existia. De
1877 a 1940 apenas si se conservan documentos, ya que segun consta en!
un documento el Archivo Municipal fue destruido durante la Guerra Civil. |
Los documentos generados por el Ayuntamiento estuvieron siempre bajo la
custodia del Secretario General y se conservaban en el atico del edificio
construido en 1973. Posteriormente, ocuparon un lugar fuera del edificio,
para regresar a la Casa Consistorial en 1989. Actualmente, las oficinas y
un depdsito de Archivo e mantienen en el mismo emplazamiento pero hay|
otro depdsito en otro edificio municipal. El Reglamento del Arohivoi
Municipal, aprobado en el Pleno de 31 de enero de 1996, otorga la custo-
dia al Jefe de Seccién de Archivo y Documentacion.

2.4 Forma de ingreso

|
Transferencias. L
Los documentos han ido ingresando en el Archivo de manera natural, como|
punto final del proceso que se lleva a cabo en la gestion administrativa de las
competencias municipales. ‘




3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y contenido [Los documentos son el reflejo de la gestion municipal en el ejercicio de sus
competencias. Son de destacar las series correspondientes a Obras y
Urbanismo, por su abundancia, por la frecuencia de su consulta y por resultar
fiel reflejo de la evolucién del municipio.

3.2 Valoracion, Existen unas normas de expurgo aprobadas en 1986.(Comision de Gobierno|
seleccion y de 14-10-1986)
eliminacion

3.3. Nuevos ingresos | Trasferencias regulares de documentos desde las oficinas.
3.4 Organizacion Sigue el Cuadro de Organizacién de fondos municipales del Grupo de Trabajo
de Archiveros Municipales de Madrid.
1. ORGANOS DE GOBIERNO
1.2 Alcalde (1928-2002)
1.3 Ayuntamiento Pleno (1967-1999)
1.4 Comisién Municipal Permanente (1962-1985)
1.5 Comisiones Informativas y Especiales (1979-1993)
1.6 Comision de Gobierno (1985-1993)
2. SECRETARIA
2.1 Secretaria General (1881-1998)
2.2.Personal (1918-1995)
2.3 Servicios Juridicos (1943-1996)
2.4 Sanidad y Asistencia Social (1925-1994)
2.5 Obras y Urbanismo (1950-1996)
2.6 Patrimonio (1942-1998)
2.7 Educacion (1948-1990)
2.8 Cultura (1945-2003)
2.9 Deporte (1968-1980)
2.10 Servicios (1879-1994)
3. HACIENDA
3.8 Intervencion (1886-1999)
3.4 Rentas y Exacciones (1882-1999)
3.5 Tesoreria (1901-1996)

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de La consulta se debe solicitar por escrito en el Registro General del

acceso Ayuntamiento, siguiendo lo establecido en la Ley 30/92, el Reglamento del
Archivo Municipal y las Normas de Acceso a los documentos.

4.2 Condiciones de Los documentos que tengan la categoria de histdricos, asi como los de acce-

reproduccion so libre pueden reproducirse si sus condiciones fisicas no lo desaconsejan.

Los documentos de acceso restringido, ademas de cumplir el requisito ante-
dicho, sélo pueden reproducirse por los interesados o con permiso de éstos.

Existen tasas para la reproduccién de planos y documentos.
\4.3 Lengua/escritura(s) | Castellano.

de los documentos




LA DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES

LA NORMA |

‘_Alféif'()_a\irafct_er}gti’cas
fisicas y requisitos
‘ ‘ técnicos

El estado de conservacion en general es bueno.

4.5 |nstrumentos de
descripcion

Inventario e Indices automatizados

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacion de los
documentos
originales

5.2 Existencia y
localizacion de

Disponemos de microfiim de parte de la serie de Expedientes de Obra y de
los Libros de Actas de Pleno, Comisién Municipal Permanente y Comisién de

publicaciones

copias Gobiermno Municipal
5.3 Unidades de En el caso de nuestro Ayuntamiento existen documentos complementarios
descripcién en: Archivo Parroquial, Archivo de Protocolos, Archivo de Villa.
relacionadas
(5.4 Nota de Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en los

archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio
Ambiente. Madrid, 1999.

6. AREA DE NOTAS

6.1 Notas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

L7'1 Nota del archivero

Descripcion realizada por Paloma Fernandez Gil. Archivera Municipal

|7.2 Reglas o normas

ISAD(G)

7.3 Fecha de
descripcion

29 de septiembre de 2003
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ARCHIVO MUNICIPAL DE ARANJUEZ

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28300 ]

referencia |
1.2 Titulo Archivo Municipal de Aranjuez !
1.3 Fecha(s) 1759- 2003 |
1.4 Nivel de descripcién | Fondo B

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

2375 cajas, 1383 libros, 10 unidades de instalacion especial. Papel, audiovi-
suales, diapositivas.

2. AREA DE CONTEXTO

12.1. Nombre del

Ayuntamiento de Aranjuez ) '

Resena biogréfica

productor
2.2 Historia El Ayuntamiento de Aranjuez nace en 1836, a la luz de la creacién de los
institucional/ Ayuntamientos Constitucionales. Aranjuez, hasta ese momento, y por su con-

dicion de Real Sitio, habia estado regida por Gobernadores, nombrados por
el Rey. Es en el siglo XIX cuando aparece la figura del Alcalde y surge la
Institucion Municipal.

2.3. Historia
archivistica

'El Archivo tiene su origen en el mismo momento en que se crea la institucion |

municipal. Durante el siglo XIX hay referencias documentales al Archivo.|
Asimismo se conservan inventarios de principios del siglo XX. Las series man-
tienen continuidad desde 1840. ‘
Los documentos se han conservado en la Casa Consistorial. Entre 1990 y
1923 el Archivo Municipal se ubica en el Hospital de San Carlos. Desde 1993
se encuentra en el Centro Cultural Isabel de Farnesio. ‘

2.4. Forma de ingreso

Los documentos ingresan en el Archivo de manera natural. En 1990 se pro-|
duce una transferencia extraordinaria de los documentos albergados en la|
Casa Consistorial. Desde 1991, ingresan conforme a las “Reglas para la orga-
nizacién y conservacién de los documentos en las oficinas municipales y su
transferencia al Archivo Municipal” aprobadas en Comision de Gobierno de &
de febrero de 1991 y ampliadas en Comision de Gobierno de 23 de octubre
de 1991. ‘

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y contenido

Los documentos son el fiel reflejo de la actividad municipal. Destacan algunas
series, por su gran volumen, variedad de informacién y frecuencia de consul-
ta, como Libros de Actas de Ayuntamiento Pleno, Padrones de Habitantes,
Expedientes de licencia de obras y Expedientes de licencia de industrias. }
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(32 Valoracién,
seleccion y
eliminacion

3.3 Nuevos ingresos

Se realizan conforme a las “Reglas para la organizacion y conservacion de los
documentos en las oficinas municipales y su transferencia al Archivo
Municipal” aprobadas en Comisién de Gobierno de 5 de febrero de 1991 y
ampliadas en Comision de Gobierno de 23 de octubre de 1991.

3.4 Organizacion

Cuadro de Organizacién de fondos municipales del Grupo de Trabajo de
Archiveros Municipales de Madrid.

Cuadro de Organizacién de fondos municipales del Grupo de Trabajo de
Archiveros Municipales de Madrid.

1. ORGANOS DE GOBIERNO
1.1 Autoridades Supramunicipales (1816-1992)
1.2 Alcalde (1853-2003)
1.3 Ayuntamiento Pleno (1841-1994)
1.3 Comision Municipal Permanente (1924-1985)
1.4 Comisiones Informativas y Especiales (1981-1989)
1.5 Comision de Gobierno (1985-1994)
2. SECRETARIA
2.1 Secretaria General (1851-2003)
2.2.Personal (1886-1995)
2.3 Servicios Juridicos (1898-1984)
2.4 Sanidad y Asistencia Social (1805-2003)
2.5 Obras y Urbanismo (1851-2000)
2.6 Patrimonio (1759-1993)
2.7 Educacion (1843-2001)
2.8 Cultura (1882-2003)
2.9 Deportes (1985-2002)
2.10 Servicios Municipales (1843-1995)
2.11 Servicios agropecuarios (1861-1984)
2.12 Participacion ciudadana (1902-1979)
3. HACIENDA
3.1 Juntas econdmicas municipales (1838-1993)
3.2 Contadurias (1851-1946)
3.3 Intervencion (1838-1993)
3.4 Rentas y Exacciones (1839-1987)
3.5 Tesoreria (1841-1987)

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

|HCondiciones de
acceso

La consulta se debe solicitar por escrito en el Registro General del
Ayuntamiento, conforme a la normativa vigente, y en concreto a la Ley 30/92.

4.2 Condiciones de
reproduccion

Los documentos considerados histéricos, asi como los de acceso libre pue-‘
den reproducirse si sus condiciones fisicas no lo desaconsejan. Los docu-
mentos de acceso restringido, ademas de cumplir ef requisito antedicho, sélo
pueden reproducirse para los interesados o con permiso de éstos. Cuando la
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reproduccion se hace con fines de investigacion y no lucrativos se podra rea-
lizar previa comunicacion a los interesados y/o titulares de los derechos de
autor. (RDL 1/96, de 12 de abril, por el que se aprueba el Texto refundido de

la Ley de Propiedad Intelectual).

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano. .

4.4 Caracteristicas
fisicas y reguisitos
técnicos

El estado de conservacion en general es bueno.

4.5 Instrumentos de
descripcion

Inventario. Catélogos. Indices automatizados.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacion de los
documentos
originales

5.2 Existencia y
localizacion de

Microfilm de parte de las series Libros de Actas de Pleno y Padrén de
Habitantes.

publicaciones

copias
5.3 Unidades de Archivo General de Palacio, Archivo General de Simancas, Archivo Histérico
descripcion Nacional, Archivo General de la Administracién, Archivo de Protocolos,
relacionadas Archivo Diocesano de Toledo, Archivo de Obra y Fabrica de la Catedral de
Toledo.
5.4 Nota de Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en los

archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio
Ambiente. Madrid, 1999.

6. AREA DE NOTAS

6.1 Notas

|

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

‘ 7.1 Nota del archivero

Descripcion realizada por M® Magdalena Merlos Romero. Archivera Municipal

7.2 Reglas 0 normas

ISAD(G)

7.3 Fecha de la
descripcion

17 de febrero de 2003
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' ARCHIVO MUNICIPAL DE ARGANDA DEL'REY

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28500
_ referencia
1.2 Titulo Archivo Municipal de Arganda del Rey
/1.3 Fecha(s) 1326/2002
1.4 Nivel de descripcion | Fondo J
(1.5 Volumen y soporte 939 ml.
| de la unidad de
f descripcion

2. AREA DE CONTEXTO

[2.1 Nombre del Ayuntamiento de Arganda del Rey
productor

| 2.2 Historia Los primeros antecedentes del nlcleo urbano de Arganda del Rey proce-
institucional/ den de la época de dominacidn arabe, y se vera definitivamente consoli-

Resefa biografica |dado con la Reconquista y posterior repoblacién cristiana (finales del siglo!
XI). Un proceso paralelo siguieron los entonces poblados de Valtierra y
Vilches. A partir de ese momento, la poblaciéon se consolida y crece. En
1525 se levanta un nuevo templo parroquial (precedente de la actual igle-
sia) que desplaza a segundo término la Ermita del Castillo. La plaza y las
construcciones que surgen a ambos lados del camino real crean un nuevo
entorno que se mantendria ya durante siglos. Arganda era entonces un
lugar de sefiorio perteneciente al Arzobispado de Toledo. Asf se manten-
dria hasta que en 1581 Felipe Il, previo pago de 10.000 ducados, le otorga
la condicion de Villa de Realengo.

En la segunda mitad del siglo XVII la Compafia de Jesls se establece en
Arganda. Con un claro sentido comercial van adquiriendo las mejores tierras
de la zona, llegando a controlar un tercio de las haciendas del término muni-
cipal, que se dedican casi por completo al cultivo extensivo del vifiedo. Una
vez que la Compaiiia de JesUs es obligada a abandonar Arganda (1764), la
comercializacion del vino recae en una pujante oligarquia de propietarios que
ejercen el control politico y econémico de la villa a partir del siglo XiX.

El crecimiento econdémico va unido a una mejora sustancial de las comunica-
ciones. En 1843 se construye un puente colgante de hierro sobre el Jarama,
sustituyendo a la peculiar barca que, siempre que las crecidas del rio lo per-
mitian, trasladaba a los viajeros de una a otra orilla. Y, por supuesto, no hay
que olvidar el famoso tren, una linea de ferrocarril con Madrid que se inaugu-
ra en 1886 y desaparece para el trafico de viajeros en 1953.

La primera gran industria nace en 1900. La instalacion de la fabrica Azucarera

lsa
]

o
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de La Poveda dio lugar a un conjunto de transformaciones que supusieron un|
decisivo impulso social y econdmico para la poblacion. ‘
El relanzamiento definitivo vendra dado con la impiantacion industrial, que tiene|
unos timidos comienzos en la década de los sesenta, alcanzando su pleno apo-
geo y desarrollo en los Ultimos quince afos. La poblacion se multiplica por cinco|
y el crecimiento urbanistico rompe con el perfil que durante siglos habia mante-
nido el casco urbano. Pero ser4 con las corporaciones democraticas, a partir de!
1979, cuando se produce una auténtica transformacion con la aparicion de nue-
VoS servicios, equipamientos e infraestructuras. Una rapida evolucién de un vigjo|
pueblo castellano, que dio sus primeros pasos hace un milenio, transformado hoy |
en una moderna ciudad con casi 40.000 habitantes, un importantisimo poligono|
industrial, y considerada como fa capital det sureste de la Comunidad de Madrid.

2.3. Historia
archivistica

El Archivo Municipal nace con y para la administracion del municipio, es el
resultado natural de la gestion del ayuntamiento a lo largo de sus mas och0-|
cientos anos de existencia, por lo que habria que retrotraerse a los primeros|
siglos del primer milenio para encontrar sus primeros antecedentes. De|
hecho, los primeros documentos originales datan de los primeros anos del
siglo XIV, que sitdan al Archivo de Arganda del Rey entre los de mayor anti-
gliedad de la Comunidad de Madrid.

Siempre ha tenido una persona encargada de su custodia, un cargo que rota-
ba entre todos los regidores, y que aparece con las diferentes denominacio-|
nes de Caballero Comisario del Archivo, Clavero del Archivo o Regidor
Archivista. Esta situacién se mantendra estable durante todo el Antiguo
Régimen, sélo habria que citar las accicnes de pillaje que afectaron a la villa‘
y a su archivo durante la Guerra de Independencia, durante diciembre de|
1808 y el primer trimestre de 1809.

Los continuos cambios y alternancias de gobierno del siglo XIX, con un régi-‘
men politico que favorecia el amiguismo y la falta de transparencia de la admi-
nistracion, origina un interesado desinterés por conservar sus documentos.
Arganda no es una excepcion. El descontrol y destruccién de documentacién‘
practicamente tendra continuidad a partir de entonces, siendo notables la pér-
dida de documentos del siglo XIX. A principios del XX el archivo se ubica en
la torre del Ayuntamiento, en el cuarto situado debajo de la maquinaria del
reloj, y alli permanecera hasta la desaparicién de la antigua Casa Consistorial,
a principios de los setenta. En este largo periodo hay que mencionar el
correspondiente a la Il Republica, magistralmente administrado por el
Secretario de la Corporacion Manuel Castro, y las timidas mejoras que se
aprecian a partir de la década de los sesenta.

Finalmente, se inaugura una nueva y decisiva etapa en 1988 cuando se inicia
la organizacion y puesta en servicio del Archivo, ubicado en el edificio mas
embiematico de la ciudad, la Casa del Rey, recuperando el lugar que merece
por su historia y por la valiosa informacion que atesora. Se trata de un antiguo
palacete de campo construido entre 1594 y 1597 por Hans Khevenhdiller,
embajador de Alemania en la corte de Felipe |l y Felipe lll, convertido y adap-
tado para su uso como centro cultural.

En los ultimos anos se ha realizado una decidida apuesta por hacer del
Archivo de la Ciudad un centro abierto y plural. Hay que destacar las nume-
rosas actividades de difusion cultural y la incorporacion plena de las nuevas
tecnologias. Un ambicioso programa de gestién electrénica de documentos
que se ve ahora culminado con el acceso a sus fondos documentales a tra-
vés de Internet.
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2.4 Forma de ingreso

Los ingresos se producen por transferencias de las distintas oficinas muni-
cipales.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y contenido

El Fondo Municipal es la parte esencial y fundamental del Archivo. Desde que
Arganda se constituye en municipio, en los albores de la edad media, ya surgen
los documentos gue son inseparables de la gestidn municipal. Alli aparecen sus
! pleitos, sus obras, la administracién de sus cuentas, los abastos de alimentos,
I'sus privilegios, las cuestiones sanitarias, educativas, o el modo de hacer frente
a los problemas derivados de guerras o epidemias. Es en definitiva la memoria
fiel de la vida municipal a lo largo de sus siete siglos de existencia.

3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminaciéon

No ha sido creada la comisidn de valoracién y expurgo.

3.3 Nuevo ingresos

Anualmente se realizan transferencias regulares de unos 60 metros lineales
de documentos.

3.4 Organizacion

1.00.00 CONCEJO/AYUNTAMIENTO
1.01.00 PLENO
1.02.00 ALCALDE
1.03.00 COMISIONES DE GOBIERNO
1.04.00 COMISIONES INFORMATIVAS
2.00.00 ADMINISTRACION
2.01.00 SECRETARIA
2.02.00 REGISTRO GENERAL
2.03.00 PATRIMONIO
2.04.00 PERSONAL
2.05.00 SERVICIOS JURIDICOS
2.06.00 CONTRATACION
3.00.00 SERVICIOS
3.01.00 OBRAS Y URBANISMO
3.02.00 SERVICIOS AGROPECUARIOS E INDUSTRIALES 3.03.00
ABASTOS Y CONSUMO
3.04.00 TRANSPORTE
3.05.00 SEGURIDAD CIUDADANA
3.06.00 SANIDAD
3.07.00 BENEFICENCIA Y ASISTENCIA SOCIAL
3.08.00 EDUCACION
3.09.00 CULTURA
3.10.00 DEPORTE
3.11.00 POBLACION
3.12.00 QUINTAS
3.13.00 ELECCIONES
4.00.00 HACIENDA ! .
4.01.00 INTERVENCION ECONOMICA
4.02.00 FINANCIACION Y TRIBUTACION
4.03.00 TESORERIA
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4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de
acoeso

Como archivo de titularidad publica, es de libre consulta, previa solicitud, la
documentacion de caracter histérico, de acuerdo con la Ley 16/85, de 25 de‘
junio, del Patrimonio Histérico Esparfiol. El acceso a la documentacion admi-
nistrativa se regira por la Ley 30/92 y otras leyes especificas

4.2 Condiciones de
reproduccion

Se permite la reproduccion de documentos, en fotccopia o soporte dgital, asi
como su envio por correo electronico, conforme a las tasas establecidas en el
articulo 4.2. de la ordenanza nuimero 28 del Ayuntamiento de Arganda del Rey,
reguladora del precio publico por la prestacion de diversos servicios de internet, ‘
reproduccién de documentos y suministro de consumibles informaticos.

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano

S

4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

El estado de conservacion es bueno en general.

4.5 Instrumentos de
descripcién

Se pueden consultar conjunta o separadamente cuatro bases de datos con
una descripcién a nivel de catalogo, con los registros descriptivos de los fon»I
dos documentales de caréacter histérico o de libre acceso. En una parte sus-
tancial del fondo histérico se puede recuperar también la imagen digital del
propio documento y acceder por tanto a su contenido.

Los catalogos son accesibles a través de internet:
http://archivo.ayto-arganda.es/archivoftabla.busca.asp |

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Localizacion de
documentos
originales

5.2 Existencia y
localizacién de

Microfilm de todo el fondo histérico. Existe una copia en el Archivo Regional
de Madrid

copias Fondo municipal en soporte digital (hasta primer tercio del siglo XIX).
Accesible a través de la Web:
http://www.ayto-arganda.es/archivo
5.3 Unidades de Los Archivos que conservan fondos complementarios a los municipios son los
descripcion Archivos histéricos generales de Simancas, Chancilleria de Valladolid,
relacionadas Histérico Nacional y General de la Administracion de Alcala de Henares. Asi
mismo, son de gran interés el archivo de Protocolos de Madrid, el archivo dio-
cesano de Toledo y los de las didcesis de Madrid y el Archivo Regional de la
Comunidad de Madrid.
5.4 Nota de Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en l03s

publicaciones

archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio
Ambiente. Madrid, 1999.

6. AREA DE NOTAS

[6.1 Notas


http://archivo.ayto-arganda.es/archivo/tabla.busca.asp
http://www.ayto-arganda.es/archivo
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2 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Descripcion realizada por Julio Cerda Diaz. Achivero municipal.

.”?' 1 Nota del archivero
L| 7.2 Reglas 0 normas

General International Standard Archival Description, Second Edition. ISAD (G)

|r 3 Fechade la
‘v‘ descripcion

Diciembre de 2003
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1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcién

1.1 Cédigo de ES AMU 28047

referencia |
1.2 Titulo Archivo Municipal de Collado Villalba *
1.3 Fecha(s) 1837 — 2002 }
1.4 Nivel de descripcién | Fondo
1.5 Volumen y soporte | 1100 ml. Papel —

2. AREA DE CONTEXTO

21.Nombre del

Ayuntamiento de Collado Villaba

Resefia biografica

productor _
2.2 Historia Del siglo Xl datan las primeras disputas entre madrilefios y segovianos eni
institucional/ cuanto a los derechos de poblamiento sobre la zona de la sierra En el s. XIli|

Collado Villalba pasé a convertirse en un Sexmo de Segovia, estas disputas|
contindan hasta que, por decision de Rey Alfonso X, el Sabio, a formar parie‘
como una aldea mas del conjunto del Real de Manzanares. Juan | concede
en Sefiorio el Real de Manzanares a Pedro Gonzdlez de Mendoza su
Mayordomo Mayor en 1383.

Fue concedido el Privilegio de Villazgo a peticion de la Duquesa del Infantado,
por Felipe IV en 1630 con jurisdiccion civil y criminal mixto y mero impetrio. |
| Collado Villalba y Alpedrete aparecen como barrios de una misma villa hasta|
!que Alpedrete se segrega en 1840. | |

12.3. Historia
L archivistica

El Archivo Municipal de Collado Villalba se crea en el ano 1997.

/2.4 Forma de ingreso

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y contenido

3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacion

13.3. Nuevos Ingresos

Trasferencias regulares de documentos desde las oficinas
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3.4 Organizacion

1. ORGANOS DE GOBIERNO
1.1 Alcalde
1.2 Ayuntamiento Pleno
1.3 Comisién Municipal Permanente
1.4 Comisiones Informativas y Especiales
1.5 Comision de Gobierno
2. SECRETARIA
2.1 Secretaria General
2.2.Personal
2.3 Servicios Juridicos
2.4 Sanidad y Asistencia Social
2.5 Obras y Urbanismo
2.6 Patrimonio
2.7 Educacion
2.8 Cultura
2.9 Deportes
2.10 Servicios
3. HACIENDA
3.3 Intervencién
3.4 Rentas y Exacciones
3.5 Tesoreria

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de

Libre en su mayor parte excepto los casos previstos en la legislacién vigeﬁa.ﬂ

acceso La consulta de debe solicitar por escrito en el Registro General del
Ayuntamiento, siguiendo lo establecido en la Ley 30/92.
14.2 Condiciones de LLos documentos que tengan la categoria de histéricos, asi como los de acce-
reproduccion so libre pueden reproducirse si sus condiciones fisicas no lo desaconsejan.

Existen tasas para la reproduccion de planos y documentos

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano.

4.4 Caracteristicas El estado de conservacién es generalmente bueno, aunque algunos docu-
fisicas y requisitos | mentos tienen manchas de moho como consecuencia de una filtracién de
técnicos agua.

4.5 Instrumentos de Base de datos del proyecto GEMA e Inventarios.

i descripcion

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacion de los
documentos
originales
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5.2 Existencia y “
’ localizacion de
copias
5.3 Unidades de Los Archivos que conservan fondos complementarios a los municipales son:
descripcion Archivos histéricos generales de Simancas, Chancilleria de Valiadolig,
relacionadas Historico Nacional y General de |la Administracion de Alcala de Henares. Asi
mismo son de gran interés el archivo de Protocolos de Madrid, el archivo‘
Diocesano de Toledo y los de las diécesis de Madrid y el Archivo de la
Comunidad de Madrid.
En este Ayuntamiento existen documentos complementarios en el Archivo
Histérico Nacional, Archivo General de Simancas.
5.4 Nota de
publicaciones

6. AREA DE NOTAS
i_6T1 Notas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

i7.1 Nota del archivero | Descripcion realizada por Nuria Sesmero Blas.
'7.2 Reglas o normas ISAD(G)

| 7.3 Fecha de la 22 de mayo de 2003 |
descripcion
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| ARCHIVO MUNICIPAL DE COSLADA

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Codigo de ES AMU 28049
referencia
12 Titulo Archivo Municipal de Coslada
1.3 Fecha(s) 1773/2001

114 Nivel de descripcion | Fondo
[15 Volumen y soporte | 1.600 ml.
de la unidad de

J . icescrpoicn i

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del Ayuntamiento de Coslada
productor

|2.2 Historia Sobre la fundacién y primeros pobladores de Coslada sabemos poco con
institucional/ precision. Parece ser, segun opinién de Antonio Canto Téllez, que se funda

Resena biogrédfica |poco después de fijarse la corte en Toledo en 1.087. La primera referencia
gue conocemos data de tiempos de Fernando Il (1230-1252) y en ella se|
sefala que Coslada pertenece al Sexmo de Vallecas, uno de los tres en|
gue se dividia Madrid, junto con Getafe y Villaverde. Por otros documentos
de los siglos XV y XVI, sabemos que en el territorio de Coslada hubo luga-
res y posesiones de realengo y otros de senorio. En 1576, Coslada figura-
ba como aldea de Madrid, en el Reino de Castilla que acudia para apelar
pleitos a la Chancilleria de Valladolid, tenia Iglesia y algunas casas en las
que vivian 30 vecinos, todos agricultores, menos una familia de hidalgos.
En el siglo XVIII contaba con un ayuntamiento compuesto por dos alcaldes
ordinarios, uno por el estado noble y otro por el general, un alcalde de her-
mandad y un procurador del comun, nombrados por el corregidor de
Madrid a principios de cada afo. La casa Ayuntamiento y otras viviendas
fueron quemadas y destruidas en la Guerra de Sucesion.

En el siglo XIX experimenta un peqguefio avance demografico, en 1864
llega a tener 264 habitantes, agrupados en 66 familias de los cuales habia
52 votantes que elegian a 6 concejales. Contaba con un edificio destinado
a casa consistorial y unas modestas escuelas. :

Durante la primera mitad de este siglo, Coslada sigue siendo un pequeno
ntcleo rural dedicado al cultivo de la tierra en manos de propietarios resi-
dentes en Madrid y en menor medida a la extraccién de piedra de las can-
teras ubicadas en el término municipal.

En los anos 40 y 50, debido a la situacién geografica del pueblo, se inicia timi-
damente el asentamiento de industrias dedicadas al transporte y a la fabricacién
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de productos quimicos. A partir de 1965 el crecimiento de las industrias se dis.
para. El aumento demografico de estos anos es vertiginoso, en 1960 habia
3.695 habitantes, en 1975 se llega a 33.434 y 84.000 en 1996.

2.3. Historia
archivistica

2.4 Forma de ingreso

La documentacion del archivo Municipal de Coslada estuvo vinculada a Ia
Secretaria General del Ayuntamiento. El archivo estuvo ubicado en desde e
siglo XIX hasta 1985 en una sala cercana al despacho de secretario. En 1985
se inaugurd una nueva casa consistorial y se traslada la documentacion de
urbanismo a un archivo cercano a esta area, la documentacion econdémica a
los sotanos del edificio y el resto de oficinas se encargan de la custodia de sy
documentacion.

La historia de la custodia en el Archivo Municipal se inicia tras un acuerdo de
pleno de 1988 y posterior convenio con la Comunidad de Madrid para Crear
la Plaza de Archivero Municipal y adecuar un edificio destinado a archivo.

A partir de octubre de 1990, la documentacion custodiada en los archivos de
oficina del ayuntamiento y documentacion econémica de 1900 a 1950 aban-
donada en el antiguo edificio consistorial se trasladan al actual depdsito de
documentos.

El Archivo del Ayuntamiento de Coslada anterior la Guerra de Sucesion fue
destruido junto con la casa consistorial. Inundaciones y destrucciones poste-
riores provocaron la desaparicion de documentos del periodo comprendido
entre 1804 —1856.

Trasferencias desde las oficinas municipales

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y contenido

El fondo del Ayuntamiento contiene informacion del gobierno, la administra-
cién, los habitantes y la economia del municipio. La serie de actas de pleno
(1856-2002), los padrones de habitantes desde (1924-2001) y presupuestos
municipales desde 1900 son series imprescindibles para conocer la historia
del municipio.

3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacion

No ha sido creada la comisidn de valoracién y expurgo.

3.3 Nuevos ingresos

Anualmente se realizan transferencias regulares de unos 75 metros lineales)
de documentos.

3.4 Organizacion

CcODIGO FECHAS  OFICINA PRODUCTORA '
1. AUTORIDADES . ‘
1.1.0.0 1959-2002  ALCALDIA

1.2.0.0 1773-2001  AYUNTAMIENTO PLENO

1.3.0.0 1902-1985  COMISION MPAL PERMANENTE
1.4.0.0 1989-2000  COMISIONES INFORMATIVAS

1.5.0.0 , 1985-2001  COMISION DE GOBIERNO

2. SECRETARIA GENERAL

2.1.1.0 1962-2000 SECRETARIA GENERAL

21.2.0 19652000 REGISTRO

2.1.30 1965-2002 CONTRATACION

2.1.4.0 1924-2001  ESTADISTICA

2.1.5.0 1909-1993  QUINTAS

2.1.6.0 1978-1987  ELECCIONES

2.2.0.0 1964-2002 PERSONAL |
2.3.0.0 1981-1995  SERVICIOS JURIDICOS
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24.0.0 1976-1992  SERVICIOS SOCIALES

2.5.0.0 1929-2001 URBANISMO

2.6.0.0 1973-1998  PATRIMONIO

2.7.0.0 1979-1990 EDUCACION

2.8.0.0 1941-2000 FESTEJOS

2.10.0.0 1961-1995 POSITO

2.10.11.0 1983-1999 OMIC |

2.11.0.0 1979-1929  POLICIA LOCAL

2.12.0.0 1988-1992 PARTICIPACION CIUDADANA
3. HACIENDA .

3.3.0.0 1923-2001  INTERVENCION

3.4.0.0 1923-2001 RENTAS Y EXACCIONES
3.5.0.0 1889-2001 TESORERIA

4. PATRONATOS

4.1.0.0 1987-2001 PATRONATO DEPORTIVO
4.2.0.0 1987-2001  PATRONATO DE CULTURA
4.3.0.0 1992-1997 PM CULTURA,DEPORTES, JUVENTUD

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de
acceso

Consulta libre. La documentacién histérica se regulada por la Ley 16/1985 de
Patrimonio Histérico Espafiol. El acceso a la documentacidn administrativa se
regula por la Ley 30/1992 del Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y otras leyes especificas

PL‘E Condiciones de
reproduccion

La reproduccion esta sujeta al abono de las tasas establecidas para la expe-
dicion de documentos por el Ayuntamiento de Coslada

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano

4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

Estado de conservaciéon bueno

4.5 Instrumentos de
descripcion

Inventario sobre base de datos

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacién de los
originales

5.2 Existencia y
localizacion de

Archivo General de Simancas y Archivo Historico Nacional.

copias

5.3 Unidades de Documentacion del fondo de corregimiento del Archivo de Villa de Madrid, E!
descripcion Archivc Histérico Nacional, Archivo General de Simancas y Archivo de
relacionadas Protocolos Notariales de Madrid.

5.4 Nota de Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en los

publicaciones

archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio
Ambiente. Madrid, 1999.
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6. AREA DE NOTAS
|6.1 Notas | S

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del archivero | Descripcion realizada por Maria del Carmen Gonzélez Vicente. Archiverg

Municipal
7.2 Reglas onormas  |General International Estandard Archival Descripcion, Second Editio. ISAD
(@)
7.3 Fecha de la Noviembre de 2003
descripcion
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; ARCHIVO MUNICIPAL DE ELESCORIAL

Fondo

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28054
referencia
1.2 Titulo Archivo Municipal de El Escorial
1.3 Fecha(s) 1548-2003 |

1.4 Nivel de descripcién | Fondo
T\%_\/mgy soporte (451 ml. Papel
de la unidad de
descripcion

2. AREA DE CONTEXTO

(2.1 Nombre del Ayuntamiento de El Escorial

productor

2.2 Historia El concejo de El Escorial comenzé su andadura a mediados del siglo XV1,
institucional/ junto con la construccion del Monasterio de San Lorenzo de El Escorial; en

Resena biogréfica |esos momentos, 1565, la pequefia aldea de El Escorial fue nombrada villa
y paso a ser gobernada por un Alcalde Mayor. La historia del Ayuntamiento
ha estado vinculada al Monasterio y al Real Sitio, ya que el Aicalde Mayor
era el juez privativo de la Real Fabrica y Bosques Reales. En 1793, con la
aparicion del Gobernador del Real Sitio, desaparecio la figura del Alcalde
Mayor, quedando gobernado el Ayuntamiento por los Alcaldes Ordinarios,
los Regidores y el Procurador Sindico. Desde el siglo XIX hasta la actuali-
dad la institucion municipal ha evolucionado del mismo modo que el resto
de los Ayuntamientos espafnoles; ahora bien, adaptandose a la circunstan-
cias y peculiaridades propias de El Escorial como: la construccion del ferro-
carril, la instalacion de la fabrica de chocolate “Matias Lopez”, el creci-
miento urbano vinculado a la residencia secundaria; y, en la actualidad,
residencia primaria de vecinos que trabajan en Madrid.

2.3, Historia Desde el siglo XVI hasta la actualidad ha existido un lugar en la Casa

archivistica Consistorial donde se guardaban los documentos. Estos fueron trasladan-
dose por distintas dependencias buscando siempre el lugar mas idéneo; lo
que demuestra, al igual que la elaboracién de un inventario de los docu-
mentos del archivo en 1926, la preocupacion del Consistorio por preservar
los documentos municipales. En 1977, los documentos considerados his-
téricos fueron trabajados por archiveros de la antigua Diputacion Provincial
de Madrid, tras su limpieza, ordenacion y clasificacion se devolvieron al
Ayuntamiento en 1987. En 1989 una subvencion de la Comunidad de
Madrid equipé el local del archivo, y otra subvencion permitié la microfil-
macién de los documentos histéricos. Finalmente, en 1991, el
Ayuntamiento creé la plaza de archivero Municipal

;
J




IORNADRAS DE ARCHIVOS MUNICIPALE

[2.4 Forma de ingreso [Los documentos se fueron acumulando en el local considerado archivo,

trasladados por las oficinas productoras sin ningun tipo de criterio, de orden
y de control. Desde 1991 las trasferencias estén reglamentadas y se hacen
siguiendo un calendario.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

13.1 Alcance y contenido

Los documentos son de gran importancia para conocer la evolucién eco-
némica, social, urbana e institucional de El Escorial, series documentales
como: los libros de actas del Concejo, padrones de habitantes, expedien-
tes de deslinde, cuentas de propios y arbitrios, expedientes de elecciones,
etc., son continuas desde 1560 hasta la actualidad. Los documentos de la
Seccioén Histdrica, siglos XVI al XIX, nos revelan como se construyo el
Monasterio de San Lorenzo de El Escorial, y la configuracién econdmica y|
social del Real Sitio y de los municipios del entorno, los incluidos en el drea|
de influencia de la Cerca de los Reales Bosques.

3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacion

3.3 Nuevos ingresos

Se efecttian transferencias regulares de documentos

3.4 Organizacion

SECCION HISTORICA

1. Organos de Gobierno 1548-1975
Autoridades supramunicipales 1548-1818
Organos de gobierno locales 1565-1975
Administracién de justicia 1566-1893

2. Secretaria y servicios 1564-1975

3. Hacienda 1563-1924

SECCION ADMINISTRATIVA

1. Organos de Gobierno 1950-2002
2. Secretaria y servicios 1929-2003
3. Hacienda 1960-2002
4, Audiovisuales y soporte informatico 1955-2002

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

‘4.1 Condiciones de
| acceso

Las consultas de los ciudadanos requieren solicitud en el Registro General
del Ayuntamiento.

Las consultas de los investigadores requieren la presentacién del D.N.I. 0|
Pasaporte y la comunicacién del tema de investigacion, en el Archivo
Municipal. ‘
El acceso a documentos que contienen datos que afecten a la seguridad,
honor, intimidad; u otros datos cuya reserva tutelen las leyes, estara suje-
to a la legislacién vigente.

L-V /8,00-15,00 h. Ayuntamiento de El Escorial. Plaza de Espafia, 1. 28280
El Escorial (Madrid). Tfno.: 91-8901080/91-8901078. Fax: 91-8961312
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472 Condiciones de
reproduccion

Los documentos que forman parte de la Seccion Histérica se encuentran micro-
filmados, la reproduccion es libre. Los documentos de la Seccién Administrativa
podran ser reproducidos siempre que su acceso sea libre, y cuando sea res-
tringido estaran sujetos a la legislacion vigente. En ambos casos se pagaran las
1 tasas marcadas por las ordenanzas fiscales municipales.

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano.

4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

Buen estado de conservacion.

4.5 Instrumentos de
descripcion

Seccidn histdrica: Fichero manual o indice organizado por funciones o
competencias municipales, productores y materias; y base de datos de los
libros de actas del Ayuntamiento (1854-1970).

Seccion administrativa: Base de datos y relaciones de entrega.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacion de los
documentos
originales

'5.2 Existencia v
| localizacion de
| copias

Los documentos de la Seccion Historica se encuentran microfiimados; de
ellos existen dos copias, una en el Archivo Regional de la Comunidad de
Madrid y otra en el propio Archivo Municipal

[5.3 Unidades de des-

| cripcidn  relaciona-
das

Encontramos documentos relacionados con la Autoridad Real y del Real
Sitio en el Archivo General de Simancas, en el Archivo General de Palacio,
en el Archivo del Instituto Valencia de Don Juan, en el Archivo de la Real)|
Academia de la Historia y en el Archivo de la Real Academia de Bellas
Artes de San Fernando.

También encontraremos documentos relacionados con el fomento y des-
arrollo def municipio en el Archivo Histérico Nacional, en el Archivo General
de la Administracién, en el Archivo del Congreso de los Diputados, en el
Archivo Regional de la Comunidad de Madrid y en la Fundacién de
Ferrocarriles Espanoles.

Con respecto a planimetria y fotografias encontramos documentos en el
Centro Nacional de Informacién Geografica, en el Archivo Ruiz Vernacci,
en el Servicio Geografico del Ejercito, en el Archivo General Militar de
Madrid, en el Archivo Histérico del Ejercito del Aire, y en el Archivo de
Paisajes Espanoles.

Para la historia econdmica y social de los vecinos se puede consultar el
fondo de protocolos notariales de este Archivo Municipa!l y el Archivo
Histérico de Protocolos Notariales de Madrid.

publicaciones

Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en los archi-
vos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio Ambiente.
Madrid, 1999.
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6. AREA DE NOTAS

6.1 Notas |

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota de} archiveroJ Descripcion realizada por Ana Luzén Garcia. Archivera Municipal

7.2 Reglas o normas  |ISAD (G)

7.3 Fechade la 5/05/2003
[ descripcién
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' ARCHIVO MUNICIPAL DE GALAPAGAR

1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcion

1.1 Cédigo de ES AMU 280611
referencia
1.2 Titulo Archivo Municipal de Galapagar
1.3 Fecha(s) 1856 - 2002
1.4 Nivel de descripcién | Fondo
1.5 Volumen y soporte 900 ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nombre del

Ayuntamiento de Galapagar

Resefia biografica

productor :
2.2 Historia El Real de Manzanares y, con él, Galapagar, oscilé en su pasado entre|
institucional/ Segovia y Madrid, entre el seflorio y el realengo segun los avatares histéricos

hasta que en 1475 se adscribe Galapagar con sus anejos de Navalguejido,
Colmenarejo, Villanueva del Pardillo y Torrelodones, al primer Duque del
Infantado en cuyo senorio permanecera hasta la Edad Modema.

Galapagar pierde su condicién de anejo de la villa de Manzanares al conse-
guir su propio villazgo por concesién de 24 de diciembre de 1523 de Dia.
Juana de Castilla

2.3. Historia
archivistica

El Archivo Municipal de Galapagar se crea en el afio 2003, anteriormente 10s
fondos documentales estaban custodiados por el Secretario Municipal y dis-
persos en las distintas dependencias municipales.

|72.4 Forma de ingreso

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y contenido

Son de destacar las series correspondientes a Obras y Urbanismo, por su
abundancia, por la frecuencia de su consulta y por resultar fiel reflejo de la
evolucién del municipio.

3.2 Valoracidn,
seleccién y
eliminacion

3.3 Nuevos ingresos

Trasferencias regulares de documentos desde las oficinas.
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(3.4 OrganizaciérT
1.1 Alcalde
1.2 Ayuntamiento Pleno
1.8 Comision Municipal Permanente
1.4 Comisiones Informativas y Especiales
1.5 Comisién de Gobierno
2. SECRETARIA
2.1 Secretaria General
2.2 Personal
2.3 Servicios Juridicos
2.4 Sanidad y Asistencia Social
2.5 Obras y Urbanismo
2.6 Patrimonio
2.7 Educacion
2.8 Cultura
2.9 Deportes
2.10 Servicios
3. HACIENDA
3.3 Intervencion
3.4 Rentas y Exacciones
3.5 Tesoreria

1. ORGANOS DE GOBIERNO T
\
\
|
|
\
i
|
\

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

(4.1 Condiciones de Libre en su mayor parte excepto los casos previstos en la legislacion vigente. |
‘ acceso La consulta de debe solicitar por escrito en el Registro General dell
| Ayuntamiento, siguiendo lo establecido en la Ley 30/92. |
| |
| 4.2 Condiciones de Los documentos que tengan la categoria de histoéricos, asi como los de acce-|

reproduccion so libre pueden reproducirse si sus condiciones fisicas no lo desaconsejan. |

4.3 Lengua/escritura(s) |Castellano
[ de los documentos ‘

4.4 Caracteristicas El estado de conservacion de las distintas series documentales es muy des-|
fisicas y requisitos  |igual por haber sufrido un incendio y varias inundaciones. i
técnicos \

4.5 Instrumentos de Inventario e indices automatizados '
descripcion |

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacién de los
documentos
originales
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|
5.2 Existencia y Copia en digitalr de los libros del Pleno.
localizacion de
| copias
5.3 Umdegdelst de Ep ejsbte Ayuntgmiento existen documentos complementarios en el Archivo
descripcion Hllsionco Nacional, Archivo Arzobispal de Toledo, Archivo General de
relacionadas Simancas y Archivo de Palacio Real.
5.4 Nota de
publicaciones

6. AREA DE NOTAS
6.1 Notas |

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
ﬁ1 Nota del archivero | Descripcidn realizada por Miguel Angel Gacho Santamaria. Archivero municipal

' [72Reglas o normas  [ISAD(G)
7.3 Fecha de la 28 de octubre de 2003
\ descripcién
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ARCHIVO MUNICIPAL DE GETAEE ' '

Fonéo

1. AREA DE IDENTIFICACION

[1.1 Cédigo de ES AMU 28065
referencia
| 1.2 Titulo Archivo Municipal de Getafe
1.3 Fecha(s) 1543-2000
1.4 Nivel de descripcion | Fondo

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

2480, 8 ml. Pergamino. Papel. \

2. AREA DE CONTEXTO

'2.1 Nombre del

Ayuntamiento de Getafe

Resena biogréfica

productor
2.2 Historia La primera referencia documentada gue tenemos de Getafe data de 1259
institucional/ como término proximo a Madrid formando parte de su alfoz. A partir del siglo

XVI datada ia composicién del concejo por dos alcaldes, uno por el estado
noble y otro por el estado llano, cuairo regidores y un procurador sindico. En
el dltimo cuarto del siglo XVili se anexiona Perales del Rio.

En el siglo XIX el ayuntamiento constitucional cuenta con escudo propio, se
crean las Juntas municipales de Instruccién Primaria, de Sanidad...; se regla-
menta el transporte publico, el matadero, y se convierte en cabeza de partido
judicial. La corporacion estaba constituida por un alcalde, un regidor sindico y
nueve concejales. En el siglo XX se crean como 6rganos de gobierno la
Comision Gestora y la Comisiéon Municipal Permanente. Con la Ley de Bases
de 1985 |os 6rganos de gabierno del ayuntamiento quedan constituidos como
el Alcalde, el Ayuntamiento Pleno y la Comisién de Gobierno.

2.3. Historia
archivistica

Desde el siglo XVI, el archivo municipal de Getafe, ha estado ubicado dentro
de las casas consistoriales. A partir de 1775 se tiene noticia de la preocupa-
cién del concejo por su organizacion, por la existencia de archivero y por su
custodia para lo que "se pondran tres llaves en el archivo, teniendo una el
Alcalde - Presidente, otra el archivero y (a otra el escribano”. Durante los siglos
XIX y XX se constata su presencia dentro de las dependencias municipales
salvo un periodo en la Guerra Civil y en los anos 1987-1997 debido a las
obras de la nueva Consistorial. En la actualidad el archivo se encuentra en la
planta baja del edificio del ayuntamiento. Las nuevas instalaciones reunen las|
condiciones necesarias que exigen la custodia, conservacion y servicio de‘
documentos.

2.4 Forma de ingreso

Transferencias.
ur —
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3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

31 Alcance y contenido

Las series imprescindibles para el estudio de la institucion son las actas del
ayuntamiento, decretos y resoluciones, decretos y 6rdenes, padrones de habi-
tantes, los presupuestos y cuentas municipales, los planes de urbanismo y
licencias de obra.

|3.2 Valoracién

No ha sido creada comisién de expurgo.

seleccion y
eliminacién
3.3 Nuevos ingresos | Transferencias regulares de documentos desde las oficinas.
3.4 Organizacion Sigue el Cuadro de Organizacion de fondos municipales del Grupo de Trabajo

de Archiveros Municipales de Madrid.
1. ORGANOS DE GOBIERNO
1.1. Alcalde (1784 — 2000)
1.2. Ayuntamiento Pleno (1815- 2000)
1.3. Comision Municipal Permanente(1924-1985)
1.4. Comisiones Informativas y Especiales (1873 — 2000)
1.5. Comision de Gobierno (1985- 2000)
1.6. Comision Gestora (1939 — 1949)
2. SECRETARIA
2.1 Secretaria General (1713-2000)
2.2 Personal (1630-2000)
2.3 Servicios Juridicos (1543- 1992)
2.4 Sanidad y Asistencia Social (1690-1998)
2.5 Obras y Urbanismo (1844-2000)
2.6 Patrimonio (1632- 1993)
2.7 Educacion (1878-1999)
2.8 Cultura (1845- 1995)
2.9 Deporte (1972- 1996
2.10 Servicios (1567- 2000)
3.HACIENDA
3.1 Intervencioén (1887- 2000)
3.2 Rentas y Exacciones (1557- 1999)
3.3 Tesoreria (1600 1999)

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de
acceso

Se trata de un archivo publico de consulta libre, regulada por el articulo 57 de
la ley 16/1985 de Patrimonio Histérico Espafiol, y del articulo 37 de la ley
30/1992 del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, para la documentacion histérica y

administrativa respectivamente. Asi como en reglamento del archivo munici- |

pal de Getafe publicado en el BO.C.M. de 22 de enero de 1998.

4.2 Condiciones de
reproduccion

La reproduccion esta sujeta al abono de la tasa estipulada para ello por el
ayuntamiento de Getafe, quedando excluida la fotocopia de los documentos
histéricos por razones de conservacion de los mismos.
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4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano.
Cortesana, procesal y humanistica.

4.4 Caracteristicas
‘ fisicas y requisitos
técnicos

El estado de conservacion es bueno.

4.5 Instrumentos de
descripcion

Guia. Inventarios desde 1906. Indices. Catalogos.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacién de los
documentos
originales

5.2 Existencia y
localizacién de

publicaciones

copias
5.3 Unidades de En el caso del archivo municipal de Getafe ademas el Archivo de Villa de.
descripcién Madrid, el archivo de la Didcesis de Getafe, el Archivo de la Escuela Pia de
relacionadas Getafe, el archivo del Hospital de San José, el Archivo Histérico del Ejército
del Aire y el de Construcciones Aeronauticas, S.A.
15.4 Nota de Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en los.

archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio
Ambiente. Madrid,1999

6. AREA DE NOTAS

EE.TNotas |

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

‘ 7.1 Nota del archivero

Descripcion rezalizada por Isabel Seco Campos. Archivera Municipal

7.2 Reglas o harmas

General International Standard Archival Description. Second Edition. ISAD (G).i

7.3 Fecha de la
descripcion

20 de mayo de 2004.
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SAD(G)

ARCHIVO MUNICIPAL DE GRINON

Fondo

1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcion

.1 Codigo de ES AMU 28066

. referencia

172 Titulo Archivo Municipal de Grinon
113 Fecha(s) 1538-2002

114 Nivel de descripcién | Fondo

15 Volumen y soporte (478 ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Ayuntamiento de Grifion

Resena biogréfica

|productor
2.2 Historia No tenemos una fecha exacta de fundacion de Grindn, posiblemente sea
institucional/ un asentamiento del proceso repoblador llevado a cabo por el concejo de

Segovia. Durante la mayor parte del Antiguo Régimen fue villa del Sefiorio
de Malpica y Pobar. A pariir de 1979, comienza una época de desarrollo,
coincidiendo con las primeras elecciones municipales de la democracia, y
la influencia de Madrid y los nicleos metropolitanos de su entorno,
Méostoles, Fuenlabrada, Getafe y Parla

12.3. Historia
archivistica

Durante el Antiguo Régimen el archivo estuvo bajo la custodia del alcalde |
mayor, el escribano y un regidor del concejo. Desde la ley de 1856, fue el
secretario del ayuntamiento el encargado de la custodia de los documen-
tos. En 1990, se hizc un contrato temporal para la organizacion de los
documentos. A partir dle 1998, el archivo tiene una persona encargada de
su gestion.

2.4 Forma de ingreso

Los documentos ingresan en el archivo de manera natural, como final del
proceso de gestion administrativa.

3. AREA DE CONTENIDO

3.1 Alcance y
contenido

Dentro del fondo municipal, el archivo custodia protocolos del escribano del
concejo desde 1538, clasificados en escrituras publicas y del convento.
Ademas el fondo del Juzgado de Paz, sin organizar. Y documentos de los fon-
dos municipales de Cubas de la Sagra, Batres, Torrejon de la Calzada,
Casarrubuelos y Serranilios del Valle.
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3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacién

En este momento no existe una comision de valoracién y expurgo, se ests g
la espera de la publicacién del Reglamento que sobre este procedimiento ela.|
bore la Comunidad Auténoma de Madrid.

3.3 Nuevos ingresos

Los nuevos ingresos se hacen a través de transferencias regulares de docu-|
mentos desde los archivos de oficina.

3.4 Organizacion

Sigue el Cuadro de Organizacion del Grupo de Trabajo de Archiveros de la
Comunidad de Madrid:
1. ORGANOS DE GOBIERNO: \
1.1. SUPRAMUNICIPALES:
Autoridad Real: Cédula Real de Felipe Ill, 1603
Autoridad Senorial: Juicio de Residencia 1605
1.2. ALCALDE: 1679-1999
1.3. AYUNTAMIENTO PLENO:1686-1997
1.6. COMISION DE GOBIERNO:1992-1997
1.7. COMISION DE OBRAS: 1980-1985
2. SECRETARIA: ;
. SECRETARIA GENERAL: 1950-2001
. REGISTRO GENERAL: 1954-2002
. CONTRATACION: 1955-2002
. PADRONES: 1955-1991
. QUINTAS: 1742-1994
2.1.7. ELECCIONES: 1835-2000
2.2. PERSONAL: 1957-2001
2.3. SERVICIOS JURIDICOS: 1964-2001 |
2.4. SANIDAD Y ASISTENCIA SOCIAL:1962-1998
2.5. OBRAS Y URBANISMO:
2.5.1. PLANEAMIENTO: 1966-2000
2.5.2. OBRAS MUNICIPALES: 1924-2002 ‘
2.5.3. OBRAS PARTICULARES:1955-2001
2.5.4. INDUSTRIA: 1936-1994
2.6. PATRIMONIO: 1951-2001
2.7. EDUCACION: 1968-2001
2.8. CULTURA-PATRONATO SOCIOCULTURAL: 1986-2001
2.8.3. BIBLIOTECAS: 1981-2001
2.8.6. ACTIVIDADES CULTURALES: CERTAMEN DE
LA CANCION CASTELLANA:1991-2002
2.8.7. FESTEJOS: 1973-2001
2.9. DEPORTES-PATRONATO SOCIOCULTURAL: SUBVEN-
CIONES: 1981-2001
2.10. SERVICIOS: 1961-1999
2.10.1. POSITO:1634-1990 |
2.11. SERVICIOS AGROPECUARIOS: 1949-1999
3. HACIENDA:
3.1.2. JUNTA DE PROPIOS:; 1741 |
3.1.3. JUNTA DEL CATASTRO:1928 ]
3.2. CONTADURIAS: :
3.2.1. CUENTAS DE ALCALDIA:1649
3.3. INTERVENCION:
3.3.1. PRESUPUESTOS: 1955-1999
3.4. RENTAS Y EXACCIONES: 1611-1998
3.5. TESORERIA: 1709-1996

NN NN
e, e
(6 1 AN SR
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4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

7.1 Condiciones de
acceso

Acceso libre, regulado por la legislacién vigente, Ley 16/1985, de 25 de junio,
del Patrimonio Histérico Espaiol, (B.O.E. 29/06/85), Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del|
Procedimiento Administrativo Comun, (B.O.E. 27/11/92), Ley Organica |
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, I
(B.O.E. 14/12/99). Horario: de lunes a viernes, de 9 a 14 horas. i

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano. Algunos documento en latin y francés. En los documentos manus-
critos los tipos de letras van de la letra gética cortesana a la humanistica pro-
cesal.

4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos

El estado de conservacion, en general, es bueno

técnicos
4.5 Instrumentos de Inventario General, Inventario Topogréfico. Algunas series documentales tie-
descripcion nen Catélogo.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y

localizacién de
documentos
originales

Archivo de la Diputacién de Madrid. Archivo de Villa (Ayuntamiento de
Madrid). A.G.A. (Alcala de Henarés, Madrid).

5.2 Existencia y
localizacion de
copias

Microfilm de los Padrones Municipales, 1965-1991, Servicio de Reproduccion
de Documentos (Madrid)

5.3 Unidades de
descripcién
relacionadas

A.G.S. (Simancas, Valladolid), A.R.Ch.V. (Valladolid), Archivo Diécesano de
Getafe (Madrid)

5.4 Nota de
publicaciones

6. AREA DE NOTAS

\iﬂ Notas

El Archivo Central se encuentra en la Casa Consistorial, mientras la docu-
mentacién con caracter historico se encuentra instalada en un edificio anexo

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del archivero

Descripcién realizada por Mercedes Garcia Gutiérrez. Archivera Municipal

7.2 Reglas o normas

ISAD (G)

7.3 Fecha de la
descripcion

7/04/2003




VIDRNADAS DE

ARCHIVOS MUMNICIPALES

ARCHIVO MUNICIPAL DE GUADARRAMA

1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcion

1.1 Cédigo de ES AMU 28068 W
referencia

1.2 Titulo Archivo Municipal de Guadarrama I

1.3 Fecha(s) 1923-2002 ‘

1.4 Nivel de descripcion | Fondo

1.5 Volumen y soporte

432 ml. Papel ‘

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Ayuntamiento de Guadarrama

Resefia biografica

productor
2.2 Historia No existe constancia documentada del origen del Ayuntamiento de
institucional/ Guadarrama. Se conoce que el pueblo fue fundado por Alfonso X el Sabio en

1268. Guadarrama fue uno de los pueblos integrantes del Real de Manzanares.
Los Reyes Catdlicos en 1504 le conceden el derecho de villazgo lo que le da Ia‘
posibilidad de administrar justicia, aunque sigue siendo una villa dependiente del
Real de Manzanares .

Segun las Respuestas Generales del Catastro de Ensenada dadas el 15 de|
mayo de 1751, Guadarrama era una villa de seforio perteneciente a la Sra.
Duguesa del Infantado comprendido en el Real de Manzanares, con 120 a 150:
vecinos y 90 casas habitables.

Pertenecié al Partido Judicial de Colmenar Viejo hasta que en 1887 se crea el\
de San Lorenzo de El Escorial, pasando a integrarse en él desde esa fecha..
Teritorialmente pertenece a la provincia de Guadalajara hasta que en 1799
pasa a formar parte de la de Madrid. |

2.3 Historia
archivistica

Desde 1988 el Archivo cuenta con personal técnico a su cargo, convirtiéndose en
un servicio organizado dentro de la estructura administrativa del Ayuntamiento.
El Archivo Municipal como depositatio y custodio de la documentacion produc-
da por el Ayuntamiento a lo largo de su historia, ha conocido dos momentos de!
grandes pérdidas. El primero coincidiendo con la Guerra de la IndependenciaI
(1808-1811), Napoledn en su retirada a Francia destruyé tanto el Archivoy
Municipal como el Archivo Parroquial. El segundo y no menos importante fue la
pérdida y destruccion producida por la Guerra Civil (1936-1939). En esta oca-‘
sién la destruccion fue casi completa, por lo que la continuidad de la mayorfa de
las series documentales la podemos encontrar a partir de 1939.

2.4 Forma de ingreso

Desde el ano 1988 las transferencias de documentos al Archivo se hacen de
forma sistematizada a través de las relaciones de entrega u hojas de remision.
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3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

31 Alcance ¥
contenido

El fondo del Ayuntamiento contiene informacion exhaustiva del gobiemno, la
administracion, los habitantes y la economia del municipio, asi como datos de
sus relaciones con el Estado y en algunos casos testimonios referentes a la
historia del pais. Los documentos nos van a permitir conocer la gestion muni-
cipal fundamentalmente a lo largo del siglo XX. Por su continuidad en el tiem-
po las series mas destacables son: libros de actas, libros de contabilidad, obras
particulares, licencias de apertura y quintas.

(3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacion

En este momento no existe una comisién de valoracion y expurgo, se esta a
la espera de la publicacion del Reglamento de desarrollo de la Ley de
Archivos de la Comunidad de Madrid.

3.3 Nuevos ingresos

Los nuevos ingresos se hacen a través de las transferencias regulares de
documentos desde los distintos archivos de oficina.

'3.4 Organizacion

Las secciones del archivo con mas amplitud cronoldgica son las siguientes:
1. GOBIERNO (1923-2002)
1.1. Alcalde
1.3. Ayuntamiento Pleno (1923-2002)
1.4. Comision Municipal Permanente (1924-1985)
1.5. Comision de Gobierno (1985-2002)
2. SECRETARIA (1924-2000)
2.1. Secretaria General
2.1.1. Registro General (1936-2002)
2.1.3. Contratacién (1942-2000)
2.1.4. Estadistica
2.1.5. Quintas (1924-1999)
2.1.7. Elecciones (1976-2000)
2.2. Personal (1939-2002)
2.3. Servicios Juridicos
2.4. Sanidad
2.5. Obras y Urbanismo (1936-2002)
2.6. Patrimonio (1940-2002)
3. HACIENDA
3.3. Intervencion
3.3.1. Presupuestos (1935-1997)
3.4.Rentas y exacciones
3.5. Tesoreria
3.5.1 Caja
3.5.2. Habilitacién
3.5.3. Recaudacion
3.5.4. Cuentas bancarias
4, JUZGADO MUNICIPAL (1939-1995)

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

41 Condiciones de

acceso

Se trata de un archivo publico, por lo tanto el acceso a los documentos es libre |
con las restricciones que marca la Constitucion Espariola (art. 105, b), la Ley
30/1992 (ant. 37) y la Ley 16/1985 (art. 62). Las consultas de los ciudadanos
requieren una solicitud en el Registro General del Ayuntamiento.

L/V 8:00-15:00h. Ayuntamiento de Guadarrama. Plaza Mayor, 3 28440
Guadarrama. Tfno. 91- 854 00 51 Fax.: 91- 854 10 53
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4.2 Condiciones de
reproduccion

Las limitaciones en la reproduccién de documentos estd establecida en razén
del estado de conservacion de los mismos.

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano i

4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

El estado de conservacion en general es bueno

4.5. Instrumentos de
descripcion

Inventarios y Bases de Datos automatizadas

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacién de los
documentos
originales

5.2 Existencia y
localizacion de
copias

5.3 Unidades de
descripcién
relacionadas

Los Archivos que conservan fondos complementarios a los municipales son:'
Archivos Histéricos generales de Simancas, Chancilleria de Valladolid,
Histérico Nacional y General de la Administracion de Alcald de Henares. Asi|
mismo son de gran interés el archivo Diocesano de Toledo y los de las didce-
sis de Madrid y el Archivo de la Comunidad de Madrid.

5.4 Nota de
publicaciones

Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en los
archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio
Ambiente. Madrid, 1999

6. AREA DE NOTAS

[6.1 Notas

Por las caracteristicas del centro, este archivo ejerce las funciones de archivo|
central, intermedio e historico, recibe continuos nuevos ingresos y transferen-|
cias de documentos

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota de archivero

Bescripcién realizada por Pilar Gémez Aldez. Archivera Municipal

7.2 Reglas o normas

ISAD (G)

7.3 Fecha de la
descripcién

22/6/2003 —
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| ARCHIVO MUNICIPAL DE LEGANES

Fondo

1. AREA DE IDENTIFICACION

[1.1 Cédigo de ES AMU 28074
referencia
11.2 Titulo Archivo Municipal de Leganés
.3 Fecha(s) 1585-2003
[1.4 Nivel de descripcién |Fondo

| B

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

2.093 ml, 16.749 cajas. Papel.

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Ayuntamiento de Leganés

Resefia biografica

productor
2.2 Historia El lugar de Leganés va a surgir a comienzos del siglo XIII por el cambio de
institucional/ ubicacién de los antiguos asentamientos de Butaraque y Overa, es de juris-

diccion real y pasa a formar parte del alfoz madrilefio en 1345.

La villa de Leganés va a pasar a jurisdiccion sefiorial hacia 1626, formandose
el Marquesado de Leganés, guien nombra los alcaldes del concejo, hasta la
abolicion de privilegios nobiliarios por las Cortes de Cadiz a comienzos del
siglo XIX.

A partir del siglo XIX Leganés va a asumir las competencias y administracion
propias de la municipalidad contemporanea y se le incorpora el antiguo térmi-

no municipal de Polvoranca.

2.3. Historia
archivistica

Hasta finales de los afios 70 del siglo XX los documentos eran custodiados
por el Secretario General, auxiliado por personal administrativo. A comienzo
de los anos 80 se van a crear las plazas propias de personal técnico para el
Archivo y comienzan a remitirse los documentos desde las distintas oficinas.
En el afio 1994 se inaugura el nuevo edificio administrativo (Casa del Reloj}
donde se ubica el archivo en la planta sétano y se le dota de los medios y con-
diciones adecuadas a su funcion.

2.4 Forma de ingreso

Los documentos han ido ingresando en el Archivo de manera hatural, como

punto final del proceso que se lleva a cabo en la gestion administrativa de las
competencias municipales. Desde 1984 mediante transferencias normaliza-
das a través de las hojas de remision de fondos.




¥V IORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y Los fondos documentales del Archivo son el reflejo de la gestién municipal en)
contenido el gjercicio de sus competencias y contienen informacién exhaustiva dgf

gobierno, administracién, servicios y gestion econémica del municipio.

Son de destacar las series correspondientes a los Libros de Actas, Libros de
Hacienda, Padrones, a Elecciones, a Quintas y a las Obras y el Urbanismo,
por su abundancia, por la frecuencia de su consulta y por resultar fiel refiejo
de la evolucion del municipio.

Existen documentos desde 1585, aunque de forma mas continuada de los

siglos XIX y XX.
3.2 Valoracion, La seleccion y eliminacion de los documentos se realiza en las oficinas
seleccion y siguiendo las pautas de la: “Propuesta de Manual de Seleccion y Expurgo
eliminacion para Archivos Municipales” y los estudios del Grupo de Archiveros|

Municipales de Madrid.

Para los documentos del Archivo aun no existe comisién creada al respecto y|
se esté a la espera del Reglamento que elabore la Comunidad de Madrid. |

3.3 Nuevos ingresos | Transferencias regulares de documentos desde las oficinas a través de la hﬁ
de remision de fondos.
'3.4 Organizacion Sigue el Cuadro de Organizacién de fondos municipales del Grupo de Trabajo‘
de Archiveros Municipales de Madrid.
1. ORGANOS DE GOBIERNO
1.0 Autoridades Supramunicipales (1585-1807)
1.1 Alcalde (1891-2001)
1.2 Ayuntamiento Pleno (1854-2002)
1.3 Comisién Municipal Permanente (1924-1985)
1.4 Comisiones Informativas y Especiales (1959-1993)
1.5 Comision de Gobierno (1985-2000)
2. SECRETARIA
2.1 Secretaria General (1877-2001)
2.2 Personal (1897-2003)
2.3 Servicios Juridicos (1933-2000)
2.4 Sanidad y Asistencia Social (1641-2001)
2.5 Obras y Urbanismo (1903-2002)
2.6 Patrimonio (1847-2000)
2.7 Educacién (1891-2000)
2.8 Cultura (1913-2000)
2.9 Deportes (1958-2001)
2.10 Servicios (1913-2000)
2.11 Servicios Agropecuatios (1769-1970)
3. HACIENDA
3.1 Juntas Econémicas Municipales (1872-1914)
3.3 Intervencién (1878-2002)
3.4 Rentas y Exacciones (1854-2001)
3.5 Tesoreria (1886-2002)
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4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

(41 Condrc!ones nes de
acceso

Se trata de un archivo publico de consulta libre, regulada en la Ley 16/85 de
Patrimonio Historico Espanol (articulos 57 y 62), Ley 30/92 de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas (articulo 37) y las Normas de
Acceso del Archivo Municipal. Se debe solicitar por escrito en el Registro
General del Ayuntamiento.

L/V 8:30-14:30. Ayuntamiento de Leganés. Avda. Gibraltar, 2. 28912 Leganés.
Tfno. 912489720-21.

I4.2 Condiciones de
reproduccion

Los documentos que tengan la categoria de histdricos, asi como los de acce-
so libre pueden reproducirse si sus condiciones fisicas no lo desaconsejan.
Los documentos de acceso restringido, ademas de cumplir el requisito ante-
dicho, sélo pueden reproducirse por los interesados o con permiso de éstos.
Cuando la reproduccién se hace con fines de investigacién y no {ucrativos se
podra realizar pero comunicandoselo a los titulares de los derechos de autor
e interesados. (RDL 1/96, de 12 de abril, por el que se aprueba el Texto refun-
dido de la Ley de Propiedad intelectual).

Existen tasas para la reproduccion de planos y documentos.

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano.
Procesal y humanistica.

4.4 Caracleristicas
fisicas y requisitos

El estado de conservacion en general es bueno.

técnicos
4.5 Instrumentos de Base de Datos de la aplicacion informatica de gestion del Archivo. Inventario
descripcion e Indices automatizados.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacion de

documentos
originales
5.2 Existencia y Disponemos de copia en CD de parte de las series de Actas de Pleno y de
localizacion de Libros de Hacienda. Hay copias digitalizadas de los documentas de los siglos|
copias XVIy XVII.
5.3 Unidades de Archivo General de Simancas
descripcion Archivo General de la Administracién
relacionadas Archivo Histérico Nacional
Archivo de la Chancilleria de Valladolid
, Archivo Regional de Madrid
‘ Archivo de Protocolos de Madrid
Archivo de Villa de Madrid
Archivos Arzobispales de Toledo y Madrid
Archivo Diocesano de Getafe
Archivo Parroquial de Leganés.
- Cruz Herranz, L.M. de ta y Villarreal Mascarague, E. Catalogo de la exposi-

5.4 Nota de
publicaciones

cién de documentos del Archivo Municipal. Ayuntamiento de Leganés.
Leganés, 1987.
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- Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en Jog
archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Med‘m'
Ambiente. Madrid, 1999.

- Villarreal Mascaraque, E. Varios articulos sobre documentos del Archivg,
‘ Municipal en la Revista local “La Plaza”. 2002-2003.

6. AREA DE NOTAS
6.1 Notas i % ]

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del archivero | Descripcién realizada por Eugenio Villarreal Mascaraque. Archivero Municipal
7.2 Reglas o normas  |ISAD(G)

7.3 Fecha de la Enero de 2004
descripcion
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‘ ARCHIVO GENERAL DE LA VILLA DE MADRID

1. AREA DE IDENTIFICACION

I Agrupacion de Fondos

1.1 Cadigo de ES AMU 28079
referencia
1.2 Titulo Archivo General de la Villa de Madrid

1.3 Fecha(s)

1152-2001

1.4 Nivel de descripcion

Agrupacion de fondos

|45 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcién

Legajos 44.377 (1.775.080 expedientes); Libros 65.000; Carpetas de planos
130 (2000 U.DOC.) sobre pergamino y papel. Microfilm 3.120 Rollos en 16
mm., 1.170 en 35 mm.

2. AREA DE CONTEXTO

|
I
i
]

2.1. Nombre del Ayuntamiento de Madrid
productor

2.2 Historia El Ayuntamiento de Madrid aparece con personalidad juridica propia en el|
institucional/ siglo Xll dentro de la corona de Castilla y ha venido desarrollando sus funcio-
Resefa biogréfica |nes de gobierno y administracion hasta la actualidad.

2.3, Historia Los documentos generados, recibidos o adquiridos por el Ayuntamiento de
archivistica Madrid se custodian en el Archivo de Villa. Esta institucién aparece por vez pri-

mera en una Real Provisién de Carlos | (1525), aunque el arca de las tres lla-
ves, depdsito medieval de los pergaminos madrilefios, se cita repetidamente
en los libros de acuerdos desde el siglo XV. El archivo recibe su organizacion
definitiva en el siglo XVIII, el 22 de septiembre de 1746 una real orden obliga
al Ayuntamiento al "arreglo de los papeles”, en 1748 se nombra el primer
archivero profesional y en 1753 se redactan los primeros reglamentos e ins-
trucciones para el funcionamiento de la oficina, que se convierte en "Oficina
Publica" con derecho a certificar por real Cédula de 1781.

El Archivo en este periodo fue sobre todo un depdésito de documentos histori-
cos del Ayuntamiento de Madrid pero a partir de 1816 se regularizaron las
transferencias y se convirtid en un archivo administrativo e intermedio. Esta
institucion se abrié a la investigacion en 1844. En la segunda mitad del siglo
XX a la custodia del fondo estrictamente municipal se anadieron otros mate-
riales, los fondos de los pueblos anexionados y dos archivos familiares. Ha
tenido tres sedes, la plaza de la Villa (S. XVII-1868), la plaza Mayor (Casa de
la Panaderia (1868-1988), Cuartel del Conde Duque (1988-).

| 2.4 Forma de ingreso

Transferencia, y compra ‘
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3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
contenido

Estos fondos estan especializados en la historia de Madrid, su gobierno, orgEJ
nizacion administrativa, poblacién, urbanismo, actividades industriales y cultura-
les. Aungue también tienen gran interés, atin cuando su extension y antigtiedad
es menor, los datos referentes a los pueblos anexionados, de todos 10s cuales
se puede seguir con detalle la historia politica, administrativa y econémica a par-
tir del siglo XIX. A destacar los fondos de Vallecas que se inician en el siglo Xy},
Los dos fondos particulares aportan datos significativos para Ja historia de lag
familias nobles madrilenas y espafnolas durante la Edad Moderna.

3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacion

Solo se han realizado acciones de valoracion y seleccion en las series docu-
mentales del fondo del Ayuntamiento de Madrid.

3.3 Nuevos Ingresos

El fondo del Ayuntamiento de Madrid permanece abierto a nuevas transfe-
rencias administrativas. Los demas fondos estan cerrados.

3.4 Organizacién

A. Ayuntamiento de Madrid (1152-2001)
B. Aravaca (1939-1951)

C. Barajas (1751,1817-1950)

D. Canillas (1857-1950)

E. Canillejas (1824-1950)

F. Carabanchel Alto (1824-1950)

G. Carabanchel Bajo (1840-1948)

H. Chamartin (1852-1948)

|. El Pardo (1845-1951)

dJ. Fuencarral (1858-1951)

K. Hortaleza (1786-1950)

L. Vallecas (1567-1951)

M. Vicalvaro (1864-1951)

N. Villaverde (1918-1954)

N. Lujanes de la Moreria (1489-1951)
O. Pastrana (1221-1881)

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

[4.1 Condiciones de
acceso

La consulta de documentos administrativos debe realizarse por escrito a tra-|
vés de cualquiera de los registros habilitados por el Ayuntamiento, Registro,
General, Juntas de distrito 0 en el propio Archivo.

La consulta de los documentos histdricos se efectia asi mismo, mediante soli
citud escrita, presentada en el Archivo, junto a la tarjeta nacional de invest-!
gador emitida por cualquiera de los Archivos y Bibliotecas del Estado. Para:
consultas puntuales se arbitran permisos temporales.

Los documentos custodiados en el Archivo General de la Villa de Madrid son
publicos y las restricciones estan determinadas por la legislacion vigente en
especial, ley7/1985 de 2 de abril Reguladora de Bases del Régimen Local,
Ley 16/1985 (BOE 08/04/85), 25 de junio de Patrimonio Histérico Espatiol
(29/06/85), Ley 30/1992 de 26 de noviembre de régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Régimen Juridico Comun (27/11/92), Ley,
15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de datos de caracter perscna
(14/12/99) y Ley 4/93 de 21 de abril de Archivos y patrimonio Documental de|

la Comunidad de Madrid (BOE 10/06/93)

B
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[4.2 Condiciones de
reproduccion

Se pueden reproducir los documentos microfitmados. Si su estado de con-
servacion lo permite se autorizan las reproducciones fotogréficas. Las peticio-
nes deben realizarse por escrito

4.3 Lengua/escritura (s)
| de los documentos

Latin, castellano, catalan
Carolina, gética, cortesana, procesal, humanistica

|44 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

El estado de conservacion es en general bueno

4.5. Instrumentos de
| descripcion

Inventarios, Indices y Bases de Datos automatizadas

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacién de los
originales

En archivos notariales y en registros civiles y de la propiedad.

5.2 Existencia y
localizacion de

Existen series digitalizados y microfilmadas

publicaciones

copias
5.3 Unidades de Se conserva documentacidon complementaria en los Archivos Generales de
descripcion Simancas, Histérico Nacional, General de la Administracion de Alcala de
relacionadas Henares y Chancilleria de Valladolid, Archivos parroquiales y €l arzobispal de
Toledo.
5.4 Nota de Archivo de Villa. Madrid: Ayuntamiento. Concejalia de Cultura. Departamento

de Archivos y Bibliotecas, 2001

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del archivero

Déscripcic’m realizada por Carmen Cayetano Martin. Archivera Municipal

17.2 Reglas o normas

ISAD (G) 2000

7.3 Fecha de la
descripcion

Octubre 2003
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ARCHIVO MUNICIPAL DE MADRID

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1Codigo de ESAMU 28079 ;
referencia |
1.2 Titulo Archivo Municipal de Madrid '
1.3 Fecha(s) 1152-2001

Fondo

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcién

ﬁ4 Nivel de descripcion

Legajos 40.077( 1.770.080 expedientes)

Libros 61.000

Planos 2000

Microfilm 3.120 rollos de 16 mm y 1.170 de 35mm
Pergamino y papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1. Nombre del

Ayuntamiento de Madrid

Resena biografica

productor
2.2 Historia Madrid se incorpor6 a la corona de Castilla en 1085 durante la campana que
institucional/ culming con la conquista de Toledo. La concesién del termino municipal(1152)

y la redaccion del fuero(1212) marcan el inicio de la institucidon concejil, una
asamblea abierta en la que participaban todos los vecinos para decidir sobre:
la administracion, el gobierno, la justicia y la hacienda de la Villa y las aldeas
pertenecientes a su Tierra. Aunque estan conservaban su autonomia. Una
real cédula de Alfonso Xl, dada el 6 de enero de 1346 restringe la participa—|
cion popular, al crear el regimiento compuesto por 12 regidores vitalicios y eli-|
minar las elecciones.

Los Reyes Catélicos anadieron de forma permanente un elemento nuevo, el|
corregidor, representante del poder central para presidir el municipio y ser la|
maxima autoridad militar y judicial (Cortes de Toledo 1480). |
La Evolucién del Ayuntamiento de Madrid cambio de signo con el traslado de
la corte real al Alcazar en 1561. El municipio tuvo gue ceder parte de sus atri-
buciones sobre control de la policia urbana, orden publico y abastos a ios|
Alcaldes de Casa y Corte empezando una dualidad de funciones que atin hoy
puede observarse, entre la Administracion Central y la local. El régimen cons—‘
titucional introduce profundos cambios en el funcionamiento del municipi0|
madrilefio. Sus componentes son elegidos, se transforma el abastecimiento y|
los transportes, se regulariza la policia municipal, el urbanismo se actualiza, |
la hacienda se racionaliza y la ciudad se convierte en una moderna capital.|
Dos decretos, uno de 19 de julio de 1860, por el que se aprobaba el Ensanche
de Madrid y otro de 15 de agosto de 1916, ratificando el proyecto de|
Extrarradio simbolizan esta etapa de desarrollo. |
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La Constitucién de 1931 en su articulo 5 reconoce a Madrid su condicion de
capital del Estado.. Esta disposicién ha sido corroborada por la constitucion de
1978. La capitalidad ha supuesto un régimen especial para el gobierno de la ciu-
dad. Este régimen existid entre 1963 y 1978, Ley especial para el municipio de
Madrid, decreto 1674/1963. En la actualidad falta el desarrollo del articulo 6 del
Estatuto de la Comunidad de Madirid, ley organica 3/1983 de 25 de febrero, por
el que se acuerda la redaccion de una norma que regule las relaciones entre las
distintas instituciones que residen en la capital:

La estructura del Ayuntamiento ha sido durante estos siglos relativamente
estable, un érgano colegiado, el pleno, presidido por el corregidor primero y
mas tarde por los alcaldes, comisiones informativas y especiales y un cuerpo
de funcionarios y personal de oficios que ha ejecutado las ordenes y acuer-
dos de los primeros. Las funciones del ayuntamiento han evolucionado desde |
una mayor amplitud en el Antiguo Régimen hasta la especializacién actual.

2.3. Historia
archivistica

Los documentos g}éherados por ei‘Ayuntamiento de Madrid siempre han sido
conservados dentro de la institucion productora

2.4 Forma de ingreso

Transferencia

3. AREA DE CONTE

NIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
contenido

El fondo municipal de Madrid contiene informacién precisa y extensa sobre la
Historia de la Villa, su administraciéon municipal, las actividades que en ella se
desarrollaron y las gentes gue habitaron la ciudad. El papel fundamental que
ha jugado como capital de los reinos hispanicos, desde el siglo XVI confiere
especial importancia a estas fuentes. Se pueden destacar la serie de docu-
mentos reales desde el siglo XII,, libros de actas desde el siglo XV, expedien-
tes de obras y urbanismo desde el siglo XVIl, teatro (XVII-XIX), beneficen-
cia(XVI-XX), hacienda(XV-XX) y padrones(XIX-XX)

3.2 Valoracion, selec-
cién y eliminacion

No hay normas precisas de valoracion y seleccion para el fondo. Se conside-
ran de custodia permanente todos los registros, expedientes, planos, libros,
actas y cualquier tipo de documento que han dado lugar, en algun momento, a
una tramitacion administrativa.

3.4 Organizacion

01.00.00.00- ORGANOS DE GOBIERNO

01.01.00.00- Alcalde ( XIII-XX)

01.02.00.00 Ayuntamiento Pleno (S.XV- XX)

{01.03.00.00 Juntas (S.XVI-XIX)

01.03.00.00 Comisién Municipal Permanente (1924-1963;1979-1983)
01.04.00.00 Comisiones Informativas y Especiales (XIX-XX)
01.05.00.00 Comision de Gobierno (1964-1979)
02.00.00.00. SECRETARIA

02.01.00.00 Secretaria General (XVI-XX)

02.02.00.00 Personal (XVI-XX)

02.03.00.00 Servicios Juridicos (XV-XX)

02.04.00.00 Sanidad y Asistencia Social XVI-XX)
02.05.00.00 Obras y Urbanismo (XV-XX)
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02.06.00.00 Patrimonio (XV-XX)

02.07.00.00 Educacion (XIV-XX)

02.08.00.00 Cultura (XV-XX)

02.09.00.00 Deportes XIX-XX)

02.10.00.00 Servicios (XV-XX)

03.00.00.00. HACIENDA

03.03.00.00 Intervencion (XV-XX)

03.04.00.00 Rentas y Exacciones (XIII-XX) |
03.05.00.00 Tesoreria (XV-XX)

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Latin, castellano.
Carolina, gética, cortesana, procesal, humanistica

4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

El estado de conservacion es en general bueno

4.5 Instrumentos de
| descripcion

Inventarios, Indices y Bases de Datos

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacién de los
originales

En archivos notariales y en registros civiles y de la propiedad.

5.2 Existencia y
localizacion de

Existen documentos digitalizados y microfilmados

publicaciones

copias
5.3 Unidades de Se conservan documentacion complementaria en los Archivos Generales de
descripcion Simancas, Histérico Nacional, General de la Administracion de Alcala de
relacionadas Henares y Chancilleria de Valladolid, Archivos parroquiales y el arzobispal de
Toledo.
5.4 Nota de - Archivo de Villa. Madrid: Ayuntamiento. Concejalia de Cultura. Departamento

de Archivos y Bibliotecas, 2001.

- Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en los
archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio
Ambiente. Madrid, 1999

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

} 7.1 Nota del archivero

Descripcién realizada por Carmen Cayetano Martin. Archivera Municipal |

|7.2 Reglas o normas

ISAD(G) 2000

7.3 Fecha de la
descripcion

Octubre de 2003
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ARCHIVO MUNICIPAL DE MOSTOLES

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Codigo de ES AMU 28092
referencia
}WJG Archivo Municipal de Mdstoles
1.3 Fecha(s) 1920 - 2002
1.4 Nivel de descripcion | Fondo

1.5 Volumen y soporte
‘ de la unidad de
descripcion

11.594 cajas y 1.198 libros. Papel.

2. AREA DE CONTEXTO

(2.1 Nombre del

Ayuntamiento de Mdstoles

| productor
[2.2 Historia Es a fines del siglo XV cuando los documentos comienzan a hacer men-
institucional/ cién de Méstoles y su Concejo, que por entonces estan bajo la jurisdiccion |

Resena biografica

de la ciudad de Toledo. Un documento fechado en 1494 y conservado en|
el Archivo Municipal de aquella ciudad asi lo atestigua, pero es ya entrado
el siglo XVI cuando la informacién comienza a ser mas regular.

En 1565 el Concejo, Justicia, Regidores y hombres buenos de Mdstoles
obtienen de Felipe Il el privilegio de villazgo y las jurisdicciones alta y baja
a cambio del pago de seis mil quinientos maravedies por cada uno de los
trescientos veintitres vecinos gue entonces tenia Mdstoles.

Tenemos referencia de la composicién del Ayuntamiento en 1575, siendo
alcalde mayor de la villa D. Diego de Hortigosa, y se encuentra en la pre-
gunta n® 43 del cuestionario de las Relaciones Topograficas de Felipe Il, a
la responden Francisco Negrete y Pedro de Nieva, vecinos de la villa de
Mdstoles, nombrados para cumplimentarlo: “...la jurisdicciéon real pone y
nombra cada un ano el ayuntamiento de la dicha villa y dos alguaciles y los
demas oficiales por virtud del previlegio y merced de Su Magestad de exen-
tion como esta dicho; tambien hay dos alcaldes ordinarios, que ponen y
nombran don Alonso de Rojas, mayorazgo arriba dicho, y don Francisco
Chacon, sefor de Casarrubios...”

En 1782 en las Relaciones de Lorenzana (recopilacion de informacion que
mediante un interrogatorio de 14 preguntas manda realizar el cardenal pri-
mado Francisco Antonio Lorenzana, para conocer el estado de su didcesis
de Toledo, a la que Méstoles pertenecia) se hace constar que el gobierno|
politico y econdmico de la villa dependia de dos alcaldes ordinarios, dos|
regidores, dos diputados y un procurador sindico general.

En el Diccionario Geografico Estadistico de Esparia y Portugal de Pacual
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Madoz (1845-1850) se dice que en Mdstoles “hay casa de ayuntamiento buena
y moderna”. ‘
Mdstoles es conocido en la Historia por haber sido el lugar de donde partié g,
famoso bando de su alcalde D. Andrés Torrején, que difundié la noticia de los:
sangrientos acontecimientos que se estaban sucediendo en Madrid el dos ds
mayo de 1808, exhortando a los espafoles a levantarse en armas contra los)
invasores franceses.

El desarrollo industrial y econémico de los anos 60 del siglo XX fue el aconteci-
miento que transformo este ayuntamiento, que de tercera categoria pasé ala
clasificacién de primera, con el aumento de competencias y funciones que el
cambio conlleva y que se refleja en la estructura y organizacion de la institucion|
y en su produccién documental.

En la actualidad es el segundo municipio de fa Comunidad de Madrid y esld,
regido por el Alcalde y 26 Concejales.

2.3. Historia
archivistica

Juan Ocafia Prados en su libro Apuntes para la Historia de la Villa de Méstolesj
hace referencia al Archivo Municipal, datando sus fondos en el siglo XV. Todo
ese fondo se destruyé durante la Guerra Civil. Los libros de Actas y diversos
documentos municipales posteriores a 1937 hacen referencia a dicha destruc-
cidn. El fondo actual data pues de 1937. Hay algin documento sueito, por ejem-
plo un contrato de 1920 y un padrén de habitantes de 1935, pero es a partir de
1937 cuando las series comienzan a tener continuidad.

Los documentos siempre se han conservado en las dependencias de la Casa
Consistorial

2.4 Forma de ingreso

Transferencias periddicas.

3. AREA DE CONTENIDO

3.1 Alcance y contenido

Los documentos son el reflejo de la gestion municipal en el ejercicio de sus
competencias, asi en los documentos conservados en el Archivo hay infor-,
macién a cerca del gobierno, la administracion y la economia del munici-|
pio, junto con datos de sus relaciones con el Estado.

Son de destacar las series correspondientes a Obras y Urbanismo, por su
abundancia, por la frecuencia de su consulta y por resultar fiel reflejo de la!
evolucion del municipio. Pero en el conjunto documental se encuentra,
informacion sobre temas tan fundamentales para una ciudad como el abas-.
tecimiento de agua, la escolarizacion o la sanidad.

/3.2 Valoracién,
seleccién y
eliminacion

No ha sido creada Comision de Expurgo. |
Se realizan expurgos periddicos de series de custodia temporal, siguiende
para ello el procedimiento establecido en el Reglamento de! Archivo y Ios\
criterios de expurgo recogidos en las Actas de las VIl Jornadas de Archivos
Municipales de Leganés.

3.3 Nuevos ingresos
|

Trasferencias regulares de documentos desde las oficinas, segun un calen-
dario establecido.

3.4 Organizacion

Se ha adoptado el Cuadro de Organizacién de fondos municipales del
Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid.
1. ORGANOS DE GOBIERNO

1.1 Alcalde (1940-1996)

1.2 Ayuntamiento Pleno (1937-1990)

1.3 Comisién Municipal Permanente (1962-1985)




:M

LA DESCRIPGION MULTINIVEL EN

LOS
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1.4 Comisiones Informativas y Especiales (1968-1997)
1.5 Comision de Gobiermno (1985-1996)
2. SECRETARIA
2.1 Secretaria General (1920-2001)
2.2.Personal (1953-2001)
2.3 Servicios Juridicos (1967-1999)
2.4 Sanidad y Asistencia Social (1950-1995)
2.5 Obras y Urbanismo (1953-2001)
2.6 Patrimonio (1943-1991)
2.7 Educacioén (1942-1986)
2.8 Cultura (1954-1996)
2.9 Deporte (1980-1983)
2.10 Servicios (1970-1998)
3. HACIENDA
3.3 Intervencion (1938-1999)
3.4 Rentas y Exacciones (1945-2001)
3.5 Tesoreria (1938-1999)

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION
[4.1 Condiciones de

La consulta se debe solicitar por escrito en el Registro General dell
Ayuntamiento, siguiendo lo establecido en la Ley 30/92 y el Reglamento del
Archivo Municipal

Los documentos que tengan la categoria de historicos, asi como los de acce-
so libre pueden reproducirse si sus condiciones fisicas no lo desaconsejan.
Los documentos de acceso restringido, ademas de cumplir el requisito ante-
dicho, sélo pueden reproducirse por los interesados o con permiso de éstos.
Cuando la reproduccion se hace con fines de investigacion y no lucrativos se
podra realizar pero comunicdndoselo a los titulares de los derechos de autor
e interesados. (RDL 1/96, de 12 de abril, por el que se aprueba el Texto refun-
dido de la Ley de Propiedad Intelectual).

Existen tasas para la reproduccién de planos y documentos.

acceso

(4.2 Condiciones  de
reproduccion

4.3 Lengua/escritura(s)

de los documentos

Castellano.

'|4.4 Caracteristicas

fisicas y requisitos
técnicos

El estado de conservacion en general es bueno.

4.5 Instrumentos de

descripcion

Inventario, Indices y Base de datos de gestion del Archivo (GAM)

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacion de los

documentos
otiginales
5.2 Existencia y Disponemos de microfilm y CD de parte de la serie de Expedientes de Obra
localizacion de y de los Libros de Actas de Pleno, Comision Municipal Permanente y
. g copias Comision de Gobierno Municipal




55.3 Unidades de des-|Existen documentos complementarios en: Archivo Parroquial, Archivo General
cripcién relaciona-|de la Administracion, Archivo Histérico Nacional, Archivo de Simancas,
das Archivo Histérico de Protocolos de Madrid, Archivo Regional de Madrid,

Archivo Arzobispal de Toledo, Archivo Municipal de Toledo y Archivo Municipg|

de Cumbres Mayores (Huelva).

[5.4 Nota de Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en IosT

| publicaciones archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio,

‘ Ambiente. Madrid, 1999.

6. AREA DE NOTAS
/6.1 Notas j

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

[7.1 Nota del Archivero | Descripcién realizada por Soledad Benito Fernandez. Archivera Municipal
7.2 Reglas o Normas  |ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcién Archivistica: Adaptada
por el Comité de Normas de descripcion. Estocolmo, Suecia, 19-22
Septiembre 1999. 22 ed. Madrid: Subdireccion de los Archivos Estatales,
2000.
7.3 Fecha de la 14 de agosto de 2003

descripcion
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: - ARCHIVO MUNICIPAL DE NAVALCARNERO

| Fondo

1. AREA DE IDENTIFICACION

11 Cédigo de ES AMU 28096

| referencia

|_1_—2Wuloﬂ_ Archivo Municipal de Navalcarnero
1.3 Fecha(s) 1627-2001

14 Nivel de descripcién | Fondo

' 1.5 Volumen y soporte

de la unidad de
‘ descripcion

2275 Cajas. Papel

' 2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del
productor

{ Ayuntamiento de Navalcarnero

|2.2 Historia
institucional/ resena
biografica

El inicio del Ayuntamiento de Navalcarnero, se encuentra documentado en la
Provision Real de 19 de septiembre de 1499 dada por Don Fernando y D?
Isabel ordenando a Segovia: “pongays en el dicho lugar de Naba el Carnero
alcaldes y alguacil e los otros oficiales que acostunbrays poner...".

Otras referencias documentadas del Ayuntamiento de Navalcarnero las
encontramos en un Libro de Actas de 1588-1591 que se encuentra en el
Archivo de Protocolos; en las Relaciones Topogréficas de Felipe Il, las res-
puestas de Navalcarnero se emiten el 3 de diciembre de 1579 por los vecinos
de la villa nombrados para ello: ,Bartolomé Gutiérrez, Pedro Correas y Gabriel
Hernandez; respondieron sobre la fundacion: “ este pueblo es nuevo, y se
fundé en el ano de mil e quinientos, y comenzéaronle a poblar Juan de
Fuenlanbrada y Bartolomé Sanchez Ventero”. También se encuentra en Iz el
Diccionario Geografico de Sebastian Minano de 1820.

|2.3 Historia
archivistica

El fondo del Ayuntamiento de Navalcarnero posee una continuidad en la pro-
duccion de series desde el afio 1895, que no se vio interrumpida por la Guerra
Civil. Hay documentos anteriores, por ejemplo Escrituras de 1627, 1742 y
1798, Ejecutorias de 1715y 1796 y Catastro de 1752.

&4 Forma de ingreso

Transferencias.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
| contenido

Los documentos generados por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funcio-
nes son un reflejo del quehacer municipal para cumplir con todas sus compe-
tencias.

Con los libros de actas de acuerdos plenarios desde 1808, los libros de regis-
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tro desde 1895, los libros de contabilidad desde 1870 y el primer padron dei
habitantes que data de 1895 podemos reconstruir la vida del municipio.

Las series correspondientes a Obras y Urbanismo son las mas consultadas,
Los documentos se han conservado siempre en el edificio municipal

|3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacion

3.3. Nuevos ingresos

Transferencias periédicas desde las oficinas |

3.4 Organizacién

Cuadro de Organizacion de fondos municipales del Grupo de Trabajo de
Archiveros Municipales de Madrid
1. ORGANOS DE GOBIERNO

1.1 Alcalde (1960-1999)

1.2 Ayuntamiento Pleno (1808-1980)

1.3 Comision Municipal Permanente (1924-1980)
2. SECRETARIA

2.1 Secretaria General (1894-1988)

2.2.Personal (1837-1938)

2.3 Servicios Juridicos (1961-1999)

2.4 Sanidad y Asistencia Social (1751-1999)

2.5 Obras y Urbanismo (1930-1999)

2.6 Patrimonio (1956-1999)

2.7 Educacién (1954-1988)

2.8 Cultura (1963-1980)

2.10 Servicios (1960-1999)
3. HACIENDA

3.3 Intervencion (1870-1999)

3.4 Rentas y Exacciones (1945-1996)

3.5 Tesoreria (1900-1981)

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de

Archivo publico. Sujeto su acceso a la legislacion vigente

acceso
4.2 Condiciones de Los documentos histoéricos y los de acceso libre pueden reproducirse siempre
reproduccién gue no se ponga en peligro la integridad fisica del documento. Para los docu-

mentos de acceso restringido se aplicaran la legislacion vigente.

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano

4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

El estado de conservacién de los documentos, en general, es bueno

4.5 Instrumentos de
descripcién

Inventario, indices y Base de datos del Archivo Municipal de Navalcamero
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| 5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA
5.1 Existencia y

| localizacion de los
| originales
52 Existencia y
|| localizacion de

copias
‘ mkj_ac?é_s de En el caso de nuestro Ayuntamiento existen documentos complementarios
i descripcion en: Archivo General de Simancas, Archivo Histérico Nacional, Archivo
| relacionadas Municipal de Casarrubios del Monte, Archivo Municipal de Segovia, Archivo
Provincial de Protocolos de Madrid, Archivo Parroquial de Navalcarnero.

5.4 Nota de
fpublicaciones

| 6. AREA DE NOTAS
‘jE;Notas 5 | 4

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
{ﬁNota del archivero | Descripcion realizada por Angeles Salvador Ferndndez. Archivera Municipal
| 72 Reglasonormas  |ISAD (G)

7.3 Fecha de la 12 de enero de 2004
descripcion




- . . ARCHIVO:MUNICIPAL DE PARLA

i #ondo

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 281064
referencia
1.2 Titulo Archivo Municipal de Parla
1.3 Fecha(s) 1689-2002
1.4 Nivel de descripcion | Fondo '

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

989 ml. Papel y soporte magnético

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Ayuntamiento de Parla

Resefia bicgrafica

productor
2.2 Historia El actual término municipal parlefio lo conforman Parla y el despobiado de
institucional/ Humanejos. De los primeros pobladores de Humanejos aparecen restos arqueo-

I6gices datados en la Edades del Bronce y del Hierro. En el Fuero de 1222 con-

cedido por Fernando Il se alude a los tres sexmos del territorio de Madrid,

Humanejos pertenecia al sexmo de Villaverde en el alfoz de dicha Villa. Se des-

puebla a mediados del siglo XIV aungue a finales de dicho siglo se producen dos|
intentos de repoblacién promovidos por el Concejo de Madrid, el ultimo en 1491

se realiza con vecinos de Parla. Hacia 1576 sigue bajo el corregimiento de
Madrid gue nombra alcalde, regidor y alguacil. En 1786 segun el censo de
Floridablanca consta como despoblado bajo la Jurisdiccion de Parla.

El origen de Parla es posible que esté asociado a la repoblacion realizada por'
Alfonso VI tras la conquista de Toledo en 1085, no obstante el primer testimonio:
escrito conservado que nos habla de Parla, se trata de un Privilegio Hodado|
concedido por Alfonso XI desde Truijillo en 1338 por el que cede “la aldea que
dicen parlas en el término de Madrid”, a Don Pedro Barroso, Cardenal de
Espana, por sus servicios, privilegio confirmado a su vez por Pedro | y sus suce-
sores hasta Juan Il, con esta cesion Parla pasa a pertenecer al Seforio de
Malpica, posteriormente Marquesado de Malpica, hasta la abolicién de los sefio-
rios en el siglo XIX. Desde los siglos XVI al XIX los recursos del municipio par-
lefio son eminentemente agricolas y un timido desarrolio del sector de servicios
para cubrir primordialmente las necesidades de la poblacion, aunque cabe des-
tacar el gran nimero de arrieros con que contaba la villa. En el siglo XX hasta
la década de los 60 los partefios contintian viviendo de la agricultura y muy poca
ganaderia. A partir de 1960 debido a la situacion geografica del municipio, en elI
Area Metropolitana de Madrid, su crecimiento demogréfico fue vertiginoso por lal
masiva construccion de viviendas; en 1960 habia 1.809 habitantes, en 1981 se‘
llega a 56318 y 80.545 en el ultimo ano.
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153, Historia
archivistica

La documentacion del Archivo Municipal dependia directamente hasta 1985
de Secretaria General, fecha en la que se crea y cubre la plaza de Archivero
Municipal. Las instalaciones no eran las mas adecuadas custodiandose los
documentos en dos depositos con graves problemas de humedad. En 1992
se inaugura la nueva Casa Consistorial y se dota al Archivo de unas instala-
ciones traslada la documentacion conservada en el Archivo Municipal y las
conservadas en otros Dependencias Municipales.

2.4 Forma de ingreso

Transferencias ordinarias de las oficinas municipales

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

La serie de actas de pleno (1816-2002), los padrones de habitantes (1950-

(31 Alcance y

contenido 2000) y los presupuestos municipales desde 1848 son series imprescindibles
: ‘ para conocer la evolucion histérica del municipio.
: 3.2 Valoracion,

seleccion y

eliminacion

| =
13.3 Nuevos ingresos

Actualmente se realizan transferencias regulares desde las oficinas de unos|
75 metros lineales de documentos aproximadamente. |

‘—3.4 Organizacién

Sistema orgéanico-funcional
1. ORGANOS DE GOBIERNO
1.1 Alcalde 1943-2002
1.2 Ayuntamiento Pleno 1816-2002
1.3 Comision Municipal Permanente 1923-1985
1.4 Comisiones Informativas y Especiales 1980-2002
1.5 Comisién de Gobierno 1985-2002
2. SECRETARIA
2.1 Secretaria General 1825-2002
2.2 .Personal 1952-2002
2.3 Servicios Juridicos 1936-1997
2.4 Sanidad y Asistencia Social 1910-1994
2.5 Obras y Urbanismo 1870-2002
2.6 Patrimonio 1727-2000
2.7 Educacion 1950-1985
2.8 Cultura 1952-1995
2.9 Deportes 1983-1992
2.10 Servicios 1941-2000
3. HACIENDA
3.3 Intervencién 1689-2000
3.4 Rentas y Exacciones 1936-2002

3.5 Tesoreria 1896-2000

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de | Documentacion de titularidad ptblica de acceso libre. Sometido a la legislacion|
. acceso vigente.
! NORMATIVA REGULADORA:

- Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol (BOE 29 de junio
de 1985)
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- Real Decreto 111/1986, de 10 de enero, de desarrollo parcial de iéTe\j
16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol (BOE 28 de enem\
de 1986).

- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (BOE,
27 de noviembre de 1992)

- Ley 4/1999, de 13 de enero, de modificacién de la Ley 30/1992, de 26 de|
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del

: Procedimiento Administrativo Comun (BOE 14 de enero de 1999)

- Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de Ia|
Comunidad de Madrid (BOE 10 de junio de 1993)

- Ley 10/1998, de 9 de julio, de Patrimonio Histérico de la Comunidad de‘
Madrid (BOE 28 de agosto de 1998) |
- Ley 22/1987, de 11 de noviembre, de Propiedad Intelectual (BOE 17 ds
noviembre de 1987) ‘
- Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abyil, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual (BOE 22 de abril de 1936)|
- Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las bases del Régimen Local (BOE
3 de abril de 1985)

- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba ¢l
Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local (BOE 22 de abril de 1986)

- Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba ¢
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las!
Entidades Locales (BOE 22 de diciembre de 1986)

- Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de caréc-
ter personal (BOE 14 de diciembre de 1999)

- Ley 8/2001, de 13 de julio, de Proteccién de Datos de caracter personal en’
la Comunidad de Madrid (BOE 12 de octubre de 2001). |

4.2 Condiciones de
reproduccién

La reproduccidn esta sujeta a las tasas establecidas para la expedicion de|
documentos del Ayuntamiento de Parla. |

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano |

4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

Buen estado de conservacion '

4.5 Instrumentos de
descripcion

Inventario sobre Bases de Datos automatizadas

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacion de los
documentos
originales

5.2 Existencia y
localizacién de
copias
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| (53Unidades de
| descripcion
| relacionadas

| Archivo Histérico Nacional, Archivo General de la Administracién, Archivo|

General de Simancas, Archivo Histdrico de Protocolos de Madrid, Archivo del
Villa de Madrid, Archivo Diocesano de Toledo, Archivo Parroquial de Parla

| 1 e
' |publicaciones

Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en los
archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio
Ambiente. Madrid, 1999

|l el
i '[)44 Nota de

" 6. AREA DE NOTAS

AR vl R

ahoas

| 7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

. [7.1 Nota del archivero

Descripcién realizada por Carmen Cubero Carabantes. Archivera 'ﬁunircri"b;al 4

| 72 Reglas 0 normas

Norma ISAD (G) 2000

| [73Fechadela
descripcion

Febrero de 2003
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ARCHIVO MUNICIPAL DE POZUELO DE ALARCON

| Fondo

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28115
referencia
1.2 Titulo Archivo Municipal de Pozuelo de Alarcon

1.3 Fecha(s)

1879-2003

1.4 Nivel de descripcion

Fondo

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

1700 ml.

2. AREA DE CONTEXTO

[2.1 Nombre del |

productor

Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén

2.2 Historia
institucional/
Resefa biografica

2.3. Historia
archivistica

El archivo municipal se constituye como oficina especifica en octubre de 1998,
al ser dotada la plaza de archivero municipal. Desde su constitucion, el archi-
vo se ha tipificado como un archive general municipal dentro de la estructura
de la administracion general del ayuntamiento.

Aunque el actual municipio es el resultado de la fusion de dos entidades,
Humera y Pozuelo de Alarcén (anexion del pequeno pueblo de Humera a la
villa de Pozuelo de Alarcén), hasta el momento todo el fondo documental iden-
tificado corresponde solamente al Ayuntamiento de Pozuelo de Alarcén.

Hay constancia documental de graves pérdidas en el archivo, sobre todo, por
causa de la Guerra Civil Espafiola (evacuacion del pueblo por estar en la
misma linea de frente, militarizacion). Al desastre de la guerra, hay que sumar
otras causas de desaparicion de documentos como ha sido la division y suce-
sivos traslados del archivo, y destrucciones irregulares asociadas a esos tras-
lados. Estas circunstancias, unidas a la modestia del municipio de Pozuelo
hasta la década de 1970, hacen que el patrimonio documental municipal
tenga un reducido ntcleo de documentos histéricos. Con la salvedad de la
serie de Libros de Actas de Pleno (desde 1934), es a partir de 1939 cuando
las series empiezan a tener continuidad y a engrosarse.

2.4 Forma de ingreso

Transferencias.

Los documentos han ido ingresando en el Archivo de manera natural, como
punto final del proceso que se lleva a cabo en la gestion administrativa de
las competencias municipales.
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3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3iAcancey
contenido

El fondo del Ayuntamiento contiene informacién exhaustiva del gobiemo, la
administracién, los habitantes y la economia del municipio. En los documen-
tos de relacion con otras Administraciones, puede darse el caso de existencia
de testimonios de interés para la historia general.

Son de destacar las series correspondientes a Obras y Urbanismo, por su abun-
dancia, continuidad, frecuencia de consulta y por resultar fiel reflejo de la evolu-
cién del municipio.

[3.2 Valoracion,

seleccion y
I eliminacidn
\Esdf\l‘u&)s ingresos Transferencias regulares de documentos desde las oficinas
‘ 3.4 Organizacion Cuadro de clasificacion a partir de la propuesta de la Mesa Nacional de Archivos

Municipales de 1996. Se muestra un extracto significativo del estado actual

FONDO: [1879-2003]
01.00 GOBIERNO
01.01. Ayuntamiento
01.01.02. Registros de actas de sesiones (1934-1996 pendiente de
transferencia al Archivo)
01.02 Alcalde
01.02.02.01 Registros de decretos (1984-2000)
01.08. Comisiones de Gobierno
01.04. Comisiones informativas y especiales
02.00 ADMINISTRACION
02.01 Secretaria
02.01.05. Memorias generales del Ayto. (1973-1996)
02.02. Registro General (1934-1987)
02.03. Patrimonio (pendiente de transferencia al Archivo)
02.04. Personal
02.04.01.02 Expedientes disciplinarios (1926-1991)
02.04.03. Expedientes de seleccién de personal (1880-2000)
02.04.04. Expedientes personales (1879-
02.05. Servicios Juridicos
02.06. Contratacion
02.07. Archivo General
03.00. SERVICIOS
03.01. Obras y Urbanismo
03.01.02.02. Licencias de apertura (1260-2000)
08.01.02.03. Licencias de obras (1935-2003)
03.02. Servicios a sectores de la produccion
03.02.01.03. Expedientes de Agricultura
03.02.01.03.03 Expedientes de Ganaderia
083.02.01.03.04 Expedientes de Caza
03.02.04. Servicios a la industria y a la promocidn econdmica
03.02.05.Turismo
03.02.06.Trabajo
03.03. Abastos y Consumo
03.03.01. Abastos
03.03.02. Mercados
03.03.03. Consumo
03.03.04. Mataderos
083.03.05. Pdsito Agricola
03.04. Transportes, Telecomunicaciones, Electricidad
03.04.01. Transportes
03.04.02. Telecomunicaciones




03.04.03. Electricidad
03.05. Seguridad Ciudadana
08.05.01. Seguridad Ciudadana
03.05.02. Bomberos
03.05.03. Milicias urbanas
03.05.04. Policia Local
03.05.05. Proteccién Civil
03.06. Sanidad
03.086.01. Sanidad
03.06.02. Sanidad Médica
03.06.03. Sanidad Veterinaria
03.06.04. Centros Sanitarios
03.06.05. Cementerio
03.06.06. Aguas y Alcantarillado
03.06.07. Medio Ambiente y Limpieza Publica
083.07. Beneficencia y Asistencia Social
03.08. Educacién
03.09. Cultura
03.09.01. Cultura
08.09.01.02. Expedientes de festejos (1935-1996)
03.09.02. Centros Culturales
03.09.03. Musica
03.10. Deporte
083.11. Poblacion
03.11.01. Poblacién
03.11.02.02.01. Padrones de Habitantes
03.12. Quintas (1935-1988) |
03.13. Elecciones (1966-2000)
03.14. Centro de Informacién Juvenil
04.00 HACIENDA
04.02. Intervencién Econdmica
04.03. Financiacion y Tributacion
04.03.01. Financiacion
04.03.02.Tributacion
04.04. Tesoreria
04.04.01. Tesoreria
04.04.02. Recaudacion
04.04.03. Caja
05.00 CONJUNTOS DOCUMENTALES
05.01. Seccién facticia Guerra Civil
06.00 DOCUMENTOS ANEJOS
06.01. Boletines administrativos (hemeroteca)
06.02. Coleccidn de propaganda de fiestas
07.00 COLECCION DE PROPAGANDA DE PARTIDOS POLITICOS

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de

Acceso Libre, previa solicitud por escrito en el Registro General de Entrada

acceso del Ayuntamiento
4.2 Condiciones de Los documentos que tengan categoria de historicos, asi como los de acceso!
reproduccién libre pueden reproducirse si sus condiciones fisicas no lo desaconsejan y si

no se entorpece la gestién administrativa del centro de archivo. Los docu-
mentos de acceso restringido, ademas de cumplir el requisito antedicho, sélo|
pueden reproducirse por los interesados o con permiso de éstos. Cuando Ia
reproduccion se hace con fines de investigacion y no lucrativos se podra rea—-
lizar pero comumcandoselo a Ios titulares de los derechos de autor e intere-|
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o T sados (RDL 1/96, de 12 de abil, por el que se aprueba el Texto refundido de
la Ley de Propiedad Intelectual).
Existen tasas para la reproduccion de planos y documentos
4.3 Lengua/escritura(s) | Castellano

de los documentos

"A4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

Buen estado de conservacion

45 Instru_mgt?)_s de
descripg_ién

Inventario, Indices y Base de datos de gestion del Archivo (GESAR 2000)

5.AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
| localizacién de los
originales

|5.2 Existencia y

| localizacion de
| copias

|

5.3 Unidades de
descripcion
relacionadas

Existencia confirmada de documentacién de interés municipal o complemen-
taria al fondo del ayuntamiento en: Archivo Parroquial, Juzgado municipal,
Archivo General de la Administracion, Archivo Historico de Protocolos de
Madrid, Archivo Arzobispal de Madrid, Archivo de Villa del Ayuntamiento de
Madrid, Archivo de Palacio (Patrimonio Nacional), Archivo Histérico Nacional,
Archivo General de Simancas y Archivo de Chancilleria de Valladolid.
Existencia por confirmar en: Archivo Municipal de Segovia, Archivo capitular
de la catedral de Toledo, Archivo Guerra Civil, Archivos Militares, y fondo
Diputacion de Madrid en el Archivo Regional de Madrid.

5.4 Nota de
publicaciones

6. AREA DE NOTAS

6.1 Notas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del archivero

Descripcion realizada por Alfonso Ruiz Cagigal. Archivero Municipal

7.2 Reglas o normas

ISAD (G)

7.3 Fecha de la
descripcion

5 de noviembre de 2003




Fondo

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28131
referencia
1.2 Titulo Archivo Municipal de San Lorenzo de El Escorial

de la unidad de
descripcion

1.3 Fecha(s) 1733 — 2003 ‘
1.4 Nivel de descripcion | Fondo
1.5 Volumen y soporte  |503 ml.Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Ay(lntamiento de San Lorenzo de El Escorial

Resena biografica

productor
2.2 Historia La Historia del Ayuntamiento de San Lorenzo de El Escorial esta unida a la del
institucional/ Ayuntamiento de la Villa de El Escorial. Hasta 1793 que se separan sus térmi-

nos, sélo existia un Unico Ayuntamiento, el de {a Villa de El Escorial, regidos por|
un Alcalde Mayor. En esta fecha desaparece la figura del Alcalde Mayor y apa-
rece la del Gobernador Real que va a gobernar en los dos pueblos.

El primer Ayuntamiento de San Lorenzo de El Escorial se crea en 1812 y dura-
ra hasta 1814, sdélo el tiempo en que esta en vigor la Constitucion de Cadiz.
De nuevo San Lorenzo y El Escorial tendran un tnico Ayuntamiento goberna-
dos por un Alcalde Mayor. Durante el trienio liberal vuelve a existir
Ayuntamiento Constitucional en San Lorenzo.

En 1823 se vueive a la situacion de Unico Ayuntamiento por los dos pueblos
hasta el ano 1836 en que San Lorenzo se constituye como Ayuntamiento defi-
nitivamente.

2.3. Historia
archivistica

El fondo producido por el Ayuntamiento de San Lorenzo de El Escorial ha|
sufrido diversos cambios de ubicacién hasta el afio 1950 en que se constru-
ye la actual Casa Consistorial y se van acumulando sus documentos. Se ini-
Ci6 la organizacion en septiernbre de 1997 y el Archivo Municipal se inauguré
en noviembre de 1998.

2.4 Forma de ingreso

Actualmente los documentos son transferidos al Archivo de manera periddica
una vez terminado el tramite administrativo.
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3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

SiMcancey
contenido

El fondo del Ayuntamiento contiene informacién exhaustiva del gobiemo, la
administracién, los habitantes y la economia del municipio, asi como datos de
sus relaciones con el Estado y en algunos casos testimonios referentes a la
historia del pais.

Los documentos son de gran importancia para el conocimiento de la evolu-
cién histérica de San Lorenzo desde las series mas antiguas, como son
Cuentas y Disposiciones Reales (siglo XVIil), de cuando se denominaba el
“Comtn del Real Sitic”, hasta las series mas completas: Obras particulares,
Licencias de Apertura, Libros de Actas, Quintas que se conservan sin inte-
rrupcion desde finales del s. XIX.

| 3.2 Valoracion,

seleccion y
eliminacion

Para llevar a cabo labores de expurgo se esta a la espera de que la
Comunidad de Madrid elabore un Reglamento con el procedimiento que hay
que segquir.

3.3 Nuevos ingresos

Mediante transferencias regulares de documentos desde las oficinas. El cre-
cimiento medio anual es de unos 28 ml.

3.4 Organizacion

El cuadro de Organizaciéon de fondos que se utiliza es el elaborado por la
Mesa Nacional de Trabajo sobre Organizacion de Archivos Municipales, pubii-
cado en 1996.
1. GOBIERNO

1.1. Ayuntamiento (1748-2001)

1.2. Alcalde (1873-2000})

1.3. Comisiones de Gobierno (1924-2000)

1.4. Comisiones Informativas y Especiales (1931-1998)
2. ADMINISTRACION

2.1. Secretaria (1886-2000)

2.2. Registro General (1889-2001)

2.3. Patrimonio (1841-2002)

2.4. Personal (1888-2002)

2.5. Servicios Juridicos (1894-2003)

2.6. Contratacion (1820-2001)

2.7. Archivo (1998-2002)
3. SERVICIOS

3.1. Obras y Urbanismo (1895-2003)

3.2. Servicio: Agropecuarios e Industriales (1908-1999)

3.3. Abastos y Consumo (1880-2001)

3.4. Transporte (1921-2002)

3.5. Seguridad Ciudadana (1886-1999)

3.6. Sanidad (1889-1998)

3.7. Beneficencia y Asistencia Social (1872-2002)

3.8. Educaciin (1846-1998)

3.9. Cultura {1892-2001)

3.10. Deporte (1903-2001)

3.11. Poblacién (1889-1995)

3.12. Quintas (1818-1993)

3.183 Elecciones (1873-1999)
4. HACIENDA

4.1. Intervencién (1733-1999)

4.2. Tributacién y Financiacion (1892-2000)

4.3. Tesoreria (1890-2001)




XV AJORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de
acceso

Es un Archivo plblico de acceso libre, sometido a la legislacién vigente, para
los documentos administrativos hay que tener en cuenta el articulo 37 de (3
Ley 30/92 de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comtin, y para los documentos
histéricos el articulo 57 de la Ley 16/85 de 25 de junio, del Patrimonio Histérico
Espariol, ademas del Reglamento del Archivo aprobado por Pleno de 7 de
noviembre de 1998.

Horario de 9:00 a 13:00 h. L-V

4.2 Condiciones de
reproduccion

Los documentos historicos pueden reproducirse en los casos en que las con-
diciones fisicas los permiten. El Ayuntamiento tiene establecidas unas tasas
por copias de documentos, segun la Ordenanza Fiscal del Ayuntamiento. |

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano. Documentos manuscritos y maquina.

4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

El estado de conservacién del fondo en general es bueno, excepto algunos
documentos afectados por la humedad.

4.5 Instrumentos de
descripcion

Inventario de la Base de Datos automatizada para la gestion del Archivo

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

'5.1 Existencia y
localizacion de los
documentos
originales

5.2 Existencia y
localizacion de
copias

5.3 Unidades de
descripcion
relacionadas

Los Archivos que conservan fondos complementarios a los municipales son:
Archivos histdricos generales de Simancas, Chancilleria de Valladolid,
Histdrico Nacional y General de la Administracién de Alcald de Henares. Asi
como son de gran interés el Archivo de Protocolos de Madrid, el Archivo
Diocesano de Toledo y los de las diécesis de Madrid y el Archivo de la
Comunidad de Madrid.

El fondo de San Lorenzo se completa con documentos del Archivo Municipal
de El Escorial y del Archivo General de Palacio.

5.4 Nota de
publicaciones

6. AREA DE NOTAS

{ 6.1 Notas |
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- AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7 { Nota del archivero | Descripcién hecha por Rosa Corregidor Torres. Archivera Municipal
72 Reglas o normas | ISAD (G)
7.3 Fecha de la 22 de Mayo de 2003

:
descripcion e ‘jl




ARCHIVO MUNICIPAL DE SAN SEBASTIAN DE LOS REYES

VIORNADAS DE ARCHIMOS MUNICIPALES

s Agrupacion de Fondos

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28134
referencia
1.2 Titulo Archivo Municipal de San Sebastian de los Reyes '

1.3 Fecha(s)

1494 — 2003

1.4 Nivel de descripcién

Agrupacién de fondos

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

1.800 ml. en soporte papel y 7,5 ml. en otros soportes (magnético, optlcoy
microfilm)

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes

Reserfia biografica

l

productor
2.2 Historia ILa fundacion de San Sebastian de los Reyes se remonta al afo 1492, auspi-
institucional/ clada por el Concejo de Madrid y los Reyes Catdlicos. El 23 de agosto de;

1492 la Villa de Madrid concedia vecindad a 31 familias procedentes de
Alcobendas para vivir en el nuevo lugar y les sefalaba solares para constrir,
sus casas. El 10 de enero de 1493 las autoridades madrilefias y los vecinos
se constituyen en concejo abierto en el que nombran los primeros alcaldes y|
alguacil y sefialan el término municipal con sus dehesas y gjidos. En 1820 se|
segrega una parte del termino municipal en su zona Sur para crear el nuevo:
termino de Alcobendas y a su vez se anexionan a San Sebastian de los Reyes
por el Norte, los términos de Fuente el Fresno y la Villa de Pesadilla.

En 1579 los vecinos de Fuente el Fresno declaran en las Relaciones Topograficas!
de Felipe Il que el pueblo se trasladd a finales del siglo XV desde su anterlor‘
emplazamiento, lugar insano, a orillas del rio Jarama y que se llamaba Villanueva
del Burrillo, y que por esa razén se llamaba ahora Villanueva de Fuente el Fresno.
Posteriormente paso a denominarse Unicamente Fuente el Fresno.

Los vecinos de la Villa Pesadilla contestan en las mencionadas Relaciones;
que es una villa muy antigua sin saber su origen y que es propiedad dell
Arzobispado de Toledo.

|2.3. Historia

| archivistica
|

|

|

\

|

|

El fondo documental de San Sebastian de los Reyes se inicia en el afio 1494]
con el primer documento ingresado, una sentencia recaida sobre un pleito por5
ocupacion de tierras, y llega hasta nuestros dias, ya gue nos han sido trans-
feridos documentos del presente afio 2003.

De los fondos de los pueblos anexionados: Fuente el Fresno y Villa de;
Pesadilla se desconoce su historia, pues estan incompletos, y se supone que:
la documentacion que se conserva debid trasladarse al de San Sebastian de;

los Reyes cuando se anexionaron en el siglo XIX.




" | El fondo de Fuente el Fresno ha aumentado considerablemente debido a la

donacién efectuada por la Familia Giménez que contenia una importante
documentacion de este pueblo anexionado.

El fondo de la Villa de Pesadilla es muy pequefio, pero es de destacar la
correspondencia oficial de los sefores propietarios de la misma.

5 4 Forma de ingreso

Taurina en su mayor parte ha sido por donacién y otra parte por compra.

Los documentos han ido ingresando en el Archivo de manera natural, como
finalizacién del proceso que se lleva a cabo en la gestion administrativa de las
competencias municipales. Por donacion se ha incorporado documentacion
de Fuente el Fresno y los Fondos Familiares. La coleccion de Cartelerfa

3, AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1Alcancey
contenido

La informacion mas completa contenida en el Archivo Municipal se refiere a San
Sebastian de los Reyes, quedando reflejada su organizacion, poblacion, des-
arrollo urbanistico e industrial, y actividades culturales y sociales. También tie-
nen gran interés los datos referentes a los pueblos anexionados, destacando la
de Fuente el Fresno, de todos los cuales se puede seguir con detalle su histo-
ria a partir de principios del siglo XVII hasta finales del XIX. A destacar el fondo
del Juzgado de Paz que se inicia en 1873 y llega hasta 1963. Los dos fondos
particulares aportan datos significativos para la historia familiar y social de San
Sebastian de los Reyes durante los siglos XVI a principios del XX, de una mane-
ra especial el de la Familia Giménez al proceder de una familia de escribanos y
notarios de San Sebastian de los Reyes. El Fondo de la Familia Montero con-
tiene los apuntes y documentos que utilizé Laureano Montero para escribir la
Crénica de San Sebastian de los Reyes en 1890, ademas contiene una valiosa
coleccion de fotografias de Madrid de finales del siglo XIX. Existen dos impor-
tantes colecciones, una de cartelerfa taurina con mas de 15.000 ejemplares y
otra de fotografia histdrica de San Sebastian de los Reyes desde finales del
siglo XIX hasta mediados del XX.

3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacion

De custodia permanente en los fondos cerrados, sélo se realiza en el fondo
de San Sebastian de los Reyes

3.3 Nuevos ingresos

Del Fondo del Ayuntamiento se reciben transferencias regulares, med;ante
hojas de remisién, de documentacion desde las distintas oficinas municipales. |
Los demas Fondos estan cerrados a excepcion de las Colecciones (Cartelena|
Taurina, Hemeroteca Taurina y Fotografia Histdrica).

3.4 Organizacion

A. SAN SEBASTIAN DE LOS REYES (1494-2003)

B. FUENTE EL FRESNO (1612-1865)

C. VILLA DE PESADILLA (1660-1820)

D. JUZGADO DE PAZ (1873-1963)

E. FAMILIA GIMENEZ (s. XVIII-XX)

F. FAMILIA MONTERO (s XIX-XX)

G. COLECCION CARTELERIA TAURINA (1780-2003)

H. HEMEROTECA TAURINA (1882-2003)

l. COLECCION DE FOTOGRAFIAS HISTORICAS (s ><|>< -XX).

Prugsiv



4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

acceso

=

La consulta se debe solicitar por escrito en el Registro General dg
Ayuntamiento, siguiendo lo establecido en la Ley 30/92, de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento
Administrativo Comun (BOE '27/11/92) en las Normas de Funcionamiento de|
Archivo Municipal y demas legislacion especial: Ley 7/1985 de 2 de aby
Reguladora de Bases del Régimen Local, Ley 16/1985 (BOE 03/04/85), 25 de
junio de Patrimonio Histdrico Espanol (29/06/85), Ley 15/1999 de 13 de diciem-
bre de Proteccion de datos de cardcter personal (14/12/99) y Ley 4/93 de 21 de
abril de Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid (BOE
10/06/93)

4.2 Condiciones de
reproduccion

Los documentos que tengan la categoria de histéricos, asi como los de acce-
so libre pueden reproducirse si sus condiciones fisicas y de conservacion no
lo desaconsejan. Los documentos de acceso restringido, ademas de cumplir
el requisito antedicho, sélo pueden reproducirse por los interesados, o con |
autorizacion de estos, o cuando se acredite un interés legitimo y directo en ¢
procedimiento. Cuando la reproduccion se hace con fines de investigacién y
no lucrativos se podra realizar pero comunicandoselo a los titulares de los
derechos de autor e interesados. (RDL 1/96, de 12 de abril, por el que se |
aprueba el Texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual).

Existen tasas por servicio de tramitacion y expedicion de documentos para la
reproduccion de los mismos. |

4.3. Lengua/escritura(s)
de los documentos

|}
Castellano y Francés (periodo ocupacion francesa)
Cortesana, Procesal y Humanistica.

4 4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

En general, el estado de conservacion es bueno. Sobre la documentacion his- |
torica se han acometido diversos programas de restauracion.

Existen escasas incidencias en cuanto a la aparicion de hongos en algunos |
expedientes que han sido tratados convenientemente; y también de forma pun-
tual ha existido alguna incidencia con las primeras xerografias, que han sido
transcritos y salvaguardados.

4.5 Instrumentos de
descripcion

Inventarios e Indices.

Inventario Topografico.

Aplicacion informética de gestion del Archivo Municipal.

Hojas de remision de fondos por Secciones y General. Cronoldgica.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA |

5.1 Existencia y
localizacién de los
documentos
originales

5.2 Existencia y
localizacion de
copias

Microfilmacién del fondo histérico en sala de trabajo (diferenciada del deposito).
Microfilmacion del fondo histérico en el Archivo Regional de la Comunidad de
Madrid. ‘
Copia de Seguridad de la Aplicacién informatica de gestion del Archivo en |
departamento de Informatica.




LA DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G)
53 Unidades de Archivo General de Simancas.
| descripcion Archivo Historico Nacional. _
relacionadas Archivo General de la Administracion.
! Archivo de la Real Chancilleria de Valladolid.
Archivo de Villa de Madrid.
Archivo Diocesano de Madrid.
Archivo Diocesano de Toledo.
Archivo de Protocolos Notariales de Madrid.
|5.4 Nota de
| publicaciones

6. AREA DE NOTAS
6.1 Notas | i

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

|71' Nota del archivero |Descripcion realizada por Santiago Izquierdo Gonzélez. Archivero Municipal y
e Miguel Lopez Sanz. Ayudante de Archivo.

(7.2 Reglas o normas | ISAD(G) 2000

7.3 Fecha de la Octubre 2003
descripcion




1. AREA DE IDENTIFICACION

[1.1 Codigo de ES AMU 28134
referencia
1.2 Titulo Archivo Municipal de San Sebastian de los Reyes

1.3 Fecha(s)

1494 — 2003

[1.4 Nivel de descripcion

Fondo

j1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
‘ descripcién

microfilm)

2. AREA DE CONTEXTO

:‘2.1 Nombre del
productor

Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes

2.2 Historia institucional/
Resefa biografica

San Sebastian de los Reyes se funda por Real Cédula de los Reyes Catdlicos
de 2 de mayo de 1492, y bajo la proteccion del Concejo de Madrid. Ef 23 dg
agosto de 1492 la Villa de Madrid concedia vecindad a 31 familias proceden-‘
tes de Alcobendas para vivir en el nuevo lugar y les sefalaba solares para;

1.794 ml. en soporte papel y 6 ml. en otros soportes (magnético, éptico y|

construir sus casas. El 10 de enero de 1493 las autoridades madrilenas y s ‘

vecinos se constituyen en concejo abierto en el que nombran los primeros
alcaldes y alguacil y senalan el término municipal con sus dehesas y ejidos.
Los avatares desde entonces han sido de lo mas variado y de forma natural
se han ido traduciendo en la documentacion.

2.3 Historia archivistica

El fondo documental se inicia en el afio 1494 con el primer documento ingresa-
do, una sentencia recaida sobre un pleito por ocupacion de tierras, y llega hasta
nuestros dias, ya que nos han sido transferidos documentos del presente ano
2003 Préacticamente desde el origen de la localidad se conservan documentos,
de gran importancia para la historia local como son varias reales cédulas entre
las que destacamos fa expedida por el rey Fernando el Catdlico en 1503 relati
va a la fundacién del pueblo y la provision real emitida por la Cancilleria de Carlos
V en 1523 en la que consta la costumbre de correr toros. Durante la ocupacion'
francesa fue destruida numerosa e importante documentacion.

Entre las series documentales mas importantes citaremos: las Actas
Municipales (1644-2002), Quintas y Milicias (1589-1993), Festejos (1626
1991), Contadurias (1605-1886), Remates de Propios (1589-1858), ©l
Catastro de Ensenada (1752) y Pésito (1596-1965).

Del fondo Judicial: Pleitos civiles, penales, criminales, gubernativos y Registro|
Civil.

Los documentos se han conservado siempre en las dependencias de la

Casas Consistoriales, a excepcion del periodo comprendido entre 1983-1989,
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- 3 en que estuvo ubicado el Archivo en el edificio municipal de la Plaza de la
Iglesia, retornando en ese mismo ano al reconstruido edificio dell
Ayuntamiento. En el afio 2003 han sido inauguradas las nuevas instalaciones,
ubicadas en el Edificio de Servicios El Caserdn.

24 ME ingreso | Los documentos han ido ingresando en el Archivo de manera natural, como
finalizacion del proceso que se lleva a cabo en la gestion administrativa de las
competencias municipales.

Transferencias regulares desde el afio 1983.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

'\5_1_ AT(:_ancé%ontenido Los documentos son el reflejo de la gestion municipal en el ejercicio de sus
competencias. Son de destacar las series correspondientes a Obras vy
Urbanismo, Industrias y Planeamiento, por su abundancia, por la frecuencia
de su consulta y por resultar fiel reflejo de la evolucion del municipio.
También es de gran importancia la serie de Expedientes de Secretaria, ya que
previa a la expansion urbanistica y demografica del municipio y la consi-
! guiente modernizacion de la administracion municipal, aglutind (sobre todo en
el perfodo 1960-1980) amplias competencias.

3.2 Valoracion, Se acometen expurgos periddicos de series de “pacifico” caracter temporal
‘ seleccion y (Multas de trafico, recetas médicas, duplicados de proyectos, etc) dejando |
eliminacién constancia de las mismas mediante muestreo y siguiendo la propuesta de

expurgo recogida en las Actas de la Jornadas de Archivos Municipales de
| Leganés. (A la espera del Reglamento que elabore la Comunidad de Madrid).
13.3 Nuevos ingresos | Transferencias regulares, mediante hojas de remisién, de documentaciéni

desde las distintas oficinas municipales. |
13.4 Organizacion Sigue el Cuadro de Organizacién de fondos municipales del Grupo de Trabajo
| de Archiveros Municipales de Madrid.

1 ORGANOS DE GOBIERNO

1.0. Autoridades Supramunicipales (1496-1845)

1.1 Alcalde (1494-2002)

1.2 Ayuntamiento Pleno (1644-2002)

1.3 Comisiéon Municipal Permanente (1925-1985)

1.4 Comisiones Informativas y Especiales (1979-2002)
1.5 Comisién de Gobierno (1985-2002)

2 SECRETARIA

2.1 Secretaria General (1547-2000)

| 2.2.Personal (1611-2002)

| 2.3 Servicios Juridicos (1644-2001)

2.4 Sanidad y Asistencia Social (1693-1994)
' 2.5 Obras y Urbanismo (1597-2003)

| 2.6 Patrimonio (1590-1992)

| 2.7 Educacion (1794-1988)

' 2.8 Cultura (1626-1996)

L 2.9 Deportes (1945-1999)
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2.10 Servicios (1579-2000)
2.11 Servicios Agropecuarios (1660-1978)
2.12 Accién Vecinal y Participacion Ciudadana (1792-1995) ‘

3 HACIENDA

3.1 Juntas Economicas Municipales (1639-1922)
3.2 Contadurias (1605-1886)

3.3 Intervencion (1655-2002)

3.4 Rentas y Exacciones (1587-2001)

3.5 Tesoreria (1703-1993)

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de
acceso

La consulta se debe solicitar por escrito en el Registro General del
Ayuntamiento, siguiendo lo establecido en la Ley 30/92, en las Normas dg
Funcionamiento del Archivo Municipal y demas legislacién especial.

[4.2 Condiciones de
reproduccion

Los documentos que tengan la categoria de histoéricos, asi como los de acce-
so libre pueden reproducirse si sus condiciones fisicas y de conservacion ng
lo desaconsejan. Los documentos de acceso restringido, ademas de cumpli
el requisito antedicho, sélo pueden reproducirse por los interesados, o con
autorizacion de estos, o cuando se acredite un interés legitimo y directo en ¢l
{ procedimiento. Cuando la reproduccion se hace con fines de investigacion y
|no lucrativos se podra realizar pero comunicandoselo a los titulares de los
iderechos de autor e interesados. (RDL 1/96, de 12 de abril, por el que se
;aprueba el Texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual).

Existen tasas por servicio de tramitacion y expedicién de documentos para la
| reproduccion de los mismos.

4.3 Lengua/ escritura(s)
de los documentos

‘Castellano y Francés (periodo ocupacion francesa)
Cortesana, Procesal y Humanistica.

4.4 Caracteristicas En general, el estado de conservacion es bueno. Sobre la documentacion his-
fisicas y requisitos  |térica se han acometido diversos programas de restauracion.
técnicos

Existen escasas incidencias en cuanto a la aparicién de hongos en algunos|
expedientes que han sido tratados convenientemente; y también de formal
puntual ha existido alguna incidencia con las primeras xerografias, que han,
sido transcritos y salvaguardados.

4.5 Instrumentos de
descripcion

Inventarios e indices.

Inventario Topografico.

Aplicacion informatica de gestion del Archivo Municipal.

Hojas de remisién de fondos por Secciones y General. Cronolégica.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacion de los
documentos
originales
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(5.2 Exislencia y
localizacion de
copias

Microfilmacién del fondo histérico en sala de trabajo (diferenciada del deposito).
Microfilmacién del fondo histérico en el Archivo Regional de la Comunida@
Madrid.

Copia de Seguridad de la Aplicacién informatica de gestion del Archivo en
departamento de Informatica. |

573 Unidades de des-
cripeion relacionadas

Archivo General de Simancas.

Archivo Historico Nacional.

Archivo General de la Administracion
Archivo de la Real Chancilleria de Valladolid.
Archivo de Villa de Madrid.

Archivo Diocesano de Madrid.

Archivo Diocesano de Toledo.

Archivo de Protocolos Notariales de Madrid.

5.4 Nota de
publicaciones

- Cuadro de Organizacién de Fondos Municipales Integral. VI Jornadas del
Archivos Municipales de Madrid.

- Catalogo de Exposicién de documentacién municipal “San Sebastian de los
Reyes 500 afos”.Afo 1987.

- Catadlogo de Exposicién documental “la Instruccion Publica en San Sebastian
de los Reyes”. 1997

- Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en los
archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medio
Ambiente. Madrid, 1999

6. AREA DE NOTAS

| .

‘ 6.1 Notas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

|7.1 Nota del archivero

Descripcién realizada por Santiago Izquierdo Gonzélez. Archivero Municipal
y Miguel Lépez Sanz. Ayudante de Archivos.

'I7.2 Reglas 0 normas

ISAD(G) 2000

7.3 Fecha de la
|  descripcion

Octubre 2008.




1. AREA DE IDENTIFICACION

VIORNADAS DEARCHIVOS MUNICIPALE

1.1 Cédigo de ES AMU 28148
referencia
[1.2 Titulo Archivo Municipal de Torrejon de Ardoz
1.8 Fecha(s) S.XVI-2002
1.4 Nivel de descripcién | Fondo

de la unidad de

i1 5 Volumen y soporte
| descripcion

499,84 ml. papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Ayuntamiento de Torrejon de Ardoz

Resena biografica

productor
2.2 Historia Aunque no se tiene certeza de su antigiiedad, parece gue el asentamientoy
institucional/ fundacion del nicleo de poblacién se concreta a principios del siglo Xll y 4

amparo de la fortificacion que los moradores de Alcala hubieron de realizar para
afianzarse en la zona. En el afio 711 se produjo la invasién musulmana que do
| como resultado la ocupacion del solar ibérico, por lo que estas tierras debieron
1rec:onquic:,tarse y repoblarse. En 1118 los cristianos, con Alfonso VII, recupera:
ron Alcald y su tierra, en la que se incluye la fortificacion fronteriza de Torrejon.
Durante toda la Edad Media, Torrején formé parte del senorio eclesiastico per-
teneciente al Arzobispado de Toledo, y a nivel administrativo y juridico depen-
dia de la villa de Aicala. En 1554, y por Carta de Privilegio concedida por ¢
Rey Carlos |, Torrejon deja de estar bajo el dominio de Alcala y pasa a depen-|
der directamente de la Dignidad Arzobispal de Toledo y deja de ser un “lugar’
para convertirse en Villa. En 1574 los vecinos de Torrejon solicitan merceda
| Rey, ahora Felipe Il, para incorporar la villa a la Corona y Patrimonio Rea1
#sahr de la jurisdiccion del Arzobispado de Toledo.

|El 24 de junio de 1575 se le otorga Carta de Poder después de haber con-
cluido los pagos por la compra de su jurisdiccion.

[2.3 Historia archivistica

No se tiene constancia de la existencia del Archivo como oficina municipal a
lo largo del tiempo. La custodia ha estado siempre vinculada al Secretario.
El archivo ha debido sufrir una serie de avatares en la historia de la institucian,
principalmente causados por la Guerra de la Independencia, reutilizacion de
documentos durante y después de la Guerra Civil, expurgos incontrolados...
Como oficina, surge el Archivo Municipal por la imperiosa necesidad dell
Ayuntamiento de organizar y controlar el patrimonio documental, asi como sis-|
tematizar la gestion de los documentos del Ayuntamiento.

La historia de la custodia se inicia con la inclusién en la Oferta Publlca de
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""" & LES: LA NORMA 1ISAD(G)

Empleo del afio 1997 de la plaza de Archivero/a. El sistema de acceso fue el
de Concurso-oposicién. Las instalaciones del Archivo abrieron sus puertas el
dia 1 de abril de 1998.

Desde 1998 los ingresos se producen por transferencias de las distintas ofici-
nas municipales.

Se adquirié en 1998, por compra, un Libro de Actas del Concejo de los afios
1581 a 1587

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y Aunque hay documentacién aislada de los siglos XVI, XVIl y XVIII, la mayor
~ contenido parte corresponde a los siglos XIX y XX. Las series mas emblematicas son los
libros de actas, los padrones de habitantes y aquellas que se refieren a la
hacienda del municipio.
3.2 Valoracion, Se esta a la espera del Reglamento que elabore la Comunidad de Madrid
seleccion y
eliminacion

[3.3 Nuevos ingresos

|Como se trata de un fondo abierto, se reciben continuamente nuevos ingre-

sos de las oficinas municipales mediante transferencias.

3.4 Organizacion

1. ORGANOS DE GOBIERNO
1.1 Alcalde (1829-1972)
1.2 Ayuntamiento Pleno (S. XVI-1997)
1.3 Comisiéon Municipal Permanente (1966-1985)
1.4 Comisiones Informativas y Especiales (1974-1995)
1.5 Comision de Gobierno (1985-1995)
2. SECRETARIA
2.1 Secretaria General (1853-1999)
2.2 Personal (1868-2002)
2.4 Sanidad y Asistencia Social (1908-1986)
2.5 Obras y Urbanismo (1894-2002)
2.6 Patrimonio (1704-1979)
2.7 Educacién (1884-1995)
2.8 Cultura (1895-1985)
2.10 Servicios (1931-1999)
2.11 Servicios Agropecuarios (1848-1972)
3. HACIENDA
3.1 Juntas Econdmicas Municipales (1894-1924)
3.3 Intervencion (1891-1998)
3.4 Rentas y exacciones (1858-2001 )
3.5 Tesoreria (1848-1999 )
4. DOCUMENTACION AJENA
- Hermandad Sindical del Campo (1946-1958 )
- Juzgado comarcal ( 1946-1950 )
- Juzgado municipal ( 1903-1945 )




4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

NV JORNADAS DE ARCHIVOS ML

ICIPALES

4.1 Condiciones de
acceso

~ [Como archivo de titularidad pblica, es de libre consulta, previa solicitud, i

documentacion de cardcter histérico, de acuerdo con la Ley 16/85, de 25 ¢ |
junio, del Patrimonio Histdrico Espariol. El acceso a la documentacién adm. |
nistrativa se regira por la Ley 30/92 y otras leyes especificas. |

4.2 Condiciones de
reproduccion

Se permite la fotocopia de documentos previo abono de las tasas estableg|
das para la expedicion de documentos por el Ayuntamiento de Torrején. |
El estado de conservacion de algunos documentos impiden su reproduccidn,| ‘

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

_—
Castellano

(4.4 Caracteristicas
fisicas y requisitos
técnicos

El estado de conservacion es bueno en general. i

(4.5 Instrumentos de
descripcién

Inventario sobre bases de datos elaboradas por el Archivo.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

[5.1 Localizacion de los
documentos
originales

5.2 Existencia y
localizacion de

publicaciones

copias
|
5.3 Unidades de Hay fuentes documentales en el Archivo de Villa de Madrid, Archivo Histérico|
descripcién Nacional, Archivo General de la Administracion, Archivo Diocesano de
relacionadas Toledo...
5.4 Nota de

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Autor de la
descripcion

Descripcion realizada por Valentina Berrocal Margallo. Archivera Municipal

7.2 Reglas 0 normas

General International Standard Archival Description, Second Edition. ISAD (G}

7.3 Fecha de la
descripcién

Agosto de 20083 !




A DESCRIf

CION MULTINIVEL EN LOS ARCH

VOS MUNICIPALES A NORBMA ISAD(G)

' ARCHIVO MUNICIPAL DE VALDEMORO

1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcion

({1 Codigo de ES Madrid 28161
referencia
1.2 Titulo Archivo Municipal de Valdemoro
13 Fechas 1520 - 2003
12 Nivel de descripcién | Fondo
1.5 Volumen y soporte |630 ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Ayuntamiento de Valdemoro

Resena biografica

productor
2.2 Historia No se conserva ningun testimonio escrito que nos hable de Valdemoro hasta €l
Institucional/ siglo XlI, pero es posible que su origen estuviera asociado a un pequefio case-

rio en el area de influencia toledana, tras la conquista de todo el reino por
Alfonso VI en el ano 1085. En plena Reconquista, como resultado de las luchas
entre diferentes instituciones de caracter laico y eclesiastico por la posesion de
la tierra Valdemoro pasé a formar parte de la Comunidad de Villa y Tierra de
Segovia en 1190, convirtiéndose en cabeza de sexmo,; uno de los méas impor-
tantes de la Transierra, con una superficie de 347,77 km2, donde se agrupaban
los lugares de Chinchén, Bayona, Valdelaguna, Villaconejos, Sesefa,|
Ciempozuelos y San Martin de la Vega. A finales del siglo XIV se convirtio en|
seforio eclesiastico, incluido en los bienes raices del Arzobispado de Toledo;
paralelamente, la concesion del privilegio de Villa, gracias a Enrique Il facilitd
su paulatino desarrollo econémico y social.

En 1577 volvié a cambiar de duefio como consecuencia de la enajenacion reali-
zada por Felipe |l de la localidad a las propiedades del arzobispado toledano.‘
Pero pronto se convirtié en seforio jurisdiccional de un noble de la Corte, Melchor |
de Herrera, Marqués de Aufon y regidor del concejo madriiefio. Valdemoro se
mantuvo en poder de la familia del marqués hasta que sus herederos decidieron
venderla a uno de los personajes mas influyentes de la época: Francisco Gomez
de Sandoval y Rojas, Duque de Lerma y valido del monarca Felipe 1.

La configuracién urbana y los recursos econémicos se mantuvieron practica-|
mente inalterables durante los siglos XVII y XVIII. Con la llegada del XIX poco a
poco se fueron transformando los rasgos socioeconémicos, pasando de una
economia eminentemente agraria a una incipiente industria basada en la explo-
tacion del yeso. |
En 1822, debido a la reciente ordenacion territorial lievada a cabo por Javier|

de Burgos, se englobaba Valdemoro dentro de la recién formada provincia dei
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Madrid. Junto a los nuevos planteamientos politicos llegaban también los e
vos avances econdémicos y tecnolégicos, que iban a hacer participar al my.
cipio en el trazado de la linea fétrea de Madrid a Aranjuez en 1851, Mas age.
lante, la instalacion del Colegio de Guardias Jovenes en los antiguos solar
de la fabrica de pafios (1855) llegdé a modificar sustancialmente las carag.
risticas de la poblacion. ‘
En el siglo XX, como consecuencia de la Guerra Civil, la poblacién Suirig‘
nuevamente importantes pérdidas que afectaron no sélo a la vida cofigi.
na de sus habitantes, sino que provocaron ademas un considerable dele. |
rioro en su ya esquilmado patrimonio histérico artistico. La estabilidyg
socioecondmica tardd anos en recuperarse. Hasta la década de los sesep.
ta su modo de vida siguid basado en las labores agrarias unidas a la expi |
tacion de las canteras de yeso, aunque la falta de modernizacion de los s |
temas productivos provocé el cierre progresivo de todas las fabricas. iy |
embargo, la expansién industrial del Gltimo cuarto de siglo también ha Je |
gado a Valdemoro y en la actualidad gran ndmero de industrias se repar
ten por los poligonos que circundan el nucleo urbano, ofreciendo ung
amplia oferta de puestos de trabajo. Resurgir econémico que ha tenig
como consecuencia directa notables transformaciones en todos los amti-
tos: cultural, social, educativo, deportivo, sanitario, etc., para lo cual sehs
dotado a la villa de las infraestructuras necesarias, asi como la moderniz |
cién de las ya existentes.

2.3. Historia
archivistica

En los libros de acuerdos del concejo son frecuentes las menciones respeclos
la conservacion documental desde principios del siglo XVII, en respuesta al
exigencia de organizar y resguardar l0os documentos municipales. De 1613
datan los primeros testimonios referidos a este tema, donde hablan de recogs ‘
los papeles en el nuevo archivo. En la segunda mitad del mismo siglo cambiz
de ubicacion y se dispone quiénes seran los encargados de guardar las tres la
ves del arca: justicia, regidor mas antiguo y el presidente del concejo.

Debido a las lagunas documentales existentes no es posible encontrar daos
sobre el estado de conservacion de los documentos municipales hasta pringi
pios del siglo XIX, cuando los regidores se lamentaban de la desaparicién de.
gran numero de documentos tras la guerra de la independencia. A finales del
ochocientos el alcalde daba cuenta at Gobierno Civil de la necesidad imperioss;
de arreglar los locales del archivo, debido a las quejas manifestadas por ¢

secretario del ayuntamiento.

Sin embargo, a pesar de los reiterados intentos de organizar el fondo doct-
mental, hasta 1993 no se inicia un plan sistematico de clasificacion y cata:
logacioén.

2.4 Forma de ingreso

Desde 1993 los ingresos se producen por transferencias ordinarias desde las
oficinas municipales

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
contenido

1996) vy los presupuestos municipales desde 1920 son series imprescindibles
para conocer la evolucion historica del municipio.

3.2 Valoracidn,
seleccién y
eliminacion

Se esta a la espera del Reglamento que elabore la Comunidad de Madrid.
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3.3 Nuevos ingresos

OCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G)

Por su condicién de fondo abierto se realizan transferencias regulares desde
las oficinas municipales.

3.4 Organizacion

1. ORGANOS DE GOBIERNO (1556-2002)
1.1. Alcalde

1.2. Ayuntamiento Pleno

1.3. Comision Municipal Permanente
1.4. Comisiones Informativas y Especiales
1.5. Comision de Gobiemo

2. SECRETARIA (1665-2000)

2.1. Secretaria General

2.2. Personal

2.3. Servicios Juridicos

2.4. Sanidad y Asistencia Social

2.5. Obras y Urbanismo

2.6. Patrimonio

2.7. Educacion

2.8. Cultura

2.9. Deportes

2.10. Servicios

3. HACIENDA (1800-2001)

3.3 Intervencién

3.4 Rentas y Exacciones

3.5 Tesoreria

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de
acceso

Documentacién de titularidad publica de acceso libre. Sometido a la legisla-
cién vigente.

NORMATIVA REGULADORA:

- Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la
Comunidad de Madrid (BOE 10 de junio de 1993) |
- Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol (BOE 29 de:
junio de 1985), art. 57. |
- Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, de Proteccién Civil del derecho al honor,
a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen (BOE 14 de mayo de
1982)

- Ley 22/1987, de 11 de noviembre, de Propiedad Intelectual (BOE 17 de
noviembre de 1987)

- Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley de Propiedad Intelectual (BOE 22 de abril de 1996)
- Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas"y del Procedimiento Administrativo Comun (BOE
27 de noviembre de 1992), art. 37.

- Real Decreto 2568/1986, de 28 de noviembre, por el que se aprueba el|
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las
Entidades Locales (BOE 22 de diciembre de 1986)

- Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de carac-
ter personal (BOE 14 de diciembre de 1999)
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- Ley 8/2001, de 13 de julio, de Proteccion de Datos de carécter personal s
la Comunidad de Madrid (BOE 12 de octubre de 2001).

4.2 Condiciones de
reproduccion

Tiq 7 = v P N
La reproduccion esta sujeta a las tasas establecidas para la expedicion ¢
documentos del Ayuntamiento de Valdemoro, quedando excluida la reprody.
cién de documentos histéricos por razén de su conservacion.

‘4.3. Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano.

Los manuscritos més antiguos conservados aparecen en escritura cortesan
y humanistica. ‘

4.4 Caracteristicas
flsicas y requisitos
técnicos

Estado de conservacion bueno
|

4.5 Instrumentos de
descripcion

l

Inventarios sobre bases de datos automatizadas con 66.000 registros ‘

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacién de los
originales

5.2 Existencia y
localizacion de

relacionadas

copias
5.3 Unidades de El fondo municipal se complementa con otros documentos conservados er: |
¥ .z . . P 4 P g M 1
descripcion Archivo Histdrico Nacional, Archivo General de Simancas, Archivo de i |

Chancilleria de Valladolid, Archivo General de la Administracion, Archiv
Histérico de Protocolos de Madrid, Archivo Histérico Provincial de Toledo,
Archivo Parroquial de Valdemoro, Archivo Diocesano de Toledo y Archiv |
Diocesano de Getafe. [

5.4 Nota de
publicaciones

- Comunidad de Madrid. Fuentes documentales de medio ambiente en ls |
archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Consejeria de Medi
Ambiente. Madrid, 1999

- LOPEZ PORTERO, Maria Jesus: “Fuentes documentales para la historia

ferroviaria: la estacién de Valdemoro en el trazado Madrid-Aranjuez”, en Actas
del I} Congreso de Historia Ferroviaria, Aranjuez (Madrid), 2001. ‘

6. AREA DE NOTAS

i641 Notas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION ‘.

7.1 Nota del Archivero

Descripcion realizada por Maria Jesus Lépez Portero. Archivera Municipélg

7.2 Reglas o normas

General Internacional EsiandarArchi\)éi_Descripcién, Second Editio. ISAD (G). ‘

7.3 Fechadela
descripcién

Enero de 2004
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ESCRIPCIO
ESCRIFLILIN

1. AREA DE IDENTIFICACION

41 Cédigo de ES AM 28181 T -
referencia

1.2 Titdlo Archivo Municipal de Villaviciosa de Odén

1.3 Fecha(s) 1459-2002

1 4 Nivel de descripcion | Fondo

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

L

670,20 ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Ayuntamiento de Villaviciosa de Odén

Resena biogréfica

productor
2.2 Historia Los orfgenes y fundacién de la villa ain no estan del todo esclarecidos.
Institucional/ Recientes descubrimientos arqueolégicos han arrojado luz sobre la existencia

de pobladores en la prehistoria, época romana, visigoda y drabe. Destaca por
su interés el yacimiento islamico denominado Calatalifa, situado en la margen
izquierda del rio Guadarrama a su paso por el término municipal. De este
asentamiento hoy podemos contemplar, en su lugar de origen, restos del alji-
be construido para el abastecimiento de agua de un recinto militar y otro civil,
asi como parte de la muralla que los protegia.

Después de la Reconquista sabemos que Villaviciosa de Odon formé parte de
la jurisdiccion segoviana hasta 1480, en que los Reyes Catdlicos donaron la
villa en sefiorio a los marqueses de Moya, quienes la transmitieron a sus des-
cendientes, los condes de Chinchén. Vaco el sefiorio es adquirido en 1738 por
Felipe V para su hijo el Infante don Felipe. Este hecho propicié declarar el tér-
mino Real Bosque y desde entonces alli se celebraron numerosas jornadas
cinegéticas. Conocedor el rey Fernando Vi de las bonanzas del lugar decide,
tras la pérdida de su esposa, D® Barbara de Braganza, retirarse al palacio-
castillo de Villaviciosa para reponerse de su melancolia. Este hecho propicid
que la villa fuese sede de la Corte entre 1758 y 1759.

El concejo de Odén mantendré su régimen sefiorial hasta la abolicion de los
sefnorios y serdn, primero los marqueses de Moya y mas tarde los condes de
Chinchon quienes nombren los cargos concejiles.

Cuenta con un castillo levantado en 1496, arrasado en 1521 y vuelto a recons-
truir a finales del siglo XVI, por su propietario, €l tercer conde de Chichdn. Se uti-
liz6 como palacio en el siglo XVIII, prision de Godoy en 1808, convirtiéndose en
1848 en sede de la Primera Escuela de Ingenieros de Montes y en 1886 en
Colegio de Huérfanos de Carabineros. Casi en ruinas es adquirido por el
Ejército del Aire para convertirse 1972 en Archivo Histérico de dicho Ejército.




|

XV JORNADRAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

Don Manuel Don Manuel Godoy adguirié el segundo edificio en importancia s
la localidad, la casa-palacio que lleva su nombre, hoy escuela de musica, seda\
del Café del Infante y centro de reunién de la intelectualidad local del momeny
Arquitectos como Francisco Javier Sainz de Oiza, autor del Coliseo de |
Cultura, o Julio Cano Lasaq, artifice del Jardin Histérico, han dejado testimop;,
de su obra en nuestra villa, como también lo han hecho escultores de la ta);
de Juan de Avalos, Otero Besteiro, Luis Ulloa, Mariano Yunta, Santiago ¢
Santiago, Joaquin Garcia Donaire, Ana Olano o Pilar Cuenca que han cony
buido a embellecer tas calles del municipio con sus obras. |

2.3. Historia
archivistica

Los documentos del Archivo Municipal han sufrido una serie de avatares, py. |
ticularmente causados por la Guerra de la Independencia (1809-11), incen. |
dios, expurgos incontrolados y reutilizacién de papel durante la postguer; |
(1939-1943), que han originado la pérdida de documentos del periodo com
prendido entre 1800 y 1925.

Aungue siempre ha existido la necesidad de su organizacion no es hasta 199
cuando se procede a crear la plaza de Archivero Municipal y a acondicionar i ;

local para dicho fin. }.

2.4 Forma de ingreso

Desde 1991 los ingresos se producen por transferencias desde las distintag
oficinas municipales.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
contenido

El fondo del Ayuntamiento contiene informacién del gobierno, la administr:
cién, los habitantes y la economia del municipio. La serie de actas de plen |
(1618-1999), los padrones de habitantes (1924-1996) vy los presupuestos‘
municipales, desde 1925, son algunas de las series que ofrecen mayores |
posibilidades de investigacion.

3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacion

Se esta a la espera del Reglamento que elabore la Comunidad de Madrid |

3.3. Nuevos ingresos

Al ser un fondo abierto se reciben transferencias regulares desde las oficinas
municipales

3.4 Organizacién

1. ORGANOS DE GOBIERNO (1618-1999)
1.1 Alcalde
1.2 Ayuntamiento Pleno
1.3 Comision Municipal Permanente |
1.4 Comisiones Informativas y Especiales
1.5 Comision de Gobierno

2. SECRETARIA (1618-2002) '
2.1 Secretaria General
2.2.Personal
2.3 Servicios Juridicos ‘
2.4 Sanidad y Asistencia Social |
2.5 Obras y Urbanismo |
2.6 Patrimonio
2.7 Educacion ‘
2.8 Cultura ‘
2.9 Deportes
2.10 Servicios

3. HACIENDA (1716-2002)




A DESCRIPCIO

B =

N MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA 1SAD(G

3.3 Intervencion
3.4 Rentas y Exacciones
3.5 Tesoreria

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

(41 Condiciones de
200880

Como archivo de titularidad publica es de libre consulta previa solicitud. La docu- |
mentacion de caracter histdrico se regird por la Ley 16/1985, de 25 de junio, del|
Patrimonio Histérico Espafiol. El acceso a los documentos administrativos se|
regira por la ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y Procedimiento Administrativo Comun y otras leyes especificas. ’

4.2 Condiciones de
reproduccion

La reproduccion esta sujeta al abono de las tasas establecidas para la expe-
dicion de documentos por el Ayuntamiento de Villaviciosa de Odén, quedan-
do excluida la reproduccion de documentos histéricos por razén de su con-
servacion.

4.3 Lengua/escritura(s)
de los documentos

Castellano
Los manuscritos mas antiguos conservados aparecen en escritura humanistica

4.4 Caracteristicas
fisicas

El estado de conservacion es bueno en general

45 Instrumentos de
descripcion

Inventarios en bases de datos

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.1 Existencia y
localizacion de los
originales

5.2 Existencia y
localizacién de

publicaciones

copias
5.3 Unidades de El fondo municipal se complementa con otros documentos conservados en
descripcion los Archivos histdricos generales de Simancas, Histérico Nacional,
relacionadas Chancilleria de Valladolid y General de la Administracién de Alcald de
Henares. Son de especial relevancia también para este municipio archivos
como el Histdrico de Protocolos, Archivo de la villa de Madrid, Real Academia
de la Historia, Real Academia de San Fernando, Diocesano de Toledo,
Diocesano de Getafe, Seccidn Nobleza del Histérico Nacional, Municipal de
Segovia y Regional de la Comunidad de Madrid.
5.4 Nota de

6. AREA DE NOTAS




AV JORNADAS DE ARCHIVOS MUNJCIPALES

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero

Descripcion realizada por Inés M2 Arenas Murillo. Archivera Municipal

7.2 Reglas o normas

General Internacional Estandar Archival Decripcion, Second Editio. ISAD (G)

7.3 Fecha de la
descripcién

Enero de 2004




Fjemplos practicos de aplicacion de la norma ISAD(G) a:
Secciones
Subsecciones
Unidades de Subseccién
Series

Unidades Documentales




NIVELES DE DESCRIPCION:
SIMBOLOGIA

LI ||]] Seccion

555 Subseccion

= Unidad de
= Subseccion
ET Serie
.

Documental



LA DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIFALES: LA NORMA ISAD(G)

' ORGANOS DE GOBIERNO

B ARCHIVO MUNICIPAL DE VILLAVICIOSA DE ODON

Hﬂﬂ[ﬂ Seccién

1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcién

1.1 Codigo de ES AMU 28181 01.00.00.00
referencia
1.2 Titulo ORGANOS DE GOBIERNO
1.3 Fecha(s) 1580-2002
1.4 Nivel de descripcion | Seccidn |
1.5 Volumen y soporte |20 ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

/2.1 Nombre del
productor

Organos de Gobierno

2.2 Historia
institucional/
Resefa bicgrafica

En su origen el concejo fue una entidad con autonomia propia, pero la fue per- |
diendo frente al poder real, seforial o eclesiastico. Asi se paso de la asamblea
vecinal o concejo abierto a un cambio radical en el gobierno municipal con la
aparicion de érganos ajenos al propio municipio como los delegados regios:
Corregidores, Intendentes, Regidores. Frente a este poder foraneo surgieron
los jurados, que representaban a la comunidad y velaban por sus intereses ali‘
ser elegidos por los vecinos. \
El regimiento estuvo presidido por los alcaldes, maxima autoridad judicial vy |
administrativa de la villa, elegidos entre los miembros del concejo y ratificados |
por las autoridades supramunicipales. Ante la existencia de asuntos de especial




/ JORNADAS DE ARCHINVOS IMUNICIPALE! |

L

relevancia como graves desordenes publicos o pugna de términos el r&gﬁwég
ba un representante para intentar solucionar estos conflictos: jueces especia;
pesquisidores o corregidores. Los Reyes Catdlicos, en su afan cenhalizadory‘f
unificador, generalizaron el régimen de corregidores para todo el reino. Lag g, |
dades cabeza de partido tuvieron a estos funcionarios como presidentes najg
de los concejos y sin su presencia no se reunian ni adoptaban acuerdos,

4 partir del siglo XVIII, concretamente desde el Motin de Esquilache, la par;
Jacién popular se incrementé con la creacion en cada municipio de cuay
Diputados del Comdin, destinados a vigilar los abastos, y un Sindico Personey
que defendia a la poblacién cuando ésta se sintié agraviada. Estos cargos fie
ron frecuentes en poblaciones superiores a 2.000 habitantes y la duracion del of
cio a desempenar comenzé siendo de un afio para posteriormente ser bianyg,
En la época contemporanea son mliltiples los vaivenes en la autonomia dy
gobierno municipal; atcaldes y concejales pasardn de ser nombrados por fy
Administracién Central a ser elegidos por los propios vecinos.

Con la democratizacién de los concejos los drganos de gobiemo supramuni
pales (autoridad real, sefiorial, eclesiastica, Regidores, Corregidores, Jurady
Intendentes) dejaron de existir persistiendo en el tiempo otros como los Alcaldes, |
que perderan las funciones judiciales para afianzarse en la organizacion adm;
nistrativa del municipio; la Asamblea de gobierno municipal pasé de ser concejy
abierto a érgano de poder de las élites municipales para volver a ser de nuev
drgano de representacion vecinal con la eleccion de concejales. Surgen otro ‘
nuevos como la Comisién Municipal Permanente (1924-1985), Comisione
Informativas (desde 1952 y con antecedentes en la Ley Municipal de 1870),
Comision de Gobierno (1985- ) y Junta de Gobierno Local desde enero de 200, |
Las funciones de estos 6rganos de gobiemno son el control de la justicia loca,
potestad reglamentaria, policia y orden publico, salubridad e higiene, sanidad,
urbanismo, educacién, fiestas, vigilancia y control del comercio e industrias |
locales, abastecimiento, hacienda municipal y administracién del patrimonio,

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA : f

3.1 Alcance y
Contenido

La seccion Organos de Gobierno contiene informacion sobre la toma de deci
siones relativas a la ordenacion territorial de su término municipal, cooperacitn
con los servicios del Estado, disposiciones emanadas de la Administracion
Central, control y fiscalizacién de los érganos de gobierno, justicia local, educz
cion, cultura, hacienda municipal, bienes patrimoniales, obras y servicios publ-
cos, medio ambiente, aprobacién de reglamentos y ordenanzas.

3.4 Organizacion

01.00.00.00 ORGANOS DE GOBIERNO
01.01.00.00 Autoridades Supramunicipales
01.02.00.00 Alcalde

01.03.00.00 Ayuntamiento Pleno

01.04.00.00 Comisién Municipal Permanente
01.05.00.00 Comisiones Informativas y Especiales
01.06.00.00 Comisién de Gobierno

7. AREA DE CONTR

OL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero

Descripcién realizada por Inés M2 Arenas Murillo

7.3 Fecha de la

Enero de 2004

descripcién




A DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G)

ARCHIVO MUNICIPAL DE VILLAVICIOSA DE ODON

i Subseccion

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Codigo de ES. AMU. 28181 01.02.00.00 |
| referencia
‘WO Alcalde
1.3 Fecha(s) 1854-2001
174 Nivel de descripcién | Subseccion
15 Volumen y soporte | 1ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del Alcalde
productor
2.2 Historia El Alcalde, como institucion, aparece en el siglo Xl y, al menos en el nombre,
institucional/ el término viene a coincidir con los alcadis que ponian los drabes al frente de

Resefia biografica

los pueblos. Desde un principio tuvieron un caracter judicial, existia mas de
uno y formaban parte del concejo en cada pueblo.

La institucion de los alcaldes se recoge en las antiguas leyes castellanas; el
Fuero Real, el Fuero Viejo, las Partidas, el Espéculo; en todas estas disposi-
ciones se observa un caracter judicial.

El nombramiento de los alcaldes correspondia al rey en el caso de los sitios
de realengo, a los sefores en los senorios laicos o eclesiasticos y a los pue-
blos cuando se trataba de los alcaldes foreros

A las funciones judiciales, poco a poco se van uniendo las de gestion econé-
mica y de gobierno y su poder va creciendo al mismo ritmo que crecia el poder
de los municipios.

Existieron diferentes tipos de alcaldes, asi:

- Alcaldes ordinarios de los concejos de los pueblos, elegidos uno por el esta-
do noble y ofro por el general y que ejercian la jurisdiccion ordinaria.

- Alcaldes mayores, Jueces letrados que ejercian la jurisdiccion civil y crimi-
nal, cargo equivalente al de corregidor.

- Alcaldes de hermandad, Ejercian la jurisdiccion criminal en los casos y deli-
tos que estaban sometidos a la hermandad.

Las funciones judiciales de los alcaldes fueron limitadas a partir de la consti-!
tucion de 1812 y desaparecen definitivamente en 1855. |
A partir de las leyes municipales dictadas en 1866 y 1870 el alcalde se elige
por el ayuntamiento de entre los concejales.

Con la ley Municipal de 1877 aparece la figura de los tenientes de alcalde y
los alcaldes de barrio. El alcalde propiamente dicho adquiere las atribuciones
de presidir el ayuntamiento y ostentar la jefatura de la Administracion|
Municipal y de Delegado de Gobierno en el término municipal.




YV IORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES ' F

En la actual Ley de Bases de Régimen Local se le considera Presidenl_eﬁyJ\efg.
de la administracion municipal y se omite toda referencia a la condicion ¢
Delegado de Gobierno. La larga lista de atribuciones del alcalde enumeradas ¢,
el art. 21 LRBRL, art. 41 ROF, articulo 21 de la ley 11/1999 y articulo 21 de k
ley 57/2003 de 16 de diciernbre, de Medidas para la modernizacion del gobg.
no local, no hacen si no reforzar el presidencialismo de esta figura municipz|

L

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

‘3.1 Alcance y
| contenido

Los documentos generados por la alcaldia dan informacién preci'sHTo’s‘
aspectos fundamentales de las atribuciones del alcalde: representar, convo.
car y presidir las sesiones de los 6rganos de gobierno; nombrar a o

municipales; dictar bandos; desarrollar la gestién econémica de acuerdo cop
los presupuestos aprobados; disponer los gastos dentro de los limites de g
competencia; aprobar ta oferta de empleo publico; aprobar las bases par
pruebas de seleccion de personal; desempefar la jefatura superior de todo g
personal y acordar su nombramiento y sanciones; ejercer la jefatura de Iz
Policia Municipal; aprobar los instrumentos de planeamiento no atribuidos 4|
Pleno asi como los instrumentos de gestién urbanistica y de los proyectos ds
urbanizacion, obras y servicios; adoptar las medidas necesarias y adecuadas|
en caso de catastrofe o infortunio publico; sancionar las faltas de desobe.
diencia a su autoridad o por infraccion de ordenanzas municipales; adquisi-.
| cién de bienes muebles e inmuebles, salvo los declarados de valor histdrico o.
artistico; otorgar licencias; publicar, ejecutar y hacer cumplir los acuerdos del
ayuntamiento.

3.4 Organizacién

01.02.00.00 ALCALDE

01.02.00.01 Secretaria de la Alcaldia
01.02.00.02 Protocolo

01.02.00.03 Gabinete de prensa

01.02.00.04 Alcalde como Delegado Gubernativo

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero

Descripcion realizada por Inés M2 Arenas Murillo

Tenientes de Alcalde; dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios y obras [

7.3 Fecha de la
descripcién

Enero de 2004




I

-~ PEIOT
LA DESCRIE CIOMN

N MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORBMA ISAD(G)

1. AREA DE IDENTIFICACION

(1.1 Codigo de

ES. AMU 28148 01.02.00.03

referencia
12 Titulo Bandos
1.3 Fecha(s) 1895-1998
1.4 Nivel de descripcion | Serie

15 Volumen y soporte
de la unidad de

descripcion

1 ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del
productor

Alcalde

‘;2.4 Forma de ingreso

Transferencia |

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
contenido

El bando es una manifestacion solemne de la autoridad que hace llegar su

mandato de forma ostensible a los ciudadanos que la deben acatar y asumir.

Tiene como funcion recordar la observacion y el cumplimiento de una dispo-

sicién legal o reglamentaria, segun la normativa vigente, y responde a hechos |
o razones concretos y coyunturales. \
La Ley de Bases del Régimen Local, Ley 7/85, en su articulo 84, habla de los |
Bandos como un medio que tienen las Corporaciones Locales para intervenir la
actividad de los ciudadanos. El antecedente de este precepto hay que buscarlo
en el articulo 5 del Reglamento de Servicio de las Corporaciones Locales, apro-
bado por decreto de 17 de junio de 1955, donde se hace una referencia limita-
da a la actividad de policia y buen gobiemo, referencia que desaparece con la
Ley 7/85, que mantiene los bandos pero en términos genéricos.

El contenido de los bandos ira referido a asuntos que afectan al municipio y a
los vecinos y versa sobre la salubridad e higiene, urbanismo, educacion, poli-
cia y orden publico, vigilancia y control del comercio y las industrias locales,
fiestas y festividades, calendario de cobro de impuestos, etc. La facultad de
dictar los bandos es competencia indelegable del alcalde.

3.2 Valoracién, selec-
¢idn y eliminacién

Custodia permanente

34 Organizacién

Ordenacioén cronoldgica y por materias




XV JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de Libre

| acceso

4.2 Condiciones de Se permite la fotocopia de documentos previo abono de las tasas estableg;.|
reproduccion das para la expedicién de documentos por el Ayuntamiento de Torrejon de

Ardoz.

4.5 Instrumentos de
descripcion

Inventario en base de datos |

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero_[ Descripcion realizada por Valentina Berrocal Margallo

7.3 Fecha de la
descripcién

Enero de 2004 i




DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARC

HIVOS MUNICIPALES: LA NORI

Unidad Documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28049 01.02.00.03 543/3
referencia
1.2 Titulo Bando del Alcalde D. José Huélamo Sampedro de 5 de diciembre de

1983 por el que se hace saber las fechas de las fiestas locales.

1.3 Fecha(s)

05-12-1983

1.4 Nivel de descripcién

Unidad documental

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de

descripcion

1 hoja. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

i2.1 Nombre del
productor

Alcalde

2.4 Forma de ingreso

Transferencia de febrero de 1992

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
contenido

Documento simple cuya disposicién es la siguiente:

- Encabezamiento: en versales, centrado y destacado: BANDO.

- Protocolo: Intitulacion: D. JOSE HUELAMO SAMPEDRO, ALCALDE PRE-
SIDENTE DEL ILUSTRISIMO AYUNTAMIENTO DE COSLADA (MADRID)

- Texto:
Exposicién: Segln acuerdo adoptado por el pleno de este ayuntamiento
de Coslada, en la sesion celebrada el dia 17 de octubre de 1983,
Disposicion: las fiestas locales de esta Villa, para 1984, seran el dia 15 de '
mayo (festividad de San Isidro) y el dia 11 de junio (lunes siguiente al
segundo domingo de junio que es la fecha tradicional de la fiesta de
Nuestra Sefora del Amor Hermoso).

- Escatocolo: Coslada, 5 de diciembre de 1983

- Suscripcion: José Huélamo Sampedro, firma autdgrafa y ribrica y sello del
Ayuntamiento.

ry

3.2. Valoracion,
seleccion y

. eliminacién

Custodia permanente




XV JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

|5.2 Existencia y Publicado en Coslada revista de informacion local
localizacién de Ayuntamiento de Coslada. Diciembre, 1983, n® 27
copias

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

'7.1 Nota del Archivero Descripcion realizada por Carmen Gonzélez Vicente

7.3 Fecha de la Enero de 2004
descripcion




LA DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G)

ARCHIVO MUNICIPAL DE TORREJON DE ARDOZ

5\\; ] Subseccién

1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcion

1.1 Cédigo de ES AMU 28148 01.04.00.00
referencia

4.2 Titulo Comision Municipal Permanente

1.3 Fecha(s) 1924-1985

1.4 Nivel de descripcién | Subseccion

1.5 Volumen y éopone 3 ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

[2.1 Nombre del produc-
tor

Comisién Municipal Permanente

2 2 Historia
institucional/
Resefa biogréfica

Surge con la aprobacion del Estatuto Municipal de 1924 y vino a sustituir, de
alguna manera, a la Junta Municipal de Asociados, aunque con oiras funcio-
nes y otra composicion {la Junta Municipal tendria como competencia la apro-
bacién de los presupuestos y la creacion y establecimiento de arbitrios; en
cuanto a su composicion, en ella se integraban fos concejales del ayunta-
miento y una Asamblea de vocales asociados).La Comisién creada por el
Estatuto de 1924 estaba formada solo por el Alcalde y los Tenientes de Alcalde
y funcionaba de un modo permanente, reuniéndose los ayuntamientos en
Pleno tres veces al affo.

En la Ley de Régimen Local, Decreto de 24 de junio de 1955, se establecia que
los acuerdos de la C.M.P.,, en cuestiones de su competencia, tendran la misma
eficacia que los del Ay.untamiento Pleno, salvo los casos en que fuera necesa-
ria la ratificacion por éste.

La Ley de Bases de Régimen Local, de 1958 estableci6 que existiria Comision
Permanente en los Municipios de mas de 2000 habitantes y que estaria com-
puesta por el alcalde y los Tenientes de Alcalde.

En la composicion de la Comisién Permanente, constituida con arreglo a la ley
39/1978, de 17 de juliv, de elecciones locales, figuraba ya una representacion
proporcional del Pleno y quedaba constituida como un érgano con atribucio-
nes propias, érgano que venia a cumplir las de la Administracion ordinaria del
Municipio.

Desaparece con la ley 7/1985, Ley de Bases del Régimen Local, de 2 de abril,




|

=

XV IORNADAS DE ARCHIVOS MLUNICIPA

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y La subseccién Comision Municipal Permanente recoge las competencias en|
contenido la organizacion de los Servicios de Recaudacion y Depositaria, la contratacin

y concesion de obras y servicios, el nombramiento de funcionarios, la conce-
sién de licencias de obras, el desarrollo de la gestion econémica conforme g
presupuesto municipal aprobado, la enajenacion de parcelas sobrantes de |3’
via plblica, aplicacién de los planes u ordenanzas regutadoras del aprove.'
chamiento de los bienes comunales aprobados por el Ayuntamiento.

3.4 Organizacién 01.04.00.00 COMISION PERMANENTE
01.04.00.01 Expedientes de Sesiones
01.04.00.02 Libros de Actas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero | Descripcion realizada por Valentina Berrocal Margallo

7.3 Fecha de la Enero de 2004
descripcion

L L S




LA DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G)

ARCHIVO MUNICIPAL DE VALDEMORO

<75 Serie

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cdigo de-

ES AMU 28161 01.04.00.01

de la unidad de
descripcion

referencia
1.2 Titulo Expedientes de sesiones de la Comision Municipal Permanente
1.3 Fecha(s) 1924-1985
1.4 Nivel de descripcion | Serie
1.5 Volumen y soporte | 1ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del
. productor

Comisién Municipal Permanente

|2.4 Forma de ingreso

Transferencia

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

[3.1 Alcance y
| contenido

La serie expedientes de sesiones esta integrada por el conjunto de expedien—|
tes tramitados como consecuencia de la celebracion de cada una de las reu-
niones de la Comisién Municipal Permanente. Cada uno de ellos contiene
orden del dia de la sesidn; borradores de las actas, acuerdos adoptados y
notificaciones.

is.z Valoracién,
seleccion y
eliminacion

Custodia permanente

13.3 Nuevos ingresos

No se produciran ya que la serie desaparecié en 1985

13.4 Organizacion

Ordenacion cronoldgica

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

}H Condiciones de | Libre

| acceso

4.2 Condiciones de Se permite la fotocopia de documentos previo abono de las tasas estableci-
reproduccion das para la expedicion de documentos por el Ayuntamiento.

45 Instrumentos de
descripcion

Inventario en base de datos




XV JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.2 Existencia y
localizacién de
copias

5.3 Unidades de
descripcion
relacionadas

Archivo General de la Administracién, Delegacion del Gobierno de s
Comunidad de Madrid y Direccion General de Administracion Local ‘

Libros de actas de la Comision Municipal Permanente

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero | Descripcion realizada por M2 Jesus Lépez Portero

7.3 Fecha de la Enero de 2004
descripcion




LA DESCRIPCIC

SN MULTINIVEL EN LOS ARCH

HVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G

’ ' ARCHIVO MUNICIPAL DE COSLADA

[ ] Unidad Documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

11Cédigode
referencia

ES AMU 28049 01.04.00.01 5132/2 |
|

1.2 Titulo

Expediente de sesion de la Comision Municipal Permanente: 24-01-1280

1.3 Fecha(s)

1980 I

1.4 Nivel de descripcién

Unidad documental |

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

60 hojas. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del
productor

Comisiéon Municipal Permanente

2.4 Forma de ingreso

Transferencia de 21-04-1993. Hoja de remisién n® 24

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
contenido

Esta integrado por los siguientes documentos: Decreto de Alcaldia apro-
bando el orden del dia; providencia del Secretario ordenando el reparto del
orden del dia; orden del dia de la sesidn; recibis de la convocatoria; acta
de la sesion de 10 de enero de 1980; tramitacion del expediente de jubila-
cién del conserje del cementerio municipal D. Manuel Pérez Martinez, con-
cesion de licencia municipal de apertura de establecimiento a don Antonio
Ortega Tercero, expediente 12/1980, dedicado a carniceria en la Plaza del
Sol n®3. Solicitud de la empresa Surbatan de la Licencia de primera ocu-
pacion del edificio n? 10 de la Parcela 11 del Poligono Valleaguado.
Aprobacién de obras a realizar en las Piscina Municipal del Barrio del
Puerto. Devolucién de fianza a la empresa Caber S.A. constituida en
garantia de la ejecucién de obras de pavimentacion de la Senda Galiana.
Solicitud de la Asociacion de Vecinos la Canada de subvencion para cons-
truccién de local para dicha asociacion. Extractos de los asuntos que los
distintos departamentos presentan al dictamen de la Comision Municipal
Permanente; acta de la sesion; oficio de remisidn del acta al Gobernador
Civil de la Provincia; certificaciones y comunicaciones de los acuerdos
adoptados por la CMP.

Personas:

Pérez Martinez, Manuel. Ortega Tercero, Antonio. Asociacion de Vecinos Ia’
|

Canada. Surbatan S.A.. Caber S.A.




r

IORNADAS DE ARCHIVOS MLUNICIPALES ‘

Materias: I
Conserje, cementerio, carniceria, piscina, primera ocupacién, pavimentacig, |
urbanizacion, devolucion de fianza, asociacion de vecinos.
Lugares:

Plaza del Sol, Canada. Valleaguado. Senda Galiana

3.2 Valoracion, Custodia Permanente |
selecciony -
Eliminacion

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA |
— |

5.2 Existencia y En la Delegacion de Gobierno y Direccién General de Administracién Loca
localizacion de i
copias

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero | Descripcion realizada por Carmen Gonzalez Vicente

17.3 Fecha de la Enero de 2004 i
descripcion
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LA DE‘:&'UF?II:"C?i(:Ji"-l MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(3)

SECRETARIA

!

[ ARCHIVO MUNICIPAL DE MADRID

, (N1 Seccion
‘1, AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Codigo de ES AMU 28079 02.00.00.00

| referencia

T2 Tiuo SECRETARIA

1.3 Fecha(s) S. XII-XX

f’1.4 Nivel de descripcion | Seccion

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

30.000 unidades de instalacion: libros y legajos. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

Resenia biografica

2.1 Nombre del Secretaria
productor

2.2 Historia La funcién fundamental desarrollada, desde el siglo Xlll, por la secretaria del
institucional/ Ayuntamiento es asegurar la fe publica, vigilando la autenticidad de los docu-

mentos producidos por esta Institucién. En relacién con esta primera funcion
los secretarios de Ayuntamiento son responsables de la produccion docu-
mental y su conservacion.

El régimen liberal del siglo XIX consolida esta institucion conservando en
esencia sus funciones anteriores y reforzando su presencia en la tramitacién
de los expedientes generados por todos los servicios municipales ( Las leyes
municipales de 1845 y de 1877).

Esta Jefatura virtual de todos los servicios generales desaparece a partir de
1985




3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

VAIORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPA

3.1 Alcance y
contenido

La Seccién Secretaria constituye el nicleo de la Administracion | mumapa\
Abarca todas las funciones e;ercudas por el Ayuntamiento relacionadas pory
lado con su organizacion interna (Secretarfa General, Personal, Senjy |
Juridicos) y por otro con los setvicios que a lo largo de los siglos ha prestag,
dicha institucion, tanto al Estado como a los ciudadanos (Sanidad y Asisteng
social, Obras y Urbanismo, Patrimonio, Educacidn, Cultura, Deportes, Pasiy
Abastos, Policfa , Agricutura y Ganaderia. Su desarrollo e importancia depe;}
den tanto de la antigiedad como de la situacidn politico-econdémica del myy.
cipio.

3.4 Organizacion

02.00.00.00 SECRETARIA

02.01.00.00 Secretaria General
02.02.00.00 Personal

02.03.00.00 Servicios Juridicos
02.04.00.00 Sanidad y Asistencia Social
02.05.00.00 Obras y Urbanismo
02.06.00.00 Patrimonio

02.07.00.00 Educacién

02.08.00.00 Cultura

02.09.00.00 Deportes

02.10.00.00 Servicios

02.11.00.00 Servicios Agropecuarios
02.12.00.00 Accion vecinal y Participacion Ciudadana

7.- AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

i 7.1 Nota del Archivero

Descripcién'r'e;ﬁzéd_a por Carmen Cayetano Martin

7.3 Fecha de la
descripcion

Enero de 2004




| A DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS

MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G

5 ARCHIVO MUNICIPAL DE MADRID

1

=== Subseccion

1. AREA DE IDENTIFICACION

11 Codigode
referencia

ES AMU 28079 02.01.00.00

1.2 Titulo

Secretaria General

1.3 Fecha(s)

XIV- 2001

1.4 Nivel de descripcion

Subseccion

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

10.000 legajos y libros

‘2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Secretario Municipal |

Resefa biografica

productor |
2.2 Historia El escribano del concejo desarrolla las funciones de fedatario publico en
institucional/ el gobierno municipal desde el siglo XII lo que convierte a esta figura en

el eje de una administracion incipiente, autentica los documentos, certi-
fica sobre ellos, ejerce su guarda y custodia y segun prescribe la
Primera Partida en su titulo XIX, ley IX, tiene la obligacién de llevar un
iibro registro de cartas y las cuentas de las rentas del concejo. Su forma
de eleccién o nombramiento varia de acuerdo con los privilegios y fue-
ros de las villas y ciudades a las que sirven.

El régimen liberal del siglo XIX crea la institucién de Secretario, que
viene a sustituir a la del Escribano del Concejo. El articulo 320 de la
Constitucion de 1812 consagra la figura: *habra un Secretario en todo
Ayuntamiento, elegido por éste a pluralidad absoluta de votos, y dotado
de los fondos del comtn”, y, por decreto de 22 de agosto del mismo ano
1812, se dispone que “cesaran los Escribanos que hasta ahora se han|
conocido con el nombre de Escribanos de Ayuntamiento, y sustituiran en|
su lugar un Secretario” . Las leyes municipales de 1845 y de 1877 lo|
confirman, detallando ademas sus obligaciones que en lo esencial se
van a mantener hasta la fecha.

Durante todo el siglo XX el Secretario fue el jefe de todas las depen-
dencias y servicios generales, registro, personal, contratacién, estadisti-
ca, elecciones y archivo, asi aparece en el reglamento de funcionarios
de Administracion local aprobado por decreto de 30 de mayo de
1952(BOE num. 180, de 28 de junio art 143-145. La ley vigente en la
actualidad 7/1985 (BOE num.80 3 de abril ha depurado estas funciones
volviendo a los origenes de la institucion y reservandole en exclusiva "fe
publica y asesoramiento legal de los ayuntamientos”.




XV IORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALI

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y contenido | Los documentos generados por la la Secretaria general dan informacion o preg
sa de cuatro aspectos fundamentales de la administracion municipal: lag Tl
ciones del Ayuntamiento_con otras autoridades y el publico en general 3 Ha-|
vés de la correspondencia que a €l se dirige y que de €l emana; la nafury
za de la poblacién, sus movimientos, numero y participacion en eleccmnesv
| defensa a través de las quintas; la historia archivistica del municipio y lag rela
ciones econdémicas administrativas que el ayuntamiento establece con f |
diferentes empresas de abastecimientos, obras y servicios servicio parag |
cumplimiento de sus obligaciones

3.4 Organizacion 02.01.00.00 SECRETARIA GENERAL
02.01.01.00 Secretaria y Oficialia Mayor
02.01.02.00 Registro General

02.01.03.00 Contratacion

02.01.04.00 Estadistica: Padrones y Censos
02.01.05.00 Quintas y Milicias

02.01.06.00 Archivo

02.01.07.00 Elecciones

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero | Descripcién realizada por Carmen Cayetano Martin -
F.a Fecha de la Enero de 2004

descripcion




LADES

SCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G)

ARCHIVO MUNICIPAL DE MADRID

1, AREA DE IDENTIFICACION

E=_—_ Unidad de Subseccién

de la unidad de
descripcion

| 1 Cadigo de ES AMU 28079 02.01.02.00
referencia

.2 Titulo Registro General

1.3 Fecha(s) 1836- 1985

1.4 Nivel de descripcion | Unidad de Subseccion

1.5 Volumen y soporte |3.250 Libros

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Registro General

Resena biografica

productor |
2.2 Historia £l control de los documentos que se recibian en los Ayuntamientos o eran|
ingtitucional/ enviados por estas corporaciones a otras instituciones y personas fisicas o

juridicas, se ejercié durante el Antiguo Régimen desde la Escribania o
Secretarfa General por medio de la redaccién y el mantenimiento de distintos
registros. La aparicion de un Registro General , como oficina con personali-
dad propia, dependiente de la Secretaria, esta ligada a la transformacién
administrativa emprendida por los gobiernos constitucionales que se suceden
en Espana a partir de 1837. las primeras tentativas cristalizan en el Real
Decreto de 14 de septiembre de 1872 por el que se obliga a todos los
Ministerios a crear y mantener esta Oficina. La ley de Bases de 19 de octubre
de 1899 y todas las que la siguen, en particular la de 18 de julio de 1958 y
30/1992 de 26 de noviembre, articulan con detalle el funcionamiento del
Registro General. Para los Ayuntamientos son de especial relevancia los arti-
culos contenidos en el Reglamento de Organizacién y Régimen Juridico de
las Corporaciones Locales de 17 de mayo de 1952 articulo 264 y el de 28 de
noviembre de 1986,articulos 160 y sgg. En ambos se establece tanto la exis-
tencia del propio regisiro como sus funciones y series documentales.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
contenido

El Registro municipal tiene una informacion extensiva de la mayor parte de los
asuntos y negocios administrativos que son objeto de la politica y la actividad
municipal ya que en los libros registro, respetando un estricto orden numérico
y alfabético se asientan los datos basicos (Fechas, autor, asunto, destinatario,
resolucién) que permiten identificar los documentos que ingresan o salen del
Ayuntamiento.




XV JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES M

3.4 Organizacion 02.01.02.00 REGISTRO GENERAL
02.01.02.01 Libros registros de entrada y salida de documentos |
02.01.02.02 Libro registros de salida a las oficinas .

6. AREA DE NOTAS

6.1 Notas Sobre la funcion del registro en la Administracién contemporanea puede ver
Manuel Romero Tallafigo. Historia del documento en la Edad Contemporéng, |
Carmona,2002,pp. 160-164

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION '

7.1 Nota del Archivero | Descripcion realizada por Carmen Cayetano Martin ]

7.3 Fecha de Ja Septiembre de 2003
descripcién




A DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS

MUNICIFALES: LA NOBRMA ISAD(G)

ARCHIVO MUNICIPAL DE MADRID

Serie

.....
DL

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Codigode
referencia

ES AMU 28079 02.01.02.01

12 Titdlo

Libros Registros Generales de Entrada y Salida de documentos

1.3 Fecha(s)

1836- 1985

Serie

1.4 Nivel de descripcion
1.5 Volumen y soporte
de la unidad de

descripcion

1.831 Libros

2. AREA DE CONTEXTO

51 Nombre del

Registro General |

productor
2.2 Historia Los libros registros generales se inician en el primer tercio del siglo XIX coin-
institucional/ cidiendo con la consolidacion en el pals del régimen constitucional y la crea-

Resena biografica

cién de la primera administracion municipal moderna.

[2.4 Forma de ingreso

Transferencia.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
contenido

La Informacion contenida en los libros registros abarca todos los ambitos de
la vida municipal y se estructura en los siguientes conceptos:

Numero de orden de asiento en el libro

Fecha del documento

Fecha de Entrada del mismo

Persona fisica o Juridica que lo suscribe

Autoridad, corporacion o particular al que se dirige

Extracto de su contenido

Referencia al asiento de entrada

Observaciones

3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacion

Custodia permanente

3.4 Organizacion

Ordenacion cronoldgica-alfabética




YNV IORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de Restringida o
acceso

4.2 Condiciones de Fotocopia de microfilm
reproduccion

45 Instrumentos de | indices cronolégicos
descripcion

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.3 Unidades de Registros Generales de la Administracién Central, Autondémica y de otras i ms

descripcion tituciones que hayan mantenido relacién con el Ayuntamiento
relacionadas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero | Descripcion realizada por Carmen Cayetano Martin

7.3 Fecha de la Septiembre de 2003
descripcion




ARCHIVO'MUNICIPAL DE MADRID

Unidad Documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

17 Cdigo de [ES AMU 28079 02.01.02.01 L.AD. 11.409

referencia
T2 Titulo Libro Regisiro General de Entrada y Salida Letra A
1.3 Fecha(s) 1985

mde descripcién |Unidad documental

[1.5 Volumen y soporte 580 folios. Papel [

(| de la unidad de
descripcién

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del Registro General
. productor

E4 Forma de ingreso | Transferencia de 2-02-1994, nimero 830

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y En este libro aparecen registrados todos los documentos enviados y recibidos
contenido por el Ayuntamiento cuyo autor o destinatario se identificd con un nombre que
tenia como letra inicial la A
3.2 Valoracién, Custodia permanente
| seleccion y
Eliminacion

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

[7.1 Nota del Archivero | Descripcién realizada por Carmen Cayetano Martin
7.3 Fecha de la Septiembre de 2003
‘ descripcion J




ARCHIVO MUNICIPAL DE GETAFE

1. AREA DE IDENTIFICACION

F:iiil,;j Subseccion

de la unidad de
descripcién

1.1 Cédigo de ES AMU 28065 02.02.00.00
referencia

1.2 Titulo Personal

1.3 Fecha(s) 1630 — 2000

1.4 Nivel de descripcién | Subseccion

1.5 Volumen y soporte |600 ml. Papel.

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Departamento de Personal

productor
2.2 Historia El concejo para poder cumplir adecuadamente con sus funciones va crearﬁ]
institucional/ a lo largo de los siglos un modelo de organizacion administrativa servida por|

Resena biografica

personal especializado. Este personal, escaso al principio, poco a poco va
ampliando su ndmero y se requerira un perfil especifico para cada funcién
administrativa, racionalizandose los procedimientos de admisién que queda-
ran fijados con la aprobacién del estatuto del funcionario por real decreto de’
18 de julio de 1852. ‘

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alecance y
contenido

La documentacidn que recoge esta subseccién contempla todo lo relativo al
personal funcionario y laboral, a su disciplina y control, a la seguridad social,
clases pasivas y asuntos mutuales, a la seleccion de personal, y a las rela-
ciones laborales.

3.4 Organizacién

02.02.00.00 PERSONAL

02.02.01.00.Personat: Funcionario y contratado
02.02.01.01 Correspondencia

02.02.01.02 Escalafén

02.02.01.03 Estudios de organizacion y métodos
02.02.01.04 Expedientes personales
02.02.01.05 Libro registro de empleados
02.02.01.06 Oferta publica de empleo
02.02.01.07 Plantillas

02.02.01.08 Solicitudes de empleo
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02.02.02.00.Disciplina y Control

02.02.02.01 Expedientes disciplinarios

02.02.02.02 Fichas de control de entrada y salida
02.02.02.03 Libros de firmas :

02.02.02.04 Partes de vatiaciones e incidencias
02.02.02.05 Partes de permisos y vacaciones
02.02.03.00.Asuntos mutuales, clases pasivas y Seguridad Social
02.02.08.01 Certificaciones

02.02.08.02 Correspondencia

02.02.03.08 Declaraciones para ayuda familiar
02.02.08.04 Expedientes de orfandad y viudedad
02.02.03.05 Libros de matricula

02.02.03.06 Libros de visitas

02.02.03.07 Partes de cotizacion

02.02.03.08 Recetas médicas

02.02.03.09 Solicitudes de Becas y ayudas
02.02.04.00 Seleccién de personal

02.02.04.01 Expedientes de acceso

02.02.05.00 Relaciones Laborales

02.02.05.01 Convenios y pactos laborales
02.02.05.02 Expedientes de comisiones paritarias
02.02.05.03 Expedientes de elecciones sindicales
02.02.05.04 Expedientes de revisiones de convenio
02.02.05.05 Expedientes de seguimiento del convenio
02.02.05.06 Libro de actas de inspeccién
02.02.06.00 Formacién del Personal

|02.02.06.01 Programas de Formacion
|02.02.06.02 Expedientes de cursos
02.02.06.03 Memorias

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

[.1 Nota del Archivero

Descripcion realizada por Isabel Seco Campos

7.3 Fecha de la
‘ descripcidn

Mayo de 2008.




YV IORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

ARCHIVO MUNICIPAL DE GETAFE 7

——= Unidad de Subseccion

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28065 02.02.01.00
referencia

1.2 Titulo Personal: Funcionario y contratado

1.3 Fecha(s) 1776-2000

1.4 Nivel de descripcion | Unidad de Subseccion
1.5 Volumen y soporte |250,2 ml. Papel.
de la unidad de
descripcién

2. AREA DE CONTEXTO

(21 Nombredel ~ [Personal
productor

2.2 Historia En el Antiguo Régimen las formas de provision de los puestos de trabajo en
institucional/ la funcién publica han variado a lo largo de los siglos desde la venta al sorteo,

Resena biografica |el arriendo, las herencias, las elecciones, designaciones, concursos, hasta
finales del siglo XIX en el que se racionalizan en forma de oposiciones, con-|
Cursos, concursos-oposiciones y libres designaciones.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y La documentacion que aqui se conserva contempla todo lo relativo a la
contenido correspondencia general de personal, al escalafon, estudios de organizacion

y métodos, expedientes personales, libro registro de empleados, oferta publi-

. ca de empleo, plantillas y solicitudes de empleo.

/3.4 Organizacion 02.01.01.00 PERSONAL: FUNCIONARIO Y CONTRATADO

02.01.01.01 Correspondencia

02.01.01.02 Escalafén

02.01.01.03 Estudios de Organizacion y métodos.

02.01.01.04 Expedientes personales

02.01.01.05 Libro registro de empleados

02.01.01.06 Oferta publica de empleo

02.01.01.07 Plantillas

02.01.01.08 Solicitudes de empleo

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero |Descripcion realizada por Isabel Seco Campos

i7.3 Fecha de la Mayo de 2003.
descripcion




LA DESCRIPCION MULTINIVEL

ENLOS ARC

ARCHIVO MUNICIPAL DE GETAFE_

free] Serie

1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcién

1.1 Cédigo de ES AMU 28065 02.02.01.04
referencia

1.2 Titulo Expedientes personales

1.3 Fecha(s) 1776-2000

1.4 Nivel de descripcion | Serie

[15 Volumen y soporte |25,2 ml. Papel.

2. AREA DE CONTEXTO

Resena biografica

21 Nombre del Personal
productor

2.2 Historia La vida administrativa de los profesionales ligados a los ayuntamientos genera
institucional/ muiltiples documentos que pueden conservarse sueltos o bien formar expedien-

tes, dependiendo de la mala o buena practica administrativa existente en cada
ciudad. Instancias, informes sobre el sujeto, licencias y notificaciones. Cuanto
mas modernos, mas se han complicado los expedientes. Jubilaciones, trasla-
dos, aumentos de sueldo, despidos, todas estas incidencias laborales son el ori-
gen del expediente, o cuando menos de notificaciones, oficios o traslados certi-
ficados por el secretario de los acuerdos de Pleno.

2.4 Forma de ingreso

Terminada la relacién laboral por fin de contrato, jubilacién o fallecimiento, los
expedientes se transfieren al archivo con hoja de remision de fondos.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

13.1 Alcance y
contenido

El expediente personal refleja las incidencias en la vida laboral del funciona-
rio durante el tiempo de prestacion de sus servicios al Ayuntamiento y contie-
ne datos relativos a su situacion personal y familiar, formacion y experiencia
profesional, premios, felicitaciones y sanciones; adscripcién al puesto de tra-
bajo, excedencias, jubilaciones y antigliedad; permisos , licencias retribuidas,
sentencias, régimen asistencial, cotizaciones a la seguridad social, a la
mutualidad, al seguro de vida.

= =

3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacion

Custodia permanente

13.4 Organizacion

02.02.01.04 EXPEDIENTES PERSONALES
Instancia _




SV IORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

Partida de nacimiento

Certificado de antecedentes penales
Certificaciones de estudios

Titulos académicos

Certificado de la oficina de empleo

Alta en la seguridad social

Contrato de trabajo

Toma de posesidn

Certificaciones de ascensos.

Partes de permisos

Partes de variaciones de némina
Certificaciones de antigiedad

Citaciones

Partes de sanciones

Documentacion acreditativa de gratificaciones especiales
Felicitaciones

Partes de enfermedad y de accidentes

Partes de permisos

Notificaciones de prestaciones de la mutualidad

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

|4.1 Condiciones de
acceso

Acceso restringido. Los expedientes personales incluyen todas las tipologias
de los datos personales, intimos y secretos lo que hace de esta serie una
documentacién protegida a la que sdlo tienen acceso los titulares de la misma.
Constitucién, arts. 18.1, 20.4 y 105.b.

Ley 30/1992 LPAC, art2. 2.

4.2 Condiciones de
reproduccion

Solo para el titular

4.5 Instrumentos de
descripcion

Inventario e Indices en base de datos.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.3 Unidades de
Descripcion
Relacionadas

Acuerdos. Actas de Sesiones. Decretos. Resoluciones. Presupuestos.
Mandamientos de Pago. Nominas. Plantillas. Partes de Cotizacidn.
Expedientes de acceso. Ofertas de empleo.

Registro de funcionarios del Ministerio de Administraciones Publicas. Vidas
laborales de la Seguridad Social. Partes de Cotizacion en la Mutualidad de
Administracion Local.

5.4 Nota de
publicaciones

Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid. Compilacién de
Manuales de Tipologia Documental de los Municipios. Madrid. Comunidad
de Madrid. 1997, 2, Pp.61-64.

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero

Descripcion realizada por Isabel Seccfampos

7.3 Fecha de la
descripcién

Mayo de 2004.




LA DESCRIPCICN MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G)

ARCHIVO MUNICIPAL:DE GETAFE

[ ] Unidad Documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

[1.1 Cédigo de ES AMU 28065 02.02.01.04 924/20
| referencia

1.2 Titulo Expediente personal de Victoriano Moreno Aparicio
1.3 Fecha(s) 1957-1987

1.4 Nivel de descripcion | Unidad documental

1.5 Volumen y soporte |Papel.
de la unidad de
| descripcién

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del Personal
productor

.|2.4 Forma de ingreso | Transferencia de 4-04-1988

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
3.1 Aicance y contenido | Auxiliar de Rentas
Funcionario ‘
Moreno Aparicio, Victoriano ‘

3.2 Valoracion, Custodia permanente
seleccion y
| eliminacion

|4 AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

! 4.1 Condiciones de
acceso

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
!ﬂNota del Archivero |Descripcién realizada por Isabel Seco Campos.

| 7.3 Fecha de la Mayo de 2003.
| descripcién

i
|



¥4 IORNADAS DF ARCHIVOS MUNICIPALES

ARCHIVO:MUNICIPAL:DE'ALCOBENDAS .

=53] Subseccion

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28006 02.05.00.00
referencia

1.2 Titulo Obras y Urbanismo

1.3 Fecha(s) 1920 - 2001

1.4 Nivel de descripcién | Subseccion

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

2360 cajas. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Departamento de Obras y Urbanismo

Resefia biografica

productor
2.2 Historia La historia del Urbanismo en el mundo occidental la marcan cinco grandes|
institucional/ etapas, cada una de ellas con sus rasgos caracteristicos que han contribuido

a modificar y organizar nuestros municipios, a través de sus obras y monu-
mentos. Estas grandes etapas son:

1. El Neolitico con la aparicion de los primeros nicleos o asentamientos|
urbanos.

2. Las ciudades organizadas de la Grecia clasica. Las “Polis ”.

3. La Ciudad Medieval y su recinto amurallado

4. La ciudad renacentista que rompe sus murallas.

5. La Ciudad Contemporanea.
Asi se han configurado tanto fisica como socialmente los municipios y su des-
arrollo, dependiendo éste de los procesos historicos, politicos o sociales que:
se hayan producido en cada villa, pueblo o ciudad. Pero es a partir de la Edad’
Media cuando los municipios asumen las competencias para ordenar su pro-
pio territorio y comienzan a aparecer ordenanzas y disposiciones al respecto.
La sociedad actual prima, cada vez mas al municipio, y lo convierte en el pri-:
mer nucleo social de convivencia. EI municipio es también el primer estadio
de la Administracion y el mas préximo al individuo. Es en el espacio urbano oi
periurbano donde se asienta el individuo y es en este espacio donde se des-,
arrollan todas sus actividades y relaciones como tal individuo. Los municipios!
tiene cada vez mas importancia en la configuracién de estados y naciones por
ello es importante ordenar territorios, estructurar espacios, legislar, controlary
prevenir el desarrollo y el crecimiento. Por estos motivos los departamentos!
de Urbanismo y Obras son de vital importancia en el funcionamiento de cual-
quier Municipio: El espectacular desarrollo de los nicleos urbanos a partir de
la década de los 70 ha generado gran cantidad de procesos de ejecucion dﬂ




JTON MULTINIVEL EN LOS AF

obras de nueva pfanta, reformas y planes urbanisticos generales y parciales.
Ejecutandose todo ello bajo la supervision de la Administracién y sujetos a las
normativas especificas que aseguran su legalidad.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance vy
Contenido

En la Subseccién Obras y Urbanismo se encuentran los documentos relativos
a la organizacion del espacio urbano de los municipios .Los documentos rela-
tivos al planeamiento del término municipal, con sus diferentes Planes y
Proyectos Urbanisticos. Las licencias de Obras de Nueva Planta, las modifi-
caciones en obras ya existentes, los derribos, las segregaciones y las alinea-
ciones, con todos los documentos relacionados con la obtencion de las licen-
cias para ejecutar estas obras, los acuerdos municipales y los informes tecni-
cos asi como las titularidades. Y aquellos documentos relativos a las licencias
para ejercer las diferentes actividades industriales.

3.4 Organizacion

02.05.00.00 OBRAS Y URBANISMO
02.05.01.00 Planeamiento
02.05.02.00 Obras Municipales
02.05.08.00 Obras Particulares
02.05.04.00 Industrias

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero

Descripcién realizada por Julia M? Rodriguez Barredo, Santiago lzquierdo
Gonzalez y Eugenio Villarreal Mascaraque

7.3 Fecha de la
| descripcion

Enero de 2004




: ARCHIVO MUNICIPAL DE ALCOBENDAS

¥\ JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

== Unidad de Subseccién

1. AREA DE IDENTIFICACION

(1.1 Codigo de ES AMU 28006 02.05.03.00
referencia
1.2 Titulo Obras Particulares

1.3 Fecha(s)

1901 - 2001

1.4 Nivel de descripcion

Unidad de Subseccion

1.5 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcidn

2360 cajas. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

[2.1 Nombre del

Departamento de Obras y Urbanismo

Resefa biografica

productor
2.2 Historia Los documentos que se producen en la unidad de subseccién se correspon-!
institucional/ den con las series relativas a las diferentes obras de titularidad particular que

se realizan en cada municipio. Ejecutandose siempre bajo la supervision de lal
Administracion Local y sujetos a las normativas especificas gue aseguran su,
legalidad.
Las competencias en esta materia las han desarrollado fos municipios desde
la Edad Media para el estudio, creacion, desarrollo, reforma y progreso de las
I poblaciones teniendo en cuenta las necesidades materiales de la vida huma-
na. Es a partir de los siglos XIX y XX cuando legalmente se normaliza de
| manera definitiva esta forma de mejorar y construir en las ciudades.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

13.1 Alcance y
. Contenido
|

En la Unidad de Subseccion de obras particulares 'se encuentran los docu-
mentos relativos a las licencias municipales de obras para edificaciones, ade-|
cuaciones, acondicionamientos, etc, asi como el control sobre las mismas |

3.4 Organizacion

02.03 05.00 OBRAS PARTICULARES

02.03.05.01 Certificaciones urbanisticas

02.03.05.02 Correspondencia

02.03.05.08 Denuncias

02.03.05.04 Expedientes de infracciones urbanisticas
02.03.05.05 Expedientes de obras mayores

02.03.05.06 Expedientes de obras menores

02.03.05.07 Expedientes de primeras ocupaciones o utilizaciones
02.03.05.08 Expedientes de segregaciones de parcelas
02.03.05.09 Libros registro de obras




LA DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G)

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Descripcién realizada por Julia M® Rodriguez Barredo, Santiago izquierdo
Gonzélez y Eugenio Villarreal Mascaraque

‘ 71 Nota del Archivero

7.3 Fechade la
descripcion

Enero de 2004

L L




VIORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

ARCHIVO MUNICIPAL DE ALCOBENDAS .
fan)Serie

1. AREA DE IDENTIIICACION

| 1.1 Cddigo de EES AMU 28006 02.05.03.05
referencia E
[1.2 Titulo |Expedientes de Obra Mayor
’

| 1.3 Fecha(s) 1920-2001
1.4 Nivel de descripcion | Serie
1.5 Volumen y soporte | 1.370 cajas. 219,20 ml. Papel

de la unidad de
‘ descripcion

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del Departamento de Obras y Urbanismo
productor

2.2 Historia Esta serie comienza a configurarse cuando en los Ayuntamientos se conce-
institucional/ den las primeras licencias de obras de forma normalizada.
Resena biografica

2.3. Historia 'La serie se inicia en 1920 con una licencia de construccién de un almacén de
archivistica harinas. Es una serie continuada en el tiempo aungue con periodos de esca-

sa produccion, su volumen ha aumentado significativamente en los Ultimos
cuarenta anos.

2.4 Forma de ingreso | Acabado el tramite los documentos se conservan durante cinco afios en la ofi-
cina productora. Pasado este tiempo los documentos se transfieren al Archivo
acompanados de la Hoja de Remisién de Fondos.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
3.1 Alcance y De innegable importancia para cualquier institucion municipal por tratarse de
contenido la gestion de la construccion y la caracterizacion de los edificios, siendo de
consulta muy frecuente.
Constan basicamente de los documentos siguientes:
- Instancia
- Proyectos técnicos (basico, de ejecucidn, de seguridad, modificaciones. ..)
- Direcciones facultativas
- Informes técnicos
- Acuerdo de resolucion
- Liguidacién
- Copia de la licencia
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A DESCRIPCIC

3.2 Valoracién,
seleccion y
eliminacion

“[Custodia permanente

DS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G)

3.3 Nuevos Ingresos

El préximo ingreso esta previsto para Abril de 2004

—

Ordenacion numeérica y cronologica.

L3'4 Organizacién

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

[4.1 Condiciones de
| aceeso

Acceso restrlng|do hasta que los documentos liegan a la edad histdrica. A par-
tir de aqui son documentos de libre consulta aunque legalmente deben prote-
gerse todos los datos de caracter personal que en ellos constan.
Legislacion:

Constitucion. arts.18.1, 20.4 y 105b

LOPD. art.23

Ley 16/85 Ley de Patrimonio Histérico Espanol. arts. 57 y 58

4.2 Condiciones de
\ reproduccién

4.5 Instrumentos de
descripcion

Existen normas especificas del archivo para la obtencién de copias previa
solicitud por escrito. i
Inventario e Indices en base de datos.

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.2 Existencia y
‘ localizacion de

De los proyectos técnicos existen copias en los Archivos de los Colegios
Profesionales de los técnicos autores de los proyectos, Archivo de la

copias Consejeria de Obras Publicas y Archivo General de la Administracion.
5.3 Unidades de Actas del Pleno. Actas de las Comisién de Gobierno. Actas de la Comision |
| descripcion Informativa de Urbanismo. Libros de Decretos de Alcaldfa. Libros Generales
relacionadas. de Ingresos.
5.4 Nota de Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid. Compilacion de

publicaciones

Manuales de Tipologia Documental de los Municipios de Madrid. Comunidad
de Madrid, 1997, 1, Pp.97-100

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

‘7.1 Nota del Archivero

Descripcion realizada por Julia M# Rodriguez Barredo, Santiago lzquuerdol
Gonzalez y Eugenio Villarreal Mascaraque [

7.3 Fecha de la des-
‘cripcién

Enero de 2004




XV JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

ARCHIVO MUNICIPAL DE ALCOBENDAS

| Unidad Documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Cédigo de ES AMU 28006 02.05.03.05 4424/1

referencia
1.2 Titulo Expediente de Obra Mayor para 42 viviendas y locales '
1.3 Fecha(s) 1999-2000

1.4 Nivel de descripcién | Unidad Documental

1.5 Volumen y soporte |1 caja, 28 cms, papel
de la unidad de
descripcion

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del Departamento de Licencias.
productor

2.4 Forma de ingreso | Transferencia de 18-06-2001

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y Expediente de obra para construccion de 42 viviendas y locales.
contenido 1999 n2 222

Titular: Fidel Castro Batista.

Situado en la Calle del Fuego numero 25.

Arquitecto: Luis Alemany Pérez.

3.2 Valoracién, Custodia permanente. |
seleccion y
eliminacién

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
7.1 Nota del Archivero |Descripcion realizada por Julia M2 Rodriguez Barredo, Santiago Izquierdc?
Gonzélez y Eugenio Villarreal Mascaraque

7.3 Fecha de la Enero de 2004
descripcion N




JESCRIPCION MULTINIVEL EN LLOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NOF

' HACIENDA

: ARCHIVO MUNICIPAL DE EL ESCORIAL

([T seccion

1. AREA DE IDENTIFICACION

[1.1 Codigo de

ES AMU 28054 03.00.00.00

referencia
1.2 Titulo HACIENDA
1.3 Fecha(s) 1926-1999

1.4 Nivel de descripcion

Seccidon

{1.5 Volumen y soporte
| delaunidad de
descripcién

190 ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del
productor

Hacienda

2.2 Historia
institucional/
Resefa biografica

La Hacienda Local se encarga de desarrollar las actividades econémicas loca-
les; es decir, gestionar los ingresos y gastos locales con la intencién de satisfa-
cer las necesidades del municipio.

Desde el siglo Xl al XVIII los ingresos municipales estuvieron formados por los
bienes de propios o patrimoniales: tiendas, mercados, censos, dehesas, moli-
nos, etc.; bienes comunales: montes, caza, pesca, etc.; y también por arbitrios
propios que generalmente gravaban el consumo.

El Mayordomo se encargaba de la fiscalizacion de los ingresos y gastos, asu-
mia la gestidon y recaudacion de ingresos; y actuaba como depositario y custo-
dio de todo lo recaudado. En el siglo X1V apareci6 la figura del Contador, su fun-




cién era censurar la cuentas que rendia periédicamente el Mayordomo. En 1767
esa labor fiscalizadora de cuentas pasé a desarrollarla la Junta de Propios y
Arbitrios, formada por alcaldes, regidores y procurador sindico; la cual, también.
se encargo de presentar ante la Contaduria General las cuentas generadas p[)[l
la administracién de los propios y arbitrios municipales.

La Hacienda Local de los siglos XIX y XX se caracterizé por el intento de aunar
y suprimir la gran cantidad de arbitrios que existian y por el intento de que los
municipios adquirieran autonomia financiera. A principios del siglo XIX el siste-
ma impositivo nacional buscaba la creacion de una unica contribucion o contri-
bucién directa, como consecuencia de ello se suprimieron las rentas provincia-‘
les como: alcabalas, cientos, millones, servicios ordinarios y extraordinarios;
aungue aparecieron nuevas cargas.

Las haciendas locales con la desamortizacion de los bienes de propios de

Madoz (1855), sufrieron un importante cambio ya gue pasaron de ser funda-
mentalmente patrimonialista a ser eminentemente fiscales. Durante la segun-
da mitad del siglo XIX y primera mitad del siglo XX, los ingresos municipales!
se nutren de distintos impuestos como fueron : pesos y medidas, consumos,
carruajes de lujo, expedicién de documentos, bebidas espirituosas, amillara-
mientos, solares sin edificar, incremento del valor de los terrenos, etc.; y de Ia|
participacion en los impuestos cedidos total o parcialmente por el Estado. ‘
Finalmente la Constitucion de 1978, que proclamaba el principio de suficiencia'
financiera de las entidades locales, y la reforma de las haciendas locales pro-
movida por la Ley 39/88, sirvieron para la reordenacion del régimen presu-
puestario de los entes locales y del sistema de recursos, se suprimieron|
muchos de los impuestos recaudados con anterioridad y los ingresos queda-
ron configurados principalmente por el cobro del impuesto de bienes inmue-
bles, el impuesto de actividades econdémicas y el impuesto de vehiculos de;
traccién mecanica.
En cuanto a los oficios municipales destacar que durante las primeras décadas
del siglo XIX los encargados de la gestién econémica eran los depositarios, los
secretarios y los alcaldes, siempre bajo la supervision del Ayuntamiento. En Ial
segunda mitad del siglo XIX reaparecio la figura del Contador, él tenia bajo su
cargo la oficina de cuentas, los libros de contabilidad, preparaba los presu-
puestos y promovia los libramientos. Las competencias del contador fueron
evolucionando, a lo largo del siglo XX, hacia lo que hoy se conoce como inter-
ventor de fondos. Asi mismo, el Depositario que habia ido perdiendo compe-
tencias a favor del contador, que se habia encargado de la custodia de valores,
y de depbsitos y del pago de los libramientos, fue evolucionando hacia Io que
hoy se conoce como tesorero municipal. Otras instituciones importantes fueron
la Junta Pericial y la Junta Municipal de Asociados.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
contenido

Por el contenido de los documentos se puede conocer y estudiar todos 03|
impuestos estatales recaudados a traves del ayuntamiento. Los bienes de pro-
pios y comunales del municipio, su administracion, conservacion y enajenacion.
El presupuesto municipal, los ingresos (de dénde provienen) y los gastos (en
que se invierte el dinero). Los vecinos pecheros o vecinos que pagan a la
hacienda municipal y a la hacienda estatal y sus bienes o concepto por el que
tributan. En general, la evolucién econdmica del municipio y de sus vecinos.




LA DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCGHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G)

34 Organizacion 03.00.00.00 HACIENDA

' 03.01.00.00 Juntas econémicas municipales
03.02.00.00 Contadurias

‘ 03.03.00.00 Intervencion

03.04.00.00 Rentas y exacciones

03.05.00.00 Tesoreria

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

21 Nota de Archivero | Descripcién realizada por Ana Luzén Garcia
73 Fechade la Junio de 2003
descripcion




EARCHIVOS MUNICEALES

V IORNADAS

ARCHIVO MUNICIPAL DE EL ESCORIAL

== ﬂ Subseccién

1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcion

1.1 Cédigo de ES AMU 28054 03 03.00.00
referencia
1.2 Titulo Intervencién ]
1.3 Fecha(s) 1564-2003
1.4 Nivel de descripcion | Subseccion
1.5 Volumen y soporte |180 ml. Papel ]

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Departamento de Intervencion

Resefia biogréfica

productor
2.2 Historia Inscrita dentro del area de hacienda se encuentra la intervencién municipal, la
institucional/ cual se encarga de la planificacién y programacion de la actividad econdmica;’

controla y fiscaliza la gestion econémica-financiera y presupuestaria; y coordina/
las actividades contables de la Entidad.

Alo largo del siglo XIX las funciones de la intervencion fueron asumidas por el
Contador, quien mas tarde pasé a llamarse interventor.

Hoy dia, solo las Corporaciones Locales cuya Secretaria este clasificada en fer-
cera clase las funciones de la intervencion forman parte del contenido del pues-
to de trabajo de Secretaria.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
Contenido

LLos documentos de la intervencién municipal dan a conocer la cantidad, y el
tipo de ingresos y gastos del Ayuntamiento, ya sean presupuestados o no pre-
supuestados.

3.4 Organizacion

03.03.00.00 INTERVENCION

03.03.01.00 Presupuestos

03.03.02.00 Valores Independientes y Auxiliares del Presupuesto.
03.03.03.00 Resultas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero

Descripcion realizada por Ana Luzén Garcia

7.3 Fecha de la
descripcién

Mayo de 2003




LA DESCRIPCION MULTINIVEL EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA

NORMA ISAD(G)

ARCHIVO MUNICIPAL DE SAN LORENZO DEL ESCORIAL

% Unidad de Subseccién

1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcion

71 Codigo de ES AMU 28131 03.03.01.00
referencia

1.2 Titulo Presupuestos

1.3 Fecha(s) 1835-2001

14 Nivel de descripcion |Unidad de Subseccion

15 Volumen y soporte |97 ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del Intervencion
productor )

2.2 Historia Dentro de la subseccién de Intervencion se encuentra la Unidad de
institucional/ Presupuestos que engloba las funciones de contabilidad, gestidn econémi-

Resena biografica

ca y financiera y la presupuestaria.

La obligacién de elaborar presupuestos por parte de los Ayuntamientos se
produce con el Real Cecreto de 23 de julio de 1935.

Estas funciones durante el siglo XIX son atribuidas al Contador Municipal,
hasta el Estatuto de 1924 que son asignadas a la figura del Interventor,

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

[31Alcancey
contenido

Los documentos que componen la Unidad de la Subseccidn de Presupuestos
nos informan de la evolucién econdmica municipal a lo largo del tiempo.

3.4 Organizacion

03.03.01.00 PRESUPUESTOS

03.03.01.01 Borradores

03.03.01.02 Cuenta g:3neral del patrimonio

03.03.01.08 Cuenta gzneral del presupuesto

03.03.01.04 Expedientes de aprobacion por Hacienda
08.03.01.05 Expedientes de facturacion

03.03.01.06 Expedientes de liquidacion

083.03.01.07 Expedientes de modificacién de crédito
03.03.01.08 Expedientes de presupuestos ordinarios
03.03.01.09 Expedientes de presupuestos extraordinarios
03.03.01.10 Expedientes de presupuestos de inversiones
03.03.01.11 Expedientes de presupuestos especiales




XV JORNADAS DE ARCHIVOS MUMNIGIPALES

03.03.01.12 Expedientes de solicitudes de préstamos
03.03.01.13 Mandamientos de ingreso

03.03.01.14 Mandamientos de pago

03.03.01.15 Libros diarios de intervencion de gastos
03.03.01.16 Libros diarios de intervencion de ingresos
03.03.01.17 Libros generales de gastos

03.03.01.18 Libros generales de ingresos

03.03.01.19 Libros generales de rentas y exacciones
03.03.01.20 Libros de inventarios y balances
03.08.01.21 Libro mayor

03.03.01.22 Libros registro de mandamientos de ingreso
03.08.01.23 Libros registro de mandamientos de pago
03.03.01.24 Propuesta de gastos

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero

Descripcién realizada por Rosa Corregidor Torres

7.3 Fecha de la
descripcion

20 de Mayo de 2003




SIPCION MULTINIVEL EN LOS

ARCHIVOS MUNICIPALES; LA NORMA IBAD(G)

1. AREA DE IDENTIFICACION

7.4 Cédigo de
referencia

ES AMU 28131 03.03.01.08

T2Tido

Expedientes de Presupuestos Ordinarios

Tﬁc—@s)

1842-2001

1.4 Nivel de descripcién

Serie

15 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

1,50 ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del Intervencién
productor '

2.2 Historia La obligacion de elaborar un presupuesto ordinario por parte de los
institucional/ Ayuntamientos aparece con el Real Decreto de 23 de julio de 1835. Asi se

Resena biografica

mantiene en las distintas leyes municipales y en el Estatuto Municipal de 1924
que regula como deben ser las caracteristicas en sus articulos 292 y 293.

Con la Ley 7/85 de Régimen Local y el Texto Refundido aprobado por R.D.
781/86 se establece un presupuesto tnico denominado Presupuesto General.

2.4 Forma de ingreso

Se transfiere directamente desde la oficina productora.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y
contenido

La serie Presupuesto Ordinario nos informa detalladamente de los ingresos y
los gastos cortientes del Ayuntamiento que se prevén para cada ejercicio eco-
némico.

3.2 Valoracion,
seleccion y
eliminacién

Custodia Permanente

3.4 Organizacion

Ordenacion cronoldgica

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de
} acceso

Son documentos de acceso libre. i




AV JORNADAS DE ARCHIVOS MUPHCIPALES

4.2 Condiciones de
reproduccion

Se encuentra en buenas condiciones para su reproduccion.

4.3. Lengua/escritura(s)
de los documentos

Espanol. Hasta 1916 manuscritos y posteriormente mecanografiados.

4.5 Instrumentos de
descripcién

Inventario en Base de Datos.

T ——

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.2 Existencia y
localizacion de

Tribunal de Cuentas

publicaciones

copias
5.3 Unidades de Cuenta General del Presupuesto y Liquidacion del Presupuesto
descripcion
relacionadas
|
5.4 Nota de Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid. Compilacién de

Manuales de Tipologia Documental de los Municipios. Madrid. Comunidad de
Madrid. 1997. 1. P. 136

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

i7.1 Nota del archivero

Descﬁbgiér{ realizada por Rosa Corregidor Torres

7.3 Fecha de la
descripcién

Mayo de 2003




i

LA DESCRIPCION MULTINIVEL EN E

e ADCHINVOC RALNICIP A EC A NOEMA |SAD
OS ARCHIVOS MUNIGHALES: LA NUORMA DG

ARCHIVO MUNICIPAL DE SAN LORENZO DE EL ESCORIAL

[ ] Unidad Documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

EEK Eé_dm ES AMU 28131 03.03.01.08 1262/3
referencia
12 Titulo Presupuesto Ordinario del Ejercicio econémico 1976
1.3 Fecha(s) 1975
[1.4 Nivel de descripcion | Unidad Documental
[15 Volumen y soporte |81 folios.

de la unidad de
descripcion

2. AREA DE CONTEXTO

|2.1 Nombre del
productor

Intervencion

|2.4 Forma de in_g_resi

Transferencia de 25-10-1977

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

'3.1 Alcance y Los documentos del Expediente del Presupuesto Ordinario de 1976 informan
contenido sobre el estado de los gastos y de los ingresos, gastos de personal, rendi-
miento de bienes, relacion de funcionarios, servicios contratados, haberes
pasivos, actualizacién de pensiones, atrasos y ayudas familiares.
3.2 Valoracion, Custodia permanente
seleccion y
eliminacion

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.2 Existencia y
localizacion de
copias

Tribunal de Cuentas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

i'7_.1 Nota del Archivero

Descripcion realizada por Rosa Corregidor Torres

7.3 Fecha de la
descripcion

Mayo de 2003




NIORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

ARCHIVO MUNICIPAL DE EL ESCORIAL

[ Serie
1. AREA DE IDENTIFICACION
"1.1 Cédigo de ES AMU 28054 03.03.01.14 5
| referencia
11.2 Titulo Mandamientos de Pago T
1.3 Fecha(s) 1917-2003 |
| 1.4 Nivel de descripcion | Serie T
1.5 Volumen y soporte |90 ml. Papel i
de la unidad de
descripcion \J

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del Departamento de Intervencion
productor .
2.2 Historia Los libramientos eran ordenes que se daban por escrito para que el
institucional/ Mayordomo, el Tesorero, o el Depositario pagara una cantidad de dinero.

Resefia biografica |Estos documentos se remontan hasta la Baja Edad Media, pero sera a partr|
de 1823 cuando se ordend a los Depositarios que pagaran los libramientos!
expedidos, siempre que estuvieran extendidos con las debidas formalidades,
es decir, que el Alcalde ordenara el pago, el Secretario y mas tarde ¢l
Contador-Interventor autorizara el libramiento, y que este fuera intervenido par
un regidor o el Tesorero.

El Reglamento de Haciendas Locales de 1924 recogia indistintamente la
denominacion de libramiento y de mandamiento de pago. La Instruccion de
Contabilidad de 1952 describia las caracteristicas de los mandamientos. Y
finalmente, en la Instruccién de Contabilidad de 1990 se habla de un expe-
diente de gestion del gasto, que en la practica se sigue llamando mande-
miento de pago.

|2.4 Forma de ingreso | Transferencia

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y Los Mandamientos de Pago nos hablan del ejercicio econdmico, la partida

Contenido presupuestaria que corresponde a ese gasto, de la forma de pago, y de quién
recibe la cantidad y por qué concepto. Es decir, se conocen los acreedores de
Ayuntamiento, precios de los productos, trabajos o servicios, y fecha dentro
del ejercicio econoémico en la que se contrae Ja obligacion, y fecha en la que
se paga.




LADESCRIPCIC

N MULTINIVEL EN

} LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NMORMA

3.2 Valoracion,
seleccion y
gliminacion

Custodia permanente

3.3 Nuevos Ingresos

Se transfieren anualmente, cuando se aprueban las cuentas del ejercicio
cerrado.

'3.4 Organizacion

Los mandamientos han sufrido diferentes formas de organizacién: primera-
mente, estaban ordenados por niimero de expediente dentro del afio econd-|
mico; después, se ordenaba por capitulos y grupos de funcion; y, desde la
aplicacion de la Ley de Haciendas Locales de 1988, se ordenan por ejercicio
econdémico, por cuentas bancarias o caja del ayuntamiento; y ademas, por
meses.

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

"41 Condiciones de
acceso

Libre |

4.2 Condiciones de
reproduccion

Libre

‘4.5 Instrumentos de
descripcion

Indices manuales y en base de datos

5. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

5.3 Unidades de Todos los documentos de la contabilidad municipal estén relacionados: Libros
descripcion de contabilidad, cuentas, estados demostrativos y el expediente de presu-
relacionadas puesto.

5.4 Nota de Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid. Compilacién de

publicaciones

Manuales de Tipologia Documental de los Municipios. Madrid. Comunidad de
Madrid. 1997. 1. p. 131

6. AREA DE NOTAS

6.1 Notas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Nota del Archivero

Descripcion realizada por Ana Luzoén Garcia

7.3 Fecha de la
descripcion

Mayo de 2003




VIORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

ARCHIVO MUNICIPAL DE EL ESCORIAL

| Unidad Documental

1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcion

1.1 Cédigo de ES AMU 28054 03.03.01.14 2628/1
referencia
1.2 Titulo Mandamiento de Pago Cuenta 4092 Banco de Santander. Industri
Ruvese
1.3 Fecha(s) 2000-01-01
1.4 Nivel de descripcion | Unidad documental
1.5 Volumen y soporte |3 folios

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del
productor

Departamento de Intervencion

/2.4 Forma de ingreso

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.1 Alcance y Pago efectuado a través del Banco de Santander, cuenta 4092, en el mes de
Contenido enero del ejercicio econémico de 2000, a Industrial Ruvese

3.2 Valoracién, Custodia permanente
seleccion y
eliminacion

4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y UTILIZACION

4.1 Condiciones de Libre
acceso
4.2 Condiciones de Libre
* reproduccion

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

! 7.1 Nota del Archivero

Descripcion realizada por Ana Luzén Garcla

7.3 Fecha de la
‘ descripcion

Mayo de 2003




111 Codigo de ES AMU 28115 03.04.00.00

 referencia

T2Tiio Rentas y Exacciones =
'\ 1.3 Fecha(s) 1940-2002

1.4 Nivel de descripcién | Subseccidn

:!1.5 Volumen y soporte | 200 ml. Papel

A

LA DESCRIPCION MULTINIVELEN LOS ARCHIVO

MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G

ARCH!VO MUNICIPAL DE POZUELO DE ALARCON

Subseccion

1. AREA DE IDENTIFICACION

de la unidad de
descripcion

2. AREA DE CONTEXTO

[2.1 Nombre del

Departamento de Rentas

Resena biografica

productor
2.2 Historia La gestion y la recaudacion de los recursos, tanto de tipo patrimonial (bienes
institucional/ de propios) como de tipo fiscal ha sido una de las actividades permanentes de

los Ayuntamientos desde sus inicios. Los oficios municipales vinculados a
esta actividad han sido los de Mayordomo, Depositario-Tesorero, Contador-
Interventor y Recaudador de Contribuciones. Con la consolidacién como cuer-
pos del Estado de los técnicos de la Hacienda Municipal ya en el siglo XX,
Rentas y Exacciones ha quedado incluido en el ambito del control de la ges-
tion econdmica-financiera bajo la responsabilidad de la Intervencién Municipal
(asi el Texto Refundido de 1955, atribuia la funcién de la inspeccién de rentas
y exacciones al Interventor)

El departamento de Rentas y Exacciones se encarga de gestionar las distin-
tas fases del procedimiento tributario: confecciona el correspondiente padrén
fiscal, prepara el documento liquidatorio y atiende a todas las posibles inci-
dencias (errores de célculo, bonificaciones, etc.)

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

31Alcancey
contenido

Proporciona informacion sobre el régimen financiero-tributario del
Ayuntamiento a través de los impuestos y otros sistemas recaudatorios de su
competencia. (Los expedientes de Rentas y Exacciones que habitualmente se
encuentran en los Archivos Municipales son: impuestos sobre el producto y la
renta, impuestos sobre el capital, e impuestos indirectos y gastos suntuarios).
Puede servir para estudiar la historia econdmico-financiera del Ayuntamiento,
para hacer historia administrativa de los procedimientos tributarios o, de
manera mas indirecta, historia econémica del vecindario.




WV IORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

Segun el objeto del impuesto podemos tener informacién sobre la compog;.
¢ion de la riqueza de los vecinos empadronados

3.4 Organizacion 03.04.00.00 RENTAS Y EXACCIONES

03.04.01.00 Impuestos

08.04.02.00 Tasas

7. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

7.1 Autor de la Descripcion realizada por Alfonso Ruiz Cagigal
descripcion

7.3 Fecha de la Noviembre de 2003
descripcién




A DE

SCRIPCION MULTINIVEL EN |LOS ARCHIVOS MUNICIPALES: LA NORMA ISAD(G)

ARCHIVO MUNICIPAL DE GALAPAGAR

£--] Unidad de Subseccién

1. AREA DE IDENTIFICACION

171 Codigo de
referencia

ES AMU 28061 03.04.01.00

2Tituo

Impuestos

[1.3 Fecha(s)

1869-2001

14 Nivel de descripcion

Unidad de Subseccion |

115 Volumen y soporte
de la unidad de
descripcion

52 ml. Papel

2. AREA DE CONTEXTO

2.1 Nombre del

Departamento de Rentas.

Resefa biografica

productor
2.2 Historia El impuesto grava la riqueza individual de un sujeto, teniendo en cuenta una
institucional/ serie de hechos o actos que se presumen o tipifican legalmente como mani-

festaciones de la riqueza.

Los municipios cuentan con diversas fuentes de ingresos. Durante el Antiguo
Régimen establecian sus propios arbitrios generalmente sobre articulos de con-
sumo.. La Constitucién de Cadiz asienta los principios basicos en materia fiscal
tendentes a la creacion de un sistema impositivo nacional en el que, desde el
comienzo, se articulas la Hacienda Central y las Haciendas Locales. Desde la
aprobacion de la Ley de Bases de Régimen Local de 1945 encontramos contri-
buciones e impuestos cedidos por el Estado a los Ayuntamientos, confribucio-
nes rustica, urbana y de comercio, impuestos sobre carruajes, y caballerias de
lujo. Mediante la Ley 48/66 de madificacion de las haciendas locales se crea el
impuesto sobre la circulacion de los vehiculos y el impuesto sobre el incremen-
to del valor de los terrenos. La Ley de 1975 de Bases del Estatuto de Régimen
Local defiende que las Haciendas locales se nutran fundamentalmente de su
patticipacion en los impuestos del Estado, perdiendo importancia los impuestos
municipales propios. En 1988 la Ley de las Haciendas Locales va a suponer

grandes cambios en materia de impuestos con la aparicion de nuevos tributos
como el Impuestos de Actividades Econdmicas.

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

ﬁﬂ Alcance y
L ) contenido

Proporciona informacién sobre el sistema impositivo de las Haciendas
Locales




¥V IORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIRALES

3.4 Organizacion

03.04.01.00 IMPUESTOS -
03.04.01.01 Actas de la Junta Pericial
03.04.01.02 Amillaramientos

03.04.01.03 Apéndices de los amillaramientos
03.04.01.04 Catastros

03.04.01.05 Corregpondencia de la Junta Pericial
08.04.01.06 Cuadernos de exacciones
03.04.01.07 Declaraciones de altas y bajas
03.04.01.08 Encabezamientos

03.04.01.09 Expedientes de rentas y exacciones
08.04.01.10 Listas cobratorias
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