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1- EL GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID
1.1 - EL GRUPO

El Grupo de trabajo de Archiveros Municipales de Madrid naci6 el dia 17 de Septiembre de
1.981 en Alcobendas, convocando a una reunion de profesionales el que entonces era Alcalde
de dicho Municipio, Carlos Muifioz Ruiz. Un pequefio grupo, siete personas, de municipios
madrilefios similares y de Madrid capital, iniciamos una experiencia de trabajo que, todavia,
sigue en pie. Mes a mes y afio tras afio, incorporando nuevos integrantes, hasta la fecha, no
hemos dejado de reunirnos, ni de publicar nuestros trabajos.

Alcald de Henares, Alcobendas, Alcorcén, Aranjuez, Coslada, El Escorial, Fuenlabrada,
Getafe, Guadarrama, Leganés, Madrid, Majadahonda, Méstoles, San Fernando de Henares,
San Sebastian de los Reyes y Villaviciosa de Odon. Estos Ayuntamientos corresponden a
municipios que forman el cinturdn de Madrid (industrial, de servicios o universitario) y cuyas
poblaciones, siendo viejas por asentamiento o por historia, han permanecido estables y sin
apenas evolucion hasta la década de los 60. Cito ejemplos significativos: Alcobendas tenia en
1.960, 4.778 habitantes y en 1.992, 84.000; Fuenlabrada tenia 2.841 y en 1.992 llegd a
152.000; Mostoles paso de 2.886 a 189.707.

Este crecimiento motivo un gran aumento en las tareas y servicios administrativos y un interés
politico sin precedentes para resolver las demandas sociales; produciéndose, logicamente,
cantidades enormes de documentos y nuevas series que desbordaron las previsiones de
infraestructura en los archivos municipales existentes. Ya no era posible albergar en aquellos
archivos toda la documentacién y tampoco era posible organizar todo esto sin un técnico, sin
un experto en archivos municipales, es decir, sin un archivero en plantilla y de forma
permanente.

En 1977 y 1978 se crean y convocan las primeras plazas y hoy dia, casi todos, los grandes
municipios de Madrid, tienen ya, la plaza de Archivero cubierta.

1.2 - EL GRUPO YEL TRABAJO

El Grupo de trabajo lo integran todos los archiveros de los Ayuntamientos citados y las
Jornadas de trabajo que hemos celebrado, han sido sido las siguientes:

I-Jornadas de Archivos Municipales de Madrid, Alcobendas. 1982

I1- Jornadas celebradas en el Ayuntamiento de Mostoles. 1983

IT1- Jornadas celebradas en el Ayuntamiento de Alcala de Henares. 1984

IV-Jornadas celebradas en el Ayuntamiento de Alcorcon. 1985

V- Jornadas celebradas en el Ayuntamiento de Madrid. 1986

VI-Jornadas celebradas en el Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes. 1987

CONGRESS0Q BRASILEIRO DE ARQUIVOLOGIA, 107, 1994, Sao Paulo. Anais do 10° Congresso Brasilsire de Arquivelogia: rumos e

conselidagdo da arquivelogia. Sdo Paule: Associagde dos Arguivistas Brasileiros - Nicleo Regional de S0 Paule, 1998. {CD-ROM)



Nuestro objetivo, hasta 1987, fue:

a Estudiar la situacion de los archivos municipales de Madrid.

a Crear instrumentos de trabajo y apoyo a la tarea que teniamos por delante:

Cuadro de Clasificacién y Estudios de Tipologia. La publicacién del Cuadro fue una
realidad en 1983 gracias a la Comunidad Auténoma de Madrid y al entonces Centro Regional
de Archivos, a cuyo cargo corrio, también, la publicacion del 1° Manual de Tipologia
Documental Municipal en 1985.

A partir de 1987 y hasta la fecha, puesto que ya se conocia la situacién en que nos moviamos
y se trabajaba con un elemento comun e importantisimo, como es el Cuadro de Clasificacién,
nuestros objetivos se centraron en:

Dotar al Grupo de un Manual de Expurgo.- VII Jornadas de Archivos celebradas en el
Ayuntamiento de Leganés. 1989.

Estudiar el puesto de trabajo de archivero en la administracién local.- VIII Jornadas
de Archivos celebradas en el Ayuntamiento de Getafe. 1991.

Sentar las bases para la elaboracién de un Reglamento en cada Archivo. -IX
Jornadas de Archivos celebradas en el Ayuntamiento de Arganda del Rey. 1993.

Estudiar la utilizacion de las nuevas tecnologias y los nuevos soportes documentales,
especialmente la Informitica, como herramientas de trabajo. - X Jornadas de Archivos
celebradas en el Ayuntamiento del Escorial en Junio pasado.

Todos estos estudios y objetivos han dado como resultado otras tantas publicaciones,
presentadas en las jornadas que, cada afio o afio y medio, venimos celebrando y realizadas
desde 1989 por el Ayuntamiento convocante (1).

Estudios y trabajos han tenido como base para su realizacion:
La documentacion municipal de los distintos archivos.
Toda clase de Ordenanzas y Reglamentos.

Legislacion de caracter estatal

Legislacion de caracter municipal.

Historia de las instituciones municipales.

1.3 - METODOLOGIA

-Primera convocatoria de todo el Grupo para el estudio y andlisis del tema elegido como
objetivo.

-Reuniones mensuales a lo largo del afio, excepto los meses de Julio y Agosto que son los
meses vacacionales por excelencia en Espafia.

-Reparto de las tareas de manera individual o en pequefios grupos de dos o tres personas.
-Designacién, por orden rotativo, de un Secretario de grupo que levantara las actas de cada
reunion. El Alcalde del Ayuntamiento, donde este secretario presta sus servicios como
archivero, convocara a la reunion mensual persona por persona y con orden del dia, dando
cuenta, ademas, a las autoridades de los Ayuntamientos participantes. Asi se facilitan los
oportunos permisos para acudir a las reuniones.

-El Ayuntamiento convocante, generalmente, se responsabiliza de organizar las jornadas de
ese afio, siendo presididas por el Alcalde-Presidente de dicho Ayuntamiento.
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-En el grupo no hay categorias jerarquicas. Cada miembro que se incorpora es uno mas en €l,
independientemente de cual haya sido su pasado o sea su presente profesional. La Uinica
"autoridad" es el Secretario.

-Todos los acuerdos se votan y salen adelante por mayoria.

-Cada miembro del grupo aportara los avances del trabajo realizado para que se discutan en la
reunion mensual.

-Quien no aporta su parte de trabajo correspondiente al objetivo de estudio elegido, no
aparece como coautor en la publicacién que se realiza a posteriori.

Atodo esto debemos afiadir las dosis de tolerancia y estima mutua que existen entre nosotros,
ademas del exquisito cuidado en el trato que procuramos mantener en todas nuestras
reuniones.

2 - ORGANIZACION E INSTALACION DE UN ARCHIVO MUNICIPAL: LA
EXPERIENCIA DE ALCOBENDAS

2.1- BREVE RESENA DEL MUNICIPIO
Alcobendas es un Municipio proximo a Madrid, situado al noroeste de la capital ya 17 Kms.

de distancia de la misma, siguiendo la carretera nacional I, Madrid-Irin; su extension es de
4412 Has., que se distribuyen asi:

Nucleo Urbano - 275 Has
La Moraleja (residencial de ujo)- 890 "

El Soto (residencial) -185 "
Fuente Hito (residencial) - 6"
Zona Industrial -232"
Ristico -2821"

El término municipal limita al Norte con el municipio de San Sebastian de los Reyes; al Este
con el rio Jarama y el municipio de Paracuellos; al Sur con Madrid y al Oeste con El Pardo.

Como poblacion tiene un asentamiento muy antiguo; asi lo atestiguan distintos hallazgos
prehistéricos encontrados por la zona. Si bien, su desarrollo lento y rural, no inicia un
despegue de modernizacion hasta bien entrado el siglo XX. Su origen inmediato se fecha en la
Edad Media y por sunombre creemos que Alcobendas tiene ascendencia arabe: Ala-Alcobba:
lugar de Al4, residencia de Ald. Nombre que aparece citado, por primera vez, en un
documento de 1208, en tiempo de Alfonso VII. En las Relaciones Topogrificas de Felipell,
se dice que contaba con 300 vecinos, unos 1500 habitantes y la poblacion debi¢ sufrir muchos
altibajos porque en 1866 cuenta, tan s6lo, con 1513 habitantes y en 1900 con 1347.

Su proximidad a Madrid y al aeropuerto de Barajas, unido a su situacién de paso obligado
hacia el Norte, le confiere caracteristicas especiales como municipio.

Larazdn de su desarrollo, a partir de 1959, la encontramos en el menor precio del suelo y
mayores facilidades municipales para la industria y la construccidon, con respecto a Madrid
capital. A partir del viejo casco urbano se desarrollan extensiones de suelo rural, o de sector
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primario, y, asi, en los afios setenta aparecen grandes y modernas urbanizaciones que van
cambiando las caracteristicas, la vida y las actividades del viejo pueblo. Surge, también, un
proceso de asentamiento industrial motivado por la necesidad de traslado que sufrieron en
estos afios las industrias situadas dentro de Madrid capital.

Este gran cambio y crecimiento en el municipio provocd el, ya comentado, aumento de tareas
administrativas y amplitud de objetivos en la gestion y, logicamente, hubo que dotar a
Alcobendas de un buen Archivo.

2.2 - CREACION DEL ARCHIVO

Por acuerdo plenario de 17 de Junio de 1977, Libro de Actas del Pleno, se decide crear una
plaza en plantilla como puesto de trabajo de Archivero. Iniciamos esta tarea el 1 de Abril de
1978 y lo que, hasta entonces, habia sido una acumulacién de documentos, producidos por la
gestidn municipal, empieza a ir cobrando forma de Archivo.

Libro a libro, expediente a expediente, carta a carta., se fueron recogiendo, identificando y
encuadrando en un incipiente cuadro de clasificacién. Y, poco a poco, se instalaron en un
espacio fisico adecuado.

En ese mismo afio, el 6 de Diciembre, los espafioles votamos masivamente la nueva
Constitucion de 1978. Los archiveros empezamos a comntar con un punto de obligada
referencia: el articulo 105.b de esta Constitucion. Hito y punto de partida para la obligacion
de mantener Archivos y puerta de acceso a los mismos.

Por otra parte, con el paso del tiempo, han surgido evidencias ante las cuales las
Corporaciones Municipales no pueden cerrar los ojos:

-Los notables cambios operados en la administracién municipal espafiola desde 1979

-La demanda de informacidn por parte de los vecinos de nuestros municipios

-El aumento de investigadores y otros usuarios en los Archivos Municipales

-El considerable aumento de la gestion y de los servicios municipales y, por consiguiente,
el aumento espectacular de los fondos documentales

-La transparencia y la participacion en la gestion, debida a la estabilidad politica

Dos nuevas leyes, una esencialmente municipalista como es la Ley 7/85 de Bases de
Régimen Local, y la 16/87 de Patrimonio Histoérico Espaifiol, refuerzan el contenido de la
Constitucidn en el sentido de que los archivos municipales deben garantizar la seguridad y
conservacion de los documentos, sea cual sea su soporte.

En la década de los 90, la Ley Orgénica 5/92 de Tratamiento de Datos de Caracter Personal,
y la 30/92 Ley de Procedimiento Administrativo Comin para las Administraciones Publicas,
tratan, ademas, del acceso a la informacidn contenida en nuestros archivos; queda el archivo
definido, en virtud de la Ley 30/92, como un servicio que los Ayuntamientos tienen la
obligacion de dar a sus cinudadanos.

2.3 -EL ARCHIVO DESDE 1978 HASTA 1.993 YEN 1994
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Desde su creacion hasta Octubre de 1993, el Archivo Municipal de Alcobendas estuvo
instalado en el antiguo edificio consistorial y que, algunos de Uds, llegaron a conocer. Se
inicié en un espacio de 96 nr, que con dos ampliaciones posteriores alcanzé los 167m em
1989. Por estar en un semis6tano suffimos un sinfin de inconvenientes y la falta de espacio
fisico, (enfermedad frecuente en Archivos Municipales), hizo que, usuarios y archiveros,
compartiéramos una zona comun, perdiendo unos y otros libertad e mtimidad, tanto para el
trabajo como para la consulta, si bien, nunca dejamos de trabajar con entusiasmo pues
sabiamos que llegarian tiempos mejores para todos.

Estos inconvenientes y estrecheces, se vieron muy compensados con la nueva ubicacion del
archivo, al decidir el Alcalde-Presidente, Don José Caballero Dominguez y su Equipo de
Gobierno, donde habria de estar este servicio en la nueva Casa Consistorial, felizmente
maugurada el Jueves 2 de Diciembre de 1993.

En la historia de los Archivos Municipales madrilefios es la primera vez que un archivo no se
"castiga" en el sOtano. Esta situado en superficie, en la planta baja del nuevo edificio, muy
proximo al Servicio de Informacion, al Servicio de Registro General y, también, a una puerta
de acceso. Es decir, que hemos querido cumplir con fidelidad los mandatos constitucional y
legislativo: la informacién es un derecho de los ciudadanos y el archivo un servicio.

A nuestro archivo lo envuelve la transparencia; transparencia en su aspecto fisico y
transparencia que tratamos de conseguir en la cotidiana gestion. La sala de consulta y zona de
trabajo estin rodeadas por paneles de cristal que marcan las divisiones entre uno y otro
espacio. Por otra parte, el ciudadano accede, directamente, por el patio de encuentros del
edificio al archivo; no hay pasillos, ni recovecos, ni puertas que se lo impidan. Sélo un largo
mostrador que es, también, zona de clasificacion y sobre el cual hay un rotulo indicativo, que
indica a nuestros usuarios donde estan y. alli mismo. son atendidos. Una vez formulada su
peticion, se les invita a ocupar un lugar en la sala de consulta.

24 EL CONJUNTO DEL ARCHIVO ACTUAL: ZONAS DE UBICACION Y
CONDICIONES

Una parte del Archivo, la mayor, esta situada en la planta baja del edificio municipal vy se
distribuye a lo largo de la fachada oeste que linda con la C/ Blas de Otero.

Con una superficie til de 445 m* y forma trapezoidal, esta distribuido en tres zonas:
Depdsito de forma rectangular de 25,00 por 11.00 mts. en el extremo Sur de 275m’.

- Zona de trabajo y Sala de Consulta, a continuacién del depdsito, con una superficie
aproximada de 145 m*.

- Zona de Archivo Fotografico, en el extremo Norte, de 25 m? aproximadamente, (no se
utiliza todavia).

- Una segunda parte o segundo depdsito, situado en la planta sotano, de 246 m* que esta
comunicado con la zona de trabajo a través de un pequefio montacargas para documentos.

Configurado todo ello en el edificio municipal central o Casa Consistorial, su estructura es de
hormigdn armado en jacenas y pilares, de forjado reticular.
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El cerramiento exterior estd formado por muro de ladrillo macizo visto de ¥: pie, con camara
de aislamiento térmico de poliestireno expandido y tabique de cartén-yeso (muy importante
para una ideal conservacién) y en el interior terminado con pintura gotelé blanca.

Los huecos o ventanas, 12 en total de 3,50 m® (1 en el Archivo Fotografico, 2 en la Sala de
Consulta, 2 en la Zona de Trabajo y 7 en los Depdsitos), estan cerrados con carpinteria oculta
de aluminio que soporta un cerramiento de luna Parsol de 8 mm., camara de aire deshidratada
de 12 mm. Y lunas planilux incoloras de 6 mm. Unas modernas cortinillas plasticas impiden la
entrada de luz en el depdsito que esta situado a ras de calle.

Interiormente, el techo esta formado por paneles aclsticos, colocados sobre perfileria de
aluminio semioculto, alternando con luminarias de 60 por 120 con tres tubos fluorescentes.

El conjunto dispone de climatizacién y deteccion de incendios centralizados.

El cerramiento interior del Deposito se ha realizado mediante muro de ladrillo de % pie.
guarnecido y enlucido de yeso y pintado por ambas caras. En dicho muro, se abren siete
huecos de luz compuestos por tabique de vidrio moldeado 200 por 100 por 80 incoloro
recibido con mortero de cemento y armado con varillas de acero horizontalmente.

El suelo esta terminado sobre una capa de regulacion antipolvo, con un pavimento continuo
deP.V.C.

El Depdsito de la planta baja se comunica con la zona de trabajo y la Sala de Consulta
mediante dos puertas metélicas, cortafuego RF-60, con dispositivo de apertura antipanico.
Una se utiliza como acceso habitual y la otra como puerta de emergencia.

El suelo de ambos Depdsitos estd cubierto por una capa de sintasol antipolvo, no
combustible, y las Zonas de Trabajo y consulta por una moqueta de lana.

Con los materiales descritos y los sistemas de deteccidon y extincién de incendios de que
dispone el edificio, se consigue una proteccion suficiente de la documentaciéon existente,
instalada como veremos posteriormente.

Los datos méas destacables, en cuanto a la distribucién de los espacios, son los siguientes:
Espacio en Deposito n° I: 275 o’
Espacio en Deposito n° II: 246 m’
Espacio de Oficina y Sala de Consulta: 145 m?
Espacio de Archivo Fotografico: 25 m?
Superficie Total del Archivo: 691 m’
Volumen: 2.730 m’
Superficie del Archivo en la Planta Baja: 445 m®.
Volumen: 1.780 m’.
Superficie del Archivo en la Planta S6tano: 246 m’.
Volumen: 950 or’.
Disponibilidad del Archivo en el Depdsito I: 1080 m/1
Disponibilidad del Archivo en el Depoésito 11: 1600 m/1
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m/l ocupados hasta 1993: 1810
Crecimiento estimado del Archivo: 25 a 35 m/1 afio

Por una evidente cuestién presupuestaria ninguno de los dos depositos estéd terminado de
equipar. Cuando esto se lleve a término tendremos, aproximadamente, 4100 my/l disponibles y,
por lo tanto, espacio suficiente de aqui a 30 afios.

2.5 (DONDE Y COMO TENEMOS LOS DOCUMENTOS?

Los documentos se encuentran en los dos depésitos ya citados, situados el n® 1 en planta a
ras de calle, en la fachada oeste del edificio que corre paralela a una via de servicio, de 275
m?’ el n® 2 en el s6tano, de 246 m?, y practicamente ubicado bajo el anterior. Ambos estan
comunicados por un montalibros que nos permite cierta libertad de movimientos, cuando hay
que subir o bajar documentos entra plantas.

En el primero se encuentran ubicadas 4200 unidades de instalacion, de 16 x 32 X 26 cms., que
contienen los documentos ya descritos a través de 1a aplicacion informatica creada para ello.
Casi todas las series documentales que aqui se conservan pertenecen a la edad histérica y
administrativa e intermedia que pasaran a la histérica, asi como el porcentaje de series que
han sido objeto de un muestreo (2). Ademas de todos los libros de Actas, Hacienda, Tesoreria
y de Decretos de Alcadia.

Las unidades de instalacidn que contienen los fondos son de carton resistente, de 8mm. de
gramaje y no acido; desmontables y para cerrarlas se atan con cinta de balduque. Cada unidad
tiene un niimero correlativo al anterior, es decir, que trabajamos con numeracion currens. E1
numero de la caja es fundamental para la descripcion, ya que junto al nimero que tiene cada
documento dentro de la caja o unidad de instalacién, conforman la signatura topogrifica
de los documentos en el Archivo. Combinacién clave para ir, sin dudar, al encuentro de
aquello que buscamos.

En el segundo se depositan los documentos tal y como nos los remiten las oficinas
productoras y aqui permanecen hasta que hacemos la descripcion documental o, en su caso, el
expurgo o eliminacién. En estos momentos hay 1300 unidades de 10 x 32 x 26 cms., ademéas
de toda la documentacion de apoyo: Boletin Oficial del Estado, Boletin Oficial de la
Comunidad Auténoma de Madrid, Boletin de las Comunidades Europeas y diversas
publicaciones de contenido municipalista.

Las unidades de instalcion del Depdsito n° 2 son de carton corriente, ondulado, del tamafio ya
descrito y a los que se adjudica um nimero por oficina productora y unos datos externos de
contenido.

En el 1° Depdsito,.todas las unidades o cajas estan contenidas en armarios compactos dobles,
treinta en total, de cinco alturas y tres cuerpos de baldas de 1,20 mts. Repartidas entre tres
sistemas de puertas delanteras y traseras, con cierres individuales en cada sistema, un pasillo
de 1,10 separa al sistema central de los otros dos; otro de 1,20 separaal tercero del muro que
cierra al depdsito y un amplio pasillo de 1,70 separa la parte delantera del primer bloque de la
puerta de acceso al mismo y de la puerta de seguridad.
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El equipamiento del 2° Depoésito es similar al del anterior. variando la disposicioén, medidas y
calidad de los armarios, ya que se trata de mobiliario del antiguo Archivo. Son también
armarios compactos dobles de cinco alturas, en tres cuerpos y baldas de 90 cms.

En las Zonas de Trabajo, Consulta y 1° Deposito ocho puntos de aireacion y siete de
climatizacion calor-frio nos estan permitiendo controlar la temperatura, que hasta la fecha no
ha superado los 26°, ni ha bajado de los 15° Los sistemas de humidificacién del edificio
funcionaran cuando los porcentajes de H.R. empiezan a descender peligrosamente en la zona
de Madrid y en los meses de Julio y Agosto. Hasta el momento, la HR. no ha superado el
70%, ni ha bajado del 28%.

La disposicidn del equipamiento en la zona de los depésitos permite una circulacion del aire
que, con asistencia de los circuitos de ventilacidn nos garantiza una limpieza, casi total, del
mismo en el 1° depdsito; no asi en el 2°, ya que por su proximidad al garaje esta siendo objeto
de un estudio de ventilacion mas perfecto y adecuado.

Medidas antirrobo y antincendio: los dos depoésitos, la zona de trabajo y la sala de consulta
estan conectadas a la red general de proteccion del edificio, tanto en medidas antirrobo como
en medidas antincendio.

Pequefias camaras de video mteriores y exteriores, conectadas a la red, permiten ver en
pantalla, y en todo momento, cualquier animalia o movimiento extrafio, tendente a un posible
robo. La cinta grabada permitira descubrir, a posteriori, datos muy interesantes para
identificar a cualquier infractor.

Para los posibles incendios contamos con detectores de humo y calor. de una gran
sensibilidad, que controlan o cubren 60-68 m’, cada uno, y que también se encuentran
conectados a la red general automatizada del edificio. Ante la sefial de alarma de estos
detectores, difusores de agua pulverizada se pondrian, mmediatamente, en accion.

Completan estas medidas una serie de extintores de polvo seco y de agua pulverizadade 5y
10 Kgs., respectivamente, v un cajetin acristalado, con manguera de agua de 20 mits.,
convenientemente colocado.

2.6- COMO ACCEDEMOS A LA INFORMACION Y COMO SE HA REALIZADO LA
DESCRIPCION DOCUMENTAL

Desde que iniciamos las tareas del Archivo trabajamos con un Cuadro de Clasificacion
elaborado con el consenso de otros archiveros municipales de Madrid y que ha sido la base
del que hoy se utiliza en, casitodos, los Archivos Municipales del Estado; se present6 en las I
Jornadas de Archivos Municipales de Madrid, celebradas en Alcobendas los dias 6 v 7 de
Octubre de 1982, mejorado, ampliado, discutido y perfeccionado desde entonces y que esta
siendo objeto de un profundo andlisis en distintas mesas redondas que se vienen convocando,
desde hace cuatro afios, en distintos puntos del Estado.
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Archiveros de la Administracién Local de todos los Gobiernos Auténomos estamos
trabajando en un Cuadro de Clasificacién definitivo para que, todos los Archivos Municipales
de Espafia, tengamos un punto comin de obligada referencia para clasificar y nominar
nuestras series documentales.

En Alcobendas, hasta el 14 de Marzo de 1990, hemos trabajado con el citado Cuadro; un
indice, en forma de fichero manual, realizado en fichas de cartulina normalizadas y los
inventarios anuales realizados a partir de las Hojas de Remision de Fondos, organizadas por
las oficinas productoras. Pero a partir de entonces iniciamos los trabajos de informatizacion
del Servicio del Archivo. Para nuestro archivo era muy necesario, creo que para todos,
controlar lo siguiente:

. Qué documento se pide al Archivo?

. Como encontrarlo?

. Como es el servicio: préstamo o consulta?

¢, Quién se lo lleva en calidad de préstamo?

<+ Quién realiza la consulta en sala?

.Sobre qué series se hacen las demandas?

Fue necesaria la creacion de una Base de Datos que recogiera toda la informacién del archivo,
contenida y recogida hasta entonces en las 20000 fichas del indice y en los distintos
mventarios anteriormente citados.

Hay una puntualizacion que creemos necesaria hacer antes de avanzar: el Archivo Municipal
de Alcobendas no esti informatizado, es el servicio y la comunicacion que da este
Archivo lo que si esta informatizado; con un programa propio, que se asienta sobre la base
indispensable del "Cuadro de Clasificacion de Archivos Municipales", que tanto he citado,
(muchos de Uds. yalo conocen) y que. con pequefias variantes, se utiliza en casi toda Espaiia.
Hemos huido de la compra de un programa "standard", de los muchos que proliferan en el
mercado, porque muchas son las casas comerciales que compiten, pero que casi nunca se
adaptan a nuestras necesidades y hemos huido, también, de algo que no es aconsejable: que
cada Archivo tenga su propio programa y que éste no sea intercambiable con otros archivos
de la misma Administracién, con similitudes en la organizacién e idénticos organismos
productores de documentos.

La aplicacién se estd utilizando en una veintena de Archivos Municipales, de otros tantos
Ayuntamientos, similares en estructura social al de Alcobendas y los resultados obtenidos son

igualmente positivos.

Se inicid, pues, la descripcion realizando una ficha de captacion de datos por cada expediente,
libro, grupo de documentos o documento simple en su caso.

La "ficha maestra" de descripcion la componen nueve campos y se presenta en pantalla asi:
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CA&PTACION DE DATOS DEL ARCHIVO - AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

N°REGISTRO : 1. SIGNATURA : 0
2. FECHA_ENTREGA : 3. ANO/EZFED.:
4. TITULAR :
5.50CIEDAD
6. CONCEFTO

7. EMPLAZAMIENTO
& CLASIFICACION
9. OBSERVACIONES

PULSE [ESCAPE] PARA FINALIZAR

Axto. Alcobendas

Es igual para todos los documentos y se pueden realizar tantos indices por serie como
campos completen la descripcion realizada.

Los menis mas importantes de la aplicacion informatica son los siguientes:(3)

ARCHIVO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

- ACTUALIZACION DEL ARCHIVO
—ACTUALIZACION DEPRESTAMOS

. — ACTUALIZACION DE CONSULTAS
—ACTUALIZACION DE FONDOS

.— CONTROL SIGNATURAS EXPURGADAS

— GENEEACION DE INDICES

- COPIAS DE SEGURIDAD

- UTILIDADES - DEPURACIONES
-FINDE LA APLICACION

W00 =) G L B L
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ARCHIVO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

[ACTUALIZACION PRESTAMOS]

1. - PETICION DE PEESTAMOS

2. - DEVOLCIONES DE PRESTAMOS

3. - MODIFICACIONES DE PRESTAMOS
4. - CONSULTAS DE PRESTAMOS NO
DEVUELTOS

5. - LISTADO DE PRESTAMOS

6. - MENT ANTERIOR

ARCHIVO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE ALCOBENDAS

[ACTUALIZACION CONSULTAS]
1. - CONSULTAS EN SALA
2. - MODIFICACIONES DE CONSULTAS

3. -LISTADO DE CONSULTAS
4. - MENU ANTERIOR.
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Con la descripcion del documento a través de la ficha de captacion y la adjudicacion de la
signatura topografica correspondiente, podemos responder a dos de las preguntas planteadas
anteriormente: ;Qué documento nos piden? ;Dénde se encuentra?.

En cuanto a las preguntas siguientes: ;COmo es el servicio: préstamo o consulta? y ;Quiénes
son los usuarios?, el desarrollo de la aplicacion nos permite ir ejerciendo un control exacto
sobre el servicio, sus usuarios y, ademas, al dia. Pero antes de avanzar en esta explicacion,
creemos que deberiamos decir algo sobre los usuarios en Archivos Municipales.

En los Ayuntamientos, son tres los colectivos que acceden a la informacion de nuestros
fondos a diario: los administradores, es decir. los trabajadores del propio Ayuntamiento, los
administrados, ciudadanos del municipio o de otros con intereses en este, y los
investigadores de cualquier tipo. interesados en el quehacer administrativo y su evolucién y
en la historia del municipio.

Los administradores municipales son los usuarios naturales de los archivos; la
Administraciéon en sus relaciones con los administrados, necesita la informaciéon de una
manera rapida, precisa y adecuada para fundamentar derechos o exigir deberes a los
ciudadanos del municipio. En este sentido, el archivo receptor final de todos los documentos
emanados de estos derechos y deberes, es también el custodio de la transparencia de los actos
administrativos.

Los administradores pueden acceder a los documentos ya su informacion a través del servicio
de consulta y préstamo de los mismos. Cada oficina municipal tiene acceso libre a la consulta
de los documentos generados en la misma, y a todos los de libre acceso del Ayuntamiento.
Para acceder a los documentos de acceso restringido y a los generados por otras oficinas,
debera especificarse al Archivo, tanto verbalmente como por escrito en la Hoja de Préstamos,
el motivo de su solicitud.

En este grupo de usuarios naturales, consideramos como usuarios, a los miembros de la
Corporacion como administradores politicos que son y pueden acceder a documentos de
acceso limitado, a documentos de caracter nommativo o a documentos que contengan datos
que puedan afectar a la intimidad de las personas, a la seguridad y defensa del Estado y a la
averiguacion de los delitos, siempre que la materia contenida en ellos esté en el Ambito
de sus competencias.

El acceso a los documentos y a la informacion, por parte de los miembros de 1a Corporacion,
esta regulado por los articulos 14, 15 y 16 del R.O.F. (Reglamento de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales).

En este apartado, cabe considerar como usuarios las demas Administraciones del Estado;
como es el caso frecuente de la Administracion de Hacienda, Ministerio del Interior y
Comunidad Auténoma a través de sus distintas Consejerias.

El segundo usuario es el ciudadano del Municipio, o de otros con intereses en éste; su
acceso al archivo con fines administrativos esta garantizado por la Ley 30/92 en sus articulos
37.1 y 37.7. Los ciudadanos accederan a los documentos mediante su identificacion en la
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oficina productora de los mismos y en el momento de la consulta en el Archivo. La oficina
darj el visto bueno a su demanda y. ademas le facilitara los datos para solicitar el expediente,
libro ... que esta archivado. Tanto en las oficinas como en el Archivo Municipal, el ciudadano
debera acreditar ser parte interesada en tal asunto.

Cuando un ciudadano quiera consultar un documento de cardcter nominativo, no siendo
titular del mismo, deberi adjuntar a la solicitud el documento que acredite su legitimo
mterés en la consulta. La denegacion del acceso a estos documentos nominativos se hara por
escrito, con resolucién motivada por parte del Alcalde.

Cuando los ciudadanos deseen copias de planos, memorias de proyectos técnicos,
presupuestos, decretos de concesion, etc.. deberin solicitarlo por escrito a través de la
instancia municipal tipificada, y la entrega de las mismas se realizara en un plazo maximo
razonable.

El tercer usuario del archivo municipal es el investigador, el estudioso de la historia y los
curiosos del pasado en general. Los investigadores, en el Archivo de Alcobendas, siempre han
sido estudiantes universitarios, de escuelas técnicas y profesores. También profesionales que
en determinados momentos realizan estudios de prospectiva sociologica., sondeos de
mercado... En este caso los fondos documentales solicitados son series de edad intermedia o
administrativa y. casi siempre, relacionados con el comercio, la industria y las formas de
desarrollo urbano.

2.7 - ;COMO REALIZAMOS EL SERVICIO?. RESULTADOS OBTENIDOS DESDE 1950
A JULIO DE 1994.

El servicio en nuestro archivo se realiza a través de: consultas y préstamos. Las bases de
datos incluidas en la aplicacion informatica del archivo nos resuelven las tareas de busqueda,
y su posterior servicio de: consulta en sala o de préstamo interno.

La busqueda del documento solicitado se resuelve a través de la pantalla: "Consultas al
Archivo", o lo que es igual: "Consultas a la Base de Datos del Archivo". Una vez localizado
el documento e identificado por el usuario, se inicia el servicio en cualquiera de los dos
aspectos ya comentados y con ello, estamos respondiendo a la pregunta: ;Como es el
servicio?.

Las Consultas se realizan en la Sala de Consulta, lo mismo los administradores, (nuestros
compaiieros), que los ciudadanos o administrados y los investigadores. Cada consulta,
realizada sobre cualquier documento, se registra en el mismo momento en que se realiza en el
ordenador.

El préstamo es siempre mterno, es decir, que solo se hace a los administradores de las
distintas oficinas municipales, en los términos establecidos en la propuesta de Reglamento del
Archivo. Cada préstamo se registra, al igual que cada consulta, en el momento en que se
realiza. Esta previsto v es posible realizar el recibo de préstamos a través de la aplicacion,
hasta el momento se la realizamos manualmente, por triplicado y en talonarios tradicionales.
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La cuantificacién y cualificacion del servicio, a través de una herramienta tan util como la
informatica, nos es relativamente facil; asi al final de cada jornada laboral podemos saber qué
se ha prestado o consultado, quiénes lo han hecho y sobre qué series documentales han
sido las demandas.

Al comprobar sobre qué series documentales se ha dado informacion, estamos respondiendo a
la Gltima pregunta planteada. Las estadisticas resultantes hablan por si solas y seglin sea el
movimiento de series y expedientes sabemos a que tipo de asuntos esta dando prioridad ese
Ayuntamiento, cuales son sus planteamientos en desarrollo urbanistico, bienestar social...; en
resumen, cémo es la gestion de sus Gobernantes y cémo es la vida ciudadana de sus
habitantes.

Asi las series més solicitadas, seglin los datos de la Memoria de 1993, fueron las siguientes:

Codigo 2.54.3 - Exptes. de Industrias 1889 Servicios
Codigo 2.5.3.5 - Exptes. Obras Mayores 554 "
Codigo 3.4.1.9 - Exptes. de Rentas 320 "
Codigo 2.1.4.17 - Padron de Habitantes 186 "
Codigo 2.5.2.1 - Exptes. Obras Municipales 77 "

Para completar este punto, no nos queda mas remedio que acudir a los datos que tenemos
recogidos en las Memorias del Archivo desde el afio 1980, afio en que redactamos nuestra
primera memoria y que son muy elocuentes:

ANOS SERVICIOS SERVICIOS

INTERIORES CIUDADANO CONSULTAS PRESTAMOS
1980 480 140 343 272
1981 894 177 763 306
1982 1113 257 869 501
1983 1523 280 1192 611
1984 1194 625 1146 673
1985 1784 433 1201 1016
1986 1515 233 877 871
1987 1674 293 890 1077
1938 1705 285 1146 844
1939 2181 262 1307 1136
1990 1878 380 1219 1039
1991 2675 304 1785 1194
1992 3060 974 2670 1964
1993 3150 1528 1569 2709
1994(4) 2664 1555 3339 880

CIFRA TOTAL DE SERVICIOS
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ANO SERVICIOS ANO SERVICIOS

1980 620 1987 1967

1981 1071 1988 1990

1982 1370 1989 2443

1983 303 1990 2258

1984 1810 1991 2979

1985 2217 1992 4634

1986 1748 1993 4278
1994(5) 4219

TOTAL DE SERVICIOS 1980-1994 35416

TOTAL DE SERVICIOS DIRECTOS AL CTUDADANO 7326

TOTAL DE SERVICIOS INTERIORES 28000

TOTAL DE CONSULTAS 20323

TOTAL DE PRESTAMOS 15093

MEDIA ANUAL DE SERVICIOS 1980-1994 2520

Con este bagaje de cifras elocuentisimas, animamos a todos nuestros colegas de Archivos
Municipales de tradicion ibérica a que defiendan y luchen por este valor nacional e histérico
que es el Archivo de cada pueblo y que, ademés, deberia ser obligacion moral de todo
gobierno.

Lacreacion, mantenimiento y acceso a los archivos municipales debe contemplarse como una
practica democratica mas, ya que segln las resoluciones del Congreso Internacional de
Archivos, celebrado en Madrid en 1968, "los archives piblicos son la conciencia suprema
de los Estados".

3 - NORMATIVA JURIDICA
Constitucion Espafiola de 1978. Articulo 105 b.
Ley 16/1985 del Patrimonio Historico Espafiol. Articulos 57.1.ay c yel 62.

Ley 7/1985 de 2 de Abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local. Articulos 18, 70.3, 55
cy77.

Real Decreto 111/1986 de 10 de Enero de desarrollo parcial de la Ley 16/1985. Articulos 25
y 39.

Real Decreto 2568/1986 de 28 de Noviembre. Reglamento de Organizacion, Funcionamiento
y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales. Articulos 14 y 230.2.

Ley 12/1989 de 9 de Mayo, de la Funcion Estadistica Publica. Articulos 13, 15y 19.

Ley 30/1992 de 26 de Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y
del Procedimiento Administrativo Comin. Articulos 35, 37 y 38.
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Real Decreto Ley 20/93 de Datos Personales y Tratamiento automatizado, de 28 de Octubre.

Ley 5/1992 de 29 de Octubre, de Regulacién del Tratamiento automatizado de Datos.
Articulo 14.

Ley 4/1993 de 21 de Abril, Ley de Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad
Auténoma de Madrid. Articulos 24.1, 24.4. 37.1 y 38.

4- REPERTORIO DE BIBLIOGRAFIA

ALBERCH iFUGUERAS, Ramon. "Els Arxius historics municipals: normas basiques de
clasificacié". Barcelona, 1982, 383p.

ALVAREZ-COCA GONZALEZ, M?* Jesus y GOMEZ-LLERA GARCIA, E. "Redes y
sistemas de Archivos. Legislacion. Organos. Centros y Recursos". Boletin de ANABAD
XXXVIII: 1-2. Madrid 1988. pp. 9-80.

BENITO FERNANDEZ, Soledad y RODRIGUEZ BARREDO, Julia M. "Acceso a los
fondos de los archivos municipales: crédito y servicio de nuestros servicios". Actas del
V Congreso Nacional de 1a Asociacion Espafiola de Archiveros, Bibliotecarios, Musedlogos y
Documentalistas. Madrid, XLI (1991), nam 3-4, pp. 173-181.

CASTELLS ARTECHE. José Manuel "El marco actual del derecho de acceso a la
documentacion administrativa". Lligal. Revista Catalana d'Arxivistica. (1991), nim 3.

CAYETANO MARTIN, Carmen. "Archivos Municipales de América y Espaiia, siglos
XV-XVIIT". Boletin de ANABAD, pag.3-14. Madrid 1989.

CAYETANO MARTIN, Carmen, GARCIA RUPEREZ Mariano, RODRIGUEZ CLAVEL,
José Ramon y SECO CAMPOS, Isabel. "Los Archivos de la Administracion Local"
ANABAD - Castilla La Mancha. Toledo, 1994.

CORTES ALONSO, Vicenta. "Manual de Archivos Municipales". 22 Edicion.
ANABAD. Madrid 1989.

CORTES ALONSO, Vicenta. "Archivos de Espafia y América". Universidad Complutense
de Madrid. Madrid, 1979.

CRUZ MUNDET, José¢ Ramon. "El derecho de acceso a la Documentacion Publica".
Bilduma, Errenteria (1988), niim 2, pp. 107-120.

FERNANDEZ GIL, Paloma. "Propuesta de Manual de procedimiento de acceso al
Archivo Municipal". Ayuntamiento de Alcorcédn. Alcorcodn (Madrid), 1994.

FERNANDEZ GOMEZ, Marcos. "El Archivo Municipal de Sevilla en el Siglo XIV". José
Viazquez y Sanchez (1859-1864). Boletin de ANABAD XXXIX 3-4. Madrid 1989. pp. 417-
465.

CONGRESSO BRASILEIRQ DE ARQUIVOLOGIA, 107, 1994, Sdo Paulo. Anais do 10° Congresse Brasileire de Arquivologia: rumos e

consolidagdo da arquivelogia. Sdo Paulo: Asseciagdo dos Arquivisias Brasileiros - Nicieo Regional de Sdo Paule, 1998. {CD-ROM)



GARCIA RUIPEREZ, Mariano y FERNANDEZ HIDALGO, M?* del Carmen. "La
Clasificacion en los Archivos Municipales Esparfioles: revolucién histérica y situacion
actual". IRARGI IL Revista de Archivistica. Bergara (Guiptizcoa), 1991. pp.134-349.

GALLEGO DOMINGUEZ, Olga. "El Archivoe del Concejo de la ciudad de Orense".
Boletin Auriense, XI. Orense 1981. pp. 177-194.

GARCIA RAMOS, Jose Maria. "El derecho del vecino y del Concejal a la informacion
municipal". Serie Roja, niim 22, C.A.M. Consejeria de Gobernacion. Direccién General de
Administracién Local. Abril 1990.

GONZALEZ HERRANZ. Ireneo. "Los derechos de los ciudadanos'. Revista de
Informacién Municipal "Alcobendas” N° 8 - 1994. Ayuntamiento de Alcobendas. Alcobendas
(Madrid).

GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. "Cuadro de Clasificacion de
Fondos de Archives Municipales". Ayuntamientos de 12 Categoria. Comunidad de
Madrid - Consejeria de Cultura. Segunda edicion. Cor. y aum. Madrid 1988.

GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. "Manual de Tipologia
Documental". Comunidad de Madrid - Consejeria de Cultura. Madrid 1988.

GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. "Manual de Tipologia
Documental IT". IX Jornadas de Archivos Municipales. Ayuntamiento de Arganda del Rey.
Arganda del Rey (Madrid), 1993.

GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. "Manual de Tipologia
Documental IT". X Jomadas de Archivos Municipales. Ayuntamiento de El Escorial El
Escorial (Madrid), 1994.

GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. "Porpuesta de Manual de
Expurgoe". VII Jomadas de Archivos Municipales. Ayuntamiento de Leganés. Leganés
(Madrid), 1989.

GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. "El Reglamento del Archivo
Municipal". IX Jornadas de Archivos Municipales. Ayuntamiento de Arganda del Rey.
Arganda del Rey (Madrid), 1993.

GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. "El puesto de Trabajo de
Archivero en la Administracién Local". VIII Jomadas de Archivos Municipales.
Ayuntamiento de Getafe. Getafe (Madrid), 1991.

GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. "Los nuevos soportes
documentales”". X Jornadas de Archivos Municipales. Ayuntamiento de El Escorial El
Escorial (Madrid), 1994.

CONGRESSO BRASILEIRQ DE ARQUIVOLOGIA, 107, 1994, Sdo Paulo. Anais do 10° Congresse Brasileire de Arquivologia: rumos e

consolidagdo da arquivelogia. Sdo Paulo: Asseciagdo dos Arquivisias Brasileiros - Nicieo Regional de Sdo Paule, 1998. {CD-ROM)



HEREDIA HERRERA, Antonia. "Archivistica General. Teoria y practica". Sevilla, 1989.

LOPEZ GOMEZ, Pedro y GALLEGO DOMINGUEZ, Olga. "Introduccién a la
Archivistica". Gobierno Vaso, Servicio de Publicaciones. Vitoria, 1989.

LLANSO i SANJUAN, Joaquim. "Gestién de documentos. Definicién y analisis de
modelos". IKERTLANAK n°7. Departamento de Cultura del Gobierno Vasco. Bergara
(Guipizcoa), 1993.

MATAS 1 BALAGUER, Josep. "El dret d'Accés a la documentaciéo piublica: una
proposta de regulacié”. Lligall. Revista Catalana d'Arxivistica. Barcelona 1991, nim 3, pp.
107.124.

PESCADOR DEL HOYO, M? Carmen. "Los otros Archivos". Revista de Archivos,
Bibliotecas y Museos LXV. Madrid, 1958. pp. 39-47.

POMED SANCHEZ, Luis Alberto. "El derecho de acceso de los ciudadanos a los
archives y registros administratives". Madrid: Instituto Nacional de Administracién
Publica, 1988.

RODRIGUEZ BARREDO, Julia M2 "Etapas previas al proceso informitico en un
Archive Municipal”. Lligall, Revista Catalana de Archivistica, p. 201-225. Barcelona, 1988.

RODRIGUEZ BARREDO, Julia M. "Memoria-Informe del Archive Municipal 1.991".
Ayuntamiento de Alcobendas. Alcobendas (Madrid), 1992.

RODRIGUEZ BARREDO, Julia M*, "Memoria-Informe del Archive Municipal 1.992",
Ayuntamiento de Alcobendas. Alcobendas (Madrid), 1993.

RODRIGUEZ BARREDOQ, Julia M. "Memoria-Informe del Archive Municipal 1.993".
Avyuntamiento de Alcobendas. Alcobendas (Madrid), 1994.

SECO CAMPOS, Isabel "El derecho de acceso a la documentacion: problemas
juridicos y practicos". Actas del V Congreso Nacional de la Asociacion Espafiola de
Archiveros, Bibliotecarios, Musedlogos y Documentalistas. Madrid, XLI nfim 3-4 (1991). pp.
29-78.

SECO CAMPOS, Isabel. "Regulacion del acceso a los Archivos y Registros
Administratives en Espafia". Seminario de Archivos y Registros en la nueva Ley de
Procedimiento Administrativo. Carmona (Sevilla). 1993.

SERRA NAVARRO, Pilar. "Los archives y el acceso a la documentaciéon". Madrid:
Ministerio de Cultura ,1993.

CONGRESSO BRASILEIRQ DE ARQUIVOLOGIA, 107, 1994, Sdo Paulo. Anais do 10° Congresse Brasileire de Arquivologia: rumos e

consolidagdo da arquivelogia. Sdo Paulo: Asseciagdo dos Arquivisias Brasileiros - Nicieo Regional de Sdo Paule, 1998. {CD-ROM)



