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Direccion

* Plaza de San Julian, 1. 28801 Alcala de Henares
 Tel. 91888 33 00— Ext.: 6708 y 6702

e Tel.91877 08 84

» Fax 918833942

* Web del Ayuntamiento: www.ayto-alcaladehenares.es

Correo electronico

« archivomunicipal@ayto-alcaladehenares.es
Horario

* Invierno: de lunes a viernes de 8:35 a 21:40 horas

Sabados de 10:05 a 13:55 horas

* Verano (julio, agosto): de lunes a viernes de &Q04@:00 horas
Fondo documental
Custodia la documentacion generada y recibida pdkyantamiento a lo largo del
tiempo. En sus depédsitos conserva documentos qudesale el siglo Xl [1235] hasta

las dltimas remisiones de fondos desde las ofiemasicipales [afio 2005]

+ Metros lineales de estanterias: 3.605 m/l

* Unidades de instalacion: 10.021 cajas
* Protocolos notariales: 2.429
* Planeros: 2 planeros (335 documentos)
* Documentos en formato libro: 1.581
e Microfilm de 35 mm: 3.838
e Microfilm de 16 mm: 726
e Microfichas: 22.798
» Fotografias y negativos: 8.200
e Laminas y postales: 421
Servicios

» Sala de consulta y lectura para ciudadanos e igedstres. Usuarios de la
B.P.M. Cardenal Cisneros y Centro Municipal de Dwoentacién para sus
fondos antiguos.

Tiene 18 plazas de lectura y 5 para consulta deofortnas.

» Servicio de informacién y referencia

* Saldn de actos (Sala “Gerardo Diego”). Cuenta ebplazas

» Servicio de reprografia



e Servicio de microfim: toda la documentacién higtar se encuentra
microfilmada

* Préstamo de documentacion: no existe préstamo narsgolo para gestion
administrativa de oficinas municipales, exposicgop@ctividades culturales.

» Extension cultural: visitas guiadas, exposicior@s)ferencias, presentaciones
de libros.

Investigadores
Acceso a los fondos historicos para la investigaciéntifica.

» Acreditacion de tarjeta de investigador expedidayroarchivo de caracter
estatal.

» Tarjeta (mediante carta de presentacion)
* Autorizacién temporal (por quince dias)

Ciudadanos

» Abierta a todos los ciudadanos que lo soliciten.
* En caso de la documentacion de acceso restringgloecesario presentar
una documentacion acreditativa que razone la sadici



1.- DATOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL (DE 1 DE ENERO A1 DE JUNIO DE 2005)

Denominacion del Archivo Siglas Cadigo del Archivo
Archivo Municipal de Alcala de Henares A.M.AH. ES. Madrid, ',A‘rCh'VO Municipal de
Alcala de Henares

Direccion del Archivo

Direccion Localidad %ziltg? Provincia Teléfonos Fax Correo electrénico
918.770.884 archivomunicipal@ayto-
Pza. de San Julian, n°lL Alcala de Henares 28801 ritlad] 918.883.300 | 918.833.942 P
) alcaladehenares.es
Ext. 6708 y 6702

Entidad de la que depende el Archivo

Fecha de fundacién del Archivo

Excelentisimo Ayuntamiento de Alcala de Henares

www.ayto-alcaladehenares.es

No consta

Nombre y apellidos del archivero

Titulacion o cargo del archivero

José Maria Nogales Herrera

Director Area de Culttwrehivo y Biblioteca

Otro personal del Archivo

N° de personas

Cualificaciones

Convenio de descripcion retrospectiva entre el Agimiento de Alcala y
el INEM. El Archivo cuenta con 6 licenciados, 6ldipados y 12 7

subalternos.

1 Técnico Ayudante de archivo, Jefe
Seccion
2 Técnicos Auxiliares de archivo
5 subalternos

Servicios anejos

Horario

Acceso*

Lunes/viernes: 8:35 a 21:40
Sabados: 10:05 a 13:55

Verano(Jul./Ag.): 8:00 a 14:00

“LT” Investigadores
“L” Ciudadanos

*LT: Libre con tarjeta
L : Libre



2.- FONDOS DOCUMENTALES

Metros Lineales

Fechas Extremas

Papel Otro Soportes Papel Otros Soportes

VOLUMEN INICIAL | 2.966,15m/l 39,12 m/| [1235]-2004 1820-2003

INGRESOS 255,83 m/l 1979-2003 PROCEDENCIA | Fechas Extremas| Metros Lineales
Transferencia 1983-2003 239,04
Compras - -
Donaciones - -
Depositos 1979 8,04
Otros 2002-2003 8,75

SALIDAS: Motivo:

— ELIMINACIONES '

— TRANSFERENCIA Destino:

A OTRO ARCHIVO

CRECIMIENTO A1

DE JUNIO DE 2005 255,83 m/l 1979-2003

VOLUMEN TOTAL 3221,98 m/l 39,12 m/l [1235]-2004 1820-2003




3.- TRABAJOS TECNICOS

Reqistro Relacién de Inventario indices/Banco Catalodo Andlisis y Otros
9 Entrega de Datos 99 | valoracién de Serig instrumentos
Fondos Documentals Ef(‘fg:r?zs 1975-2001 | [1235]-2001 1880-2001
descritos en  afi( M. L
anteriores T 312 m/l 1.055 m/I 100 m/I
Fondos Documentald " Scnas 1976-2004 | 1989-2004  1947-2004
. . Extremas

descritos a 1 de jun ML
de 2005 T 255,83 m/l 150 m/l 130 m/l

1975-2003 | [1235]-2001] 1880-2004

TOTAL 567,83 m/ | 1205m/ | 230 mi




4.- SERVICIO PUBLICO (DE 1 DE ENERO A 1 DE JUNIO DE 2005)

CONSULTAS REPROGRAFIA
USUARIOS Consuliasien SZI%r Consultas] Nede | Nede | Nede NO de NO de
Usuarios | Documentos Microfilm Rlefle?r- Hemero.|Biblio. | Teléfono | Busquedas| fotocopias| microfilms | autenticadas | fotografias
Ayuntamiento 20 60 3 1 22 102 250 28
Otras
Administraciones 3 3 133 57
Investigadores 371 920 38 132 4 3 2 4.498 120
Ciudadanos 322 244 93 87 3 46 6 119 982 476 27
Totales: 716 1.227 134 220 3 50 34 361 5.730 624 84
PRESTAMOS EXTENSION CULTURAL
USUARIOS Ne de Ne de Motivos Numero: 7
documentos préstamos
Ayuntamiento 37 37| Gestion administrativa Actividades:
Otras 6 visitas guiadas
Administraciones 1 reunion de archiveros de ciudades patrimo
Instituciones . .
privadas 114 114| Gestion de la Notaria
Totales: 151 151

nio

Biblio. Refer. = Biblioteca de Referencia
Hemero. = Hemeroteca
Biblio. = Biblioteca Cardenal Cisneros



DATOS BASICOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE ALCALA
DE HENARES DE 1 DE ENERO A 1 DE JUNIO DE 2005

Las tres funciones basicas de un archivo son agrupar, conservar y difundir la
documentacion.

1. LA DOCUMENTACION RECOGIDA EN EL ARCHIVO

— El Archivo Municipal custodia la documentacion recibida y emitida por el
Ayuntamiento de Alcala desde el afio [1235] hasta 2004. Anualmente
recibe transferencias de las oficinas municipales.

— Hay que destacar entre sus fondos:

- La documentacion medieval, una de las méas ricas de la
Comunidad de Madrid.

- Series documentales, como los libros de acuerdos del
Ayuntamiento, que van desde 1551 hasta el altimo libro de actas
enviado, del afio 1993

- La coleccion fotografica, que recoge la vida municipal
principalmente de la época de la Transicion

- Los protocolos notariales (1836-1979) del distrito notarial de
Alcala (comprende Alcald y las ciudades y pueblos de su entorno),
depositado en el Archivo Municipal por convenio establecido entre el
Ayuntamiento de Alcala y el Archivero Notario del Distrito Notarial de
Alcala de Henares, etc.

- Toda la documentacion historica del Archivo Municipal esta
microfilmada. Una copia de estos microfilms se encuentra en el Archivo
Regional de la Comunidad de Madrid.

- Enla actualidad el Archivo se compone de:

- 10.021 unidades de instalacion (cajas)

- 1.581 documentos en formato libro

- 4564 rollos de microfilm DE 35 mm. y 16 mm.
- 22.798 microfichas

- 1.377 reportajes fotograficos (7.394 fotografias)
- 2.429 protocolos notariales

2. CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION DEL ARCHIVO
MUNICIPAL

- Espacio con el que cuenta el archivo municipal

A 1 de junio de 2005 el Archivo Municipal de Alcald de Henares cuenta
con una capacidad de 3.605 metros lineales de estanterias donde se
guarda toda la documentacion antes referida.



— Para la conservacion de su documentacion el Archivo cuenta
con las siguientes medidas protectoras:

Medidas de seguridad contra robos en los depoésitos: acceso
restringido solo al personal del Archivo; detectores volumétricos
conectados con una empresa de seguridad.

Medidas de seguridad contra incendios: doble puerta metalica
ignifuga en sus depositos; materiales ignifugos ( estanterias metalicas
etc.) detectores de humo; extintores en todas sus instalaciones; doble
sistema contra incendios: con gas (agente extintor HFC23) y
mediante sistema de tuberia seca, que se llena de agua solamente
cuando se activa la alarma contra incendio.

Medidas contra agentes biologicos: Se realiza un control
trimestral por una empresa contratada a tal efecto, para la deteccion y
eliminacion de posibles plagas e intervenciones puntuales si fueran
necesarias.

Medidas para evitar el uso de la documentacion histdrica:
los investigadores que soliciten documentacién anterior a 1.700
utilizan preferentemente las copias en microfilm, evitando asi el
desgaste que se genera en los documentos por su uso.

Control del medio en los depdsitos del archivo: diariamente se
lleva un control de la temperatura y la humedad en los depositos del
Archivo para la perfecta conservacion del patrimonio documental del
Ayuntamiento de Alcala.

Durante estos meses del ano en curso se han registrado:

- Temperatura media: 19°
- Humedad: 54%

3. DIFUSION DE LA DOCUMENTACION DEL ARCHIVO

MUNICIPAL

Para la buena difusion de los fondos documentales de un archivo es importante
tener un horario de apertura al puablico, lo suficientemente amplio, que permita
a los ciudadanos hacer uso de los servicios que ofrece. El Archivo Municipal de
Alcala de Henares tiene un horario extenso.

Horario de invierno:
- Delunes a viernes de 8:35 a 21:40
- Sabados de 10:05a 13:55
Horario de verano:
- Julio y Agosto de 8:00 a 14:00



— Horas semanales de atencion al pablico:
- Horario de invierno: 68,75
- Horario de verano: 30

- Horas anuales de atencidn al publico: 2.915,3 horas.

Desde el 1 de enero a 1 de junio de 2005 el Archivo Municipal realiz6 la funcién
de difundir la documentaciéon que custodia de diversas maneras y a distintos
usuarios:

- Consultas en sala y préstamos:

- Los investigadores realizaron 371 visitas a la sala de investigacion del
Archivo, consultando 920 expedientes, 38 microformas y 132 libros
de la Biblioteca Auxiliar

- Los ciudadanos acudieron al Archivo 322 veces para consultar 244
expedientes, 93 microformas y 87 libros de la Biblioteca Auxiliar

- El personal del Ayuntamiento y de otras administraciones (notaria,
juzgados, etc.) han realizado 23 visitas a la sala de investigadores. Se
han realizado 235 btusquedas documentales a sus peticiones y por
ultimo se han prestado 151 documentos a las oficinas solicitantes.

- En total, los usuarios del Archivo han realizado en este periodo 6438
fotocopias, de las cuales 624 fueron a través del reproductor de
microfilm y 84 fueron copias autenticadas a peticion de los
solicitantes.

- El préstamo de documentos a las oficinas productoras fue de 151
expedientes. No se hacen préstamos a los particulares.

- Visitas guiadas:
- Durante este periodo del afio 2005 se han realizado 6 visitas guiadas,

especialmente a grupos de estudiantes universitarios, tanto
nacionales como extranjeros.



