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INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA CUMPLIMENTACION DEL
CUESTIONARIO

- El periodo de referencia genérico de la estadistica es el ano 2014. En este
contexto temporal, existen tres periodos de referencia concretos en el
cuestionario:

El periodo de referencia de los apartados Datos generales de la
institucion, Infraestructura, servicios y equipamiento, y Fondos (excepto
el subapartado de Ingresos y salidas de fondos), es el 31 de diciembre
de 2014.

Los apartados Acceso, Actividad del archivo, Servicios contratados,
Datos econdmicos y el subapartado Ingresos y salidas de fondos
mencionado, tienen como periodo de referencia todo el ano 2014.

Los datos relativos al apartado de Personal de cardcter permanente
estan referidos a la Oltima semana de dicho aio 2014.

- El cuestionario se cumplimentard con mayUsculas. Los campos de
identificacion enmarcados en rojo son de cumplimentacion obligatoria.

- Los campos numeéricos con un O inicial se calculan automdticamente

- En las ocasiones en las que se solicite marcar una o mds opciones entre
varias, se marcard con una X la opcidn seleccionada.

- Hay casillas que permiten seleccionar varias respuestas a la vez. Es posible
realizar una correccidon de dos modos:

e Marcar de nuevo la casilla equivocada para borrar la seleccion
erronea.

e También existe la posibilidad de abrir la ventana Edicién y en el
desplegable marcar: cambio de valor de campo deshacer

- Hay casillas que permiten seleccionar una sola opcion. En caso de necesitar
realizar una correccion puede:

e si se ha marcado una casilla por error simplemente pulsando en la
correcta se deshace el error.

e También existe la posibilidad de abrir la ventana Edicién y en el
desplegable marcar: cambio de valor de campo deshacer

- Silarespuesta aparece en blanco se considerard negativa
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DATOS DE IDENTIFICACION

IDENTIFICACION

Espacio reservado para etiqueta identificativa

NOMBRE DEL ARCHIVO
ARCHIVO MUNICIPAL DE ALCALA DE HENARES

DIRECCION: PLAZA SAN JULIAN e AR
Calle/Avenida/Plaza N° Cadigo postal
MUN'C'P'O ALCALADEHENARES .....................................................................................................................
PROVINCIAL MADRID. ..ot e e e e et e e e e e ettt e ettt
TELEFONO: |9 | 18,770,884 FAX:[ 9] 1883|3942

(Cumplimente los datos del Director/a y persona de contacto a efectos de esta estadistica)

DIRECTOR/A: (Nombre y apellidos)
JOSE MARIA NOGALES HERRERA

PERSONA DE CONTACTO:
JOSE MARIANOGALES HERRERA........oooitiiitittieeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt ettt s et
Nombre y apellidos

Cargo/Lugar de trabajo Teléfono
PLAZA DE SAN JULIAN ‘1 [ |28.§01 L

Calle/Avenida/Plaza N° Codigo postal

JEFE DEL SERVICIO. MUNICIPAL DE ARCHIVQ 1918|770 8]8]4
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A. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

A.1. CATEGORIA DEL ARCHIVO
(Marque con X sélo una de las opciones)

Archivo comarcal

Archivo de diputacion provincial, cabildo o consejo insular
Archivo de organismo publico suprimido

Archivo de 6rgano de control externo (tribunales, cdmaras, sindicaturas de cuentas...)
Archivo de registro publico

Archivo de sanidad publica

Archivo de protocolos

Archivo historico provincial

Archivo judicial

Archivo legislativo

Archivo militar (excluidos los Nacionales)

Archivo municipal

Archivo nacional o general

Archivo parlamentario

Archivo regional de Comunidad Autonoma

Archivo central de Comunidad Auténoma (consejerias, organismos auténomos, etc.)

Archivo universitario

Oo00OXOOOOoooooOono ot
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Archivo bancario

Archivo de asociacion

Archivo de camara agraria

Archivo de catedral o colegiata

Archivo de centro benéfico

Archivo de centro docente

Archivo de cofradia o asociacion religiosa
Archivo de colegio profesional

Archivo de conferencia episcopal

Archivo de confesiones religiosas no catolicas
Archivo de derechos humanos

Archivo de institucion cientifica, cultural y de investigacion
Archivo de institucion penitenciaria

Archivo de medios de comunicacion

Archivo de organismo internacional

Archivo de organizacion patronal

Archivo de organizacion sindical

Archivo de partido politico

Oooboooooooooobodgn
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Archivo de seminario eclesiastico
Archivo diocesano

Archivo empresarial

Archivo fotografico

Archivo monastico

Archivo notarial

Archivo parroquial

Archivo personal y familiar

OO0 ooOn

Otros

A.2. TITULARIDAD: titular patrimonial del archivo. (Marque con X sélo una de las 5 opciones
principales, y especifiquese en su caso).

1.- ORGANISMOS DE AMBITO ESTATALO

GOBIERNO Y ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO
Ministerio de Cultura []
Ministerio de Defensa [_]
Patrimonio Nacional  [_]
Otros Ministerios | (ESPECITICAr)  ...ocvoveeeeeeeeeeeeeee e,
Otros Organismos (| (ESPECIfICAI)  ...vvveeeeeeeeeeeeeeeeee e

ORGANISMOS DE OTROS PODERES PUBLICOS
Poder Judicial
Poder Legislativo (Cortes, Def. Pueblo, T. Cuentas)

oo

Otros 6rganos del Estado (T. Constitucional, C. de Estado...)

2.- ORGANISMOS DE AMBITO AUTONOMICOO

GOBIERNO Y ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD DE MADRID
Consejeria de Cultura’  []

Otras Consejerias [ (especificar) ......cccccoocvevieiiiiiiieee,

' O Consejeria que tenga las competencias de Cultura



ESTADISTICA DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Cuestionario

Otros Organismos (Universidades, Consejo Consultivo, Consejo Econdmico y
Social, Agencia de Proteccién de Datos, Tribunal de Defensa de la

Competencia etc.) [ (especificar) ........c.cocoeeveeeeeean. .

ORGANISMOS DE OTROS PODERES PUBLICOS DE LA COMUNIDAD DE

MADRID
Poder judicial |
Asamblea de Madrid ]

Camara de Cuentas de Madrid [_]

3.- ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION LOCAL@

4-ot1ros ()

Otros organismos publicos [_] (eSPECificar) = ....cccocoeeeeeeeieeeeeceeee e
5.- ORGANISMOS PRIVADOS O

Persona o familia ]

Entidad privada E]

Administracién eclesiastica [_]

A.3. GESTOR: institucion o entidad que se encarga de la organizacién y funcionamiento del archivo.
(Marque con X sélo una de las 5 opciones principales, y especifiquese en su caso).

1.- ORGANISMOS DE AMBITO ESTATALO

GOBIERNO Y ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO
Ministerio de Cultura  [_]
Ministerio de Defensa [_]
Patrimonio Nacional []
Otros Ministerios O (eSpecificar) ...
Otros Organismos  [_] (ESPECITICAI) ..o

ORGANISMOS DE OTROS PODERES PUBLICOS
Poder Judicial
Poder Legislativo (Cortes, Def. Pueblo, T. Cuentas)

a0ono

Otros 6rganos del Estado (T. Constitucional, C. de Estado...)

2.- ORGANISMOS DE AMBITO AUTONOMICOO

GOBIERNO Y ADMINISTRACION DE LA COMUNIDAD DE MADRID
Consejeria de Cultura® [ ]

% O Consejeria que tenga las competencias de Cultura
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Otras Consejerias [ (especificar) ......cccoovvveeccicnnne.

Otros Organismos (Universidades, Consejo Consultivo, Consejo Econdémico y
Social, Agencia de Proteccién de Datos, Tribunal de Defensa de la

Competencia etc.) [] (especificar) .........c.cccceveevevnnne ..

ORGANISMOS DE OTROS PODERES PUBLICOS DE LA COMUNIDAD DE

MADRID
Poder judicial ]
Asamblea de Madrid ]

Camara de Cuentas de Madrid [_]

3.- ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION LOCAL@

4-otrRos ()

Otros organismos publicos [ (6SPECIfICAr)  ....coveueueeeeeieieieieeeeeeeeeeee e
5.- ORGANISMOS PRIVADOS ()

Persona o familia |

Entidad privada ]

Administracion eclesiastica [_]

A.4. CICLO VITAL
(Marque con X la opcién u opciones adecuadas)

Archivo de oficina
Archivo central
Archivo intermedio

X XX

Archivo histoérico

A.5. CREACION Y APERTURA
(Si no se conoce el afio pero si el siglo, indicar el primer afio del siglo. Ejemplo: 1501, si se trata del
siglo XVI)

Aio de creacion [1.201 | | | Se refiere al afio de constitucion formal del Archivo

Afo de apertura al publico 1983 | | |

A.6. EXISTENCIA DE PATRONATO

si [] No

(En caso de respuesta afirmativa:)

Ano de creacion | | | | |
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A.7. EXISTENCIA DE ASOCIACION DE AMIGOS DEL ARCHIVO

si [] No
(En caso de respuesta afirmativa:)

Ano de creacion |

A.8. PUBLICACIONES INFORMATIVAS Y DIVULGATIVAS

¢Cuenta el archivo con una guia del centro?

si No []

(En caso de respuesta afirmativa marquese con una X el/los recuadro/s correspondiente/s)
En castellano
En otra lengua distinta D(especiﬁcar) .............................

¢ Cuenta el archivo con un triptico o folleto informativo sobre el centro?

Si No []

(En caso de respuesta afirmativa marquese con una X el/los recuadro/s correspondiente/s)

En castellano
En otra lengua distinta [ (especificar) ...........c..ccccceinn.
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B. INFRAESTRUCTURA, SERVICIOS Y EQUIPAMIENTOS

B.1. DATOS DEL/DE LOS EDIFICIO/S

Numero total de edificios o
(En el supuesto de que el archivo esté constituido por varios edificios, el ario de construccion, el
de dltima reforma y el tipo de edificio se referirdn al edificio del nucleo original del archivo. En
caso de no respuesta se sobreentenderd que el archivo dispone de un solo edificio. Si no se
conoce el ano pero si el siglo, indicar el primer ario del siglo. Ejemplo: 1501, si se trata del siglo
XVi).

B. 1. 1. Datos individuales de cada edificio

Datos del edificio 1:

DIRECCION: .PLAZASAN JULIAN. ..o ||| 1] |2]|8|8|0|1|
Calle/Avenida/Plaza N° Codigo postal
MUNICIPIO: ALCALA.DE.HENARES..........ccooiiiiiiiinn, PROVINCIA: MADRID. .....oooiiiiiieiiiiiieien e
Ano de construccion [1.987 ||| Serefiere al ario de finalizacion de las obras.

Ano de la ultima reforma [ T T
Si se trata de un edificio adaptado, afio de afectacion del mismo
parasuusocomoarchivo |__ | | | |

Superficie del edificio (enm?  |2.676,00 | | |

a) Superficie total util de los depositos 111670 | | | 14300 | |%
b) Superficie total util &rea de atencion al publico 19490| | | | 718 | %
c) Superficie total util para talleres y laboratorios 000 | ||| 000 | |%

¢ Cuenta con instalacion de deteccion de incendios?
Si No []

¢ Cuenta con instalacion de extincion automatica de incendios?

Si No

Si la respuesta ha sido afirmativa, indicar medio:
Por agua [
Por gas @ (indicar tipo de gas: HE.c 23 )

¢ Cuenta con sistemas de control medioambiental?

Si No

Si la respuesta ha sido afirmativa, indicar medio:
Termometros =
Higrometros =

¢Cuenta con sistemas automatizados de regulacion de temperatura?
si No [

¢Cuenta con sistemas automatizados de regulacion de la humedad relativa?

si [X] No []

Tipo de edificio: (Margue con una X una de las tres opciones)
Construido para uso archivistico Adaptado []  Participa de ambas opciones [ ]

Destinado a:
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Todas las funciones del archivo
Exclusivamente a deposito
Exclusivamente a atencion al publico
Exclusivamente a talleres y laboratorios

I

A todas las funciones excepto deposito

En caso de ser usado como depdésito indique:

Metros lineales de estanteria instalada [4.336,08| | | |

Estanterias fijas (m/l) 39184 | |||

Estanterias moviles (m/l) [3.944.24 | | |
Metros lineales de estanteria ocupada 4.24p90|_ | || 9800 | |%
Metros lineales de estanteria disponible 9518 | ||| [200__|__|%

Instalaciones para materiales especiales (unidades):

Depositos Y Y I
Planeros B | ]
Armarios Y Y Y N
Otros ]

En caso de ser usado como area de atencion al publico indique numero de puestos de
consulta en todo tipo de salas destinadas alamisma: o | | | | |

Datos del Edificio 2 (y siguientes): se repetirdn las preguntas del cuestionario sobre el
Edificio 1 tantas veces como sea necesario. Cuadro de texto libre.

DATOS DEL EDIFICIO 2
DIRECCION

Calle/Avenida/Plaza:
Ne:

Cédigo postal:
Municipio:

Provincia: “

B. 1.2. Datos globales del conjunto de edificios

Superficie Total (m2)
(En el supuesto de que el Archivo esté constituido por varios edificios, indicar el dato agregado de
superficie de todos ellos)

Superficie total del Archivo I N N

a) Superficie total util de los depositos %
b) Superficie total util drea de atencion al publico %
c) Superficie total util para talleres y laboratorios %

Capacidad total de los depdsitos (metros lineales)
Metros lineales de estanteria instalados I O I
Estanterias fijas (m/1) [ O T
Estanterias méviles (m/) I Y T

Metros lineales de estanteria ocupada Y Y Y O N N B
Metros lineales de estanteria disponible ] %

Instalaciones para materiales especiales (unidades):
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Depositos Y O N I
Planeros O I T
Armarios Y O T
Otros I I T

Puestos de consulta en salas de atencion al publico Y I Y Y

B.2. SERVICIOS Y EQUIPAMIENTOS

(En el supuesto de que el archivo disponga de los siguientes servicios y equipamientos, margue con
una X. Si el recuadro correspondiente se mantiene en blanco, se considerard que no se dispone del
correspondiente servicio o equipamiento)

B.2.1. LOCALES

Sala de consulta
Sala de consulta especial para soportes especiales

(microformas, documentos audiovisuales, etc.) |:|
Sala de consulta especial para reservados (excluidos del

libre acceso general, restringidos a personas autorizadas) []
Biblioteca auxiliar
Taller de restauracion ]
Laboratorio fotografico []
Taller de reprografia []
Laboratorio de microfilm ]
Taller de reproduccion digital ]
Salon de actos
Sala de exposiciones
Aula D
Otros [] (especificar ..........ccccoeovrvrennn...

B.2.2. EQUIPOS TECNICOS

¢Cuenta con camaras analogicas de captura de imagen fija?
si [ No

(En caso de respuesta afirmativa:)

Numero de camaras |

¢Cuenta con camaras digitales de captura de imagen fija?
si [] No

(En caso de respuesta afirmativa:)

Numero de camaras
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¢ Cuenta con aparatos lectores de microformas?
si No [
(En caso de respuesta afirmativa:)

Numero de lectores B ||| | lectores a disposicion de los usuarios 3| | | |

¢ Cuenta con aparatos lectores-reproductores de microformas?
Si No
(En caso de respuesta afirmativa:)

Numero de lectores-reproductores 2| s
Numero de lectores-reproductores a disposicion de los usuarios [2_|

¢Cuenta con equipos de grabacion de registros sonoros?
si [ No

(En caso de respuesta afirmativa:)

Numero de aparatos grabadores |__|

¢Cuenta con aparatos para la audicion de registros sonoros?
si [] No
(En caso de respuesta afirmativa:)

Numero de reproductores |__|__ || |; reproductores a disposicién de los usuarios |__

¢Cuenta con equipos de captura de imagen en movimiento y sonido?
si [] No

(En caso de respuesta afirmativa:)

Numero de aparatos ||

¢ Cuenta con aparatos reproductores de imagen (en movimiento) y sonido?
si [ No

(En caso de respuesta afirmativa:)

Numero de reproductores |___ |||

|; reproductores a disposicion de los usuarios |__

¢Cuenta con impresoras?
si No [
(En caso de respuesta afirmativa:)
Numero de impresoras || | _|;
Numero de impresoras a disposicion de los usuarios |__

¢Cuenta con escaneres?
si No []
(En caso de respuesta afirmativa:)
ls

Numero de escaneres [2_|
Numero de escéneres a disposicion de los usuarios |1_|

¢ Cuenta con fotocopiadoras?

Sl’ NOD

(En caso de respuesta afirmativa:)
Numero de fotocopiadoras [*__ | | || Numero de fotocopiadorasacolor || | | |
Numero de fotocopiadoras a disposicion de los usuarios |1__ ||| |

¢Cuenta con aparatos proyectores de imagenes para actividades culturales o educativas?

Si No
(En caso de respuesta afirmativa:)
Numero de proyectores |1 __

¢ Cuenta con otros equipos técnicos?
si ] No  [] (ESPECIfICAr) .........covvvievvieriiiriiirieir,
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B.2.3. SERVICIOS AL PUBLICO

Taller pedagdgico

Atencion en sala

Servicio de reproduccion de documentos
Visitas guiadas

Alquiler de espacios para su uso por terceros
Cafeteria/Restaurante

Tienda/Libreria

Aparcamiento publico

Acceso para discapacitados

Otros

B.3. INFORMATIZACION

B.3.1. Equipos informaticos

Numero de ordenadores 8 | |

|l

LI X OO0 0OK X X[

(especificar)

Numero de ordenadores a disposicion de los usuarios [3_ | | | |

Marque el/los tipo/s de utilizacion a los que destina el/los ordenador/es:

De uso interno:

Tareas administrativas

Descripcion de fondos en bases de datos

Lenguajes documentales

Gestion de usuarios

Acceso a Internet

Acceso a la red informatica del resto de la institucion
Acceso virtual alternativo a documentos digitalizados

De uso externo:

Consulta de referencias
Consulta de fondos digitalizados
Solicitud de reproducciones
Acceso a Internet

B.3.2. ; Dispone el Archivo de pagina web?
(En caso afirmativo, marque una X)

Si la respuesta ha sido afirmativa:

¢ En su propio servidor de red?

¢ En otro servidor web y mantenido por el propio archivo?
¢ Esta conectada a un portal de archivos?

¢ Esta conectada a mas de un portal de archivos?

OO 0K (X1 X1 < X1 X XI 4]

OO0xX
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¢ Contiene visitas o0 exposiciones virtuales ? |:|
¢ Permite acceso al inventario de los fondos? ]
¢ Permite el acceso virtual a los documentos

a través de reproducciones digitales? |:|

Si la respuesta ha sido afirmativa, indicar porcentaje aproximado de fondos accesibles por Internet. %

B.4. SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

¢ Cuenta la institucion de la que depende el archivo con un Sistema de Gestion de Documentos?
s [ No
¢ Participa el archivo en el disefno de los documentos que van a requerir los diversos procedimientos

administrativos? Si ] No

¢ Cuenta el archivo con tablas de retencion o calendarios de conservacion para las distintas series

documentales? Si No []

¢ Cuenta el archivo con un procedimiento reglado para la eliminacion de documentos?

Si D No

¢ Cuenta con una aplicacion informatica para el Sistema de Gestion de Documentos?
si No []

¢ Cubre el archivo todas las fases del ciclo vital de los documentos de la institucion o instituciones de
las que conserva documentos?

Si No I:I

B.5. SISTEMA ARCHIVISTICO

B.5.1. ; Se integra el archivo en algun Sistema Archivistico?

si No[]
Si la respuesta ha sido afirmativa, citar cual:

Sistema Archivistico de la Administracion General del Estado
Sistema Archivistico de la Defensa

Sistema Archivistico de la Comunidad de Madrid

Otro

OxOan

(especificar) ...........c.........
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Si el archivo se integra en el Sistema Archivistico de la Comunidad de Madrid, especificar:

Subsistema de Archivos de la Asamblea y del Consejo de Gobierno y la Administracion de la

Comunidad de Madrid ]
Subsistema de Archivos Municipales de la Comunidad de Madrid
Subsistema de Archivos de la Iglesia de la Comunidad de Madrid I:I
Subsistema de Archivos de Empresa de la Comunidad de Madrid ':I
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C. ACCESO

C.1. APERTURA AL PUBLICO (Marque con una X el caracter de la apertura del Archivo durante el
ano objeto de estudio. En caso de no marcar respuesta se sobreentenderd que la apertura al publico
es permanente).

a) Abierto

b) Cerrado provisionalmente [ |

CausSa Fechasdecierre............oovvviiiinnnn.

C.2. TIPO DE ACCESO (Marque con una X una de las dos respuestas. En caso de no respuesta se
Sobreentenderd que el tipo de acceso es libre).

Libre Permite el acceso a cualquier persona

Restringido ':I Permite el acceso solo a determinado tipo de usuarios:
Usuarios internos, investigadores, personas especialmente
autorizadas... En caso de que el acceso sea restringido:

.Se requiere algun tipo de acreditacion para el acceso?

Si No [
(En caso de respuesta afirmativa:)
Indicar qué acreditacion se requiere _DNI

C.3. HORARIO AL PUBLICO: Horario de mayor implantacion a lo largo del ano

(Marque con una X el/los periodo /s horarios de cada dia en que el Archivo se encuentre abierto).

Lunes a viernes Séabados, domingos y festivos
Solo manana D
Solo tarde EI EI
Manana y tarde interrumpido D D
Manana y tarde continuado EI

Lunes a viernes Sébados, domingos y festivos
N° de horas semanales

65,00 4,00
Horario LUNES A VIERNES DE 8:00 | SABADOS 10:00 A 14:00 H.
A21:15 H.
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D. ACTIVIDAD DEL ARCHIVO DURANTE EL ANO OBJETO
DE ESTUDIO

D.1. SERVICIOS A USUARIOS

D.1.1.Numero total de usuarios (D.1.2. usuarios presenciales + D.1.3. usuarios no presenciales)
(Se contabilizara la suma de los usuarios en las salas de consulta o atencion al publico y de los usuarios por
correo postal, fax, correo electronico o teléfono, contabilizando una sola vez a quienes hayan acudido en mas

de una ocasioén al archivo o hayan realizado mas de una solicitud).
O ||| |
Tipo de usuario:
Administracién/es productora/s de los documentos custodiados
T I

Otras Administraciones

Usuarios particulares

D.1.2 . Usuarios presenciales

Numero de usuarios en las salas de consulta o de atencion al publico del archivo y
porcentaje de los mismos respecto al nimero total de usuarios:

(Se contabilizara la suma de los usuarios en las salas de consulta o atencién al publico, contabilizando una sola
vez a quienes hayan acudido en mas de una ocasion al archivo).

U O A

Tipo de usuario:
Administracién/es productora/s de los documentos custodiados
(T

Otras Administraciones

Usuarios particulares

Numero de usuarios residentes fuera de la Comunidad de Madrid (excepto
residentes fuera del territorio espariol) atendidos en las salas de consulta o de
atencioén al publico del archivo y porcentaje de los mismos sobre el total de

usuarios: ( Se contabilizaré una sola vez a quienes hayan acudido en méas de una ocasion al archivo).

[ I I 1%

Numero de usuarios residentes fuera del territorio espanol atendidos en las salas
de consulta o de atencién al publico del archivo y porcentaje de los mismos sobre

el total de usuarios: ( Se contabilizara una sola vez a quienes hayan acudido en méas de una ocasién al
archivo).

%
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Numero de usuarios particulares varones y mujeres atendidos en las salas de consulta o de
atencion al publico del archivo y porcentaje de los mismos sobre el total de

usuarios particulares: ( Se contabilizara una sola vez a quienes hayan acudido en mds de una ocasion al archivo).

Varones I O ] |%
Mujeres Y T I %

Numero de usuarios presentes a lo largo del afo en las salas de consulta o de
atencion al publico del archivo, sumando los presentes cada uno de los dias de
apertura al publico:

Tipo de usuario:
Administracion/es productora/s productoras de los documentos custodiados
T T T

Otras Administraciones

Usuarios particulares

D.1.3. Usuarios no presenciales

Numero de usuarios atendidos por correo postal/fax/correo-electronico/teléfono y

porcentaje de los mismos respecto al numero total de usuarios:
(Se contabilizard la suma de los usuarios que han realizado solicitudes al archivo por cualquiera de estos
medios, contabilizando una sola vez a quienes hayan realizado mds de una solicitud).

| 1%

Tipo de usuario:
Administracion/es productora/s de los documentos custodiados
T

Otras Administraciones

Usuarios particulares
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D.2. CONSULTAS. (Se entendera por "consulta" tanto la peticion de lectura de documentos como la mera solicitud
de informacion y busqueda de datos)
D.2.1.Numero total de consultas:

(Se contabilizara la suma de consultas en las salas de consulta o atencion al publico del archivo (D.2.2.)y de consultas
por correo postal, fax, correo electronico o teléfono (D.2.3.)).

D.2.2. Numero de consultas atendidas en las salas de consulta o de atencion al publico
del archivo y porcentaje de las mismas sobre el numero total de consultas:

(Se contabilizara la suma de consultas atendidas en las salas).

o3| ||| [72,05 |__| % sobre el total de consultas atendidas.

D.2.3.Numero de consultas atendidas por correo postal/fax/correo-electronico/teléfono y

porcentaje de las mismas sobre el numero total de consultas:
(Se contabilizard la suma de consultas atendidas por todas estas vias).

Consultas por Correo Postal %
Consultas por Fax e 1%
Consultas por Correo Electrénico 742 | | | | || || | |%
Consultas por Teléfono e %
Total de estas consultas 742 |__ | ||| | |27.p5 |_|% sobre el

total de consultas atendidas.

D.2.4.Numero de unidades de instalacion consultadas en las salas de consulta o de
atencion al publico del archivo:
Cajas/Legajos 12.204]_| | Fotografias I__I_|_1_ | Planos I__1_1_| |
Otros I__I__I_1_I(especificar)  .......ccccouiiniiniinnnn.

D.2.5. Numero de "visitas” a las paginas web del archivo:

D.3. CERTIFICACIONES Y REPRODUCCIONES.

D.3.1.Numero de certificaciones y de compulsas entregadas por el archivo para fines
administrativos, judiciales y particulares.

Certificaciones (Incluye las comunicaciones negativas a peticiones de busqueda de datos)

Compulsas (Se contabilizara una sola vez cada documento compulsado independientemente
del n° de paginas de que conste)

Total certificaciones y compulsas S I I
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D.3.2. Numero de solicitudes de reproduccion de documentos
I I
Numero de reproducciones entregadas por el archivo:
Fotocopias b.638

Fotografias ||

Microfilm |

Imagenes digitales ]

Otros I I

(especificar) ......ccccovvveeeiieiiiiiiiann,

D.4. PRESTAMOS.

D.4.1. Numero de préstamos realizados en el anho:
Por razones administrativas | | | | | |

Por exposiciones A ) T I A
Por peticiones judiciales Y Y IR I
Por otras razones Y I I
Total préstamos o | | || |

D.4.2. Numero de documentos prestados:
Por razones administrativas L I I I I
Por exposiciones 65 | | |||

Por peticiones judiciales I T Y M
Por otras razones I Y I I
Total documentos P16 | ]
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D.5. TRATAMIENTO TECNICO DE DOCUMENTOS (a 37 de diciembre del ano analizado).

D.5.1. DESCRIPCION

DATOS GENERALES
Volumen total de fondos descritos (en metros lineales)

|| 143840 | | | | __5§6,48 | % de los fondos descritos sobre el total

Volumen de fondos descritos en bases de datos (en metros lineales)

|| 98939 | | |

| 65,30 | % de los fondos descritos en bases de datos sobre
el total de fondos descritos

Numero de registros incorporados a bases de datos de descripcion

||| |50.p05|_ | | |

Volumen de fondos descritos sin informatizar (en metros lineales)

||| 49901 | | |

| __34.69 | % de los fondos descritos sin informatizar sobre
el total de fondos descritos

Indiquese el tipo de soporte de la descripcion sin informatizar (ficheros, relaciones
de entrega...)

FICHEROS, RELACIONES DE ENTREGA

DATOS ANUALES
Volumen de fondos descritos en el afio (en metros lineales)

|| |4196| | | |

Volumen de fondos descritos en bases de datos (en metros lineales)

||| |41ee | | | |

Numero de registros incorporados a bases de datos de descripcion

||| 2.008| | | |

Volumen de fondos descritos sin informatizar (en metros lineales)

|| 149901 | | |

Indiquese el tipo de soporte de la descripcion sin informatizar (ficheros, relaciones
de entrega...)

..................... FICHERQS, RELACIONES DEENTREGA. ..............
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D.5.2. REPRODUCCION
Volumen total de fondos reproducidos (en metros lineales)

|| [504,00| | | | |_ 11,62 | % de los fondos reproducidos sobre el total

Tipo de reproduccion:

Digitalizacion >< Numero de imagenes digitales ||| 169.689 | | |

Microfilmaci0n>< Numero de imagenes en microformas || || | | | |

Volumen de los fondos reproducidos en el ano de referencia (en metros lineales)

|| 48P0 | | | |

Tipo de reproduccion:

Digitalizacion Numero de imagenes digitales ||| 1B.689 | | |
g g g

Microfilmacion Numero de imagenes en microformas || | | | | | |

D.5.3. RESTAURACION

Documentos convencionales restaurados en el afio (unidades) | | | |

Documentos no convencionales restaurados en el afio (unidades) | | | |

(especificar):
Pergaminos [
Volumenes encuadernados Y I
Cartogréaficos, figurativos ] T I
Iméagenes fotograficas Y N
Sellos I I S
Otros Y I I

D.5.4. IDENTIFICACION Y VALORACION
N° de series identificadas y valoradas en el ano

D.5.5. NORMALIZACION

Utiliza alguna norma de descripcion ><

En caso afirmativo indicar cual: ---------------2225= A2 oo

D.6. BIBLIOTECA AUXILIAR.

D.6.1. Namero de usuarios de la biblioteca auxiliar: || | | | |
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D.6.2.. Coleccion:

Numero de monografias || 254 ||
Numero de titulos de publicaciones seriadas [ R O
D.7. VISITAS

D.7.1. Visita de grupos al archivo, para conocer la institucion.

Si No

Si la respuesta es afirmativa:

Numero de grupos 9 | |
De los cuales:
Numero de grupos de escolares no universitarios
(primaria, secundaria, etc.) 6 | |
Numero de grupos de universitarios
3 | |
Numero de visitantes en grupo o2 || |
De los cuales:

Numero de visitantes en grupo de escolares no universitarios
(primaria, secundaria, etc.) Y I . 4 I

Numero de visitantes en grupo universitarios
Y Y < N O

D.7.2. Visitas al inmueble o los inmuebles del archivo por razén su valor artistico o
arquitecténico, con fines distintos a la consulta de documentos

Si No

Si la respuesta es afirmativa:
Numero de grupos

Numero de visitantes en grupo Y N B

D.8. EXPOSICIONES TEMPORALES
(En caso de haber realizado exposiciones que se hayan inaugurado o dado comienzo en el ario
objeto de esta estadistica)

Si No

Si la respuesta ha sido afirmativa, indicar:

Numero de exposiciones temporales 4] |

Numero de exposiciones de produccion propia I I O

Duracion de las exposiciones temporales (numerodedias) |__ || | | |




ESTADISTICA DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Cuestionario

Numero de dias correspondientes a exposiciones
de produccion propia Y Y

En caso de entrada que permita su contabilizacion diferenciada, indiquese:

Numero de visitantes a exposiciones temporales Y O N

D.9. ACTIVIDADES EDUCATIVAS
(Actividades educativas comprende talleres, representaciones de teatro y similares).

Si No

En caso afirmativo, indicar tipo:
Para nifios (ensenanza primaria)

Actividades educativas

Para alumnos de secundaria
Para alumnos universitarios
Para minorias étnicas

Para personas mayores

Para personas discapacitadas
Para familias

CO00O00

Otras

D.10. OTRAS ACTIVIDADES CULTURALES

Conciertos

Si No

Conferencias

Si No

Cursos/seminarios/jornadas

Si No

Proyecciones

Si X No

D.11. PUBLICACIONES (Incluye cualquier tipo de soporte. En el supuesto de que el archivo haya
realizado alguna o algunas de las siguientes publicaciones, marque con una X. Si el recuadro
correspondiente se mantiene en blanco, se considerara que no se ha realizado el correspondiente
tipo de publicacion. Si se marca el recuadro correspondiente y no se indica numero de titulos, se

considerara que al menos hay un titulo)

D.10.1. Publicaciones editadas en el aino
(Numero de titulos)

Publicaciones periodicas

Instrumentos de descripcion
Material didactico
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Material divulgativo

Edicion de fuentes
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E. PERSONAL DE LA INSTITUCION

El archivo indicara el numero de personas de cada categoria profesional, de acuerdo con su genero ,
tipo de dedicacion y, si procede, tipo de vinculacion con la Administracion (Funcionario de carrera,

funcionario interino, personal laboral)

Se considera tiempo completo la jornada establecida en la correspondiente legislacion al respecto.
La suma de las personas por cada categoria profesional segun género ha de ser igual al nimero
total de personas por cada categoria profesional (total horizontal). Esta suma, si se cumplimenta en
formato electronico, se realiza automaticamente a partir del nimero de personas de cada género.
El total general ha de coincidir con la suma del numero total de personas (total vertical).

E.1. Personal con empleo de caracter permanente

TOTAL
PERSONAS

GENERO

H

M

MEDIA
JORNADA O
JORNADA
REDUCIDA

FUNCIONARIOS
DE CARRERA

FUNCIONARIOS
INTERINOS

PERSONAL
LABORAL

Director/a (no se
duplicara en los
restantes apartados)

Personal

técnico, titulados
superiores y
medios
(archiveros,
informaticos,
bibliotecarios,
restauradores...)

Personal
administrativo
(Gerentes,
administradores,
secretarios,
auxiliares,
operadores...)

Personal
especializado de
talleres y
laboratorios
(Oficiales y otros
técnicos de
reprografia,
digitalizacion,
encuadernacion...

)

Personal para el
servicio de
documentos
(Auxiliares,
Ordenanzas,
Mozos...)

Personal
mantenimiento y
limpieza
(Electricistas,
fontaneros,
carpinteros...)

Personal de
vigilancia y
sequridad

Otro
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TOTAL

GENERAL 11 5 6 0 11 0 0

@ personal con empleo de cardcter permanente: personas empleadas con caracter indefinido, o por periodos
superiores a un afo; en los archivos de las Administraciones Publicas se incluyen los funcionarios

(de carrera e interinos) y los contratados laborales. Se contabilizara el nimero de personas empleadas

con estas condiciones en la ultima semana del afio objeto de estudio.

E.2. Personal con contrato temporal ?

TOTAL GENERO MEDIA JORNADA O

PERSONAS JORNADA
HOMBRES MUJERES REDUCIDA

Director/a (no se duplicara en
los restantes apartados)

Personal técnico,
titulados superiores y
medios (archiveros, 0
informaticos, bibliotecarios,
restauradores...)

Personal administrativo
(Gerentes, administradores,
secretarios, auxiliares,
operadores...)

Personal especializado
de talleres y laboratorios
(Oficiales y otros técnicos
de reprografia,
digitalizacion,
encuadernacion...)

Personal para el servicio
de documentos
(Auxiliares, Ordenanzas,
mozos...)

Personal mantenimiento y
limpieza (Electricistas, 0
fontaneros, carpinteros...)

Personal de vigilancia y
seguridad

Otro 0

TOTAL GENERAL 0 0 0 0

@ personal con contrato temporal. personas con contrato no fijo de cualquier modalidad
y duracion inferior a un afio. No estan incluidos en este apartado los becarios y los estudiantes en practicas.
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E.3. Becarios y estudiantes en practicas

¢ Ha tenido el archivo becarios?

Si No

Si la respuesta ha sido afirmativa, indique numero

¢ Ha tenido el archivo estudiantes en practicas?

S No

Si la respuesta ha sido afirmativa, indique numero L1
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F. SERVICIOS CONTRATADOS

(En el supuesto de que el archivo haya contratado en el afio estudiado, total o parcialmente,
alguno o algunos de los siguientes servicios, marque con una X. Si el recuadro
correspondiente se mantiene en blanco, se considerara que no se ha contratado el
correspondiente servicio).

Conservacion

Custodia externa

Descripcion

Difusion

Limpieza

Mantenimiento

Reproduccion

Restauracion

Seguridad del edificio y vigilancia

OXOO0OO000OK

Personal auxiliar
Otros [0 (especificar) oo e



ESTADISTICA DE ARCHIVOS DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Cuestionario

G. DATOS ECONOMICOS DE LA INSTITUCION EN EL ANO
OBJETO DE ESTUDIO

EXPLICACION SOBRE LA CUMPLIMENTACION DE_ESTE APARTADO

Ingresos

Subvenciones publicas: Cantidades sin contraprestacion concedidas a la institucion para su aplicacion
en el periodo de referencia, independientemente de que hayan sido o no percibidas en dicho periodo.
No comprende las cantidades recibidas de su Administracion gestora.

Gastos

Personal: Conjunto de retribuciones anuales devengadas por el personal al servicio del archivo,
comprendiendo los sueldos brutos y las cuotas pagadas a la Seguridad Social. No se incluiran en este
apartado los servicios contratados.

Gastos corrientes en bienes y servicios: Gastos en suministros, consumos de energia, conservacion y
reparaciones ordinarias de los bienes inmuebles, material no inventariable, comunicaciones, impuestos y
tributos, arrendamientos de inmuebles, estudios y trabajos técnicos...

Adgquisicion de fondos: Desembolsos efectuados para la adquisicion de documentos que se incorporan
al archivo.

Otros gastos de inversion: Adquisicion de terrenos, bienes inmuebles, bienes muebles inventariables y
otros gastos de inversion en bienes inmateriales destinados al funcionamiento de los servicios.

G.1. FINANCIACION/INGRESOS

G.1.1. ¢Se financia el archivo con cargo a presupuestos de su Administracion
gestora?

Si No []

G.1.2. Ingresos generados por el propio Archivo

Por otras ventas (tienda, derechos de reproduccion, cesion de
espacios) I N A

Por cobro de tasas y precios publicos ||| | €96005 | | | |

Otros ingresos Y Y I ) Y A

G.1.3. ¢Harecibo el archivo en el ano de referencia aportaciones por:

subvenciones publicas procedentes

de otros organismos: [ (Total:) ||| [€0j00| | | |
a) Union Europea ] Y T ) Y I
b) Administracion General del Estado |:| Y I O I
c) Administracion Autonémica [] T O N I
d) Administracion Local [] (Y T Y O
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e) Otras

Aportaciones privadas
(patrocinio, donaciones, etc. [_]

G.1.4. Total de ingresos (G.1.2. + G.1.3.)

|_€960,05 |

G.2. GASTOS TOTALES
Personal
Gastos corrientes en bienes y servicios
Inversiones (Total):
a) Adagquisicion de fondos
b) Inversién en obras en el inmueble

OOOoUdx

c) Otros gastos de inversion

€396.680.28

€0.00

£396.680,28

Total de gastos
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H. FONDOS

H.1. CARACTER Y VOLUMEN DE FONDOS (a 37 de diciembre del afio analizado).
Si no se conoce el dato exacto, indicar una estimacion aproximada.

H.1.1. Tipologia del archivo en funcién de la singularidad o multiplicidad de fondos
custodiados:

Archivo singular

(responsable solo de la documentacion producida o recibida por la

persona juridica u organismo del que depende y, en su caso,

de su predecesor o predecesores historicos) ,:|
Archivo multiple

(responsable de la documentacion producida o recibida por distintas

personas juridicas u organismos)

H.1.2. Ambito cronologico (elija una de las dos opciones):

(Enanos)De | [ 1.235| |A|__[2.014| |

(Ensiglos)DelS.__ | | | | JAIS. || | | | |

H.1.3. Volumen total de los fondos documentales custodiados (en Metros lineales)

]| #24090 | | |

Numero de unidades de instalacion normalizadas (cajas de archivo o legajos)

N N 22 I

Numero de documentos en soportes y formatos no convencionales:

Pergaminos || | | 46 | | [ |
Cartogréficos || | | | | | |

Figurativos || | | 4p1 | | | |

Imégenes fotograficas ||| | 1429 | | | |
Documentos audiovisuales |__ ||| | ||| |
Sellos || || 4 | | | |

owos|_ | | | | | | | |

H.1.4. Tipologia de soportes:

Marque los tipos de soporte presentes en el archivo:

Papel

Pergamino

Placas de cristal

Acetatos de celulosa

Nitratos de celulosa

Poliéster

Microformas

Discos de pizarra

Discos de vinilo

Discos magnéticos

Cintas magnéticas, bobinas abiertas
Cintas de audio en casetes

Cintas de video en casetes

Discos opticos

Discos duros

CD

DVD

Otros (ESPECITICAT) .ottt

MNEXOXKHOOOKNOOOOX X
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H.2. INGRESOS, SALIDAS Y CRECIMIENTO DE FONDOS DURANTE EL ANO OBJETO DE
ESTUDIO

H.2.1.INGRESOS

Numero de ingresos (transferencias y/o ingresos extraordinarios) por tipo de ingreso:

Por transferencia [ [13] |
Por donacién
Por adquisicion

En deposito 2] |
Por otros conceptos 5] |
Total n° de ingresos l__120]__|

Volumen de documentos ingresados por tipo de ingreso (en metros lineales):

Por transferencia [ ] [88J02| | |
Por donacién (N I O N O
Por adquisicion N O N
En deposito | |16]90| | |
Por otros conceptos 12410 | |
Total de m/l ingresados || [129,02] | |

Volumen de documentos ingresados por tipo de documento:

Tipo N° de Unidades Metros lineales
Cajas normalizadas 383 88,02
Libros
Legajos

Planos, fotografias, soportes
opticos y magnéticos

Otros 173 16,90

H.2.2. SALIDAS DEFINITIVAS (por transferencia, eliminacion, etc.)

Numero de salidas definitivas por tipo de salida

Por transferencia I
Por eliminacion 7] |
Por otros conceptos

Total n° de salidas 181

Volumen de salidas definitivas por tipo de salida (en metros lineales)
Cumplimentar con nimeros negativos:

Por transferencia || |40/85| | |
Por eliminacion | [38]75] | |
Por otros conceptos Y Y T N

Total de m/l de salidas 179160 | | |
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Volumen de salidas definitivas por tipo de documento:

Tipo N° de Unidades Metros lineales
Cajas normalizadas 124 12,40
Libros
Legajos 259 26,35
Planos, fotografias, soportes
opticos y magnéticos
Otros 340 40,85

H.2.3. CRECIMIENTO

Crecimiento total anual (en metros lineales) |

( Diferencia entre el volumen de los ingresos anuales y el volumen de las salidas definitivas)
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H.3. CUADRO DE CLASIFICACION DE FONDOS (Puede utilizarse todo el espacio que sea
necesario)

FONDO MUNICIPAL ([1235]-2014)

1.0.0.0 Organos de Gobierno ([1235]-2014)

1.1.0.0 Autoridades Supra-municipales ([1235]-1988)
1.2.0.0 Alcalde (1617-2014)

1.3.0.0 Ayuntamiento Pleno (1551-2012)

1.4.0.0 Comision Municipal Permanente (1924-1985)
1.5.0.0 Comisiones informativas y especiales (1961-1989)
1.6.0.0 Comisién de Gobierno (1985-2003)

1.7.0.0 Concejalias (1981-2008)

1.8.0.0 Junta de Gobierno Local (2003-2004)

1.9.0.0 Delegaciones Municipales de Distrito (1998-1999)
1.10.0.0 Juntas Municipales de Distrito -

2.0.0.0 Administracion General y Servicios (1391-2013)
2.1.0.0 Secretaria General (1549-2013)

2.2.0.0 Personal: Ayto. y Organismos Autonomos (1455-2010)
2.3.0.0 Servicios juridicos (1951-2001)

2.4.0.0 Sanidad, salud, servicios sociales y asistenciales (1391-2008)
2.5.0.0 Obras y Urbanismo (1536-2010)

2.6.0.0 Patrimonio (1475-2008)

2.7.0.0 Educacion (1680-1999)

2.8.0.0 Cultura (1570-2013)

2.9.0.0 Deportes (1962-1987)

2.10.0.0 Servicios (1530-2008)

2.11.0.0 Servicios agropecuarios (1697-1982)

2.12.0.0 Accion vecinal. Participacion ciudadana (1980-1981)
2.13.0.0 Departamento de informatica -

2.14.0.0 Instituto de la Comunicacion de Alcala (2002-2003)

3.0.0.0 Hacienda (1435-2010)

3.1.0.0 Juntas Econémicas Municipales -

3.2.0.0 Contadurias (1440-1936)

3.3.0.0 Intervencién: Ayto. y Organismos autonomos (1435-2010)
3.4.0.0 Rentas y exacciones (1460-2010)

3.5.0.0 Tesoreria (1950-2004)

FONDOS NO MUNICIPALES (1469-2011)

5.0.0.0 Eclesiastico (1485-1945)

6.0.0.0 Escribanias - protocolos (1469-1987)

7.0.0.0 Juzgado (1678-1954)

8.0.0.0 Universidad, colegios mayores y menores (1499-[1939])
9.0.0.0 Carcel (1672-1953)

10.0.0.0 Comision Local de Patrimonio (1970-1997)
11 000 CAmara aoraria de Alealia de Henarec (1947-1994/)
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. OBSERVACIONES

Por favor, indiquese el numero y titulo de la seccion o secciones del cuestionario sobre la que se desea realizar alguna
observacion.

D.1. Servicios a usuarios
D.1.1. Numero total de usuarios

El Archivo Municipal de Alcala de Henares utiliza una aplicacion informatica que contabiliza los servicios realizados o
"consultas", y los divide en servicios externos e internos. La aplicacién no contempla el nimero de usuarios. Por tanto
sabemos con exactitud el numero de servicios realizados, pero no podemos decir el nUmero de usuarios. Este es el
motivo por el que esta seccion la dejamos en blanco.

D.2.4. Numero de unidades de instalacién consultadas en las salas de consulta o de atencion al publico del Archivo:

La aplicacién informatica que utilizamos en el Archivo Municipal solo nos da la cantidad de documentos consultados,
pero no contempla el soporte de los documentos. Damos la cifra total.

D.2.5. Numero de "visitas" a las paginas web del archivo:

No tenemos capacidad para saber el nimero de personas que visitan la pagina web. Los datos del archivo estan
incluidos en la pagina web del Ayuntamiento de Alcala.

D.3. CERTIFICACIONES Y REPRODUCCIONES.

La aplicacién informatica nos da solamente el nimero de reproducciones, pero no especifica si son certificadas o
reproducciones sin mas.

G.2.Solamente se consignan los gastos habidos en materia de personal por cuanto los restantes son tramitados por la
Concejalia de Cultura y no diferencia entre los de Archivo y los de otras organizaciones de ella dependientes. Por
ejemplo, los de mantenimiento del edificio son comunes para Archivo y Biblioteca.




