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‘ 1. ADSCRIPCION Y PERSONAL DEL ARCHIVO

Direccion de Servicio de Archivo y Bibliotecas
Archivo Municipal

1.1. Adscripcion

* Nombre:Archivo Municipal de Alcala de Henares.
« Adscripcién del ArchivoArea de Gobierno de Promocion a la Cultura, Eddoay
Deportes; Concejalia de Cultura; Direccion de Se&wde Archivo y Bibliotecas.
» Direccion:
- Domicilio: Plaza de San Julian, n° 1 - 28801
- Localidad: Alcala de Henares
- Provincia: Madrid
» Teléfonos y fax:
- Tel.: 918 770 884 — Ext.: 6702 y 6708
- Tel.: 918 883 300
- Fax.: 918 833 942
» Correo electrénico semuarbi@ayto-alcaladehenares.es
archivomunicipal@ayto-alcaladehenares.es

1.2.Personal

Director del Servicio de Archivo y Bibliotecas
- NOGALES HERRERA, José Maria. Funcionario
Técnico ayudante de Archivo y Biblioteca. Jefe dec&on
- PARDO CANO, Emilio. Funcionario. Turno de mafiana
Técnicos auxiliares de Archivo y Biblioteca
- CABRERA SILVA, M2 Angeles. Funcionaria. Turno defiaaa
- CALVO SOTILLOS, Angel Luis. Funcionario. Turno dardle
Personal subalterno
- BOLANOS DEL AMO, Alicia. C.F.D. Turno de mafiana
- DORADO FRIAS, Maria Lucia. Funcionaria interina.rfia de mafana.
- HERNANDEZ GONZALEZ, Julio. Funcionario.
- TEJEDOR VERGE, Alejandro. Funcionario. Turno de era Causa baja por
jubilacion el dia 6 de junio de 2012.
- TORRES GOMEZ, Juan Manuel. Funcionario.
- VICENTE HERNANDEZ, Maria Teresa. Causa alta el@l@e julio de 2012.

‘ 2. INSTALACIONES, METROS LINEALES DE CAPACIDAD Y OC UPACION

2.1. Instalaciones

a) Central del Servicio Municipal de Archivos y Bibliatecas El Archivo utiliza las
siguientes instalaciones del edificio:

« Antedespacho de direcciden la primera planta. Tiene 20,36 m
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« Despacho de direcciéren la primera planta. Tiene 18,183 m

 Sala de juntasen la primera planta. Tiene 16 m

« Despacho del técnicen la primera planta. Tiene 24,02 aproximadamente.

 Sala de lecturaen planta baja. Tiene 194,96 m

» Depésitos en planta s6tano. En el afio 2011 se han utilizwco depdésitos. El
Deposito N° 5 (Compartido), se utiliza por el AkahiMunicipal y el Centro de
Documentacion.

Direccion de Servicio de Archivo y Bibliotecas
Archivo Municipal

b) Archivos de oficina: hay varios depdsitos en la Casa Consistorial p&mrganismos
descentralizados, custodiados por las propiashaogestoras.

2.2. Metros lineales de capacidad del Archivo Munipal

DESGLOSE DE LOS DEPOSITOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL
Depdsitos M? M/L
Depdsito 1 (Division Histoérica) 48,60°m 363,00 mjl
Deposito 2 (Division Administrativa) 237,55 1.599,94 m/
Depésito 3 (Protocolos ) 32,25m 217,94 ml
Deposito 4 (Protocolos I1) 15,85°M 227,60 mi|
Depdésito 5 (Compartido) 377,20m 1.635,26 m
Total: 711,45nf| 4.043,74 m

En el afio 2012 se han utilizado unas estanteriaadds en la antesala del Depdsito histérico,
lo que supone un incremento en la capacidad tetaAithivo del6,40 m/l Este incremento
se ha sumado a los metros lineales del Depdésito 1.

2.3. Ocupacion de los depdsitos del Archivo Municgh en el afio 2012

DESGLOSE DE LOS DEPOSITOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL
Depositos L L
P ocupados libres

Depdsito 1
(Division Histérica) 357.60m/ 5,40 m/l
Depdsito 2
(Division Administrativa) 1.584,24 m/} 15,70 m/
Deposito 3 188,94m/| 29,00 m/
(Protocolos 1)
Deposito 4 227,60 mll 0,00 mil
(Protocolos 1)
Deposito 5
(Compartido) 1.628,44 m/ 6,82 m/l

Total: 3.986,82m/ 56,92 m/l|
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SITUACION DEL FONDO DOCUMENTAL DEL
ARCHIVO MUNICIPAL A 1 DE ENERO DE 2013

2% 10%

@ Espacio libre
B Protocolos

O Inventariada
34% O Sin inventariar

54%

3. FONDO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO

3.1. Altas

3.1.1 Ingresos por compra:
En el afio 2012 no se realizan ingresos por esiteeptm

3.1.2 Ingresos por depadsito:

Cada afo se remiten al Archivo Municipal protocalosariales del distrito notarial
de Alcalad de Henares, segun convenio vigente.

(o] (o]
N°| Fecha Notarios-Ciudad Fechas N° de N° de Total | m/l.
Protocolos| Protestos
1 113/02/2012 Ignacio Saenz Santa Maria Vierna 1986 15 15/1.71
(San Fernando de Henares)
4J. M2 Vieitez Lorenzo-Angel Sanz Iglesjad 985

2 [123/02/2017 (Torrején de Ardoz) 1986 23 28 51/5,09

Total: 38 28| 66]6,80]

3.1.3 Ingresos extraordinarios:
Son los ingresos que recibe el Archivo Municipalrglacion de entrega. Durante el

afo 2012 se ha ido vaciando en el Ayuntamientanejuo depdsito de la Seccion
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Técnica de Obras con la intencién de, una vez aadejdestruir los proyectos de
obra duplicados.

N°| Fecha Unidad Administrativa | Fechas extremag Codigo| N° cajas| N° libros | m/l.
1 ]106/02/2012 Secretaria General 1945-2001 2.1/1.3 1 0,10
2 [123/02/2012 Obras Municipales 1964-2007 2.5.2.1 36 14,60
3 [02/03/20172 S. T. 0. (4226-4423) 1997-1998 2585 197 14,50
4 (22/06/20172 S.T. 0. (4000-4182) 1995-1997 2.5.35 182 14,50
5 [12/09/2012 Esther Garcia Romero Nieyva 2004-2011 1.7.1.0 28 3,19
6 ||31/10/2012 S.T. O. (4424-4663) 1998-1999 2.5.3.5 239 14,50
7 1128/11/2012 S.T. O. (4664-4848) 1999 2.5.35. 184 14,50
Total: 867 0]75,89

3.1.4 Ingresos ordinarios:
Son los ingresos recibidos de una manera normalizaah la relaciéon de entrega
correspondiente.

N°| Fecha |Unidad Administrativa | Cédigo | Fechas extremay N.O N.O .NO m/l.
Hojas| Cajas| Libros
1 (27/01/2012 Tesoreria 3.5.2.% 2003 3 60 7,80
2 [06/02/2012 Patrimonio-Seguros 2.6.2.31 1996-2005 3 66 7,21
3 |15/02/2012 Plus-Valia 3.4.3.9 2008 2 41 5,67
4 | 15/03/2012 PBM Cardenal Cisneros2.8.3.0 1997-2011 1 6 0,63
5 [22/06/2012 Gestidén Tributaria 3.4.6.3 1999-2008 54 81 911
6 [22/06/2012 Gestion Tributaria 3.4.6.8 2007-2008 22 19 2,17
7 (27/06/2012 Estadistica 2.1.4.1 2008 1107 6,53
8 [09/07/2012 Personal 2.2.1.1 2000-2010 8139 15,62
9 (22/08/2012 Alcaldia 1.2.1.0 2007-2011 4 61 6,73
10(/22/08/2012 Alcaldia 1.2.1.0 2003-2007 1 3 0,30
11]/22/08/2012 Alcaldia 1.2.1.0 1999-2003 1 1 0,10
12(12/09/2012 Estadistica 2.1.4.1 2009 1113 7,23
13| 17/09/2012 BPM Cardenal Cisneros2.8.3.0 1970-2012 3 26 12| 3,40
14{29/10/2012 Junta de Gobierno Locall.6.0.2 1980-2004 3 74| 2,55
Total: | 107| 723 86|75,05
El volumen total de documentacion transferida allivo en el afio 2012 ha supuesto un
incrementade 157,74 mll.
3.2. Bajas

3.2.1 Bajas por Expurgo
Durante el afio 2012 se ha realizado expurgo esidagentes series documentales:
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. Expedientes de inspeccion del Servicio de Inspeccide Rentas (3.4.6.3)
Se han tratado 374 cajas y se ha generado uniespacil,14 m/l.
aproximadamente. Las fechas extremas de esta dotacite va de 1962 a
1997.

3.2.2 Bajas por Transferencia
No ha habido bajas en el fondo documental poraesteepto.

3.2.3 Bajas extraordinarias
En el afio 2012 no ha habido ninguna baja por esteepto.

3.2.4 Bajas por eliminacion de duplicados y fobpias:
- Documentacion inventariada:
Se han eliminando los duplicados existentes en daglientes series

documentales:
(0]
N° | Clasificacion Serie Afio Nede |
cajas
1] 33.1.13a 3.3.2.52Aa2”0dam'e”tos deingresoy de| )94, 1934 52 5,2mll.
Total: 52 5,2 mil.
— Documentacioén sin inventariar:
(o]
Ne° Clasificacion Serie ANo N° de m/l.
proyectos
Expedientes de obras mayores,
menores, planeamiento, etc., i
1 2.5.0.0 del Archivo de Obras. 1997-1999 546 58 mll.
(Proyectos técnicos).
Total: 546 58 ml/l.

El total de metros lineales liberados por expurgeliminacion de duplicados en el afio

2012 ha sido d&04,34 m/I.El crecimiento anual del Archivo Municipal en @0a2012 es de

53,

40 m/l.

3.2.5 Documentacion que falta en el Archivo Muipal a 31 de diciembre de 2012

Signatura | Documento ARo Observaciones

Sin signatura | Caja del libro de bautismo de ladepia de Material de exposicion

Santa Maria.
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3.3. Nivel de descripcion del fondo documental dérchivo Municipal

Direccion de Servicio de Archivo y Bibliotecas
Archivo Municipal

3.3.1 Fondo Municipal (no esta incluido el fondwotarial) (Anexo 3)

3.3.1.1 Documentacion en soporte papel
Durante el afio 2012 la documentaciéon inventari@dhasincrementado en
6,20 m/l La documentacion sin inventariar se ha incrententen 43,71
m/l. El espacio libre ha disminuido 8,41 m/I.

* Documentacion inventariada del fondo municipaB94,00 m/I

» Documentacion sin inventariar: 2.176,28 m/l

» Espacio libre: + 56,82

e Total: 3.627,20 m/I

e Fondo notarial: + 416,54
4.043,74 m/l

La documentacion inventariada abarca de la signateg. 1 a Leg. 10.975
y de la signatura Leg. 11.000 a 11.771. En total Eb746 cajas, que

contienen 72.000 expedientes aproximadament®urante el afio 2012 se
han inventariado los expedientes contenido82nuevas cajas

3.3.1.2 Aplicacion informatica del Archivo
Durante el afio 2012 se ha continuado con el voldadegistros a la base
de datos del Archivo. Se ha realizado tanto desidripretrospectiva como
primera descripcion. El afio pasado han aumentadeetpstros e2.337 A
31 de diciembre existeA7.026 registros informéticos que se dividen,
segun las secciones, en:

- 1.0.0.0 Organos de Gobierno: 5.044 registros

- 2.0.0.0 Administracion general y servicios: 38.3éqistros

- 3.0.0.0 Hacienda: 2.677 registros

- 5.0.0.0 Eclesiastico: 164 registros

- 6.0.0.0 Escribanias-protocolos: 159 regystr

- 7.0.0.0 Juzgado: 339 registros

- 8.0.0.0 Universidad: 136 registros

- 10.0.0.0 Comision Local de Patrimonio: édistros

- 11.0.0.0 Camara Agraria de Alcala: dgiegs

- 12.0.0.0 Materiales especiales: + 69 regstro
Total: 47.026 registros

Toda la documentacion desde [1235] hasta 1700desi&ita en la base de datos. Para el afio
2013 la pretension es terminar el siglo XVIII y XIX
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_ _ Archivo Municipal
3.3.1.3 Materiales especiales

Esta documentacién esta inventariada. La situadgpsta documentacion
es la siguiente:

Formato Documentacion Fecha N° de documentos M/L
Microfilm 35 mm. | Fondo municipal 1235-1950 3.84H0s 24,24 m/|
Microfilm 16 mm. | G. de Madrid-BOE 1711-1983 726 rollos aprox. 2,34 m/
Microfichas BOE 1984-1991 3.750 fichas aprox. 00314
Microfichas Registro Mercantil 1990 222 fichas
Microfichas El Pais 1976-1994 9.608 fichas aprox. ,111m/|
Microfichas BOCM 1983-2003 9.218 fichas aprox. 0n9%
Fotografias Coleccién [19107]-2007 45 cajas (14portajes) 500

. — ,00 m/I
Negativos Coleccion 806 fotogramas
Laminas Coleccion 49 albumes (248 lam.) 16 m/l
Postales Coleccién 16 albumes (173 postales) '
TOTAL: | 35,61 m/l

3.3.2 Fondo notarial

A 31 de diciembre, hay depositados en el Archivonidipal 3.592 protocolos
notariales. Las poblaciones y fechas extremas de los praisog¢énerales que siguen
depositados en el Archivo Municipal son:

— Alcala de Henares: 1834-1985

— Coslada: 1978-1984

— Loeches: 1863-1884

— Pozuelo del Rey: 1912-1973

— San Fernando de Henares: 1973-1986
— Torrejon de Ardoz: 1968-1986

— Vicéalvaro: 1863-1925

4. INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

El Archivo Municipal dispone de los siguientes ingtentos de descripcion:

GUIAS:
= GUIA del Archivo Histérico Municipal de Alcala dedrares / direccion Ana Dupla del
Moral: - Madrid : Consejeria de Cultura y Deporteld Comunidad de Madrid, DL
1987
INVENTARIOS:
» Inventario general. En dos soportes: formato ficHeopia de seguridad) y en base de
datos. Fechas extremas: [1235] — 2009
» Inventario de Protocolos Notariales: base de datos
» Inventario topogréfico: formato fichero
» Inventario de la Biblioteca auxiliar: base de datos
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CATALOGOS:

ARCHIVO Municipal de Alcala de Henares. Catalogola@elocumentacion Medieval
del Archivo Municipal de Alcala de Henares (sigl&I-XIV) / Antonio Castillo
GOmez, Carlos Saez Sanchez. — Alcald de Henarekcioik de Antonio Castillo y
Carlos Saez, 1992

INDICES:

CASADO ARBONIES, Francisco Javier. indice de loschmentos del Archivo
Municipal de Alcala de Henares, Seccion Histéreahre Universidad y Colegios /
Francisco Javier Casado Arboniés. — Alcala de Henar Servicio Municipal de
Archivos y Bibliotecas, DL 1990

EDICION DE FUENTES:

ALCALA DE HENARES [Ordenanzas y fueros, 1509]. Qndazas y fuero de la villa
de Alcala de Henares. — Madrid: Consejeria de Hudicay Cultura; Alcala de
Henares: Centro Internacional de Estudios Histéri€isneros: Ayuntamiento, DL.
1999. Reproduccion facsimil del original conservado el Archivo Municipal de
Alcala de Henares.

ARCHIVO MUNICIPAL DE ALCALA DE HENARES. Archivo Murcipal: Imagen
gréfica. — Alcala de Henares: Fundacion ColegioRisl, DL. 1988

ESPANA. Rey (1665-1700: Carlos Il). Concesion delle de Ciudad a Alcala de
Henares por S. M. el Rey Carlos Il: edicion conmeatiga de su tercer centenario
(1687-1987)/ [preparada por el Servicio de Archiydbliotecas del Ayuntamiento de
Alcaléa de Henares]. — Alcala de Henares : Ayuntaioiel 987

El FONDO medieval del Archivo Municipal de Alcalae dHenares / Carlos Saez,
Antonio Castillo, - Alcald de Henares : UniversigdBd. 1992

FUENTES documentales de Medio Ambiente en ArchivMdanicipales de la
Comunidad de Madrid. — Madrid: Comunidad consejgeidMedio Ambiente, 1999
JORNADAS sobre fuentes locales y regionales pardditioria de América: los
archivos de Alcala de Henares y Guadalajara (189.18Icala de Henares). Fuentes
locales y regionales para la Historia de Amérioa: Archivos de Alcala de Henares y
Guadalajara [Actas de las | Jornadas...]/ Javiesa@@ Arboniés [et al.]. — Alcala de
Henares: Servicio Municipal de Archivos y Bibliodsg imp. 1989

SAEZ, Carlos. Los pergaminos del Archivo Municip@ Alcald de Henares / Carlos
Saez. — Alcala de Henares: Universidad, DL. 1990

TEXTOS para la Historia del Espafiol Ill. Archivo Waipal de Alcald de Henares
Division Historica/ edicion, introduccion e indicEbrentino Paredes Garcia. — Alcala
de Henares: Universidad, DL. 2005

TORRENS ALVAREZ, Maria Jesus. Edicion y estudiglifstico del Fuero de Alcala
(Fuero Viejo) / Maria Jesus Torrens Alvarez. — Mode Henares: Fundacion Colegio
del Rey, DL. 2002

ALCALA: una ciudad en la historia: [exposicion]: &eAcademia de Bellas Artes de
San Fernando, 18 septiembre — 16 noviembre / [@gamireccion General de
Patrimonio Histérico]. — Madrid: Comunidad. Dire@gci General de Patrimonio
Historico, [2008].

El Fuero Nuevo de Alcala de Henares (Edicion). RogPérez-Bustamante, en
Cuadernos de Historia del Derecho. N° 2 1995. HEditGomplutense.
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» FUERO Nuevo de Alcala: Estudios y Edicion / [Cooatlores José Luis Valle Martin

y Francisco Viana Gil]. — Alcala de Henares : lngtiion de Estudios Complutenses,
DL 2011

5. BIBLIOTECA AUXILIAR DEL ARCHIVO |

Se encuentra en la sala de lectura, al accesadesimrios. Durante el afio 2012 la coleccion
se ha incrementado en 31 titulos, sumando un det&l46 titulos (1.127 volumenes). Ocupa
100,20 m/l. Estos fondos son catalogados por ldidBé#za Publica Municipal Cardenal
Cisneros.

6. SERVICIOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL |

6.1. Horario de atencion al publico en 2012

* De 1de eneroa 16 de junio:
- De lunes a viernes: de 8:35 a 21:40 h.
- Sébados: de 10:05 a 13:55 h.
* De 18 a 27 de junio: de lunes a viernes: de 82545 h.
e 28y 29dejunio: de 8:05 a 14:55 h.
* De 2 dejulio a 3 de septiembre: de lunes a vieohe8:05 a 15:25 h.
* A partir del 4 de septiembre:
- De lunes a viernes: de 8:05 a 21:55 h.
- Sébados: de 09:05 a 13:55 h.

6.2 Acceso al archivo municipal

Investigadores:

Para consultar el fondo municipal, se solicitadeeditacion de una carta de presentacion
dirigida al Director del Servicio de Archivo y Bibtecas, cuando se trata de estudiantes
universitarios. El archivo Municipal expide su peofparjeta de investigador. Las cartas de
presentacion de personas que pretendan obtenetarjeea de investigador o un pase
personal han de ser individuales, concretas eruéosg refiere a las personas a quienes
presentan; una carta para cada persona e indidasddatos personales, asi como la
descripcion concreta, del trabajo a realizar, ycensideracion académica (tesis, tesina,
etc.)

Por otra parte, también se atiende a todo invekiiggue presente su DNI, tal como esta
establecido en el Real Decreto 1266/2006, de &dembre, por el que se deroga el Real
Decreto 1969/1999, de 23 de diciembre, por el queegula la expedicion de la tarjeta
nacional de investigador para la consulta en lobiass de titularidad estatal y en los
adheridos al sistema archivistico espafiol, enléive a los archivos de titularidad estatal
dependientes del Ministerio de Cultura. (B.0O.E1242006)

En tanto no se disponga de reglamento aprobado glafechivo Municipal, esta a
disposicion de los investigadores, usuarios demojstoda la documentacion de mas de
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cincuenta afos de antigiedad. En el caso de losdexges se atendera a la fecha del

altimo documento.

Quienes, como usuarios, deseen la consulta de @mtaoldn mas reciente, habran de
solicitarlo, acreditando su interés. Esa solicéeda informada por el Director del Area de
Cultura, Archivo y Biblioteca, u otro en quien dgle.

Se hace salvedad de todo lo indicado en la 1e¥98&/, de 25 de junio, del Patrimonio
Historico Espariol, y de aquellos documentos questado de conservacion asi lo requiera.
Los investigadores que deseen consultar documéntaciterior a 1700 que se encuentre
microfilmada, la consultaran mediante este sopdfigando no estén disponibles los
lectores por estar ocupados o por encontrarsepesitos, se facilitara el original. La
documentacion notarial es accesible después delicuep afios.

Si un investigador encontrara ilegible el microfilm pondr4 en conocimiento de los
técnicos para que autoricen la consulta direct enginal.

Las mismas normas se aplicaran al servicio de gegfi@, por lo que el investigador
facilitara la signatura del microfilm. Para el m@nde la documentacién, es obligatorio
utilizar guantes desechables.

Ciudadanos en general:

El acceso a la documentacion administrativa esigrtaba todos los ciudadanos que lo
soliciten. En caso de ser documentacion restringldheran presentar la documentacion
acreditativa que asegure su vinculacion con lacidetirealizada. Se reserva el acceso a
aguella documentacion que por sus condiciones deeceacion asi lo requiera o estar
dentro de los casos previstos en la ley. (Art. 1@ la Constitucién Espafiola y Art. 57 de
la Ley de Patrimonio Histérico Espafiol.)

Ayuntamiento:

Las peticiones de documentacion procedentes dendepeias municipales se tramitaran
mediante escrito razonado firmado por el jefe defildna correspondiente, y tramitado a
través del correo ordinario interno del Ayuntameerixiste en la Intranet municipal dos
formularios, uno para consulta-préstamo de documsepttro para la entrega de fondos.
En el escrito se hara constar si se precisa de geprografica. Cuando la informacion
requerida tenga caracter de urgente se podra &mamid fax, pero haciendo constar esa
circunstancia.

6.3. Servicios que presta

Sala de consulta y lectura:

Para usuarios cientificos y no cientificos. Siramlbién de sala de lectura a la Biblioteca
Cardenal Cisneros y Hemeroteca Municipal para smslds antiguos. Cuenta con
biblioteca auxiliar. Tiene en total 29 plazas, dg tuales 24 son de lectura y 5 para los
lectores de microformas.

Servicio de reprografia:

Compuesto por fotocopiadora, dos lectores reprodesty reproduccion fotografica. El
personal del Archivo atiende, ademas de los pragsosirios del Archivo, las necesidades
internas de todo el Servicio Municipal de ArchivBiplioteca.
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Servicio de microfilm:

Toda la documentacion historica, hasta el afio 19Q0@arte de la documentacion hasta
1950 aproximadamente, estd microfilmada. Para stwrke el Archivo dispone de dos
lectores-reproductores de microformas, dos lect@esmicroformas, y un lector de
microfichas.

Servicio de informacion, orientacion y asesoramient

Sobre el fondo documental y servicios que presta@livo, a investigadores, ciudadanos
y al propio Ayuntamiento, ya sea personalmentetgiéfono, por escrito, etc.

Servicio de informacion a través de la Web munidipa

En la pagina Web del Ayuntamiento se encuentranmgcion sobre la direccion, horario,
servicios que presta y estadisticas del Archiveosdatos se actualizan anualmente. Esta
informacion se localiza en el desplegable Areasatieas. Dentro de Areas tematicas, en
Area de Cultura, y dentro de Area de Cultura eapattado Archivo Municipal.

Préstamo de la documentacion:

Para la gestion administrativa de las oficinas mipales, para resoluciones judiciales y

para exposiciones organizadas por el propio Ayuietaim o en colaboracion con otras
instituciones. El Archivo Municipal ejerce las fumees de archivo central, intermedio e
historico. No existe préstamo personal.
» Extension cultural:
Visitas guiadas, exposiciones, conferencias, etc.

En el anexo n° 3 punto 4 de esta memoria se pusdeultar los datos estadisticos de los
servicios prestados durante el afio 2012.

6.4 Recaudacion de tasas por reprografia

La ordenanza fiscal n°® 8 reguladora de la tasa eqgedicion de documentos
administrativos, en su Titulo VII Tarifas, estaldéos precios publicos para el afio 2012.
El dinero recaudado por este concepto se ingresauaknente en una cuenta corriente
gue el Ayuntamiento tiene en Barclays Balk.el afio 2012 se ha recaudado un total
de 1.529,74 €Anexo 5)

6.5 Extension cultural

6.5.1 Visitas guiadas

Se realizaron 14 visitas guiadas, de una duracppoxanada de dos horas.

Participaron en esta actividad 314 personas.

N° DE
(0]
N°| FECHA ENTIDAD PARTICIPANTES OBSERVACIONES
1 | 07/02/2012Servicio de Mayores 25 aprox. Coordlnadqra Servicio Mayorgs
Ayto. Alcala
2 | 07/02/2012Servicio de Mayores 25 aprox. Ayto. de Alcala
3 | 08/02/2012Servicio de Mayores 25 aprox. Ayto. de Alcala
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N° DE
(0}
N°| FECHA ENTIDAD PARTICIPANTES OBSERVACIONES
4 | 08/02/2012 Servicio de Mayores 25 aprox. Ayto. de Alcala
20/02/2O12'LAJ\lr;';I/:;r)S'daoI de Haute- 12 alumnos Mulhouse (Francia)

6 | 00/03/2012 S"UPO Escolar Villar del 13 personas

Olmo
7 | 10/04120127Y10- de Alcala de 25 personas

Henares
8 | 11/04/2012" Y- de Alcala de 27 personas

Henares
9 12/04/2012Ayto. de Alcala de 27 personas

Henares
10{10/07/2012 Universidad de Alcala 25 alumnos
11]07/09/2012 i;{;"c(;‘; ‘i?cglgyores del 17 personas XXVIIl Semana del Mayor.
12|24/10/2012 SEMUARBI 42 personas Dia de las bibliotecas
13/09/11/2012 igﬁlljtils Municipal de 15 personas

4 Oficinas Municipales de Guias turisticos

14120/12/2012 Turismo 11 personas Ayto. de Alcala

6.5.2 Exposiciones:

Durante el afio 2012 el Archivo Municipal particid cuatro exposiciones:

CARNAVAL.: exposicion organizada por el Servicio Mcipal de Archivo
y Bibliotecas de 20/02/2012 a 03/03/2012

DIA DE LOS ARCHIVOS: exposicion organizada por elerdcio
Municipal de Archivo y Bibliotecas, en conmemoracidel Dia
Internacional de los Archivos, que se celebra @t $unio. Se seleccionaron
21 documentos relacionados con la actividad dediprArchivo Municipal.
Su duracion fue de 4 a 9 de junio.

EXPOSICION SOBRE GANZO MEDIAVILLA: exposicion orga@ada por
el Servicio Municipal de Archivo y Bibliotecas, cdocumentacion sobre el
ajedrecista alcalaino Julio Ganzo Mediavilla, dael®L de marzo.
PARADOR DE ALCALA: exposicion organizada por el pio Parador
Nacional, en sus instalaciones, durante el cuanestre del afo.

6.5.3. Exposicion permanente:

El Archivo Municipal y la Hemeroteca montan una@sipion permanente en la
Central del Servicio Municipal de Archivo y Bibleatas. El Archivo participa
en esta exposicion con una muestra de 53 piezdiselsa indole.
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Todos los depositos del Archivo estan dotados desutds anti-humedad y de
deshumidificadores. Solamente el Depdsito N° 4t¢fendos 1) no tiene deshumidificador por
falta de espacio. La temperatura y la humedad demuon un aparato termo-higrometro.

Deposito n° 1: (Division Historica)

Media anual Maxima anual | Minima anual
Temperatura 19,90° 25,80° 15,10°
Humedad 41,92% 51,40% 32,20%

Depasito n° 2: (Division Administrativa)

Media anual Maxima anual | Minima anual
Temperatura 20,60° 25,30° 17,10°
Humedad 40,27% 49,30% 22,20%

Depasito n° 3: (Protocolos 1)

Media anual Maxima anual | Minima anual
Temperatura 20,88° 46,50° 16,80°
Humedad 40,89% 48,10% 23,10%

Deposito n° 4: (Protocolos 1)

Media anual Maxima anual | Minima anual
Temperatura 20,63° 23,70° 16,60°
Humedad 42,19% 47.,60% 37,00%

Depésito n° 5 (Compartido)

Media anual Maxima anual | Minima anual
Temperatura 20,29° 24,40° 14,80°
Humedad 40,37% 53,90% 25,40%

8. ACTIVIDADES DE COOPERACION Y COLABORACION DEL AR CHIVO

1. GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID
El Director del Servicio Municipal de Archivo y Bibtecas, José Maria Nogales,
pertenece al Grupo de Archiveros Municipales de idadurante el afio 2012 ha
participado en las reuniones convocadas por leeget del Grupo.
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COLABORACION CON OTRAS ADMINISTRACIONES
El Archivo Municipal ha colaborado, como ya se banentado anteriormente, con su
documentacion en la exposicion sobre el ParadoioNalc

9. TRABAJOS REALIZADOS DURANTE EL ANO 2012

» Tareas cotidianas realizadas en horario de mantarde;

Control diario de temperatura y humedad.

Cambios y traslados de mobiliario, montaje y dedajerde exposiciones.

Envios de mailing, correspondencia de la DirecdiéinArea, etc.

Sellado y numerado de documentacion administratBe:han sellado y numerado
1.428 expedientes, ubicadas en 235 cajas

Se quita todo el material que puede destruir cugdergr el papel, como son: grapas,
clips, post-it, etc....

Ordenacion y colocacion de las cajas utilizadassaa por los usuarios y por los
técnicos del Archivo.

Sustituciones por parte del personal subalternédd#livo Municipal en otras salas del
edificio.

Realizacion de fotocopias solicitadas por todo eivisio Municipal de Archivo y
Biblioteca.

Atencién a los usuarios del Archivo Municipal yrat#®n de peticiones documentales.
Control de préstamos documentales, tanto a lama$ienunicipales como al Archivero
notario del distrito notarial de Alcala de Henares.

Control de la recaudacion de fotocopias.

Blusquedas documentales.

Control estadistico de los servicios realizados.

Recepcidn, colocacion y cotejo de las remisiongeaidos.

Informes, memorias, etc.

* Expurgo y eliminacion en el fondo municipal:
En el afio 2012 se han llevado a cabo varios trabdg expurgo y eliminacion de
duplicados. Han afectado a diversas series docatesentComo se ha mencionado
anteriormente el total de espacio generado 49484 m/|

Los trabajos de valoracion, seleccion y eliminacd® documentacion referida a
expedientes de rentas y exacciones se inicio aficeR009. La serie tratada en el 2012
han sido loexpedientes de inspeccion de rentas (3.4.3.8f han tratado 374 cajas y
se ha generado un espacioddel4 m/l.aproximadamente. Las fechas extremas de esta
documentacién va de 1962 a 1997. Se han dejado destmo un 10% de la
documentacion. Se ha trabajado con un total déb2(4pedientes. Se han expurgado
18.528 y se han conservado como testigo de la 5826 expedientes.

El “Archivo de Obras’ es el nombre con el que conocemos vulgarmenaechivo de
oficina remitido por la Seccion Técnica de ObrasteEarchivo tiene como funcion el
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de servir de consulta a los técnicos de la sece®ndgcir, sirve de apoyo informativo a
la oficina productora. Contiene principalmente digdos de proyectos que se
encuentran en la Junta de Gobierno. Por cada poogechace una busqueda. Si se
encuentra el proyecto ya inventariado se cotemdestruye el que esté en peor estado.
La proporcion de duplicados es aproximadamente d&0%. En caso de no estar
inventariado, se describe y clasifica. Se han adtgjtanto los proyectos depositados
en el Archivo Municipal (hasta el n°® 3.999) y logidos del Ayuntamiento (a partir del
n° 4.000). Las fechas extremas de la documentdcidada va de 1995 a 1999. El
namero de proyectos eliminados es de 546. El esggrierado con este trabajo en el
afo 2012 es d&8 m/l.

— El trabajo de cotejo de duplicados de todas lassédemandamientos de ingreso y
de pagose inicio en el afio 2011. La mayor parte de losidamientos tienen un
duplicado que una vez cotejado con su originalestraye. En caso de no encontrar el
original se conserva la copia. Durante el afio 2@&2 ha trabajado con los
mandamientos de los afios 1982 a 1984. El espa@adares de5,20 mil
aproximadamente. Este trabajo continua en el afi8.20

» Descripcion documental:
En el afio 2012 los becarios del Centro InternatideaEstudios histéricos Cisneros no
realizaron sus practicas en el Archivo Municipabr Panto la descripcion de la serie
Expedientes de sesiones de pleno (1.3.0.6) quexteersdida hasta que podamos volver a
ella.

» Reclasificacion documental:
En el aflo 2012 se ha continuado con la reclasifinade la documentacion histérica y su
volcado a la base de datos. La expectativa essiadrabajo se termine en el afio 2013.

» Digitalizacion de la documentacion del siglo XVparte del siglo XVII:
En el afio 2012 se ha continuado con el proyectodigéalizacién iniciada con
anterioridad. Este afio se ha avanzado en la digitan con la documentacion del siglo
XVIy parte del siglo XVII. El trabajo se ha hecbon la empresa VINFRA. La empresa ha
entregado al Ayuntamiento de Alcala y al ArchivogReal de la Comunidad de Madrid
sendos discos duros con la documentacion digitidiza

* Volcado de imagenes digitalizadas a la base des dieioArchivo Municipal:
Se ha iniciado el volcado de las imagenes digddhs a la base de datos de la
documentacion medieval y de los libros de actgsel®.
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TEMAS DE INVESTIGACION EN EL ARCHIVO MUNICIPAL DURANTE_EL ANO 2012

TEMAS DE INVESTIGACION
Historia de Alcala de Henares. Filipenses. Veamid
Documentos escritos por particulares siglos XXMl
Datos agrarios de Alcala de Henares
La Guerra de la Independencia en Alcala de Henare
Demografia en Alcala de Henares. El siglo XVilAcala
Demografia en Alcald de Henares
Organizacion archivistica fondos municipales
Demografia, censos
Heraldica
10| Historia de Alcala de Henares
11| Fuentes de agua
12| Historia de Alcala
13| Historia de Alcala en el siglo XIX
14| José de Azpiroz y Manuel Laredo
15| El ferrocarril en Alcald de Henares
16| Guerra de sucesion en Alcala
17| Mudéjares y moriscos de Alcala de Henares
18| Colegio convento de Santo Tomas. Fotografias
19| Historia de la Guardia Civil en Alcala de Henares
20| Historia de Alcalad de Henares
21| Historia de Alcala de Henares
22| Guerra de Sucesion en Alcala
23| Parque histérico de Alcalad de Henares, Parque QiBlbn
24| Historia de Alcala en sus colegios
25| Genealogia familiar
26| Genealogia familiar
27| Documentos privados de los siglos XVI-XVII-XVIII
28| Arquitectura del siglo XVIII en Alcala de Henares
29| Cauces fluviales de Alcala de Henares
30| Cervantes. Cementerio Municipal
31| Alcala de Henares
32| Alcala de Henares: Varios
33| Historia local, agraria, obras publicas
34| Convento Trinidad Calzada de Alcala de Henares
35| Historia del movimiento obrero
36| Historia de Alcala de Henares
37| Historia de Alcalad de Henares
38| Aparicion de la electricidad en Alcala de Henares

Z
o
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DOCUMENTACION QUE NECESITA RESTAURACION A 31 DE DIEEMBRE DE 2012

SIGNATURA SIGNATURA SIGNATURA
Leg. 3/3 Leg. 9.000/16
Leg. 58/2 Leg. 9.000/21
Leg. 59/1 Leg. 9.000/22
Leg. 138/8 Leg. 9.000/29
Leg. 152/6 Leg. 9.000/32
Leg. 217/1 Leg. 9.000/37
Leg. 416/4 Leg. 9.000/38
Leg. 422/1 Leg. 9.000/41
Leg. 427/2 (cuaderno 2) Leg. 9.000/51
Leg. 430/5 Leg. 9.000/52
Leg. 431/3 Leg. 11.055/1
Leg. 556/1 Leg. 11.314/1
Leg. 658/3 Leg. 11.319/1
Leg. 689/1 al 12 Leg. 11.320/1
Leg. 690/1 Leg. 11.324/1
Leg. 691/5 Leg. 11.325/1 a7
Leg. 712/1 Leg. 11.327/1a 3
Leg. 745/1 Leg. 11.328/1 a 3
Leg. 764/16 Leg.11.329/1 a4
Leg. 903/1 (1829) Leg. 11.330/1
Leg. 935/1 Leg. 11.459/5
Leg. 988/2 Leg. 11.464/1
Leg. 1.099/1 Leg. 11.465/1
Leg. 1.106/10 Leg. 11.458/6
Leg. 1.110/6
Leg. 1.115/1
Leg. 1.475/11
Leg. 1.481/64
Leg. 1.506/12
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ANEXO 3 Archivo Municipal
1.- DATOS DEL ARCHIVO MUNICIPAL RESUMEN ESTADISTICO ANO 2012
Denominacion del Archivo Siglas Cadigo del Archivo
Archivo Municipal de Alcala de Henares A.M.AH. EXxB005. AM
Direccion del Archivo
: ., : Cadigo o ) -~
Direccion Localidad postal Provincia Teléfonos Fax Correo electronico
918.770.884

archivomunicipal@ayto-

Pza. de san Julian, n°1 Alcala de Henares 28801 ritllad |918.883.300 918.833.942
alcaladehenares.es

Ext. 6708 y 6702

Entidad de la que depende el Archivo Fecha de fundacion del Archivo

Excelentisimo Ayuntamiento de Alcala de Henares

desconocida
www.ayto-alcaladehenares.es

Nombre y apellidos del archivero Titulacion o cargo del archivero

Director de Servicio de Archivo y Bibliotecas

José-Maria Nogales Herrera : :
Licenciado/master

Otro personal del Archivo N° de personas | Cualificaciones

1 técnico ayudante de archivo, Jefe de Seccion Licenciatura. Diplomatura. Bachillam

2 técnicos auxiliares de archivo 8

Graduado escolar. Otros.
5 subalternos
Servicios anejos | Horario Acceso*

- De 01/01 a 16/06: L/V.: 8:35 a 21:40 h.; S.: deDBG 13:55 h.
- De 18 a 27/06: L/V.: de 8:05 a 21:45 h.

- 28y 29dejunio: de 8:05 a 14:55 h.

- De 02/07 a 03/09: L/V.: 8:05 a 15:25 h.

- A partir del 04/09: L/V.: 8:05 a 21:55 h.; S.: d&@b a 13:55 h.

“LT” Investigadores
“L” Ciudadanos

*LT: Libre con tarjeta
L: Libre
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2.- FONDOS DOCUMENTALES

Metros Lineales

Fechas Extremas

21

Papel Otro Soportes Papel Otros Soportes
VOLUMEN INICIAL 3.933,42 m/ 35,61 m/l [1235]-2011 1820-2008
INGRESOS 157,74 m/ 1945-2017 PROCEDENCIA | Fechas Extremag Metros Lineales
Transferencia 1970-2012 75,05 m/
Compras
Donaciones
Depasitos 1985-1986 6,80 m/l
Otros 1945-2011 75,89 m/
SALIDAS: Motivo: Eliminacibn de documentaciéon de apg
— ELIMINACIONES 104,34 m/ 1962-199¢ informativo y expurgo de series documentales P
- TRANSFERENCIA Destino:
A OTRO ARCHIVO
CRECIMIENTO ANUAL 53,40 m/|
VOLUMEN TOTAL 3.986,82 m/ 35,61 m/l [1235]-2012 1820-200§
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3.- TRABAJOS TECNICOS

22

; Relacion de . |indices/Bancc , AnaI|S|§’y Otros
Registro Inventario Catéalogo | Valoracion | .
Entrega de Datos : instrumentos
de Series
FOmes Fechas | .,551 9011 1943-2011 [1235]-2011 [1235]-2010 [1209]-1468
Documentales Extremas
descritos en andqM/L
S 859,62 m/| 2.252,70 m/| 1.387,8 m/ 859,62 m/ 0,50 m/l
Fondos Fechas | 15382012 1970-2012 1538-2012  1538-2013
Documentales Extremas
descritos en el affM/L
del informe 20,30 m/ll 75,05 m/l 6,20 m/l 20,30 m/l
1943-2012 [1235]-2012
TOTAL 879,92 m/l 2327.75m/ 1.394 mi 879,92 m/
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4.- SERVICIO PUBLICO

Direccion de Servicio de Archivo y Bibliotecas
Archivo Municipal

.. .. Total
Servicios Servicios o Documentos , .
SERVICIO externos internos SEIVICIOS consultados NumeeleclioReRRIas
realizados
PUBLICO Administrados 619 Doc. simples 10.330
Investigadores 836 715 2.170 2.050 Planos 381
Total: 1.455 Total: 10.711
PRESTAMOS
Servicios Servicios . Extension cultural
X Motivos
internos externos
Devueltos 95 75 « Gestion de la Notaria de José Javier [ Numero: 18
No devueltos 25 143 Castiella Rodriguez 14 visitas guiadas
TOTALES: 120 218 » Gestion Administrativa 4 exposiciones

OBSERVACIONES:
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SALA DE INVESTIGADORES

ANALISIS DE PRESENCIA DE USUARIOS

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio | Julio Agosto Sept. Octubre Nov. | Dic. TOTAL ANO TOTAL TURNOS
5
Dia/Hora 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 | 12 || TOTAL| % TOTAL || TOTAL To/TOAL
8 2 3 1 1 1 1 2 1 12 0,39%
9 4 10 11 3 18 11 9 6 10 17 23 | 16 || 138 4,45%
< 10 15 84 24 9 19 18 12 20 27 25 36 | 25 || 314 | 10,12% <
z:z(( 11 23 76 29 106 30 11 25 22 13 39 49 | 34 || 457 || 14,73% [ 2001 | 64,49% z:z((
= 12 32 78 32 114 33 18 25 24 15 37 45 | 34 || 487 | 1569% =
13 17 81 24 104 24 18 31 20 10 38 42 | 16 || 425 | 13,70%
14 2 27 11 22 11 9 20 12 10 20 18 | 6 | 168 5,41%
15 5 10 9 7 2 3 5 3 24 15 | 6 89 2,87%
16 11 9 16 11 7 3 1 6 28 19 | 11 || 122 3,93%
W 17 14 12 25 16 6 6 3 4 40 25 | 12 || 163 5,25% w
% 18 13 19 42 19 12 15 6 70 43 | 15 || 254 || 8199% [ 1102 | 3551% g
a 19 13 23 45 15 15 12 3 5 59 37 | 10 || 237 7,64% "
20 14 21 28 17 12 7 1 4 15 32 | 9 [ 160 5,16%
21 8 11 16 14 4 8 1 3 9 3 77 2,48%
TOTAL 3103 || 100,00% || 3103 | 100,00%

24

2012
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TIPOLOGIA DE USUARIOS

26

Franjas sin servicio

Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept Octubre Nov | Dic TOTAL ANO
Usuarios 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 |[TOTAL |[ % TURNO 2012
Ciudadanos 39 55 46 48 39 38 29 27 27 58 61 33 500 42,09%
<Z( Investigadores 1 7 9 3 20 6 16 17 5 12 13 10 119 10,02%
1:2(( Administracién 15 43 24 24 8 18 21 8 22 29 34 5 251 21,13% TOT USUARIOS % TOT
= Visitantes 2 109 76 25 18 2 11 243 20,45% 559 Ciudadanos 33,90%
Otros 5 10 7 2 5 4 8 1 4 6 19 4 75 6,31% 330 Investigadores 20,01%
Total mafiana 62 224 86 153 72 66 99 53 76 105 129 | 63 |[ 1188 72,04% 258 Administracion 15,65%
Ciudadanos 6 14 5 4 5 4 3 2 13 3 59 12,80% 311 Visitantes 18,86%
w |[Investigadores 14 20 42 22 17 13 6 8 30 28 11 211 45,77% 191 Otros 11,58%
g Administracion 1 5 1 7 1,52% 1649 100,00%
i Visitantes 13 40 15 68 14,75%
Otros 9 4 6 6 10 7 12 8 32 14 8 116 25,16%
Total tarde 30 43 66 32 32 25 21 18 115 57 22 461 27,96%
TOTAL 92 267 152 185 104 91 99 74 94 220 186 | 85 |[ 1649
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TIPOLOGIA DE USUARIOS 2012
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Plaza de san Julidn n® 1 28801 Alcald de Henares Telf: 91 877 08 84 6 91 880 33 00 Ext.: 6702/6708 - Fax: 91 883 39 42

C.el.: archivomunicipal@ayto-alcaladehenares.es - http://www.ayto-alcaladehenares.es
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TIPOLOGIA DE USUARIOS POR TURNO 2012

50,00%
45,00% /
40,00%
< 35,00%

o 30,00%
— 25 00% .
0 20,00% B MANANA
(e
15,00%
= 1000% O TARDE

5,00%
0,00%

Ciudadanos ~ Investigadores  Administracion Visitantes Otros
TIPO DE USUARIOS

Plaza de san Julidn n® 1 28801 Alcald de Henares Telf: 91 877 08 84 6 91 880 33 00 Ext.: 6702/6708 - Fax: 91 883 39 42
C.el.: archivomunicipal@ayto-alcaladehenares.es - http://www.ayto-alcaladehenares.es



Area de Gobierno de Promocion a la Cultura, Educacion y Deportes

ALCALA DE HENARES Concejalia de Cultura

AYUNTAMIENTO

Direccion de Servicio de Archivo y Bibliotecas
Archivo Municipal

29

TOTAL USUARIOS POR MESES 2012
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Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Sept Octubre Nov

TIPO DE USUARIOS

Dic
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ANEXO 5 Archivo Municipal
AREA DE CULTURA, ARCHIVO Y BIBLIOTECA
ARCHIVO MUNICIPAL
RESUMEN RECAUDACION TASAS REPROGRAFIA ANO DE 2012
FOTOCOPIADORA SALA DE INVESTIGADORES
MULTIMEDIA | MONEDERO TOTALES
MESES SOPORTE PAPEL SOPORTE DIGITAL TOTAL
Rcbos Formato A-4 Formato A-3 Fotogramas CD-r DVD
Udes. € Udes. € Udes. € ||Udes.| € |[Udes.| € € Rcbhos | A-4 | €||Rcbos | A-4 | € Rchos €
ENERO 28| 136,00 21,76 76,00 | 15,20 36,96 28,00 36,96
FEBRERIO 20| 147,00 23,52 21,00| 4,20|| 4,00]|204] 1,00]1,13 30,89 20,00 30,89
MARZO 47| 439,00 70,24] 189,00| 37,80 108,04 47,00 108,04
ABRIL 34| 125,00 20,00( 407,00| 81,40 101,40 34,00 101,40
MAYO 23| 413,00 66,08| 318,00 63,60 129,68 23,00 129,68
JUNIO 23| 220,00 35,20 28,00| 5,60 40,80 23,00 40,80
JULIO 9| 469,00 75,04 38,00 7,60 82,64 9,00 82,64
AGOSTO 21| 511,00 81,76 4,00| 0,80 82,56 21,00 82,56
SEPTIEMBRE 18 95,00 15,20 10,00 | 2,00 17,20 18,00 17,20
OCTUBRE 51| 2.133,00| 341,28 69,00 | 13,80 355,08 51,00 | 355,08
NOVIEMBRE 45| 2.069,00| 331,04 101,00| 20,20f 7,00|3,57| 1,00|1,13 355,94 4500| 355,94
DICIEMBRE 25| 1.104,00| 176,64 36,00| 7,20 500|255 2,16| 188,55 25,00| 188,55
TOTALES 344 7.861,00 | 1.257,76| 1.297,00 | 259,40 16,00 | 8,16 2,00 |2,26 2,16 || 1.529,74 344,00 || 1.529,74




