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Publicaciones de la Subdireccién General de Archivos 1983-1999

1983

e Cuadro de organizacion de fondos de archivos municipales.
Ayuntamiento con Secretarias de 32 categoria

1984

e Cuadro de organizacion de fondos de archivos municipales.
Ayuntamiento con Secretarias de 12 categoria
e Triptico Los archivos municipales-audiovisual

1985

e Plan Regional para los Archivos Municipales de la Comundiad de Madrid
o Cuadro de organizacion de fondos de archivos municipales.
Ayuntamiento con Secretarias de 22 categoria

1987

e Guia del Archivo Histérico Municipal de Alcala de Henares

1988

e Cuadro de organizacion de fondos de archivos municipales.
Ayuntamiento con Secretarias de 12 categoria (22 edicién, corregida y
aumentada)

e Manual de tipologia documental de los municipios

o Triptico. Documentos de archivo-Documentaciéon de apoyo informativo
(VER ANEXOS, PAGINA 5)

e Triptico. Cleccion de Publicaciones de Archivos

1990

e Madrid en el Archivo Histdrico de Protocolos
e Actas de las Primeras Jornadas sobre Fuentes Documentales para la
Historia de Madrid


http://intranet.madrid.org/cs/Satellite?c=CM_Publicaciones_FA&cid=1142337450364&idConsejeria=1109266187218&idListConsj=1109265444710&idOrganismo=1109266228350&language=es&pagename=ComunidadMadrid%2FEstructura&sm=1109266101003
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1991

e Triptico. El Archivo Histérico de Protocolos de Madrid

1992

e Actas de las IX Jornadas de Archivos Municipales: El reglamento del
archivo municipal

1994

e Actas de las X Jornadas de Archivos Municipales: Archivos, informatica y
nuevos soportes documentales

e Triptico. El Archivo Regional de la Comunidad de Madrid

e Triptico. Los archivos de la Comunidad de Madrid (VER ANEXOS,
PAGINA 7)

o Triptico. Documentos de archivo-Documentacién de apoyo informativo
(reedicion)

1996

e Actas de las XI Jornadas de Archivos Municipales: La organizacion de
documentos en los archivos de oficina (VER ANEXOS, PAGINA 9)

1997

o Compilacion de manuales de tipologia documental de los municipios
e Actas de las XI Jornadas de Archivos Municipales: La organizacion de los
documentls en los archivos de oficina (22 edicién)

1998

e Actas de las XII Jornadas de Archivos Municipales: El archivo en el
entorno cultural (VER ANEXOS, PAGINA 10)
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1999

o 25 documentos de Velazquez en el Archivo Histérico de Protocolos (VER
ANEXOS, PAGINA 11)

o Materiales para un tesauro de archivos municipales (VER ANEXOS,
PAGINA 12)

e Triptico. El Archivo Regional de la Comunidad de Madrid (reedicion)

o Triptico. El Archivo Historico de Protocolos de Madrid (reedicion)
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ANEXOS

Triptico. Documentos de archivo-Documentacion de apoyo
informativo

e La Subdireccion General de Archivos edita este triptico con el objetivo de deshacer la
confusion terminolégica entre documentos de archivo y documentacion de poyo
informativo. Esta confusion ha contribuido a la dificultad para discernir ambos,
diferencia que hay que tener presente, pues a cada uno le corresponde un tramiento
y una ubicacion distitnos y dan diferentes servicios.

e Formato

Folleto
e Tipo Publicacion

Perteneciente a la Comunidad de Madrid
e Tipo Distribucion

Distribucion Institucional

e Soporte

Papel
e Descripcion

Los DOCUMENTOS DE ARCHIVO son ejemplares Unicos, testimonio de las actividades
de las personas fisicas y juridicas en el ejercicio de sus funciones y contienen derechos
y obligaciones de la Administracion y de los ciudadanos.

La DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO esté constituida por ejemplares
multiples (impresos, fotocopias, etc), de origen y caracteristicas diversos, cuya utilidad
en la Administracién reside en la informacion que contienen, para ayudar a la gestion.

Deben recibir tratamientos adecuados, aunque diferentes, para asegurar la eficacia de
la gestién administrativa y el servicio a la Administracion productora, al ciudadano y a la
investigacion.
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Detalles

DOCUMENTOS DE ARCHIVO
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Triptico. Los archivos de la Comunidad de Madrid

Este cuatriptico, editado por la Subdireccién General de Archivos, realiza una rapida
vision de diferentes aspectos relacionados con los Archivos de la Comunidad de Madrid.
En primer lugar define el Documento de Archivo y explica los conceptos de fondo de
archivo y centro de archivo. A continuacion se detiene en las competencias de la
Comunidad de Madrid en materia de archivos, basandose en la Ley 4/1993, de 21 de
abril, de Archivos y Patrimonio Documental de Comunidad de Madrid.

Formato

Folleto

Tipo Publicacion L érivdiimrilaid

Perteneciente a la Comunidad de Madrid
Tipo Distribucion

Distribucion Institucional

Soporte

Papel

Descripcion

De acuerdo con lo anterior, es competencia de la Comunidad de Madrid el siguiente
Patrimonio Documental Madrilefio, reunido o no en Centros de Archivo:

Articulo 4 de la Ley 4/19993 - Documentos generados en cualquier época:

- Asamblea de Madrid

- Organos de Gobierno y de la Asdministracion general e institucional de la Comunidad
de Madrid

- Entidades de la Administracién local madrilefia

Articulo 5 de la Ley 4/1993 - Documentos de cualquier época:

- Archivo Histdrico de Protocolos de Madrid

- Organos de la Administracion periférica del Estado en la Comunidad de Madrid
- Organos de la Administracion de Justicia de &mbito madrilefio

- Universidades y centros publicos de ensefianza

- Notarias y registros publicos

- Academias cientificas y culturales

- Colegios profesionales

- Camaras de d&mbito madrilefio

- Organismos o entidades de titularidad estatal radicados en el territorio madrilefio de
interés para la Comunidad de Madrid

Articulo 6 de la Ley 4/1993 - Documentos con mas de 40 afios:

- Entidades eclesiasticas de caracter diocesano

- Entidades religiosas de diferentes confesiones

- Entidades y asociaciones de caracter politico, sindical o empresarial

- Fundaciones o asociaciones culturales, cientificas y educativas de caracter privado
- Empresas privadas
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- Otras asociaciones y sociedades radicadas en la Comunidad de Madrid

Articulo 7 de la Ley 4/1993 - Documentos con mas de 100 afios:

- Particulares o personas fisicas

(Ley 4/1993, de 21 de abril, articulo 4 al 7)

Este manual también trata sobre el Sistema de Archivos de la Comunidad de

Madrid y sobre los Subsistemas que lo conforman a partir del flujo archivistico entre
las fases de los Fondos de Archivo generados por una institucion o por el conjunto de

los Fondos de Archivo generados por instituciones de caracter homogéneo.

Detalles

Los documentos de archivo
Fases, tratamiento y servicios

Archivo de oficina

ARCHIVO DE OFICINA

TRATAMIENTO

SERVICIOS

En esta fase han de permanecer los
documentes  en  tramite. Si éste ha
finalizado, el afo o a los 2 afios, por
ejemplo, los documentos han de pasar ya
al Archivo Central, sin esperar el plazo
maximo de 5 aiios gue establece la Ley
4/1993, de 21 de abril, articule 13.1.

Parmanencia:
10 2afios
{mdxime 5 afies)

Instalaciones en C

v

- Inicizcion &n & Registro General
- Formacidn de expedisntes

- Identificacion

- Clasificacion

- Ordenacion

- Descripcion Basica

- Recuperacion de la informacion
- Instalacion

- Transferencia de accones/
Divisiones de fendos de anchive

Administracién:
Consulta Directa
Consulta Indirecta

Ciudadanos:
Consulta Indirecta

Archivo Central

ARCHIVO CENTRAL

TRATAMIENTO

SERVICICS

Recibe los documentes tramitados en las
oficinas al cumplirse el plaze estipulado. La
permanencia de los documentos en esta
Fasze ha de fijarse en funcidn de la
frecuencia de uso por el gestor: uso muy
frecuente. Estc variara en cada institucion
dependiendo de muchos factores, pero
documentos con 1,2 6 3 anos desde la
finalizacion de su tramits, gue no se usen
con frecuencia, deben pasar al Archivo
Intermedio, sin esperar el plazo maximo
d= 10 afios que establece |a Ley 4/1993,
de 21 de abril, articulo 13.3.

El archivo central, es fundamentalmente, |z
fase trasvasadota de decumentos desde las
Consejerias al archivo intermedio.

Parmanencia:
1, 2 4 3 afios
[maxima 10 afos)

Instalaciones en Consej

v

- Control: Cotejo y recepcion de
los documentos transferidos por
lzs oficinas

- Identificacion

- Andlisis de |a Clasificacion

- Ordenacion

- Control: Descripcién basica

- Pesible descripcion en
profundidad

- Normalizacion

- Recuperzcidn de la informacion
- Inztalzcidn

- Control de Depdsitos &
Inszalaciones

- Primer analisiz y valoracian de
series documentales

- Reserva / Accesibilidad

- Transferencia de fracciones /
Divisiones de fendos de anchive

Administracion:
Consulta Directa
Consulta Indirecta

Ciudadanos:
- Consulta Directa
Consulta Indirecta

Archivo Intermedio

ARCHIVO INTERMEDIO

TRATAMIENTO

SERVICIOS

Esta formado por los documentos que, por
el tiempo transcurndo, tienen menos uso
por parte de los gestores, son consultados
por los ciudadznos v, cuando pierden su
vigencia juridica o administrativa, si no
tienen valor histérico, son objeto de
eliminacion. Los elementes que influyen
en la permanencia de los documentos en
esta Faze son; que no se usen ya en la
Fase de Archivo Central y que sean
susceptibles de reserva y, por tanto, de
autorizacidén para su consulta.

Permanencia:
Hastz decidir su conservacian
definitiva o eliminacién, y en
funcion de la reserva que les
afects
[maximo 15 afios)

Instalaciones en el Archivo

Regiona

v

- Control: Cotejo v recepcion de

los archivos centrales

- Descripeian en profundidad

- Normalizacidn

- Recuperacion de la informacidn
- Inztalacidn

- Control de depositos &
instaladones

- Andlisis y valeracién de series
documentzles

- Reserva [ Accesibilidad

- Expurgo

- Transferencia de fondes de
archivo

los documentos transferides desde

Administracién:
Consulta Directa
Consulta Indirecta

Ciuvdadanoes:
Consulta Directa
Consulta Indirecta

Investigacion:

De caracter operative y
autorizada per la
Agenciz de Proteccién de
Datos de la comunidad
de Madrid y otros
Grgancs compezentes

Archivo Histarico

ARCHIVO HISTORICO

TRATAMIENTO

SERVICIOS

Recibe los documentes cuya mision
primordial es la de servir de fuente
primaria para la investigacién. La
permanencia de los documentos en esta
Fasze se vera afectada tanto por el carecer
de conservacion permanente de los
documentos como por la libre
accesibilidad de los mismos,

Permanencia:
Caracter de conservacicon
permanente y libre

accesibilidad

Instalaciones en el Archivo

Regiona

- Control: Cotejo y recepcion de

el archive intermedio

- Descripeion en profundidad

- Recuperacion de la informacidn
- Instalzcion

- Control de depositos &
instaladones

- Reserva [ Accesibilidad

los documentos transferidos desde

Administracion:
Consulta Directa
Consulta Indirecta

Ciuvdadanoes:
- Consulta Indirscta

Investigacion:
De caricher
histbrico

Difusion pedagdgica

Consulta directa

Consulta Indirecta

Es la conzulta del decumento original, bien

a través del préstamo a

la oficing productora, bien en el propio Archivo por parte de la
Adrministracion o del ciudadano. En la fase de Archivo de Oficing, la
consulta de los documentos por parte de los ciudadanos es solaments
a los interesados v es, generalmente, indirecta.

documento.

Es la consulta de |a fotocopia de un documento, la
autenticacion de |z misma v la informacién
telefonica o por carta scbre €l contenido de un

Fuente: Ext

Comunidad de Madrid

o del TRIPTICO LOS ARCHIVOS DE L& COMUNIDAD DE MADRID editado por la Subdireccidn General de Archives
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Actas de las XI Jornadas de Archivos Municipales: La
organizacion de documentos en los archivos de oficina

La organizacion de documentos en los archivos de oficina
Aranjuez, 23 - 24 de mayo de 1996

Las valiosas ponencias y comunicaciones que configuran esta publicacion aportan
propuestas y experiencias enriquecedoras y con un objetivo comun: la organizacion de
los documentos de archivos de oficina cuyo resultado redundara en beneficio de todos,
tanto gestores como ciudadanos, sin olvidar su proyeccion hacia el futuro, al tener
potencialmente valor histérico.

Formato
Libro _
Xl
ISBN e ma mrnacd

s Erpkiven du
O eii &a

84-451-1393-3
Deposito

M-43.048-1997

Tipo Publicacion

Perteneciente a la Comunidad de Madrid
Soporte

Papel

Descripcion

En el proceso evolutivo de la Administracion municipal hacia un mejor y especifico
servicio al administrador y al administrado, es fundamental el tratamiento de los
documentos desde su génesis en las oficinas, para lograr una modernizacion y mejora
en la gestién y en las instalaciones. Por ello se hace imprescindible contar con
profesionales debidamente cualificados. Es a los archiveros municipales a quienes
concierne establecer premisas encaminadas a una correcta sistematizacion de los
mencionados documentos en sus respectivas oficinas, que garanticen el principio de
eficacia y la posibilidad de acceso a la informacion por parte de los ciudadanos. En
sintesis, es competencia de estos técnico s proyectar propuestas de organizacion
encaminadas a la mejora del trabajo en las oficinas, facilitando la gestion, con el
consiguiente ahorro de tiempo y espacio.
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Actas de las XII Jornadas de Archivos Municipales: El
archivo en el entorno cultural

El archivo en el entorno cultural

Coslada 21 - 22 de mayo de 1998

Los archivos inicialmente fueron lugares secretos y cerrados. Los antiguos archiveros
(thenedores) del Archivo General de Simancas se limitaban a tener una llave de la
puerta o alacenas, donde se guardaban las escrituras y a impedir que nadie la
traspasase. Pasar de esa mentalidad a la actual, en la que debe primar la conexién con
la sociedad en la que estamos insertos y donde la comunicacion y difusion de los

fondos es la funcién fundamental, ha exigido varios siglos.
Tema

archivos
Formato
Libro

ISBN
84-451-1451-4

Deposito

M-43.241-1998

Tipo Publicacion

Perteneciente a la Comunidad de Madrid
Soporte

Papel

Descripcion

"En busca de una mayor presencia social y de una mayor eficacia para justificarnos
ante nuestra propia conciencia y por si acaso nos lo demandan quienes deberian
pedirnoslo, a los archiveros nos vendra muy bien entonar un requiem por la
conservacion y abrir el armario de la imaginacion. Tenemos que conservar y organizar
los fondos, pero la tarea cultural no se cumple por limitarnos a realizar eso, sino por
abrir cauces a la participacion. No se trata de lujos ni de caprichos estéticos. Pensemos.
Se trata de una ventana abierta a lo que se ha llamado modernidad y ante todo es una
voluntad de estar vivos".

Conclusiones: Grupo de Archiveros de Madrid.

10
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25 documentos de Velazquez en el Archivo Historico de
Protocolos

Esta publicacién supone una ocasion Unica para brindar a los ciudadanos la oportunidad
de conocer la utilidad y el valor de los documentos que custodia el Archivo, en este

caso sobre la vida privada y profesional de Velazquez.

Formato

Libro

Deposito

M48148-1999

Tipo Publicacion

Perteneciente a la Comunidad de Madrid
Tipo Distribucion

Distribucion Institucional

Soporte

Papel

Descripcion

Elpimvg WSO

Esta edicion es un conjunto de 24 documentos otorgados por Velazquez y ,obviamente,
firmados por él, y el inventario de sus bienes, escrito después de su muerte, que se
conservan en el Archivo Historico de Protocolos de Madrid. Estos documentos estan
acompafiados de una cuidadosa transcripcion realizada por Beatriz Marifio.

11
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Materiales para un tesauro de archivos municipales

Los tesauros son una importantisima aportacién para la recuperacion de la informacién
automatizada. El resultado son estos materiales que, sin duda, serviran de acicate para
muchos otros profesionales que hayan de enfrentarse a un trabajo similar. La Comunidad
de Madrid ha venido publicando gran parte de los resultados de estos trabajos dentro de su
coleccion de archivos.

Formato Maberinlis bra wn Tosauro
ta Archivos Munlchpales
Libro f' h
<&/ ¢ F
Depésito e dald
GH|, { M

M.44.470-1999
Soporte

Papel

Descripcion

La elaboraciéon de un tesauro es algo dificil de emprender por lo complejo y por lo dilatado
en el tiempo. Supone la necesaria estructuracién de la informacion de modo que el usuario
no se sienta perdido en una selva de datos. Sin ellos las grandes ventajas de la
informatizacion se ven seriamente dafiadas. La informacién estructura en familiar repercute
de modo cuantitativo y cualitativo en la calidad de la misma ofrecida, en este caso, desde
los archivos municipales; ayuda sustancialmente a la rapidez de las consultas y contribuye
a la difusion de las materias contenidas en los documentos de los archivos.
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