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Resumen

Con motivo del crecimiento poblacional y urbanistico que se esta experimentando
en la franja geografica entre Madrid y Guadalajara, a lo largo del Corredor del Henares,
cuyo eje es la A2, el municipio de Horche y su Archivo Municipal, tendran que asumir los
cambios que supone en materia de generaciéon de documentacién de archivo, tanto en las
oficinas del Ayuntamiento como en los nuevos servicios que se vayan creando.
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1. JUSTIFICACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE HORCHE ENTRE
MADRID — GUADALAJARA.

La historia contemporanea, con sus conflictos bélicos, periodos y crisis, cambios
politicos y sociales, ha ido marcando la evolucién de los municipios y, por ende, de sus
archivos. El caso del Archivo Municipal de Horche, que es uno mas de la larga lista
formada por aquellos que han sufrido los rigores del recientemente finalizado siglo XX,
unicamente se caracteriza por el incipiente crecimiento y apertura de puertas a la sociedad
de la informacion.

Horche, enclavado en la carretera N-320, que une las capitales de provincia
Guadalajara y Cuenca, proximo al limite con la vecina Comunidad de Madrid en su parte
sureste, asif como a escasos kms. de la A2, ha ido adquiriendo un protagonismo, por un
lado légico, y por otro adquirido. El uno por las condiciones tan obvias que su situacién
geografica le han conferido, y el otro porque, fruto del crecimiento urbanistico y
poblacional, que el denominado Corredor del Henares ha conferido a la provincia de
Guadalajara en su acceso a Madrid por la A2, ha alcanzado de lleno a Horche y ha
significado el Plan de Ordenacién Municipal.

No queda ninguna duda al plantear que el municipio, como resultado del actual
urbanismo, va a sufrir un cambio, una transformacion total interna y externa. La interna,
referida a la propia organizacién municipal, de su gobierno, del Ayuntamiento, de sus
deberes. Y externa, de sus relaciones con otras localidades, de sus habitantes, en suma, de
los nuevos lazos de unién que le conferiran, el convertirse en una entidad de mayor peso y
poblacion. Este caso, que no es ajeno a otros municipios del mismo corredor, sino mas
bien una continuacién de los mismos, que ya vienen tejiendo sus nuevas estructuras, unido
a la situacién geografica, es lo que lo convertira en una ciudad que podriamos calificar
como Castellano-Madrileiia, es decir, de la provincia de Guadalajara, habitada por vecinos y
trabajadores de la Comunidad de Madrid, quienes por motivos como la oferta y la demanda



de vivienda y sus posibilidades econémicas, trasladaran su residencia. De esta suerte, la
documentacion que se generara, sera complementaria, en cierto modo, de la generada por
otros Ayuntamientos de la vecina comunidad y los de la propia Guadalajara. Logrando que
toda la documentacion sea conservada en las instalaciones y depositos adecuados, asi como
servida en las condiciones oportunas y teniendo en cuenta la legislacion en materia de
acceso, se habra conseguido el objetivo que da nombre a las Jornadas: “vencer al tiempo”.

2.- DE PUEBLO A CIUDAD EN CIFRAS: ASUMIR EL. CAMBIO'.

De la misma forma que se ha dicho que “fue labor de la segunda mitad del siglo
XIX reconocer el tertitorio espafiol y valorar sus recursos™, ha sido labor del recién
estrenado siglo XXI, reconocer y valorar el territorio y los recursos del municipio de
Horche (Guadalajara), convirtiéndolo en un referente poblacional y urbanistico provincial y
comunitario.

El 9 de mayo de 1865, el gobierno municipal afirmo, entre otros asuntos, que “se
acordo oficiar al Sor. Gobernador Civil, manifestandole que los caminos llamados del Val
con direccién a Chiloeches y a la entrada del Monte de Guadalajara se halla amojonado
recientemente”™. BEn marzo de 1953, se acordaba la aprobacién del presupuesto
extraordinario para la ejecucién de varias construcciones escolares’. Segtin oficio de 20 de
marzo de 1975 del Ministerio de Obras Publicas, Direccion General de Carreteras y
Caminos Vecinales, se concede “la autorizaciéon de la construccion de un colector entre el
p-k. 126,2 al 125,630 de la antigua N-320"". Y en 7 de diciembre de 2005, la Consejetia de
Vivienda y Urbanismo de la Junta de Comunidades de Castilla-I.a Mancha, Delegacion
Provincial de Guadalajara, se remite el Convenio suscrito para la financiacién del trabajo
denominado “Redaccién del Plan de Ordenacién Municipal de Horche™™.

Estos cuatro ejemplos, tan cercanos entre si, dan valor al 6rgano que custodia el
soporte de la informacién, el Archivo Municipal, y son, cronolégicamente analizados e
insertos dentro de la historia contemporinea, una muestra de cémo el municipio, su
poblacién y necesidades, han ido evolucionando hasta unos niveles cada vez mayores, que
implican, de forma inapelable, una generacién de documentacién por el propio
Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones y en sus relaciones con otros organismos
publicos y/o privados, en continuo crecimiento.

2.1. Evolucién demografica.

Tomando datos significativos, se llegara a conclusiones mas amplias y concretas.
. s 7
Veamos los referidos a la poblacién':

--1935, 1783 habs. --1970, 1296 habs. --2001, 1523 habs
--1940, 1714 habs. --1975, 1257 habs. --2002, 1605 habs.
--1941, 1662 habs. --1978, 1296 habs. --2003, 1691 habs.
--1945, 1653 habs. --1983, 1172 habs. --2004, 1775 habs.
--1950, 1737 habs. --1984, 1115 habs. --2005, 1876 habs.
--1955, 1537 habs. --1986, 1143 habs. --2006, 1971 habs.
--1963, 1474 habs. --1993, 1172 habs.

De los variados proyectos que se vienen realizando en los ultimos meses, para
prever distintos aspectos como el transporte que serd necesario en la zona de Horche, se
afirma que la poblacion, segin el método de cilculo por viviendas, sera™:

--2008, 10.805 habitantes,



--2013, 20.005 habitantes.
2.2. Evolucién presupuestaria.

Cotre un camino paralelo e inequivoco, el afamado expediente de presupuestos y
cuentas generales, con sus variantes, libros registros y auxiliares, mandamientos de pago y
de ingreso, en el que la disponibilidad econémica municipal, va a suponer el “devenir” del
municipio en ese afo fiscal. Obviamente, la ausencia de recursos significa un estancamiento
en todas las posibilidades, mientras que la tenencia, proporciona un mejor funcionamiento
y calidad de vida de los vecinos, aunque no siempre se cumple la norma.

Los datos son los siguientes():

--1927,108.103’33 pts. --1997, 186.754.264 pts.
--1943, 47.900 pts. --2000, 233.874.306 pts
--1950, 92.080°65 pts. --2004, £ 250.823.300 pts.
--1956, 168.170°07 pts. (1.505.000 euros)

--1966, 267.889 pts. --2005, £ 349.986.000 pts.
--1973, 900.000 pts. (2.100.000 euros)

--1981, 11.717.000 pts. --2008, £ ¢749.970.000 pts.?
--1988, 37.906.661 pts. (4.500.000 euros)
--1991, 81.552.345 pts. --2013, ¢de 6 a 10 mill. Euros?

Ambos recorridos, poblacional y presupuestario, sin entrar a valorar el periodo
histérico en el que se insertan, son la evidencia del cambio que Horche viene
experimentando hacia la consideracion de “ciudad”. Sin embargo, el aspecto urbano, y por
tanto de su casco histérico, como en tantos otros ejemplos de la provincia, dada la
configuraciéon en calles sinuosas, estrechas y de gran pendiente, seguira siendo el de un
pueblo, teniendo en cuenta que la creacion de ensanches, grandes avenidas y plazas, como
ocurrié en urbes como Madrid o Barcelona, no serfa logico, aconsejable ni posible de
ejecutar, y que sin embargo sera la tonica caracteristica del Plan de Ordenacién Municipal,
que recoge los sectores residenciales e industriales, como grandes nucleos vertebrados,
perfectamente comunicados y planeados, segun las necesidades reales de los nuevos
vecinos y empresas.

2.3. Evolucién urbanistica.

En el apartado anterior dedicado a la poblacion, quedd aclarado su aumento, segin
el calculo por viviendas. Esto supone que si en el 2004 se contabilizaron unas 1800, en los
periodos 2008 y 2013, la cifra total ascendera a 7.000 mas, lo que se traduce en un 388°88%.
Asi los datos, que pueden ser interpretados con mayor o menor optimismo, son, sin duda,
reveladores de un futuro no tan lejano, controlado o supeditado a la evoluciéon o desarrollo
de la ordenacién municipal, por lo que, su éxito o fracaso, correcta o incorrecta aplicacion,
tendra su reflejo en todos los aspectos de la municipalidad y sus habitantes.

“Art.24.2c) Los Planes de Ordenacién Municipal estableceran:

La ordenacion urbanistica detallada y el trazado pormenorizado de la trama urbana,
sus espacios publicos, dotaciones comunitarios y de redes de infraestructuras, asi como la
determinacion de usos y ordenanzas (...) para los sectores de suelo urbanizable contiguos al
suelo urbano y, como minimo, los precisos para absorber la demanda inmobiliaria a corto y
medio plazo, facilitando con dicha ordenacién la pronta programacién de los terrenos

)"



Los datos tomados del Plan de Horche, dicen lo siguiente'":

- 27 sectores,

- 20 residenciales y 7 industriales,

- 44886 hectareas urbanizables de 4420 hectireas del término,
- 7130 viviendas en total a la finalizaciéon del POM,

- 571 m?/habitante.

En complementacion a lo ya existente en comunicaciones, se contara con nueva red
de viaria, de abastecimiento, saneamiento y depuradora de aguas y energia eléctrica.

De los equipamientos educacionales, asistenciales, culturales, religiosos, deportivos,
recreativos, administrativos, sanitarios, comercial, de hosteleria y zonas verdes, que en las
actualidad estan por debajo de los minimos Optimos para una poblaciéon de las
caracteristicas de Horche, se va a pasar a una oferta proporcional al aumento de la
superficie construida, contemplando realidades como oficinas de servicios municipales y
posibilidades como locales comerciales, de ocio, hostelerfa y restauracion.

¢Cual es el significado de todos estados datos numéricos? El Archivo Municipal de
Horche, recibira, clasificara y servira la documentacion generada por el Ayuntamiento en el
ejercicio de sus funciones y en su relaciéon con otras entidades publicas, privadas y
particulares, asi como controlara la producida por las distintas oficinas que se creen para
satisfacer los servicios municipales.

3.- PERSPECTIVAS DEL “NO-FUTURO”.

A la vista esta que el cambio es inmediato y, por tanto, no se puede obviar que uno
de los mayores “afectados” por él, es el Archivo. Hasta la llegada oficial del Archivero
Municipal en octubre de 2003, habfan tenido lugar varias actuaciones mas o menos
satisfactorias sobre la documentacién del archivo, pero fue en este momento, cuando se
aplicaron con rigor y con éxito, segun se trata de demostrar, las actuales lineas de trabajo y
difusiéon archivisticas.

Estas, se han venido ejecutando no sélo sobre la documentacién ya existente y la
que paralelamente se genera mes a mes en la oficina, sino que, en un afan de prever y
anticiparnos, sobre la que se ingresara con motivo del incipiente crecimiento poblacional.

3.1. La documentacion hasta 2005.

Como he sefialado, el POM marca un antes y un después, aunque no tajante, es
decir, se ha originado un ficticio periodo de adaptaciéon que tiene que ser aprovechado de
forma légica y ordenada, en todos los aspectos municipales. En cuanto al archivo,
afortunadamente, desde 2003 se viene actuando, gracias a los medios materiales y de
personal, en un 75%.

Partiendo entonces de que se contaba con una documentacién de archivo'” mas o
menos organizada y clasificada, en ficheros manuales, se le sumo la existencia de otra que
se encontraba sin tratar.

La primera, se contabilizé en 500 unidades de instalacion, y la segunda, unas 50, que
son el resultado de una fase de revisiéon y ordenacion, procedente de sacos y acumulacion
en el depdsito del archivo. A esto hay que sumarle toda la que se encontraba en la oficina
mezclada con documentaciéon de apoyo informativo, definiéndola como toda la que en
estanterias del edificio del Ayuntamiento, de una u otra forma, se habia ido guardando
progresiva y heterogéneamente.



El resultado a primera vista es el de unas 600 unidades de instalacién, que
precisamente, no llaman la atencién por suponer un volumen excesivo, teniendo en cuenta
el peso medio / bajo que el municipio de Horche ha supuesto dentro de la administracién
provincial y regional. Esto se explica, breve y sucintamente, en la ausencia de
documentacion de archivo que, por distintos motivos, se encuentra desaparecida, en manos
privadas y, ademas, fue destruida.

Toda vez que han transcurrido casi tres afios desde que se comenzé a actuar sobre
la documentacion, ha ocurrido que el numero de unidades de instalacién se mantiene. La
explicacién, que puede ser aplicable a otros archivos, es sencilla:

-el Archivo se ha convertido en histérico, intermedio y central;

-la documentacion existente en el archivo, en muchas ocasiones era complementaria
de la que la oficina atn no habia “transferido”, por lo que los expedientes se encontraban
seccionados, con el consiguiente riesgo y falta de fluidez y rapidez en un servicio a un
administrado o administracion;

-las series documentales estaban superpuestas, de modo que se podia encontrar
“correspondencia”, o “licencias de obra menor”, por ejemplo, ya archivada, y en la oficina,
con anos o perfodos coincidentes. Igualmente, gravisimo error y la posibilidad de no
localizaciéon de documentacion para servirla;

-errores cronolégicos, por lo que los periodos establecidos llevaban a confusion, en
muchos casos por la incorrecta lectura de las fechas;

-clasificaciones incorrectas, con la consiguiente “pérdida” documental, inserta en
secciones no apropiadas, e incluso con expedientes que merecian ser clasificados
individualmente, por su asunto o relevancia;

-“expedientes varios”, consecuencia de la desorganizaciéon que hubo en la oficina,
afios 1970 — 1990, no solucionado posteriormente, por lo que se crearon expedientes con
documentacién variada, tematica y cronoldgicamente, que en ocasiones no se encontraba
clasificada, o bien, de estarlo, lo era seccionada.

Demuestra esto lo que el Grupo de Archiveros Municipales de Madrid ya apuntaba
en 1996: “un proyecto globalizado” de archivo “llevaria a evitar pérdida de informacion,
gestién lenta, deterioro documental”; sabiendo que “la irregular organizacion de los
documentos incide en pérdida de tiempo y de recursos econémicos” y que “los problemas
detectados por el archivero” eran numerosos en un acercamiento, contacto y toma de datos
en las oficinas".

En el caso del A.M.Horche, se pueden sefialar varios elementos practicos concretos
realmente significativos:

- Documentacion Catastral. Para poder atender a las necesidades urbanisticas y
de los propietarios, ha tenido que ejecutarse un plan de revision de todas las
unidades de instalacién, ademas de la planimétrica, para reunir las series
documentales y su documentaciéon relativa, a fin de que, para obtener
informacién, se puedan consultar fuentes directas e indirectas, entendiendo
éstas como series que, remitentes a la documentacion catastral, pueden aportar
datos valiosos para esclarecer la busqueda solicitada.

- Impuestos, exacciones, contribuciones. Es una de las mas significativa y de las
que en peor situacioén se encontraba, ya que estaba distribuida indistintamente
por todo el archivo, descrita o no, intercalada entre si o incluso con el resto de
la documentacion de archivo.



- Correspondencia. Su tratamiento se puede calificar como impropio, puesto que
su sencillez no ha facilitado incluso su ordenacién, agrupacion o clasificacion,
de modo que se han extraido, a fecha actual, unas 7 unidades, a la espera de
unas 3 a 5 mas que, estando localizadas, poseen fechas coincidentes.

Con ejemplos como estos, la solucién pasa por comenzar la revision, identificacion
y clasificacién de la documentacién', comparandola con la descrita, con la que se ha ido
acumulando en las oficinas y, logicamente, separando series y expedientes en grupos
perfectamente identificados, para reconstruir el periodo y la realidad de cada serie o
expediente”. Esta es una de las rémoras del archivo, ya que los resultados lo son a largo
plazo y porque retrasa el aumento de unidades de instalacion, puesto que los vacios dejados
por expedientes que se retiran, son ocupados por otros que ya deberian haber sido
transferidos.

Se ha pasado también, al control, tratamiento y servicio de la documentaciéon de
archivo simbolo su identidad, la catastral de rustica y urbana, para lo cual fue creado de
forma mas o menos oficial, el Servicio de Informacion de Catastro Municipal. Esto, que no es otra
cosa que la justificacion de que el Archivo Municipal es un eje fundamental e
incuestionable, se puede considerar como una de las lineas desarrolladas para prever el
crecimiento de documentacién de archivo y, por consiguiente, de los servicios a los
usuarios internos y externos, objetivos prioritarios.

Por tanto, una vez analizada toda la documentacién, se ha comprobado que el
crecimiento de unidades de instalacion, de cada uno de los dltimos 3 afios, ha venido
siendo, aproximadamente, el siguientem:

a) 4 a 10 para “Concejo / Ayuntamiento” (Ayuntamiento Pleno, Alcalde,
Comisiones de Gobierno),

b.) 2 a5 para “Administracion” (Secretaria, Registro...)

c) 5 a 10 para “Obras y Urbanismo” (Planeamiento, Disciplina, Obras
Municipales),

d.) 1a 3 para el resto de los “Servicios”

e.) 7a 10 para “Intervencion, Financiacién y Tributacion y Tesorerfa”.

Total: 19 a 38 unid. inst. anuales aprox. 2’185 a 4’37 ml.

Todo esto significa la busqueda de soluciones y estrategias de actuacion del archivo,
teniendo en cuenta ademas, que se crearan nuevas oficinas, servicios o departamentos, o al
menos, lo existentes en la actualidad, sufriran una divisién por funciones en espacios
individuales, con sus archivos de oficina propios.

Como he sefialado, la revision de la documentaciéon para crear las series
fraccionadas o superpuestas, ha dado como resultado la necesidad de que los huecos
dejados en las unidades, debieran ser ocupados nuevamente. Este problema no lo es tanto,
en cuanto que son los expedientes transferidos mensualmente, los que vienen a ser
descritos, clasificados e instalados en su lugar. Evidencia esto, que existia una falta de
prevision de transferencias, lo que ha quedado resuelto con éxito desde inicios de 2006.

La falta de espacio en la oficina, motiva que el archivo reciba por transferencia
continua la documentacién de archivo con apenas un mes de edad administrativa. Si se
considera que de esta forma la documentacion de archivo estara clasificada y controlada, se
cumple un objetivo primordial. Si por el contrario, se opta porque se siga una linea o
criterio archivistico l6gico, no se puede permitir esta “relaciéon” con la oficina.



La objetividad a la que se ha llegado, ha sido la de concienciar a la oficina, de que la
organizacion en su archivo, reportara beneficios como el control, rapidez y eficacia, a largo
plazo, actuandose por consiguiente: la documentacion del afio recién finalizado, como serfa
el 2005, no se transferira hasta fines de 2006 o 2007 como minimo, salvo que la ausencia de
espacio aconseje lo contrario. Asi, instalada segin unos criterios de clasificacién por
funciones o similares a las secciones y series de archivo, se iran generando los expedientes,
para que finalmente, y segiin una prevision de transferencias, pasen al archivo.

Logrado este proceso, se comprobara el crecimiento de metros lineales o unidades
de instalaciéon anuales real, para lo cual el A.M.Horche ya ha previsto espacio suficiente
para un maximo de 5 afios, a la espera del traslado a un nuevo edificio de Ayuntamiento.

3.2. E1 20006, fecha limite. Planteamientos de actuacion.

Es este momento el que marca la aplicacioén de todos los criterios archivisticos para
la documentacién que se genere en las oficinas del Ayuntamiento, asi como en la recién
creada Area de Servicios Sociales y las que surjan con posterioridad, en virtud de los
servicios municipales que asi lo requieran.

La actuacion seguira dos puntos: el nimero de unidades de instalaciéon creadas
anualmente y la “juventud” de las nuevas oficinas. Asi, para las oficinas se propone:

- coordinacién con cada servicio recién creado'”:

O los expedientes seguiran una ordenacioén, consensuada por el servicio y
el Archivo Municipal, que debera ser mantenida, para asegurar un
control en caso de cambio de personal, frecuente por la presencia de
personal laboral temporal;

O instalacion de los expedientes, en su caso, en cajas de archivo de folio
prolongado, dado el tamafio de las carpetas;

O evitar el empleo del papel reciclado'®;

O limpieza de los expedientes, de copias multiples, fotocopias, gomas y
otros elementos “poco apropiados”;

O control y descripcion de los expedientes, informatizado o manual, de su
ubicacion en las cajas de archivo o carpetas en uso;

O se aplicarda un minimo de tesauro o de términos autorizados, también
consensuado, acorde con cada servicio, para que responda a la futura
serie y expedientes de archivo intermedio e histérico';

O cada servicio, reflejo fiel de la realidad “organico-funcional” del
Ayuntamiento, sera el método para la creacién de un organigrama del
mismo, el cual, si las técnicas de archivo estan correctamente aplicadas,
servira para que la documentacién se inserte en el cuadro de
clasificacion definitivo sin ambigtiedad;

O planteamiento de dudas al Archivo Municipal;

- archivo de oficina o central, por cada servicio recién creado:

O la generacion de expedientes, transcurridos varios afios, justificara su
existencia, complementado con los instrumentos elaborados por el
personal de cada servicio, favoreciendo las transferencias;

O permitira un acceso mas rapido, eficiente y restringido a la
documentacion, por el personal encargado, con uno a 5 afios de edad;



0]

cumplidos los 5 afios, en su caso, segin las necesidades de espacio o de
uso de los expedientes, y se estableceran periodos o fechas para las
transferencias, de forma controlada y 16gica;

las “pérdidas documentales” que generarfa la no descripcion de las
unidades de instalacién mas antiguas (5 afios), seran evitadas, por lo que
a su vez no seran heredadas por el Archivo Municipal, como
Intermedio, lo que significara menos recursos materiales y de personal
y, por tanto, menos costes y un mejor servicio a los usuarios
(supeditado a la legislacién sobre acceso);

- archivo intermedio:

0]

aunque reune todas las fases de archivo, se logra que la documentacion
transferida lo sea en unas condiciones de control e identificacion
satisfactorias para las dos partes, remitente y receptor, con la preceptiva
relacién de entrega, quedando instalada de forma definitiva (se tendran
en cuenta la valoracion, la selecciéon y la eliminacién, dentro de la
legislacion establecida y segun las posibilidades del archivo);

la documentacion, preferiblemente sélo de archivo, si se han seguido los
pasos preceptivos, recibe una numeracion correlativa a la ya instalada,
de forma que, aunque fisicamente no se encuentren junto a otras cajas
anteriores de archivo que completen una serie, formal vy
archivisticamente estan enlazadas y con todas las posibilidades que la
base de datos ofrece;

fondo ‘“Ayuntamiento de Horche” u otro, la documentacién se
depositara conjuntamente, segiin lo expuesto con anterioridad;

- archivo definitivo / histérico:

0]

con las unidades de instalacion ya depositadas, se continua el trabajo de
identificacion y agrupacion de la documentacion “dispersa”, a la vez que
la clasificaciéon informatizada de la que ya se tuviera descrita
manualmente;

si la aplicacién de unos tesauros o términos se ejecutd, la descripcion no
tendra problemas de continuidad en series previas y posteriores, a
menos que sean de nueva creacién, se cierren, o se opte por
renombrarlas, bien por cambio de criterios o adaptacién a nuevas
propuestas de grupos de trabajo;

los recursos materiales y de personal, permitiran lineas de trabajo de
archivo como la digitalizacién, tratamiento de la documentacién en
soportes distintos al papel (cartelerfa, planinetrias, fotografias,
documentos electronicos) o la difusiéon del Archivo, a través de
actividades de interés cultural local, provincial o mayor (pagina web
propia o con enlaces, exposiciones, jornadas de archivos y reuniones);
objetivos paralelos al tratamiento de la documentacién de archivo en
soporte papel, serd la de recopilaciéon de materiales para la creacion de
colecciones, como por ejemplo, carteleria municipal y provincial,
planimetria catastral o material fotografico, asi como la creacion de una
biblioteca auxiliar, con publicaciones periddicas, actas de jornadas,
congresos, monografias y bibliografia de archivos. La creaciéon de
colecciones como carteleria supone resultados a largo plazo, pero cuyos
resultados seran satisfactorios, uno de cuyos mejores ejemplos es el
Archivo Municipal de San Sebastian de los Reyes y sus carteles taurinos.



Alcanzado este punto, resta la prevision del crecimiento anual de unidades de
instalacion, que sera progresiva. Para los primeros afios, tomando los mismos ejemplos del
apartado 3.1, documentacion hasta 2005, el calculo que por defecto tendera a la alza, es:

a) 7 a 13 para “Concejo / Ayuntamiento” (Ayuntamiento Pleno, Alcalde,
Comisiones de Gobierno),

b.) 4 a 8 para “Administracion” (Secretaria, Registro...)

c) 10 a 15 para “Obras y Urbanismo” (Planeamiento, Disciplina, Obras
Municipales),

d.) 4 a 8 para el resto de los “Servicios”

e.) 10a 15 para “Intervencién, Financiacion y Tributacion y Tesorerfa”;

f) 5a 10 Area de Setrvicios Sociales®

Total: 40 a 69 unid. inst. anuales aprox. 46 a 77935 ml.

Por tanto las necesidades de espacio o de depésitos de archivo, requiere que el
nuevo edificio del Ayuntamiento contemple al menos una planta del mismo con los
instalaciones de archivo apropiadas, preferiblemente en planta baja, si no hay mas niveles, o
en caso de habetlos, el o los mas inferiores, motivado por la incidencia que tendtia el peso
de estanterfas, moéviles o fijas, y documentacion de archivo, sobre la estructura del edificio.

3.3. Recursos actuales sobre instalacion de la documentacién de archivo,
conservacion y depositos.

Los resultados obtenidos, a razén del crecimiento en la generaciéon de
documentaciéon “de archivo”, que sera proporcional al poblacional, urbanistico y de
servicios, merecen, ademas de las estrategias o actuaciones archivisticas ya mencionadas,
una prevision de:

- espacio fisico destinado a depdsitos de archivo,

- que lleva implicito una instalacién acorde de toda la documentacion de archivo,
cualquiera que sea su soporte, en mobiliario y materiales concretos y
apropiados,

-y unas medidas de conservacién y seguridad.

Actualmente, el dep6sito de archivo, esta ubicado en la dltima planta del edificio del
Ayuntamiento, con el riesgo de las cargas sobre la estructura. Condicionados por la
ausencia de otro espacio mas factible para el depdsito de archivo, estd compuesto y
calculado en la siguiente forma:

a.) Deposito principal 40 m?, mas estancia anexa 12 m?,
- total de 91°5 ml de estanteria,

- total ocupado de 69 ml,

- restan 22’5 ml libres,

- 1 planero, con ocupaciéon del 50%.

b.) 1 Estancia anexa, 6 m? (almacén de material)

Se desprende, tomando los datos de crecimiento anual de ml. de estanterfa, que el
espacio disponible en el depésito de archivo es de entre 3 a 5 afos.

La instalacién de la documentacién de archivo se adecua a las normas establecidas
para su conservacion junto con varias aportaciones concretas:



- cajas de archivo definitivo de folio prolongado o de tamafio A3 horizontales;

- numeracion correlativa impresa de las cajas, para evitar ortografia manuscrita en
las mismas y su peor vision en las busquedas asi como la estética;

- por el mismo motivo, se preferira una sucesion de cajas de archivo del mismo
tipo o marca, siempre que sea posible;

- los expedientes iran en subcarpetas blancas, o en su defecto de colores claros,
con membrete del Ayuntamiento o sin él, condicionado por la imposibilidad de
adquirirlas neutras;

- climinacién de documentacién de apoyo informativo y elementos internos de
oficina inapropiados;

- volumen exacto de documentaciéon en cada caja, con preferencia en la no
divisiéon de expedientes voluminosos, en cuyo caso, se indicara la particién en la
descripcion;

- los proyectos de obras cuyo volumen sea el de una caja o menos, se instalaran
en la forma habitual, mientras que para los mas grandes, se colocaran de forma
correlativa o se indicard que, por su excesivo tamafno e imposibilidad de
instalacién en las estanterfas normalizadas, ha sido colocado en un apartado
especialmente reservado al efecto;

- para la documentacién catastral en formato plano, instalada en planero
horizontal de dos cueros con cerraduras independientes, se han individualizado
por poligonos en carpetas de gran tamafio, para los mas antiguos, y por grupos
en los mas recientes;

- la cartelerfa se instalard en el mismo planero, sin ningun tratamiento
especializado por el momento, salvo su mantenimiento en condiciones de
temperatura y humedad usuales, y aislado de agentes externos, supeditado a los
medios disponibles;

- la documentacién fotografica™, formada por reproducciones ampliadas de los
originales, también quedara instalada en las estanterfas del archivo, aislada del
resto.

La conservaciéon de la documentacion de archivo en todos los formatos
mencionados, esta asegurada, aunque con las minimas exigencias logicas propuestas,
obviamente limitadas a la ausencia de unos medios o recursos del tipo materiales y de
personal. En cualquier caso, se puede mencionar:

- temperatura de entre 12 y 18 °, sin métodos automatizados o controles
mecanicos;

- estancias ventiladas de forma natural, con periodos alternos;

- limpieza anual de las mismas, por métodos de aspiracion, de los suelos y techos,
y mas habitualmente de las estanterias y cajas, a medida que éstas son extraidas
para su consulta o tratamiento de la documentacion;

- colocacién de redes o mosquiteras en las ventanas, a fin de evitar el acceso de
insectos durante la ventilacién de las estancias;

-y como medidas de seguridad o preventivas, se instalaron extintores de fuego,
una alarma de incendio y sensores volumétricos de movimiento o intrusion,
conectados a la general del Ayuntamiento.

Con estas aportaciones, que dan significado a la supervivencia a la que esta
sometido en mayor o menor parte el Archivo Municipal de una entidad con unos recursos
realmente modestos, y a la implantaciéon de unas estrategias dirigidas por el inminente



crecimiento poblacional, queda perfectamente claro que él, fundamental e indiscutible
protagonista en todo el proceso y progreso, debe ser potenciado con los medios materiales,
de personal y de instalaciones de archivo, por ende econémicos, para evitar el colapso en
varios grados de su administracion local.

4.- EL. SERVICIO DE ARCHIVO, EVALUADOR DE LOS RESULTADOS.

“Tener un archivo bien acondicionado y atendido, con la garantia de que en él estan
todos los documentos representativos del transcurrir de la vida en el pueblo, es un derecho
y tienen el deber de conseguirlo, lo mismo que nosotros desde aqui tenemos la obligacion
de proporcionarlo” y “por falta de proteccién de tanto los testimonios como la
informacién cumplen mermadamente su funcién: los ciudadanos no cuentan con los
antecedentes que garantizan sus derechos, por un lado, y la Administracién puede carecer
de la base de su actuacion y, mas tarde, los investigadores no acceden a las fuentes mas
préximas por falta de correcta custodia™.

A estas reflexiones, se le extrae una conclusiéon que enlaza con el propésito de este
articulo: que la finalidad ultima del trabajo, con los planteamientos y estrategias de anticipar
para custodiar, y describir, clasificar y conservar para informar, en un pueblo que pronto se
convertira en ciudad, obtiene su resultado en el servicio de archivo a los usuarios internos y
externos.

Concluyendo, el personal del Archivo Municipal de Horche, y el mismo como
organo, que viene desarrollando sus funciones desde la modestia de su juventud y tratando
de lograr la mayor dedicacion y profesionalidad, ha recibido recientemente el Diploma de
Finalista del II Premio a la Excelencia y la Calidad de los Servicios Pablicos de Castilla-La
Mancha, lo que servira como un reconocimiento y estimulo para que las propuestas se
cumplan en su totalidad.

' BENITO FERNANDEZYZ, Soledad, “El servicio de un Archivo Municipal. Mostoles”, en
Boletin de ANABAD, 1983 (4), pp.627-645, se ha convertido en el espejo de lo que el
Archivo Municipal de Horche esta experimentando, y sus datos y soluciones propuestas, en
identificadores de actuacion.

> GOMEZ MENDOZA, Josefina, “Méximo Laguna y la botanica forestal espafiola”, en
Gedgrafos y naturalistas en la Espaiia Contemporanea. Estudios de historia de la ciencia natural y
geogrdfica, Madrid: Universidad Auténoma de Madrid. pp. 35-79, 1995.

> Archivo Municipal de Horche, Libro de actas de sesiones, 1861-01-01 - 1881-11-27, sig.
1/01.

* A.M.Horche, Libro de actas de sesiones, 1952-06-26 - 1953-03-06, sig. 5/05.

> A.M.Horche, Correspondencia, 1960 — 1983, sig. 11/05, setie en estudio y ordenacién.

® A.M.Horche, Archivo de oficina, convenio publico de acceso libre.

’ Fuentes: A.M.Horche, padrones de habitantes, presupuestos municipales ordinarios; INE,
http://www.ine.es.

8 Evalnacion de la implantacion del ASTRA (Area Supramunicipal del Transporte), Area de
Guadalajara, Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, Consejeria de Obras Publicas y
EPYPSA, 13 de diciembre de 2005.

’ Fuente, A.M.Horche, Presupuestos municipales ordinarios, hasta 2005.

" Decreto Legislativo 1/2004, de 28 de diciembre, por el que se aprueba el texto refundido
de la Ley de Ordenacion del Territorio y de la Actividad Urbanistica de Castilla-la Mancha
(LOTAU), http://www.cortesclm.es/paginas/leves/dec legl 04 1.pdf.

" Plan de Ordenacién Municipal de Horche, INGENyA para el Ayuntamiento de Horche,
2004, pp. 41y ss.




2 DUPLA DEL MORAL, Ana, “Algunas reflexiones sobre determinadas definiciones y
otras cuestiones terminolégicas a propoésito de los archivos de oficina”, en Actas de las X1
Jornadas de Archivos Municipales: la organizacion de documentos en los Archivos de Oficina, Aranjuez,
23-24 de mayo de 1996, pp.104-105, se han tenido en cuenta sus consideraciones sobre la
distincion del empleo entre “documentaciéon de archivo” y “documentaciéon de apoyo
informativo”, ya que nuestra actuacion archivistica pretende ser lo mas rigurosa y concreta
posible. Por eso, si no se especifica “de archivo” o “de apoyo”, se debe a que en general, se
encuentra sin separar dentro de los expedientes que ya formaban el grueso del archivo.

B Grupo de Archiveros Municipales de Madrid, “La organizacion de los documentos en las
oficinas municipales”, en Actas de las X1 Jornadas de Archivos Municipales, pp.9-102.

" Los materiales empleados para la clasificacion son, principalmente: Actas de las XI1”
Jornadas de Archivos Municipales: el acceso a los documentos municipales, Parla, 23-24 mayo de 2002;
Cuadro de organizacion de fondos documentales de ayuntamientos de la provincia de Cuenca, Archivo de
la Diputacién Provincial de Cuenca, elaborado en el 2004; Archivos Municipales; propuesta de
cadro de  clasificacion de fondos de ayuntamientos, Mesa de Trabajo sobre Organizacion de
Archivos Municipales, Madrid: ANABAD, 1996; y el Inventario-sumario del fondos del Archivo
Municipal de Hignera de la Serena, Archivo de la Diputacion Provincial de Badajoz, Asistencia
Técnica a Archivos Municipales, 29 marzo 2004, http:/ /www.dip-
badajoz.es/cultura/archivo/archivos inventariados/higuera de la serena.pdf.

" Ademis de los cuadros de clasificacién, han sido realmente utiles las obras sobre
tipologia documental municipal, para aclarar, concretar y ajustar términos. Véase GARCIA
RUIPEREZ, Mariano, Tipologia documental municipal, Junta de Comunidades de Castilla-La
Mancha, Consejerfa de Educacion y Cultura, Servicio de Publicaciones, Madrid, 2002 y
Compilacion de Manuales de Tipologia Documental de los Municipios, Comunidad de Madrid,
Consejerfa de Cultura y Deportes, Dir. Gral. Archivos, Libros y Bibliotecas, Madrid, 2005.
'* Se muestran los datos segin fondo Ayuntamiento, seccién o unidades de seccion.

" Grupo de Archiveros Municipales de Madrid, p.cit, pp.14-15, incluyeron cuatro
propuestas de actuacion sobre las oficinas, a saber, un cuadro de clasificacion, la instalacion
de los documentos, valoracion e instrumentos de control y recuperacion de la informacion,
que son las cabeceras de las que se han propuesto para el Archivo Municipal de Horche,
adaptadas a las necesidades y realidad documental.

" Se venfa haciendo un uso indiscriminado de este papel, que ha llegado a afectar a la
concesioén de las licencias de obras. Sobre esta cuestién, vet MERLOS ROMERO, M*
Magdalena, “Papel reciclado y Archivos Municipales. La iniciativa de Aranjuez”, en Boletin
de ANABAD, X1.V(1995), pp.221-226.

" De entre las publicaciones disponibles, se va a emplear como referencia el Material para un
Tesauro de Archivos Municipales, Consejeria de Cultura de la Comunidad de Madrid, Grupo de
Archiveros Municipales de Madrid, 2* ed., 2000.

* Debera ser incrementado con las unidades de instalaciéon de las oficinas de los nuevos
servicios municipales que se vayan creando.

' La posesién de esta documentacién se debe a la iniciativa de la Biblioteca Putblica
Municipal de Horche, en la organizaciéon de exposiciones fotograficas retrospectivas del
municipio, en sus todos sus aspectos, con la colaboraciéon de originales de los vecinos, que
son reproducidas digitalmente y en copias de mayor tamano en papel especifico, ambas
custodiadas por el Archivo. Su tratamiento se limita, de la misma forma que la
documentacién planimétrica, a las minimas para una correcta conservacion e instalacion.

2 BENITO FERNANDEZ, gp.cit., p.634.

* CORTES ALONSO, Vicenta, “Archivos Municipales y servicio de los documentos: la informacion”,
en Boletin de ANABAD, XLI1(1991), n°2, pp.7-31.



