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1. ANTECEDENTES

El ayuntamiento de El Tejado tiene la voluntad de actualizar y mejorar la organizacién de sus
fondos documentales, asi como de modernizar los instrumentos de recuperacion de la informacién y
por este motivo, ha solicitado a la Diputacién de Salamanca el apoyo técnico y econémico que
viene efectuando a los municipios en materia de Patrimonio Documental solicitando su integracion
en el Programa de Gestion Documental. Los fondos documentales fueron organizados en el afio
1995 y se conservan en la sala depo6sito del archivo histérico, situada en la Casa Consistorial de El
Tejado. La mayor parte de la documentacion generada en los Gltimos afios se encuentra dispersa
por el depésito documental y la actual secretaria.

El mencionado programa de actualizacion y gestion de archivos prevé: adaptar y equiparar
los instrumentos de descripcién de los fondos del archivo histérico con las normas internacionales
de descripcion, aceptadas recientemente por los organismos espafioles, organizar la documentacion
generada en los ultimos afios y volcar los datos en la aplicacion informatica que gestiona y describe
la informacion, ademas de ser un instrumento de control de préstamos del fondo documental.

En definitiva, las medidas concretas que se deberdn adoptar para que el archivo continué
preservando el patrimonio documental del municipio y al mismo tiempo siendo un elemento eficaz
en el proceso administrativo y de servicio a los ciudadanos son las siguientes:

Retirar todos los materiales ajenos al archivo que ocupan la sala depésito. Este es el Unico local
disponible en el Ayuntamiento y con la nueva actualizacién de fondos va a quedar practicamente
lleno.

Organizar la documentacion de los ultimos afios y establecer un nuevo sistema de archivo que
responda a las normas y criterios internacionales, aceptados recientemente por los organismos
nacionales y autonémicos competentes.

Elaborar los nuevos instrumentos de descripcion adecuados para mantener dicha organizacion.

Instalar la nueva aplicacion informética, si no la tuviera, adaptada al nuevo sistema de

organizacion y a los conceptos mas modernos del tratamiento de la Informacién.



Equiparar la organizacion de los fondos documentales al nuevo cuadro de clasificacion que se

ha incorporado al programa provincial, si en este municipio existiera el antiguo.



2. FONDOS DOCUMENTALES

El archivo histérico municipal de El Tejado es muy importante para el conocimiento y la

elaboracion de la historia de la provincia de Salamanca. Tiene su inicio en el siglo XIX'y

estd formado por los siguientes fondos documentales:

FONDOS Ao inicial Afo final | N°de cajas Ocupacion metros lin.
FONDO MUNICIPAL 1852 1995 168 21
FONDO JUZGADO DE PAZ 1871 1995 13 1,6
SUBFONDO JEFATURA 1938 1974 1 0.12

LOCAL DEL MOVIMIENTO

Desde los altimos veintidés afios estos fondos se han incrementado en gran medida, y

resulta absolutamente necesario realizar una actualizacion de los mismos. También, es

necesario mantener en perfectas condiciones de limpieza el deposito, sacando del mismo

todo material que le sea ajeno y desde luego no introducir aquellos materiales que atraigan

a roedores e insectos. Con estas actuaciones podremos conservar el patrimonio documental,

que este municipio atesora, para las generaciones futuras.




3. PROTECCION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL
MUNICIPAL

3.1. COMPETENCIAS Y RESPONSABILIDADES LEGALES

La ley de Patrimonio Histérico Espafiol determina que todos los poseedores de dichos bienes estan
obligados a conservarlos y protegerlos insistiendo en que su uso no impida su conservacién y que se
mantengan en lugares adecuados (Art.52.2).

Corresponde al propio municipio velar por la custodia documental, adoptando las medidas
pertinentes de adecuacion de fondos-depdsitos, notificando a instancias superiores la existencia de
aquellos documentos susceptibles de un valor superior a la mera utilidad publica, y recabando la
pertinente ayuda cuando las circunstancias lo requieran. En este sentido se impone aplicar la ley de
Archivos de Castilla y Ledn que se compromete en la custodia y conservacion de todo tipo de
archivos, incluidos los municipales.

La vigente ley de Archivos y Patrimonio Documental de Castilla y Ledn (Ley 6/1991 de 19 de
Abril) dice que los titulares de documentos integrantes del Patrimonio Documental estan obligados

a atender su conservacion, custodia y consulta (Art. 8.1).

3.2 ORGANISMOS Y SERVICIOS

La ley establece las competencias de Diputaciones y Ayuntamientos, instando a que colaboren en la
defensa y conservacion de su patrimonio, adoptando cuantas medidas sean necesarias para evitar su
deterioro, pérdida o destruccién (Art. 9).

Las instituciones y entidades locales titulares de archivos publicos tendran la obligacion de
conservarlos debidamente organizados, ponerlos a disposicion de los ciudadanos y de la propia
administracion y por supuesto no enajenarlos (Art.27).

El incumplimiento de estas obligaciones esta tipificado y sancionado en el Titulo Cuarto de la Ley,
donde se establecen tres categorias de infracciones :

Infracciones leves:




Las relacionadas, entre otras, con la falta de conservacidn, custodia y disponibilidad de acceso a la
documentacién.

Infracciones graves:

Aquellas que incumplen las obligaciones establecidas en el articulo 27, siempre y cuando no se
ponga en peligro inmediato la integridad de la documentacién o resulte posible su
recuperacion.

Cuando las condiciones ambientales o de equipamiento de los locales donde estén instalados los
archivos sean deficientes y pongan en peligro la conservacion o seguridad del
patrimonio documental.

El incumplimiento de la prohibicién de enajenar o la destruccion e documentos contraviniendo lo
establecido en el articulo 12.1.

Infracciones muy graves:

Cuando se produzca una destruccion parcial o total de bienes integrantes del patrimonio
documental.

Cuando se produzca una destruccién parcial o total de bienes integrantes del patrimonio
documental.

El incumplimiento de las obligaciones a que hace referencia el articulo 27, siempre que se
ponga en peligro inmediato la integridad de la documentacion o sea imposible su recuperacion.
Estas infracciones seran sancionadas de la siguiente manera (articulo 56.1):

a) En los casos en que la lesién al patrimonio documental pueda ser valorada econdmicamente, la
infraccién sera sancionada con multa del tanto al cuadruplo del valor causado.

b) En los demaés casos, las infracciones leves se sancionaran con multa de hasta 500.000 pesetas; las
graves, con multa de hasta 5.000.000 de pesetas y las muy graves, con multa de

hasta 100.000.000 de pesetas.

Para desarrollar las competencias establecidas en la ley la Diputacion de Salamanca ha
creado la Unidad de Patrimonio Documental que gestiona el Centro de Recuperacién de Archivos

destinado a promover la conservacién documental de los fondos municipales.



3.3 LA UNIDAD DE PATRIMONIO DOCUMENTAL

En 1.992, ante la demanda de los ayuntamientos a la Diputacidn de Salamanca para intensificar y
ampliar la asistencia y ayuda que en materia de archivos se estaba llevando a cabo de forma
intermitente, se cred la Unidad de Patrimonio Documental, destinada a prestar un servicio integral
de archivos a aquellas entidades locales salmantinas que lo solicitaran y estuvieran dispuestas a
asumir los compromisos necesarios para ello.

Sus funciones son similares a las de otros centros de gestion archivistica existentes, aunque con
distintas denominaciones y objetivos, que se recogen con amparo reglamentario en el marco
legislativo regional. EI Reglamento de Archivos de Castilla y Le6n recoge esta figura juridica,
como elemento integrante del sistema de archivos de Castilla y Le6n, denominandola unidades de
asesoramiento y apoyo archivistico de las Diputaciones Provinciales - art. 3.9 del Decreto 115/1996
de 2 de mayo -que a su vez tienen encomendada por ley, junto con los ayuntamientos, la
colaboracion con la Comunidad para la proteccién del patrimonio Documental.

En este marco en el que los archivos de administracion local tienen un funcionamiento,
reglamentacion y presupuesto propio, sin perjuicio de las normas que dicte la Comunidad, es donde
surge la necesidad de abrir canales de colaboracion que permitan a las entidades locales cumplir el
mandato legal de atender a la conservacion, custodia, organizacion y consulta que la ley de
archivos impone. En este contexto de autonomia, pero de sujecién a una norma superior de ambito
regional, la Consejeria de Cultura presta a los archivos de Administracién Local su ayuda. Esta se
realiza directamente o bien a través de las Diputaciones, siempre y cuando éstas cuenten con
“servicios técnicos de apoyo archivistico”, (Art. 24.3). Dicha cooperacién, en la Comunidad de
Castilla y Leén, se ha venido concretando a través de convenios de colaboracion entre la
Consejeria y algunas Diputaciones, en al actualidad, el testigo ha sido recogido por la Diputacién de
Salamanca y las Ayuntamientos de la provincia, los mas interesados en mantener su archivo en

perfecto orden.



4. INSTALACIONES

4.1. CONSERVACION

La finalidad ultima a conseguir en el archivo municipal de El Tejado es la custodia y proteccién de
los fondos, con el fin de asegurar la transmision futura en su totalidad.

El objetivo de la conservacién es mantener la integridad fisica funcional de cada documento para
gue en todo momento esté disponible al uso, consulta o contemplacion.

Sera por tanto necesario aplicar las medidas de conservacion y prevencion tanto en el documento

como en los depdsitos.

4.2. MEDIDAS PREVENTIVAS

Es responsabilidad del ayuntamiento anular los factores de deterioro y crear barreras que eviten el
efecto agresivo de las causas de alteracion. La finalidad de la misma es limitar la restauracion y
expoliacién de los documentos.

Deberan tenerse en cuenta las siguientes recomendaciones:

1.- El depdsito del archivo no debe ser el almacén del Ayuntamiento.

2.- El acceso al mismo estara controlado.

3.- Se vigilara el tejado y las instalaciones de desagiies y conducciones que pasen por el depésito
del archivo.

4.- Se eliminaréa cualquier sistema de calefaccién del mismo.

5.- Se vigilara la temperatura, especialmente en verano, por los huecos exteriores. Asimismo se
controlard la humedad y si las circunstancias lo hicieran indispensable se recurrird a aparatos de
control climético.

6.- Se extremara la higiene y limpieza procurando la ausencia de polvo en el depésito tanto en
documentos como en estanterias, mobiliario, suelo, techo y paredes.

7.- Se instalaran cepos si se comprueba la existencia de roedores.

8.- Se aplicaran periddicamente productos repelentes como insecticidas y fungicidas de baja

concentracion.
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9.- Debera mantenerse una ventilacion constante que se intensificara cuando sea necesario.

10.- Si fuera posible se instalara algln sistema de deteccién y extincién de incendios.

4.3. LOS DEPOSITOS

Existe una sala depoésito de aproximadamente 15 mz2 para la documentacién histdrica situada en el
primer piso del ayuntamiento. El depoésito esta equipado con estanterias, pero, cuando se realice la
actualizacion se va a quedar sin huecos libres, absolutamente saturado. Se deben instalar en la pared
de enfrente otros cinco mddulos de un metro, que nos proporcione capacidad de almacenamiento
para los proximos afios. Se instalaran cinco médulos de estanteria, que nos proporcionaran una
capacidad de almacenamiento de 35 ml. Con capacidad para 280 cajas archivadoras, con las

caracteristicas que mas adelante se describiran.

4.3.1 DIMENSIONES Y CAPACIDAD

En el depésito del archivo historico, en el piso superior, se dispone de un equipamiento con
una superficie de almacenamiento de 30 metros lineales que permiten una capacidad de 240 cajas
archivadoras aproximadamente, dicha superficie esta ocupada por 182 cajas archivadoras. Por tanto,
todavia hay espacio para 58 cajas archivadoras.

Se hace necesario instalar otros cinco moédulos de estanteria en la pared de enfrente para
instalar la documentacidon que se transfiera de la secretaria. Se incrementard la superficie de
almacenamiento en otros 30 metros lineales, con una capacidad para 280 cajas archivadoras. Con

esta actuacion se cubriran las necesidades de archivo para los quince préximos afios.
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4.3.2 RESISTENCIAS

Teniendo en cuenta que, el depdsito de archivo se encuentra ubicado e instalado en el primer piso
del ayuntamiento, por tanto suponemos que se habra solicitado el informe técnico que calcule la

resistencia del forjado.

4.3.3 SUELO, TECHO Y PAREDES

La sala retne las condiciones imprescindibles para mantener en buen estado los fondos

documentales.

4.3.4 TEMPERATURA, ILUMINACION Y VENTILACION

Al tratarse de una sala situada en la planta alta se deberan controlar: el tejado, los bajantes y las
posibles humedades que puedan surgir y ventilar la habitacidn con cierta frecuencia para renovar el

ambiente interior.

4.4 MOBILIARIO Y CONTENEDORES

4.4.1 ESTANTERIAS

Es necesario instalar un equipamiento que sea suficiente para paliar las necesidades que en
este campo va a tener este municipio. Al ritmo que esta creciendo la documentacion el namero de
estanterias que se instalaran es de 5 modulos de un metro; lo que nos proporciona 30 metros lineales
de estanteria con una capacidad de almacenamiento de 280 cajas archivadoras de folio prolongado.
Las estanterias seran metalicas semipaletizadas, con puntales conformados en frio de seccion en U,
de 1,5 mm. de espesor y horadados lateralemante cada 25 mm.. para su regulacion en altura. Los
estantes seran dobles de acero laminado en frio electrocincado, es decir, las baldas estaran divididas

en dos secciones para aumentar su capacidad de carga. Mddulos sin tornilleria porque permiten una
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mayor adaptabilidad Estaran pintadas de blanco a 200° con pintura epoxiliéster, porque ofrece un

cierto caracter ignifugo.al tener propiedades intumescentes.

4.4.2 ARCHIVADORES

Existe un archivador planero con espacio suficiente para guardar todos los planos.

4.4.3 CONTENEDORES

Se introduciran todos los documentos en cajas archivadoras de folio prolongado con laminas de
material aislante. Las cajas tendran una calidad de papel 3-200-3, 150 tex blanco-125 cartoquem
(ondulado)- 150 tex o cartoliner y un ph mayor de 6. Dispondran de una composicion dinamica de
150 kg. min. en testigo y un rasgado a torsién de 80 G-M min. Estaran impresas figurando en la
parte superior el escudo de la Diputacion Provincial, el nombre del Departamento y la Unidad de
Patrimonio documental. En el centro aparecera el nombre del archivo municipal correspondiente y
en el extremo inferior se inscribird la signatura en numeracién arabiga de color negro con 3 cm. de
altura.

Los legajos de contenido heterogéneo se separaran con carpetas y subcarpetas correspondiéndole
una entrada descriptiva a cada una de ellas. Dichas carpetas estaran etiquetadas en su parte inferior
derecha con los siguientes datos: nombre del archivo municipal, signatura, cronologia y entrada

descriptiva.
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5. TRATAMIENTO

5.1 TRASLADO

Para una mayor eficacia y economia en las tareas prearchivisticas y archivisticas el fondo
documental se embalara y trasladara al Centro de Recuperacion de Archivos de la Diputacién de
Salamanca. El traslado se efectuara previa autorizacion del ayuntamiento y con las debidas
garantias de transporte.

Una vez finalizados los trabajos organizativos el fondo documental, en su integridad, sera devuelto

e instalado en el archivo municipal.

5.2 LIMPIEZA Y TRATAMIENTO QUIMICO PREVENTIVO

La higiene es primordial para los procesos de conservacion documental, por tanto debera impedirse
la suciedad y el polvo. En el Centro de Recuperacién de Archivos se eliminara el polvo de los
documentos con un aspirador de baja potencia acompariado de cepillos o brochas de pelo suave. Los
clips y grapas metélicas oxidables deben suprimirse asi como cuerdas y balduques. Con los
documentos arrugados o plegados se procedera a su alisado y desplegado.

En la sala de desinfeccién del Centro de Tratamiento de Archivos se aplicaran, con nebulizadores,
productos insecticidas y fungicidas de baja concentracion a todo el fondo documental para eliminar
la presencia de insectos y microorganismos. Este tratamiento se aplicard también en el municipio a

la sala de deposito del archivo.
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6. ORGANIZACION

El programa organico-descriptivo propuesto pretende facilitar la ejecucién de las tareas
archivisticas: recoger, conservar y servir. Dicho programa se pondra en marcha de una forma
progresiva y comprendera la clasificacion, la ordenacion y la descripcion, acompafiada de la
mecanizacion de los fondos. El resultado del mismo permitira hacer accesible esa documentacién al

Ayuntamiento y al ciudadano y podréa prestar todos los servicios para los que fue concebida.

6.1 CLASIFICACION

La clasificacion de los fondos documentales conservados en el Ayuntamiento de El Tejado tiene
como objetivo proporcionar una estructura légica de los mismos, derivada del principio de
procedencia. Se trata de una tarea previa y diferenciada de la descripcion, constituyendo, ambas, la
columna vertebral del quehacer archivistico encaminado a la organizacién documental, sea cual sea

el fondo de gue se trate.

6.1.1 FONDOS

En primer lugar se agrupard el fondo municipal del Ayuntamiento, que constituye el blogue
fundamental de la documentacion conservada en este municipio.

A continuacion, se delimitaran los fondos documentales que pertenezcan a: otras entidades juridicas
radicadas en su término municipal o a otros organismos diferenciados de la institucién municipal.
Asi se consideraran, dentro del primer caso, los fondos generados por entidades de ambito inferior
al municipio, siempre que cuenten, o mientras hayan contado, con gestién administrativa propia e
independiente de la municipal. En el segundo caso, se encuentran los fondos de otros organismos
gue pudieran conservarse, siempre que hayan tenido una estructura administrativa independiente y
hayan generado una documentacién suficiente para ser considerados como tal. En cualquier caso, la
delimitacion de los fondos se establecera siguiendo los criterios establecidos por la Unidad de

Patrimonio Documental de la Diputacion de Salamanca.
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La documentacion del fondo documental municipal se clasificard siguiendo el cuadro de

clasificacion establecido para los archivos municipales salmantinos.

6.1.2 CUADRO DE CLASIFICACION DE FONDOS

El cuadro que se aplicara es el elaborado por la Mesa Nacional de Archivos Municipales adaptado,
tal y como se propone en su publicacion, para los municipios salmantinos.
El primer nivel se compone de cuatro secciones que se corresponden con las funciones basicas que
se realizan, e histéricamente se han llevado a cabo, en el municipio:

1.00 GOBIERNO

2.00 ADMINISTRACION

3.00 SERVICIOS

4.00 HACIENDA

A estas cuatro grandes secciones les siguen un ndmero indeterminado de subsecciones que se
corresponden con las subfunciones que dependen de cada una de ellas y que se han jerarquizado en
directivas, ejecutivas, de asesoramiento, de control, de ordenamiento etc. A estos niveles de
clasificacion, derivados de las funciones, les suceden 6rganos, actividades, series y subseries. No
todos los niveles estan representados en todas las subsecciones y dos de ellos, los relativos a
Organos y actividades no tienen correspondencia con los niveles de descripcion que se asignaran a

cada unidad de descripcion. Los niveles de clasificacion existentes siguen la jerarquia subsiguiente:

NIVEL |DENOMINACION
1 Seccion
2 Subseccion
3 Agrupacion de érganos o actividades
3 Organo o actividad
4 Serie
5 Subserie
6 Subactividad (Tipologias)
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El cuadro resultante se entregara junto con el inventario documental y presentara en el
orden indicado los siguientes datos: digito de clasificacidn, titulo, nivel de descripcion, cronologia

inicial y final y signatura.

6.2 ORDENACION

La ordenacion respondera siempre al pragmatismo de la mejor y mas rapida localizacion de los

documentos para una informacion mas inmediata. La mas utilizada sera la cronol6gica, que es la

maés frecuente, pero si alguna serie impone otro tipo de ordenacion se aplicara la que corresponda.
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7. DESCRIPCION

El aumento de la gestion administrativa del Ayuntamiento de El Tejado exige una informacion
rapida y adecuada a las necesidades que se plantean. Para ello es necesario acometer el
conocimiento del fondo mediante una programacion descriptiva que planifique en etapas sucesivas
el desarrollo de la misma. La descripcion serd multinivel, siguiendo la norma ISAD (G) aplicada a
todas y cada una de las agrupaciones documentales, dependientes jerarquicamente unas de otras, y a
las unidades de descripcion que se establezcan. El objetivo que se propone es el de describir el
fondo documental como un todo y en sus partes, en varios niveles de descripcion. El fondo sera el
nivel descriptivo mas amplio, las partes constituyen niveles subsecuentes que se abordaran de forma
jerarquica a través de los diferentes niveles de descripcion. Los elementos de la descripcion
obligatorios seran los relativos al area de mencion de identidad, ademas del campo del nivel de
clasificacion. En las restantes areas se consignaran el mayor nimero de elementos posible, en nivel
de fondo, y siempre que sea necesario en los restantes.

Los niveles de descripcion establecidos para todos los archivos municipales salmantinos son:

N° |[NOMBRE DEL NIVEL USO

1 Fondo Sl

2 | Subfondo OPCIONAL

3 | Seccion Sl

4 Subseccion OPCIONAL ( siempre que exista )
5 Serie Sl

6 Subserie OPCIONAL ( siempre que exista )
7 Unidad de Localizacion Sl

8 Unidad Documental Sl, si se desciende a unidades

9 Documento en expediente / inserto OPCIONAL (siempre que exista)

Los seis primeros niveles de descripcion vienen determinados por los niveles de clasificacion estan

establecidos en el cuadro de clasificacion de fondos para los archivos municipales salmantinos.
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Cada una de las unidades de descripcion resultantes de describir cada unidad documental o cada
agrupacion documental, se le asignara, siguiendo la norma ISAD (G), el nivel descriptivo
correspondiente. Todas las entradas descriptivas que se correspondan con unidades de instalacion
(cajas, carpetas o subcarpetas) se acompafiaran de la unidad de descripcion, que podran tener los
niveles 7, 8 0 9. Para su adscripcion se seguira la metodologia que establecida por los técnicos de la
Unidad de Patrimonio Documental de la Diputacion de Salamanca. El nivel minimo al que se

descendera sera el 5.

7.1 INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION

Ademas de las bases de datos, que se crearan para cada fondo documental, se elaborara el cuadro de
clasificacion resultante para cada uno de ellos. Sera sistematico y el elemento primordial sera el
codigo de clasificacion, siguiendo su jerarquia se ira presentando cada entrada del mismo con la
documentacion asociada. Los criterios de agregacion de la informacion y la presentacion de la
misma seran los establecidos en el capitulo 6.

Ademas se elaborara un inventario jerarquizado para cada fondo documental. En el mismo
apareceran todas las unidades de descripcién. La informacién ira presentada de la forma y en el

orden siguiente: cédigo, titulo, fechas extremas, nivel de descripcién y codigo de clasificacion.

7.2 INDICES

Se ejecutaran simultaneamente mediante un programa informatico los indices tematico, onomastico

y topografico.

7.3 INFORMATIZACION

La informatizacién resulta esencial en el tratamiento documental. Agiliza la gestion documental
administrativa y facilita la recuperacién de la informacion. Es indispensable la creacién de bases de
datos con las areas y elementos de descripcion que recomienda la Norma. En este caso, al ser una
actualizacion de los fondos del archivo de El Tejado, realizada hace afios, es necesario renovar la

aplicacién informatica que se ha utilizado para la descripcion y gestion del fondo documental.
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Esta aplicacion informatica serd compatible con la utilizada en el Programa de Organizacion y
Gestién de Archivos Salmantinos, de la Diputacion de Salamanca. El software utilizado para las
bases de datos serd MySQL o access, y realizara las siguientes operaciones: la gestion de las altas
y bajas de documentos, cuyo nivel de descripcion se ha desarrollado en el capitulo 7. La gestién de
los préstamos de documentos, la elaboracién de los instrumentos de descripcion y etiquetas, y las
estadisticas del archivo. A través de esta aplicacion se ejecutaran, de forma rapida las diferentes
tareas archivisticas necesarias para la correcta descripcién y utilizacion del fondo documental.

Se entregaran dos copias de la aplicacion informatica, con las bases de datos correspondientes al
municipio, una se instalard en el propio ayuntamiento y la otra se depositara en la Unidad de

Patrimonio Documental de la Diputacion.
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8. ACTUACIONES

Las actuaciones a realizar en el archivo de El Tejado corresponden a la Unidad de Patrimonio

Documental, a la empresa contratada o al propio Ayuntamiento.

1°.- Unidad de Patrimonio Documental:

Realizar un trabajo de campo, fruto del mismo es el presente proyecto de

organizacion.

. Dirigir los trabajos organizativos a realizar en el archivo por la empresa contratante

. Revisar las bases de datos y la aplicacion informatica.

. Remitir al Ayuntamiento los instrumentos de descripcidn y la aplicacion informaética.

. Comprobar que el equipamiento se realice segun lo dispuesto en el proyecto.

. Informar de la correcta finalizacién de los trabajos.

2°.- Empresa:

. Efectuar el traslado con las debidas medidas de seguridad.

. Organizar el fondo del municipio segun el proyecto.

. Describir los expedientes segun el cuadro de clasificacién Provincial.

. Individualizar y describir las series documentales segun el sistema seguido en el

resto de los archivos municipales de la provincia.

. Crear las bases de datos que informatizan todo el fondo documental.

. Transferir la documentacion organizada anteriormente al nuevo cuadro de

clasificacién

. Realizar los tratamientos preventivos en el depdsito y en el fondo documental.

. Instalar el equipamiento presupuestado, cajas archivadoras, carpetas y subcarpetas.

3°.- Ayuntamiento:

. Retirar todos los objetos ajenos al archivo guardados en la sala depdsito y evitar que en

el futuro se convierta en un almacén, que ponga en peligro la conservacion de los

documentos.

. Mantener el depdsito limpio y seguro.
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. Vigilar que los factores degradatorios para la documentacion ( luz, humedad, roedores,
insectos...), permanezcan bajo control.
. Controlar el acceso a la documentacion.

. Llevar un control de los préstamos realizados.
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9. CONCLUSION

Llevando a cabo el presente proyecto el ayuntamiento de El Tejado contard con un archivo
municipal en condiciones de realizar sus funciones basicas: recogida, organizacion y custodia de la
documentacion. Por tanto, el archivo podréa prestar los servicios para los que ha sido concebido: ser
utilizado por los administradores para la buena gestién administrativa, servir en la resolucién de los

problemas municipales y hacer accesible a los investigadores el legado histérico de El Tejado.
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10. PRESUPUESTO

ORGANIZACION

Organizacion de los fondos documentales con un volumen aproximado de 130 cajas de folio
prolongado.
Material: cajas impresas de folio prolongado, carpetas, subcarpetas..
Tratamiento con productos insecticidas y fungicidas.
Actualizacion de los sistemas de descripcion y de la aplicacion informatica.
Elaboracion de nuevos instrumentos de descripcidn para adaptarlos a las normas internacionales
(ISAD G)
............. 1.560,00 €

EQUIPAMIENTO

-Cinco(5) modulos de estanterias metalicas semipaletizadas, con las caracteristicas
anteriormente sefaladas, cada modulo formado por baldas de 100x40 cm, los
estantes seran dobles de acero laminado en frio electrocincado Estaran pintadas de
blanco a 200° con pintura epoxiliéster. Trasladadas al municipio e instaladas en el
mismo.

.............................. 1.025,00 €

TRASLADOS E INSTALACION

Embalaje y traslado del fondo documental al Centro de Recuperacién de Archivos de la Diputacion

de Salamanca e instalacion del mismo en el municipio.

PRESUPUESTO TOTAL...cciiits ettt 3.185,00 €
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