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I - PASOS A SEGUIR PARA LA TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS:

1: Ponerse en contacto con el Archivo General
2: Envio de la Base de Datos

3: Recepcion Provisional

4: Recepcion Definitiva

Il - PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIR:

A) Identificacion de series documentales
B) Revisién de los documentos a transferir
C) Ordenacion de las cajas

Ill - ELABORACION DEL DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA:

Numero de transferencia

Datos de la unidad administrativa remitente
Fecha de recepcion provisional / definitiva
Detalle cuantitativo de la transferencia
indice de series documentales

Datos de traspaso de responsabilidad
Diligencia de cotejo

No ok~
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0 - INTRODUCCION

Las transferencias al Archivo General de La Rioja, ademas de un traslado de cajas son un traspaso de
responsabilidad patrimonial y de custodia y, en definitiva, es la esencia de una buena gestion documental en
una administracion eficaz y eficiente.

Amparandonos en el Decreto 3/2014, de 17 de Enero por el que se regula el procedimiento de valoracion para
la conservacion de los documentos que integran el Patrimonio Documental de La Rioja, uno de los objetivos
del Archivo es la identificacion y valoracién documental, por ello surge la necesidad de control y verificacion
de la identificacion y clasificacion de los documentos.

| - PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR UNA TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS

Las transferencias de documentos se realizaran una vez al afio, en los meses establecidos previamente en el
Calendario de transferencias de documentos al Archivo General de La Rioja.

1 — PONERSE EN CONTACTO CON EL ARCHIVO GENERAL

Ponerse en contacto con el Archivo General tres meses antes de realizar materialmente la transferencia.

Desde el Archivo General se suministrara la base de datos tipo (Access) en la que se describira la
documentaciéon a transferir y se daran las instrucciones técnicas oportunas para una adecuada
identificacion y descripcidn de la documentacion a transferir.

2 — ENVIO DE LA BASE DE DATOS

30 dias antes de transferir materialmente la documentacion, debera enviarse por correo electrénico al
Archivo General la base de datos completa y definitiva de los documentos que se hayan preparado.

El Archivo General supervisara la base de datos y, en caso necesario, indicara las modificaciones oportunas.

Una vez dado el visto bueno, se acordara con la Unidad Administrativa el dia de entrega de la
documentacién. A partir de este momento la base de datos se entiende como definitiva y no se podra
modificar.

3 — RECEPCION PROVISIONAL

La entrega fisica de las cajas, ira acompafiada de dos ejemplares en papel del Documento de Transferencia
debidamente firmados y sellados por el responsable de la ejecucidn de la transferencia y por el Jefe de
Servicio o Seccidén correspondiente. De este modo se procedera a efectuar la Recepcion provisional de la
transferencia por el Archivo General. Se entendera que todavia no ha sido traspasada la responsabilidad de la
custodia de la documentacion.

El traslado de los fondos documentales a las instalaciones del Archivo General, correra a cargo de la oficina
remitente; las unidades de instalacién deberan dejarse colocadas en las estanterias destinadas a tal efecto.

Si la transferencia se ajusta basicamente al Documento de Transferencia se devolvera una copia firmada y
sellada a la Unidad Administrativa.

4 — RECEPCION DEFINITIVA

Realizado el cotejo y el tratamiento archivistico de los documentos, se considerara la recepcién como
definitiva, y se entendera que a partir de este momento ha sido traspasada la responsabilidad de la custodia
de los mismos.

Desde el Archivo General se remitiran a la Unidad Administrativa dos ejemplares del Documento de
Transferencia para su sello y firma:

O Un ejemplar se quedara definitivamente en la Unidad Administrativa, como testimonio del traspaso de
responsabilidad de la custodia de los fondos documentales. Este documento tiene valor legal.
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O El otro ejemplar se devolvera al Archivo General una vez firmado y sellado por la Unidad Administrativa.

Si a juicio del Archivo General la transferencia no se ajusta a esta Norma Técnica, podra ser rechazada y
devuelta a su lugar de origen, con las observaciones pertinentes para la elaboraciéon de una nueva base de
datos.

Il - PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIR

Las Unidades Administrativas deberan realizar una serie de operaciones y tareas previas.

A).- Identificacion de series documentales a transferir

La serie documental es definida como el conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia. del ejercicio
de sus funciones. Ej: Expedientes de contratacion

Para identificar la serie documental a transferir debera completar la “ficha de identificacion de series
documentales” disponible en nuestra web. (direcciéon web del modelo)

B).- Revisién de los documentos a transferir

» Comprobar que los expedientes son originales y estan ordenados completos y finalizados. Si hubiera
documentos que por circunstancias especiales formaran parte de expedientes ya transferidos en afos
anteriores, y debieran ser reintegrados en el expediente correspondiente, se describiran en la Base de
Datos en una tabla aparte, indicando la signatura del Archivo General. Esta circunstancia se reflejara
en el documento de transferencia.

» Segun el Decreto 3/2014, de 17 de enero, no procedera la valoracién documental, la conservacion ni
la transferencia al Archivo General de copias asi como documentos cuyo valor para el expediente sea
nulo por ser documentos de apoyo para la gestién o de mera remisién y/o la informacion se haya
incorporado a sistemas de informacion corporativos que reunen las condiciones de seguridad
establecidos nacional o internacionalmente.

Dicho esto, al ordenar los documentos, se eliminaran fotocopias asi como cualquier otra
documentacion de apoyo (boletines, catadlogos comerciales...) que estuviera mezclada con los
documentos de archivo, ademas de clips, gomas, grapas en uso excesivo y que no sean necesarias,
pues los elementos metalicos con la oxidacién queman el papel, y demas elementos afadidos que no
tengan que ver con el expediente.

» Individualizar, en caso necesario, cada expediente en una carpetilla o legajo, en el que debe constar la
serie documental, el productor y los afios. Prescindir de carpetas de anillas, de plastico o
suspendidas.

» Cada caja incluird solo la documentacién relativa a una misma serie documental, no debiéndose
mezclar en una misma unidad de instalacién documentos de series documentales distintas.

» Con caracter general no se admitiran soportes diferentes al papel como CDs, DVDs, ...En estos casos
es necesario ponerse en contacto con el Archivo General para posibilitar la gestiéon de la informacién
que contienen.

C).- Ordenacién de las cajas

Los expedientes una vez revisados, deben meterse en cajas de formato normalizado que suministrara el
Archivo General, teniendo en cuenta los siguientes puntos:

» Los expedientes deberan ir numerados dentro de cada una de las cajas a lapiz y en el margen superior
derecho.
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» Las cajas no deben quedar ni excesivamente llenas, ni demasiado vacias. Es importante para la
adecuada conservaciéon de los documentos.

» A cada caja se le dara un numero de orden correlativo, empezando desde el 1. Dicho numero se
anotard a lapiz.

Ill - ELABORACION DEL DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA

El Documento de Transferencia es el impreso en el que se recogen los siguientes datos:

Numero de transferencia (a rellenar por el Archivo General)
Datos de la Unidad Administrativa remitente

Fecha de Recepcion Provisional

Fecha de Recepcidn Definitiva (a rellenar por el Archivo General)
Detalle cuantitativo de la transferencia

indice de Series Documentales

Datos de traspaso de responsabilidad

Diligencia de Cotejo (a rellenar por el Archivo General)

©® N Ok WD~

1. Nimero de Transferencia
Se trata de un dato de control asignado por el Archivo General.
2. Datos de la Unidad Administrativa remitente

La Unidad Administrativa rellenara los datos que se refieren a su identificacion:

- Consejeria / Organismo remitente
- Direccion General/ Organismo remitente
- Servicio / Organismo remitente

3. Fecha de Recepcion Provisional / Definitiva
Q Recepcion provisional
Se rellena en el momento en que la documentacion se transfiere al Archivo General.
Consta de los siguientes datos: Dia, mes y afio en que se entregan y reciben provisionalmente los
documentos.
O Recepcion definitiva
Se asignara una vez que el Archivo General ha realizado el cotejo de la documentacion.

Consta de los siguientes datos: Dia, mes y afio en que se entregan y reciben definitivamente los
documentos.

4. Detalle cuantitativo de la transferencia
Consta de los siguientes datos:

0 Numero de unidades de instalacién que se transfieren (normalizadas + formatos especiales + reintegrar)
O Metros (7 cajas equivalen a 1 metro)
O Numero de registros informaticos

5. Iindice de series documentales

Consta de los siguientes datos:

Caodigo: sera cumplimentado por el Archivo General

Serie documental: Designacion especifica de la documentacion
Afios extremos

Numero de registros informaticos

[ Wy
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6. Datos de traspaso de responsabilidad

Testimonian el traspaso, primero provisional y luego, tras el cotejo, definitivo de la responsabilidad de la
custodia de la documentacion transferida.
Consta de las firmas siguientes:

- Realicé: Firma del responsable de la ejecucién de la transferencia.

- Entregué: Firma del responsable de la documentacién transferida.

- Cotejé / Recibi: Firma del responsable del cotejo y recepcién de la documentacion transferida. (a
rellenar por el Archivo General)

Debe ir sellado con los correspondientes sellos de las unidades administrativas.
7. Diligencia de cotejo

El Archivo General anotara las incidencias y observaciones oportunas referentes a la documentacion
transferida y deberan ser tenidas en cuenta en la realizacion de futuras transferencias.
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/ Archivo
== General

CAMPOS DE LA BASE DE DATOS TIPO PARA LAS TRANSFERENCIAS

Obliga-
torio

Nombre del Campo Explicacion del campo EJEMPLO de datos

1 TIPO_FONDO Si Lo asigna el Archivo General CCAA
2 [TIPO_DOCUMENTAL Si Nombre de la serie documental EXPEDIENTES DE CONTRATACION
3 |ARCHIVO Si Lo asigna el Archivo General ES/17/AGLR/
4 |CODIGO_SERIE Si Lo asigna el Archivo General 00,0.22
(5 digitos)
5 |PROVINCIA1 No Nombre de la provincia LA RIOJA
6 |MUNICIPIO1 No Nombre del municipio correspondiente. LOGRONO
7 POBLACION1 No Nombre de entidad subordinada: aldea, barrio... VAREA
8 |LOCALIZACION1 No Se refiere al emplazamiento: calle, plaza, avenida... PORTALES 42
9 |PROVINCIA2 No Nombre de la provincia NAVARRA
10 MUNICIPIO2 No Nombre del municipio correspondiente VIANA
11 |POBLACION2 No Nombre de entidad subordinada: aldea, barrio...
12 |LOCALIZACION2 No Se refiere al emplazamiento: calle, plaza, avenida... MAYOR
13 |PROVINCIA3 No Nombre de la provincia LA RIOJA
14 MUNICIPIO3 No Nombre del municipio correspondiente NAJERA
15 |POBLACION3 No Nombre de entidad subordinada: aldea, barrio...
16 |[LOCALIZACION3 No Se refiere al emplazamiento: calle, plaza, avenida... LOS CURAS
17 PROVINCIA4 No Nombre de la provincia LA RIOJA
18 IMUNICIPIOA No Nombre de:I ['numuplo correspondiente. Si hay cinco o mas, el quinto y URURNUELA
siguientes iran en este campo separados por /
19 |POBLACION4 No Nombre de entidad subordinada: aldea, barrio...
20 |LOCALIZACION4 No Se refiere al emplazamiento: calle, plaza, avenida... GARRAN
21 INOMBRE1 No f’-\pfell.ldos y nombre de persona fisica o la denominacién de la entidad URUNUELA GIL, PEDRO
juridica
22 DNICIF1 No | Documento Nacional de Identidad o Cédigo de Identificacidn Fiscal 16235864H
23 ROL1 No Identifica la funcidn o cometido del interesado SOLICITANTE
24 INOMBRE2 No f’-\p,ell.ldos y nombre de persona fisica o la denominacion de la entidad HUARTE SA
juridica
25 DNICIF2 No Documento Nacional de Identidad o Cédigo de Identificacion Fiscal A310567365
Identifica la funcidon o cometido del segundo interesado, en caso de que
26 ROL2 N ARQUITECT
6RO ° lo hubiera (Solicitante, Titular, Arquitecto, Heredero... etc) QUITECTO
Apellidos y nombre de persona fisica o la denominacidn de la entidad
27 INOMBRE3 No | juridica. Sihay cuatro o mas, el cuarto y siguientes irdn en este campo LAMINA HITA, ELSA
separados por /
28 [DNICIF3 No Documento Nacional de Identidad o Cédigo de Identificacion Fiscal 72458693V
29 ROL3 No Identifica la funcidn o cometido del interesado TITULAR
, Asunto del que trata el expediente cuya funcién es facilitar su IGLESIA DE BEZARES —
S
30DESCR_GRAL ! localizacion y consulta RESTAURACION
31 |ANO_| Si Dia, mes y afio de comienzo del expediente (dia/mes/afio) 01/01/2015
32 |ANO_F Si Dia, mes y afio de finalizacion del expediente (dia/mes/afio) 30/01/2016
Campo destinado a identificar y asignar el nivel de organizacion de la
unidad de descripcién
« Unidad Documental Compuesta: Por ej. expedientes, libros
33 INIVEL_DESCRIPCION Si registro, registros, libros de actas, .. Unidad Documental Compuesta
- Fraccion de Serie: Conjunto de unidades documentales que
componen un intervalo. Por ej. Exptes. del impuesto de sucesiones
LO-07001 - LO-07676
34 RANGO_INICIAL No Es el primer nimero de expediente de una Fraccidn de Serie LO-07001
35 /RANGO_FINAL No | Es el ultimo numero de expediente de una Fraccidn de Serie LO-07676
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Nombre del Campo

Explicacion del campo

EJEMPLO de datos

36 IN_EXPTE
37 |OBSERVACIONES
38 [SIGNATURA_AG

39 N_ORDEN

40 NUM_CAJA_TRANSFERENCIA

41 |CONSEJERIA

42 |CONSEJERIA_ORGANISMO

43 DGRAL_ORGANISMO
44 SERVICIO_ORGANISMO
45 REG_ENTRADA

46 RESPONSABLE

47 |COTEJO

48 |CODIGO_PRODUCTOR

No

No

Si

Si

Si

No

No

No
No
No
No
No

Si

Numero de expediente

Campo para datos complementarios de la Descripcion General del
expediente.

Lo asigna el Archivo General

Indica el lugar que ocupa el expediente dentro de la caja. Va precedido
de barray tres digitos

Es un numero correlativo que se asigna a cada caja de la transferencia
(1,2,3,4..)

Lo asigna el Archivo General

Denominacion de la Consejeria u Organismo productor. Se considera el
productor de un expediente, el organismo que lo resuelve y que ademas
tiene la competencia en su tramitacion administrativa

Denominacion de la Direccidén General u Organismo productor
Denominacion del Servicio u Organismo productor

Lo asigna el Archivo General

Apellidos y nombre del responsable de la ejecucién de la transferencia

Lo asigna el Archivo General

Lo asigna el Archivo General

08-1-2.1-036/2001
MAL ESTADO DE CONSERVACION
000094733

/003

1

03

ADMINISTRACION PUBLICAY
HACIENDA

SECRETARIA GENERAL TECNICA
ATENCION AL CIUDADANO
2012/34
RIOJA MASA, ARTURO

551
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