www.larioja.org

Gobierno
de La Rioja

Administracién Publica y
Hacienda

Secretaria General Técnica

Ctra. Soria Km. 8
26120 - Albelda de Iregua.
La Rioja

Teléfono — 941 444 564
Fax — 941 443 349

Archivo General

NORMA TECNICA DE TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS
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I - PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS:

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

Fase 3: Recepcidn Provisional

Fase 4: Recepcion Definitiva

Il - PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIR:

a) Revision de los documentos a transferir
b) Ordenacién 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 o krowbd

IV - IDENTIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE TRANSFIERE:

Fondo Documental

Serie Documental

Caodigo Tipo

Localidad

Emplazamiento

Nombre

DNI/ CIF

Descripcidon General
Descripcién Especifica
Afo Inicial

Ano Final

Numero de Expediente
Observaciones

Signatura Archivo General
Numero de Orden
Numero de Consejeria
Productores

Registro de Entrada
Responsable

Numero de Caja de la transferencia

VVVVVVVVVVVVVVVVYVYVYVYVYY
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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 gestién 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 valoracion documental, por ello surge la necesidad de control y verificacién
de la identificacion y clasificacion de los documentos. Para esta importante labor necesitamos la colaboracion
de los distintos 6rganos gestores dado que no procedera la transferencia al Archivo General de series
Documentales que no hayan sido previamente valoradas.

A partir de aqui es facil entender que una transferencia es una tarea de cada dia en la que nos
comprometemos a ayudarte.

| - PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS

Las transferencias de documentos se realizaran una vez al afno, en los meses establecidos previamente en el
Calendario de transferencias de documentos al Archivo General de La Rioja. No obstante este contacto
debera realizarse como minimo tres meses antes de efectuar materialmente la transferencia.

El traslado de los fondos documentales a las instalaciones del Archivo General, correra a cargo de la

oficina remitente; las unidades de instalacion deberan dejarse colocadas en las estanterias destinadas a
tal efecto.

FASE 1 —~ PONERSE EN CONTACTO CON EL ARCHIVO GENERAL

La transferencia de documentos al Archivo General es un proceso que se debe llevar a cabo a lo largo del afio.
A tal fin, cada Unidad Administrativa debera ponerse en contacto con el Archivo General (Tfno. 941 444564),
con la finalidad de servir de apoyo en su preparacion.

Desde el Archivo General se suministrara la base de datos tipo (Access) en la que se relacionara la
documentacion a transferir.

Desde el Archivo General se daran las instrucciones técnicas oportunas para una adecuada identificacion y
descripcion de la documentacién a transferir.

En la preparacion de las transferencias se podra recabar asesoramiento al Archivo General. En este caso se

procedera a una reunidon conjunta entre la Unidad Administrativa correspondiente y personal técnico del
Archivo General de La Rioja para estudiar las series documentales a transferir.

FASE 2 . ENVIO DE LA BASE DE DATOS

30 dias antes de transferir materialmente la documentacion, debera enviarse por correo electronico 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.
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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.

FASE 3 . RECEPCION PROVISIONAL

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

Si la transferencia se ajusta basicamente a la Norma Técnica, el Documento de Transferencia se devolvera
firmado y sellado a la Unidad Administrativa.

FASE 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.

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 elaboracion 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.

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

A) Revision 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 afios
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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.

Y

Segun el Decreto 3/2014, de 17 de enero, no procedera la valoracion 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 gestibn o de mera remisién y/o la informacién 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, catalogos 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 oxidacion queman el papel, y demas elementos afiadidos que no
tengan que ver con el expediente.

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

B) Ordenacidn de las cajas

Los expedientes una vez revisados, deben meterse en cajas de formato normalizado, 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.

» Las cajas no deben quedar ni excesivamente llenas, ni demasiado vacias. Es importante para la adecuada
conservacion de los documentos.

» Cuando se transfieran diferentes series documentales, pueden compartir la misma caja ya que su
localizacién queda reflejada en la base de datos.

» A cada caja se le dara un numero de orden correlativo, empezando desde el 1. Dicho niUmero se anotara a
lapiz. La caja no debe llevar ninguna otra rotulacion.

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 Recepcion 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)

ONOOO LN =
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1. Namero 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 identificacién:

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

3. Fecha de Recepcion Provisional / Definitiva

O 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:

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

5. indice de series documentales

Consta de los siguientes datos:

Caddigo: sera cumplimentado por el Archivo General

Serie documental: Designacion especifica de la documentacion
Afos extremos

Numero de registros informaticos

DoDOO

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

- Entregué: Firma del responsable de la documentacion transferida.

- Cotejé / Recibi: Firma del responsable del cotejo y recepcion 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.

IV - IDENTIFICACION DE LA DOCUMENTACION QUE SE TRANSFIERE

Para ello se cumplimentara la base de datos (Access) suministrada por el Archivo General. Cada serie
documental sera recogida en una tabla.

En el disefio de cada uno de los campos, el tipo de datos sera TEXTO.

El Archivo proporciona la tabla modelo, valida para cualquiera de las series documentales producidas por el
Gobierno de La Rioja, que contiene los siguientes campos:

» Fondo Documental (FONDO DOCUMENTAL): Siglas que identifican cada fondo documental. Lo asigha
el Archivo General.

» Serie Documental (SERIE DOCUMENTAL): Designacién especifica de la documentacion.

» Cédigo (COD SERIE): Numero que identifica a cada serie documental. Lo asigna el Archivo General.
» Localidad (LOCALIDAD): Nombre de la poblacion.

» Emplazamiento (EMPLAZAMIENTO): Se refiere a la calle, plaza...

» Nombre (NOMBRE 1): Apellidos y Nombre si se trata de persona fisica o la denominacion de la entidad
juridica.

> DNI / CIF - 1: Numero del Documento Nacional de Identidad o del Cédigo de Identificacion Fiscal. Es un
campo obligatorio.

» Nombre (NOMBRE 2): Apellidos y Nombre si se trata de persona fisica o la denominacion de la entidad
juridica.

» DNI / CIF - 2: Numero del Documento Nacional de Identidad o del Codigo de Identificacion Fiscal. Es un
campo obligatorio.

> Descripcion General (DESCR GRAL)

> Descripcion Especifica (DESCR ESPE)
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>

>

Ao Inicial (ANO I): afio de comienzo del expediente.

Ao Final (ANO F): afio de finalizacién del expediente.
Numero de expediente (N° EXPTE)

Observaciones (OBSERVACIONES): Se reservara Unica y exclusivamente para datos accesorios, nunca
para datos fundamentales de la descripcion, ni para datos de gestion. P.e. mal estado de conservacion...
etc.

Signatura Archivo General (SIGNATURA AG): La que asigna el Archivo General. Es el elemento que
identifica a cada expediente de forma individual y Unica. Sera necesario que las oficinas lo indiquen en el
momento de solicitar documentacién al Archivo General.

Ndmero de Orden (N° ORDEN): Indica el lugar que ocupa el expediente dentro de la caja. Se indicara
precedido de barra y con tres digitos. P.e.: /001, /002, /003, /004...

N° Consejeria (N° C?)

Productores: Se considera el productor de un expediente el organismo que lo resuelve y que ademas
tiene la competencia en su tramitacion administrativa.

Se reflejaran los productores de cada uno de los expedientes en su escala jerarquica:
Consejeria/Organismo (PROD: CONSEJERIA / ORGANISMO) P.e. ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Y POLITICA LOCAL, Direcciéon General/Organismo (PROD: D° GRAL / ORGANISMO) P.e. CALIDAD
DE LOS SERVICIOS Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION, Servicio/Organismo (PROD:
SERVICIO / ORGANISMO) P.e. ORGANIZACION, CALIDAD Y EVALUACION.

Registro de entrada (REG ENTRADA): Lo asigna el Archivo General. Es el nUmero que recibe la
transferencia en el Registro de entrada de documentacion en el Archivo General.

Responsable (RESPONSABLE): Apellidos y Nombre de la persona responsable de la ejecucién de la
transferencia.

Nimero de Caja (N° CAJA TRANSFERENCIA): Se trata de un numero correlativo que,
independientemente de las series documentales de que conste el Documento de Transferencia y la base
de datos, hace referencia a la totalidad de cajas de que consta dicha transferencia de documentos.

Contador (CONT): Numero que identifica a cada registro. Lo genera la Base de datos.

Nota / Sélo se utilizaran aquellos campos descriptivos que sean necesarios para cada serie documental. No
obstante, la Unidad Administrativa remitente deberd cumplimentar siempre los campos siguientes: Serie
documental, Productores, Numero de caja, NUmero de orden y Responsable.
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