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| - PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS A TRANSFERIR:

1. ldentificacion de series documentales
2. Revision de los documentos a transferir
3. Instalacion de los expedientes en sus cajas

Il - PASOS A SEGUIR PARA LA TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS:

Ponerse en contacto con el Archivo General
Envio de la base de datos

Recepcion provisional

Recepcion definitiva
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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 valoracion documental, por ello surge la necesidad de control y verificacion de

laidentificacion y clasificacion de los documentos.

PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS A NSFERIR

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 érgano 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” que le facilitaremos desde el Archivo General.

B).- 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 anos
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 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 gestion o de mera remision y/o la informacion se haya incorporado
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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 anadidos 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 afos. Prescindir de carpetas de anillas, de plastico o suspendidas.

Cada caja incluira solo la documentacion relativa a una misma serie documental, no debiéndose mezclar

en una misma unidad de instalacion 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 gestion de la informacion que

contienen.

C).- Instalacion de los expedientes en sus cajas

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

Las cajas no deben quedar ni excesivamente llenas, ni demasiado vacias. Es importante para la adecuada

conservacion de los documentos.

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

lapiz en el frontal exterior de la caja a transferir.
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Il - PASOS A SEGUIR PARA REALIZAR UNA TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS

Las transferencias de documentos se realizaran una vez al ano, 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

Las unidades administrativas deberan 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), disponible en la web, en la que se
describira la documentacion a transferir y se daran las instrucciones técnicas oportunas para una adecuada

identificacion y descripcion de la documentacion a transferir.

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, definitiva y comprimida de los documentos que se hayan preparado para

transferir.
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 documentacion. A

partir de este momento la base de datos se entiende como definitiva y no se podra modificar.

3 — RECEPCION PROVISIONAL

Desde el Archivo General se remitira a la unidad administrativa el documento de transferencia por ABC para su

firma por el responsable de la ejecucion de la transferencia y por el jefe de servicio o seccion correspondiente.

Cuando se realice la entrega fisica de las cajas, 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 instalacion deberan dejarse colocadas en las estanterias destinadas a tal efecto.
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Si la transferencia se ajusta basicamente al documento de transferencia se enviara por ABC para su firma a la

unidad administrativa.

4 —» RECEPCION DEFINITIVA

Realizado el cotejo y el tratamiento archivistico de los documentos, se considerara la recepcion 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 remitira a la unidad administrativa el documento de transferencia por ABC para su

firma.

Este documento sera testimonio del traspaso de responsabilidad de la custodia de los fondos documentales y

tiene valor legal.

Si ajuicio del Archivo General la transferencia no se ajusta a esta norma técnica, podra ser rechazaday devuelta

asu lugar de origen, con las observaciones pertinentes para la elaboracion de una nueva base de datos.

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.



