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TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
OBJETO

Una vez transcurrido un plazo determinado de conservacion en las unidades
productoras, los documentos deben transferirse al Archivo General, con
caracter obligatorio y de acuerdo con las normas establecidas por esa unidad.

La transferencia tiene como objeto reducir el espacio gque las oficinas dedican
a la conservacion de los documentos y mejorar la eficacia de la gestion de los
documentos de uso poco frecuente, inclusive mientras aquéllos mantienen su
valor administrativo.

El plazo de conservacion de los documentos en las unidades productoras viene
fijado por la Comisién de Archivo, sobre la base del andlisis de cada una de
las series documentales que produce la Universidad. Se persigue asi adecuar al
maximo dicho plazo a las necesidades de la unidad, en funcion de las
especiales caracteristicas de cada serie (volumen anua que genera, frecuencia
de uso, espacio disponible, procedimiento que rige la produccion documental).

Conscientes del lapso de tiempo que transcurrird hasta que la Comision de
Archivo complete de manera exhaustiva la determinacion de los plazos de
conservacion de la totalidad de la documentacion producida por todas las
unidades de la Universidad salvo excepciones autorizadas por e Archivo
General-, se ha establecido un plazo general de permanencia en las oficinas
de documentos con una antigtiedad inferior a los dos afios o dos cursos
académicos completos. Conforme la documentacion vaya superando esa
antigliedad, sera objeto de transferencia en la fecha establecida en el
calendario, en la forma que especifica mas adelante esta norma.

La transferencia de documentos implica traspaso de responsabilidad de
custodia, pero en ningun caso la operacion de transferencia implica € traslado
de la propiedad o de responsabilidad de gestion derivada del procedimiento
administrativo desde la unidad productora hacia € Archivo General en
relacion con los documentos transferidos. Cada unidad mantiene dicha
propiedad y responsabilidad hasta e momento en que prescribe su valor
administrativo, o dicho de otro modo, cuando los documentos adquieren valor
historico o ante la ausencia de éste, se procede a su eliminacién, de acuerdo
con lo que haya establecido para cada serie documental la Comision de
Archivo.

La plena responsabilidad sobre los documentos llegados al estadio final, o de
conservacion definitiva, corresponde exclusivamente al Archivo General.

INSTRUMENTOSY METODO

El calendario de transferencias
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Al inicio de cada afo natura e Responsable del Archivo Genera remite a
todas las unidades el calendario de transferencias previsto para dicho periodo.
Cada unidad tiene asignada una semana a lo largo de la cua debe hacer
efectiva la transferencia de los documentos. En caso de que la unidad no
pueda cumplir con ese compromiso, debera comunicarlo al Archivo General.
En tal caso, la transferencia no podra demorarse més ala del mes de diciembre
del afo que se trate, en e momento que asigne e Responsable del Archivo
General.

Con caracter general, la fecha de transferencia anual se establece por mutuo
acuerdo entre el Responsable de cada unidad y e Responsable del Archivo
General, de modo que la operacion de transferencia interfiera 1o minimo
posible en & desarrollo de las actividades habituales de la unidad productora.
Generalmente la operacion coincide con las épocas valle de la unidad de
origen.

El proceso de transferencia de documentos

El proceso de transferencia de documentos se realiza de acuerdo con los
siguientes pasos.

Paso 1: Aviso

El proceso se inicia con un aviso por parte del persona del Archivo
Genera a coordinador de archivo de la unidad que va a transferir
documentos, con dos semanas de antelacion respecto a plazo sefialado
en el calendario de transferencias.

Se persigue asi actuar como recordatorio del momento acordado para
la transferencia en origen y de la inminencia de la operacion de
transferencias. Al mismo tiempo, se requiere a la unidad para que
avance con € mayor grado de aproximacion posible € nimero de
cajas normalizadas de archivo que prevea van a ser necesarias para
la remision fisica de la documentacion objeto de la transferencia.

Paso 2: Suministro de cajas

Las cgas normalizadas son suministradas por € Archivo Generdl, y
relinen condiciones especiales que aseguran la permanencia de la
documentacion a largo plazo (niveles de acidez y acalinidad).

Las cajas normalizadas se utilizaran por las unidades Unicamente a
efecto de remision de documentos al Archivo General, de manera que
cada unidad pueda reciclar sus propias cajas o carpetas para la
conservacion de los documentos generados con posterioridad a la
transferencia.

Cualquier anotacion que la unidad remitente decida hacer en las



Manual de Normasy ProcedimientosArchivisticos A105 NArchivo Genera
Universidad Pdblicade Navarra

cajas normalizadas debera hacerse necesariamente a lapiz y de
manera que permita su posterior borrado.

Paso 3: Verificacion

Paso 4.

Paso 5:

Paso 6:

Identificada la documentacion objeto de transferencia, la unidad
remitente debe verificar su organizacion interna, de acuerdo con los
criterios sefidlados en e apartado siguiente, como paso previo a
proceder a su alojamiento en las cgjas normalizadas y su remision a
Archivo General.

Los documentos a transferir por las unidades corresponderan
necesariamente a documentos cuya antigledad supere e plazo
establecido para su conservacion en la unidad por la Comision de
Archivo o, en su defecto, el plazo sefialado como general.

Numeracion y redaccion

Una vez revisado su estado de organizacién, la unidad procedera a
numerar correlativamente las cgjas resultantes y cumplimentara el
formulario normalizado, de acuerdo con lo establecido en € apartado
correspondiente de esta norma.

Remisiony recibo

Cumplimentado el formulario y comprobada su correspondencia con
las cgas normalizadas, se procedera a la remisién de las cgas d
Archivo General, junto con un eemplar del formulario de
transferencia, de carécter provisional, firmado por e responsable de la
unidad remitente. Dicho formulario se mandara también en formato
electronico ala siguiente direccion: itziar.zabal za@unavarra.es.

Una vez recibida la documentacion, € formulario provisiona y el
formulario electrénico, e Archivo Genera remitira a la direccion de
correo de la que parti6 e formulario un correo de respuesta, al objeto
de dgjar constancia de recepcion de los documentos y del formulario
de transferencia provisional.

El tradado de las cajas con destino al Archivo General corre a cargo
de la unidad remitente.

Comprobacion y gjuste

Recibida y comprobada por €l Archivo Genera la correlacion entre la
documentacion remitida y la informacién resefiada por la unidad en el
formulario de transferencia, el Archivo completa los apartados
correspondientes con la informacion relativa a ubicacion de la
documentacion en el depdsito, junto con las observaciones adecuadas,
y emite un nuevo formulario de transferencia, ya definitivo, firmado
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por el Responsable del Archivo Generd.
Paso 7: Comentario

Una vez producido € formulario definitivo, la persona responsable de
la supervision de las transferencias en e Archivo General comenta
con e coordinador de archivo de la unidad remitente e resultado de la
transferencia, de cara a corregir eventuales errores, y solicita la firma
del responsable de la unidad.

Paso 8: Firmas

Un gemplar original del formulario de transferencia queda en poder
de la unidad remitente, y € segundo eemplar queda en poder del
Archivo General, a efectos de control e inventario de los fondos
custodiados.

Ese formulario final es de gran importancia ya que la operacion de
transferencia implica un cambio en la responsabilidad de custodia de
los documentos.

Organizacién de los documentos para su transferencia

Los documentos objeto de transferencia deberan estar necesariamente
organizados de acuerdo con los siguientes criterios:

Criterio 1:

L os documentos deberan ser originales o copias Unicas (minutas). Son
los denominados “ documentos con valor archivistico”. Las copias, 0
documentos de apoyo informativo, quedaran en poder de la unidad
durante tanto tiempo como considere de interés el Responsable de la
misma, generalmente en funcién de la vigencia de la informacién que
contienen.

Criterio 2;

Los documentos deberan hallarse organizados fisicamente en carpetas
y subcarpetas normalizadas por e Archivo General, y Unicamente en
éstas, como Unica forma de garantizar la conservacion de los
documentos a medio y largo plazo. Las carpetas y subcarpetas
contendran la informacion necesaria para identificar de manera claray
directa la documentacién que contienen:

1.- Unidad productora: nombre de la unidad que remite los
documentos.

2.- Codigo de clasificacion: codigo funcional, con las
subdivisiones pertinentes (especificas, nominales, uniformes).

3.- Afios: indicacion del periodo cronoldgico que abarca la
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documentacion incluida en la carpeta 0 subcarpeta, indicando,
en su caso, inicio y cierre.

4.- Volumen: en e caso de los expedientes voluminosos, indica
un orden secuencia dentro de la documentacion que los integra.

En ningln caso se aceptaran transferencias que incluyan portafolios
o fundas de plastico, ni clips, debido al deterioro que producen sobre
los documentos a corto plazo. En su lugar se emplearan carpetas y
subcar petas normalizadas.

No se utilizaran post-it sobre los documentos de archivo. Unicamente
podran adherirse, en su caso, sobre las carpetas o subcarpetas
normalizadas.

Las normas que rigen la utilizacion de carpetas y subcarpetas se
encuentran en el apartado “ Clasificacion de documentos’ de este
Manual.

Criterio 3:

Las carpetas correspondientes a los documentos de mayor antigliedad
se ubicaran en primer lugar.

Criterio 4:

Las carpetas correspondientes a un mismo periodo temporal
(generalmente afio natural o0 curso académico) respetaran en su
ordenacion la secuencia de los cdédigos funcionales de la clasificacion
de los documentos.

Criterio 5:

Una vez organizadas secuencialmente las carpetas de acuerdo con los
criterios anteriores (antigliedad, codigos de clasificacion) la unidad
procedera a alojar la documentacion en las caas de archivo
normalizadas.

Criterio 6:

Las cgjas resultantes se numeraran de manera secuencial, a lapiz y de
forma clara y visible, para facilitar la redaccion del formulario de
transferencia. Ese nUmero sera la Unica anotacion que efectien las
unidades remitentes en las cgjas.

El formulario de transferencia de documentos
El formulario de transferencia es un documento de constancia, en € que debe

aparecer informacion exhaustivay pertinente para gue los documentos queden
identificados (inventario somero) de manera que permita una recuperacion
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rapiday eficiente de la informacion. Las firmas de los responsables tanto de la
unidad remitente como del Archivo General otorgan a documento el carécter
oficia necesario debido a la singular trascendencia del traspaso de
responsabilidad de custodia, especidmente por lo establecido por la
legidacion en esta materia.

La informacién de los formularios, de carécter somero, se convierte en
analitico una vez que se procede a automatizar la informacién en las
herramientas informaticas de las que dispone el Archivo General, por lo que
la profundidad de la informacién capturada es mucho mayor en esa fase del
tratamiento archivistico.

Los campos del formulario, de obligatorio cumplimiento, son los siguientes:
Datos de la unidad remitente:

- Unidad:
Denominacion de la unidad, a nivel de Departamento,
Centro, Instituto, Vicerrectorado o Servicio.

- Seccion:
Denominacion especifica de la unidad que €ecuta la
transferencia de documentos, al nivel de Seccion o, en su
caso, Negociado u oficina.
No es necesario cumplimentar este campo s coincide con €l
de Unidad.

- Responsable;
Nombre y apellidos del Responsable de la unidad que gecuta
latransferencia.

- Teléfono:
Numero de teléfono del Responsable de la unidad que gecuta
latransferencia.

- Coordinador de archivo:
Nombre y apellidos de la persona que prepara la transferencia
de documentos.

Datos administrativos;

- NUmero de unidades transferidas:
Indica e numero total de cgjas normalizadas de archivo que
forman el conjunto de la transferencia.

- Fecha:
Recoge la fecha en que concluye la redaccion del formulario
y se remite la documentacién a Archivo General.
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- Codigo de unidad (a cumplimentar por el Archivo General):
Recoge € cbdigo de la unidad remitente en atencion a las
codificaciones normalizadas existentes en otros instrumentos
de gestion universitaria.

- NUmero de transferencia (a cumplimentar por el Archivo Genera):
Recoge € nimero de orden de esa transferencia en relacion
con € volumen de transferencias recibidas en € afio
correspondiente.

- NuUmero de registro (a cumplimentar por €l Archivo Genera):
Recoge € numero de orden correspondiente a esa
transferencia en relacion con el total de transferencias
recibidas por e Archivo General desde € inicio de su
actuacion normalizada.

Descripcion:

- NUmero secuencia de cagja:
Indica el orden secuencial de la cga en la que se aoja la
documentacidn que va a ser objeto de descripcion.

- Cédigo:
Recoge la indicacion del codigo o codigos de clasificacion
correspondientes a la documentacion que integra la caja.

- Contenido:
Especifica con suficiente detalle e tema concreto al que se
refiere  la  documentacion. No puede haber idéntica
descripcidn de contenido para dos 0 més cajas.

- Fechas extremas:
Indica € intervalo temporal de los documentos ubicados en
ese codigo en concreto, objeto de transferencia.

- Signatura (a cumplimentar por el Archivo General):
Indica € numero definitivo de la cga en € depdsito de
archivo, ala que corresponde la descripcion que se consigna.

- Observaciones (a cumplimentar por e Archivo General):
Recoge los comentarios derivados de las tareas de
comprobacion por parte del Archivo General sobre las
descripciones consignadas por la unidad remitente.

Validacion:
- Firma del Responsable de la unidad:

En e formulario provisional, indica la aprobacion -por parte
del responsable- de la salida de los documentos de la unidad
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con destino a Archivo General, con carécter previo a su
comprobacién por parte del Archivo General.

En & formulario definitivo, indica la aceptacion de la
informacion consignada en el formulario definitivo (a efectos
de tradado de responsabilidad en la custodia de los
documentos, fundamentalmente a efectos legales) y tener
conocimiento de los datos administrativos y signatura de las
cajas en e deposito del Archivo General.

En este sentido, es importante que la unidad conserve en su
poder su gemplar del formulario definitivo, a efectos de
identificar su documentacién en los depositos del Archivo
General.

- Fechay firma del Responsable del Archivo General:

Indica la validez de la informacion consignada en e
formulario a efectos de inventario y control de la
documentacion, y asimismo aceptacion de la responsabilidad
de custodia de los documentos, fundamentalmente a efectos
legalesy de fe publica por parte del Secretario General.

La indicaciéon de fecha corresponde a momento en que €l
Responsable del Archivo General da por finalizado el
proceso de transferencia.

Redaccién del formulario de transferencia de documentos

En la redaccion del formulario de transferencia deberdn tenerse en cuenta los
siguientes criterios:

Criterio 1:
El formulario de transferencia se realizara sobre e modelo que facilite
el Archivo General, 0 en su caso otros instrumentos que le sucedan
derivados del proceso de informatizacion archivistica.

Criterio 2:

El formulario de transferencia deberd acompafiar a las cgas en €
momento en que éstas sean remitidas a Archivo General.

Criterio 3:
Laredaccion del formulario corresponde a la unidad remitente.
Criterio 4:

En d momento de redactar € formulario se tendrd en cuenta la
necesidad de incluir la descripcion de cada caja en una Unica casilla, y
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gue las carpetas de documentos estén organizadas de manera que la
documentacion més antigua esté en primer lugar, y gque para el mismo
intervalo tempora se siga la secuencia de los codigos del cuadro de
clasificacion.

El personal del Archivo General asesoraré directamente a todas las unidades
gue soliciten dicho asesoramiento.
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ANEXO:

FORMULARIO NORMALIZADO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

10
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A105 NArchivo General

UNIVERSIDAD PUBLICA DE NAVARRA

Archivo General

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

B111
A. DATOS DE LA UNIDAD REMITENTE B. DATOS ADMINISTRATIVOS
Unidad NUmero de unidades transferidas
Seccion. Fechadelatransferencia
Nombre del responsable (A cumplimentar por e Archivo General)
Teléfono Caodigo de la Unidad remitente
Coordinador de archivo NUmero de transferencia NUmero de registro

C. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

A cumplimentar por la Unidad remitente

A cumplimentar por e Archivo General

NUm.
orden

Cadigo
clasificacion

Descripcion

Fechas Signatura Observaciones
extremas

El Jefe de la Unidad
(Firmay sello delaUnidad remitente)

Recibi: El Archivero dela Universidad
Fecha
(Firmay sello del Archivo General)
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