SECRETARIA GENERAL TECNICA
MINISTERIO SUBDIRECCION GENERAL DE
DEL INTERIOR ASOCIACIONES, ARCHIVOS Y

DOCUMENTACION

RESOLUCION DE LA SECRETARIA GENERAL TECNICA DE 15 DE
OCTUBRE DE 2014, POR LA QUE SE DICTAN INSTRUCCIONES SOBRE
TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
DE SERVICIOS CENTRALES Y PERIFERICOS DEL MINISTERIO DEL
INTERIOR A LOS ARCHIVOS CORRESPONDIENTES

El articulo 65.2 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico
Espariol establece que los documentos de los organismos dependientes de la
Administracion del Estado serdn regularmente transferidos a los archivos
estatales. En desarrolio de dicho precepto se dicté el Real Decreto 1708/2011,
de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema Espafiol de Archivos y
se regula el Sistema de Archivos de la Administracion General del Estado y de
sus Organismos Publicos y su régimen de acceso. Su articulo 9 determina que
son archivos de oficina o de gestion aquellos archivos existentes en todos los
organos y unidades administrativas para la custodia de los documentos en fase
de tramitacion o sometidos a continua utilizacion y consulta administrativa, y
que sus documentos, una vez concluida la tramitacion o su etapa de utilizacion
y consulta, seran objeto de transferencia al archivo central del Departamento
respectivo, de acuerdo con los plazos establecidos durante el proceso de
valoracion. Ademas, en el articulo 20.2, g) establece que los departamentos
ministeriales y las entidades de derecho publico vinculadas o dependientes de
los mismos, adoptaran las decisiones organizativas y las medidas técnicas
necesarias con el fin de garantizar la recuperacion y conservacion de los
documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida. Entre éstas, la
transferencia de los expedientes electronicos para la conservacion permanente,
de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, de manera que se
pueda asegurar su conservacion y accesibilidad a medio y largo plazo. Por
ultimo, la Disposicion transitoria primera recuerda que las normas y plazos de
transferencias de documentos de los departamentos ministeriales al Archivo
General de la Administracion establecidos en el Decreto 914/1969, de 8 de
mayo, por el que se crea el Archivo General de la Administraciéon, seran
sustituidos progresivamente por los calendarios de conservaciéon y normas
técnicas de transferencia que se aprueben en el marco del Sistema de Archivos
de la Administracién General del Estado.

El Ministerio del Interior regulé su sistema de archivos mediante Orden
INT/2528/2002, de 2 de octubre, cuyo apartado Cuarto, 2, determina que la
Comisién Calificadora de Documentos Administrativos del Ministerio del Interior
es el o6rgano especifico del Departamento que estudia y dictamina las
cuestiones relativas a la calificacion y utilizacion de sus documentos, asi como
su régimen de transferencias, acceso e inutilidad administrativa. Ademas, en su
apartado Quinto establece que las transferencias anuales de documentos de
los archivos de gestion se realizaran segun las instrucciones técnicas que la
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Secretaria General Técnica dicte a tal efecto. Como complemento necesario a
este punto se aprob6é /a Instruccién de la Secretaria General Técnica, de 1 de
Jjulio de 2003, por la que se dictan normas sobre transferencias de documentos
de los archivos de gestién de servicios centrales y periféricos del Departamento
a los archivos correspondientes.

Sin embargo, la experiencia acumulada ha puesto de manifiesto la necesidad
de completar tales normas y la de introducir una mayor claridad en el texto, en
particular, en lo relativo al procedimiento, lo que se lleva a cabo a través de la
presente resolucion al objeto de facilitar su comprension y reforzar la seguridad
juridica.

En su virtud, he dispuesto:
PRIMERO.- Competencias.

1. La Secretaria General Técnica ejercera sus competencias en materia de
transferencia de documentos a través de la Subdireccién General de
Asociaciones, Archivos y Documentacion, de la que depende el Archivo
General del Ministerio del Interior.

2. Los responsables de los Archivos de Gestidn dependientes de los 6rganos
superiores y directivos deberdn asegurar la correcta preparacion de las
transferencias mediante la distribucion de las tareas entre el personal destinado
en las respectivas unidades.

SEGUNDO.- Definicién y objeto de la transferencia.

1. La transferencia es el procedimiento mediante el cual los documentos, una
vez finalizada su tramitacion, pasan de los Archivos de Gestion al Archivo
General a medida que va disminuyendo la frecuencia de consulta por parte de
las oficinas productoras, independientemente de si ha finalizado totalmente o
no su vigencia administrativa. Su objeto final es lograr que todos los
documentos reciban un tratamiento técnico archivistico adecuado por el
personal especializado y evitar la aglomeracion innecesaria de documentos en
las oficinas, descargandolas de aquélios que no son de uso frecuente.

2. Son objeto de transferencia los expedientes y documentos producidos, en
cualquier tipo de soporte, por los 6rganos superiores y directivos en el ejercicio
de sus competencias.

3. Los Archivos de Gestion dependientes de los érganos superiores y directivos
centrales transferirdan sus documentos al Archivo General del Departamento.
Este transferira las series documentales, o fracciones cronoldgicas de series, al
Archivo General de la Administracién en Alcala de Henares (AGA) y al Archivo
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Histérico Nacional (AHN), garantizando siempre a las unidades remitentes el
acceso a los documentos transferidos.

4. Asi mismo, la Secretaria General Técnica coordinard y controlara las
actuaciones de preparacion y autorizacion de las transferencias al AGA de los
Archivos de Gestién de los érganos o unidades periféricas del Departamento
radicadas en Madrid. Estos 6rganos o unidades realizaran las tareas del
procedimiento de transferencia a través de la Secretaria General Técnica, que
autorizara su transferencia al AGA. En el caso de que éste no pueda recibirla
inmediatamente, el Archivo General del Departamento podra recibir, con
caracter temporal, esos fondos documentales.

5. La Secretaria General Técnica coordinara y autorizara, a través de los
correspondientes centros directivos, las transferencias de los documentos de
los Archivos de Gestion de los 6rganos o unidades periféricas radicadas en las
restantes provincias a los Archivos Histéricos Provinciales, sus analogos o los
que en el futuro se puedan crear en las Delegaciones de Gobierno.

TERCERO.- Procedimiento de transferencia.
El procedimiento de transferencia exige la realizacién de las siguientes tareas:

1. Cumplimentar el Impreso de Prevision de Transferencia (Anexo l) y remitirlo
en el ultimo trimestre de cada afio a la Secretaria General Técnica.

A la vista de las previsiones recibidas, la Secretaria General Técnica
presentara a la Comision Calificadora de Documentos Administrativos del
Ministerio del Interior un calendario anual de transferencias al Archivo General,
con el fin de que se apruebe en dicha Comision y se autorice la ejecucion de la
transferencia en el afio siguiente.

Los érganos y unidades que no remitan este impreso en el plazo indicado no
podran realizar transferencias dentro del periodo anual siguiente.

2. Acotar los documentos y expedientes que se van a transferir, conforme a los
plazos del correspondiente calendario de conservacion dictaminado por la
Comision Calificadora de Documentos Administrativos del Ministerio del Interior
y publicado en el Boletin Oficial del Estado.

3. Preparar los documentos a transferir, que consistira en:

3.1. Revisar los expedientes, comprobando que no falta ninguno completo o
algun documento dentro de un expediente. En el caso de no ser localizado un
expediente o parte de él, se hara constar en el campo “Observaciones” de la
Relacion de Entrega. '
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3.2. Comprobar que, en su conjunto, los expedientes estan debidamente
organizados y ordenados cronolégicamente.

3.3. Eliminar los duplicados, siempre y cuando se conserven los originales en el
mismo expediente.

3.4. Comprobar que todos los expedientes estan individualizados en carpetillas,
en las que consten los siguientes datos:

a) serie documental

b) numero de expediente y/o afio

c) fechas de iniciacion y finalizacion
d) asunto del que trata el expediente.

3.5. Quitar carpetas suspendidas, plasticos, clasificadores, carpetas de anillas,
gomas, clips, cuerdas, grapas y todos aquellos elementos que puedan ser
perjudiciales para la conservacion del papel.

3.6. Instalar en cajas: los expedientes, una vez preparados, deben introducirse
en cajas archivadoras y otras unidades de instalacién del formato normalizado
que suministrara el Archivo General, previa peticion, a las oficinas de servicios
centrales que hayan iniciado el procedimiento de transferencia. Los centros
directivos con unidades periféricas dependientes seran responsables de la
gestion del suministro de cajas y otras unidades de instalacion normalizadas.

Al objeto de la citada instalacion, debera tenerse en cuenta lo siguiente:

a) La numeracion de las cajas sera correlativa para cada envio, aunque se
transfieran diferentes series simultaneamente. Las cajas deberan numerarse en
el lomo de menor altura y en el angulo superior derecho. Esta numeracién
debera consignarse en la Relaciéon de Entrega en el apartado correspondiente
a Numero de Orden.

b) Debera procurarse que un expediente no quede dividido en dos cajas. Si
esto ocurriera, debera sefalarse claramente en la Relacion de Entrega (ej.:
Expediente 15, 12 parte, continda en la caja siguiente 15, 22 parte; Expediente
15, 22 parte, continuacion del expediente 15, 12 parte).

c) Los documentos no deben quedar excesivamente holgados en las cajas, ni
estas forzadas por contener demasiados expedientes.
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4. Elaborar la Relacién de Entrega, en los siguientes términos:

4.1. Cada transferencia ira acompafiada por una Relacién de Entrega (Anexo
ll) generada a partir de una base de datos tipo proporcionada por el Archivo
General, que permitira el control de los documentos que se transfieren y cuya
responsabilidad de custodia pasa al Archivo receptor.

4.2. Una vez elaborada la base de datos, se remitird para su supervisiéon a la
Secretaria General Técnica que dara su conformidad o, en su caso, indicara al
organo o unidad las correcciones de caracter técnico que estime necesarias.

4.3. Tras la revision, le comunicara el nimero de Signatura que corresponde a
cada Numero de Orden de caja.

4.4. El 6rgano o unidad incluira las signaturas en la base de datos y etiquetara
las cajas con las signaturas en el centro del lomo de menor altura.

4.5. A continuacion, podra imprimir por triplicado la Relacién de Entrega, que
ira firmada y sellada en la primera hoja por el responsable del Archivo de
Gestidn, y solamente sellada en las restantes hojas. Se adjuntara ademas una
copia de la base de datos.

4.6. La Relacién de Entrega, cuyas instrucciones de cumplimentacion figuran
en el reverso, presenta dos partes diferenciadas:

a) La primera hoja se corresponde con los datos generales de la transferencia:
identificacién del érgano o de la unidad que realiza la transferencia, 6rgano o
unidad productor/a, serie y fechas extremas, asi como las diligencias de
entrega, recepcion y cotejo. Siempre se cumplimentara una primera hoja para
cada una de las series (o fracciones cronoldgicas de series) que se transfieran.

b) La segunda hoja, y siguientes, incluyen los datos de identificacion de los
documentos que se transfieren, para su correcto control y localizacién (numero
de orden, fechas extremas, descripcién de expedientes, signatura).

5. Junto con los documentos, se transferird una copia de los instrumentos de
control que la describan, en papel y/o soporte informatico (ficheros, bases de
datos, indices, registros, etc.) y que hayan venido sirviendo al érgano o unidad
para el control y la recuperacion de los documentos. En el caso de que el
control de los expedientes se haya realizado mediante un fichero manual, el
conjunto de fichas o tarjetas que correspondan a los expedientes transferidos
se extraeran de éste y se adjuntaran a la transferencia. En el caso de que dicho
control se haya realizado mediante una o varias bases de datos,
correspondientes a una o varias series documentales, se transferira en soporte
informatico la fraccion de la base de datos que corresponda a cada serie a
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En el caso de aquellos 6rganos o unidades que dispongan de una aplicacion
informatica propia validada por la Secretaria General Técnica para la
preparacion de la transferencia, el érgano o unidad remitente gestionara la
entrega de la informaciéon arbitrando los medios técnicos necesarios a tal
efecto.

Las transferencias de documentos que impliquen envio de instrumentos de
control pueden conllevar la comunicaciéon de datos automatizados de caracter
personal. En tal caso, los cambios en la responsabilidad de custodia de parte
de esos ficheros automatizados, si estan inscritos en el Registro General de
Proteccion de Datos, seran comunicados a la Agencia de Proteccion de Datos
por los 6rganos o unidades responsables del fichero, con el fin de actualizar la
informacion sobre su ubicacién y sus responsables, de acuerdo con lo
estipulado en el articulo 21 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal.

CUARTO.- Autorizacién de la transferencia.

1. Una vez recibida la Relacion de Entrega la Secretaria General Técnica
autorizara la ejecucion del traslado de las cajas u otras unidades de instalacion.

2. En el caso de servicios centrales, comunicara al érgano o unidad remitente
el periodo en el que debera realizar el traslado de las cajas al Archivo General.
Los 6rganos o unidades remitentes gestionaran el traslado al Archivo General
de las cajas y otras unidades de instalacion normalizadas a través de la unidad
de servicios generales que corresponda a cada centro directivo, y comunicaran
al Archivo General la fecha exacta del traslado y estanteado de las cajas en el
Archivo General.

3. En el caso de servicios periféricos, el traslado de las cajas se realizara
después de recibida la autorizacion de la Secretaria General Técnica. Los
organos o unidades procederan a la firma de los tres ejemplares de la Relacién
de Entrega, enviaran uno a la Secretaria General Técnica, otro al Archivo
Histérico Provincial o sus analogos, y conservaran el tercero en su Registro de
Transferencias.

QUINTO.- Cotejo de las Relaciones de Entrega.

El Archivo General realizard el cotejo de las Relaciones de Entrega con el
contenido de cada caja, notificando al érgano o unidad cualquier error que se
haya detectado para que sea subsanado. A continuacion, firmara los tres
ejemplares de la Relacién de Entrega y remitira uno al érgano o unidad, como
justificante de la recepcion, y para que forme parte del Registro de
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Transferencias efectuadas por ésta.
SEXTO.- Registros de transferencias.

1. En el Archivo General del Ministerio del Interior existird un Registro
centralizado de transferencias de documentos.

2. En las Direcciones Generales de la Policia y de la Guardia Civil, las
respectivas Secciones del Archivo General del Ministerio del Interior formaran
un Registro de transferencias de todos los érganos o unidades de su ambito.

3. En todos los Archivos de Gestion de 6rganos y unidades centrales y
periféricas existiran Registros de transferencias. Tales Registros comprenderan
las transferencias efectuadas al Archivo General, al AGA, al Archivo Histérico
Nacional o a los Archivos Histéricos Provinciales, sus analogos o los que en el
futuro se puedan crear en las Delegaciones de Gobierno, segun corresponda, a
los efectos de constancia y para facilitar la consulta y/o préstamo administrativo
de expedientes. Los Registros se constituiran con los ejemplares que
conservan los 6rganos o unidades de las sucesivas Relaciones de Entrega, por
orden cronolégico y humeradas correlativamente.

SEPTIMO.- Consulta de documentos transferidos al Archivo General.

1. El Archivo General so6lo atendera las consultas efectuadas por aquellos
organos o unidades cuyos Archivos de Gestién remitieron los documentos
mediante las correspondientes Relaciones de Entrega, o que hayan asumido
sus funciones por modificacion de la estructura organica del Departamento.

2. Los érganos o unidades que deseen realizar una consulta concreta de
documentos transferidos al Archivo General podran efectuarla comunicando el
numero de signatura que figura en su ejemplar de la Relacién de Entrega.

OCTAVO.- Préstamo administrativo de documentos transferidos al Archivo
General.

1. Los o6rganos o unidades que necesiten documentos en préstamo
administrativo deberan formular la solicitud en el correspondiente modelo
(Anexo Ill).

2. El Archivo General entregard el expediente debidamente ordenado y
paginado. El érgano o unidad solicitante debera efectuar su devolucion en las
mismas condiciones.

3. En ninguin caso el 6rgano o unidad solicitante podra extraer documentos de
un expediente. En aquellos casos en que el 6rgano o unidad productora, por
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motivos derivados de su gestion, necesite efectuar la devolucion a terceros de
algun documento original obrante en el expediente, sustituira dicho documento
por una fotocopia compulsada del mismo, comunicando este hecho al Archivo
General.

3. Los dérganos o unidades periféricas del Departamento que deseen consultar
los documentos transferidos efectuaran la solicitud directamente al Archivo
correspondiente. Solo en el caso de que afecte a fondos documentales
depositados temporalmente en el Archivo General se dirigirdn a éste por el
procedimiento indicado en el apartado anterior.

NOVENO.- Consulta y préstamo administrativo de los documentos transferidos
por los servicios periféricos del Ministerio del Interior.

Los términos especificados en los apartados Séptimo y Octavo se entenderan
aplicables a la consulta y préstamo administrativo de los érganos o unidades
periféricas del Ministerio del Interior respecto a los Archivos Historicos
Provinciales, sus analogos o los que en el futuro se puedan crear en las
Delegaciones de Gobierno.

DECIMO.- Modelos normalizados.

Todos los Anexos mencionados en esta Resolucion estaran disponibles para
su descarga en la Intranet del Ministerio del Interior.

UNDECIMO.- Eficacia.

Esta Resolucion surtira efectos a partir del 15 de noviembre de 2014.

_-Madrid;.[15 de octubre de 2014
KE'.I'__'_;_S:E'GREfl'A_;RiQ GENERAL TECNICO
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ANEXO IT
RELACION DE ENTREGA

N° total de hojas )
N° total de cajas ¢2):
Fecha de transferencia:

ARCHIVO REMITENTE g)
N° de registro general

DEPOSITO DE PROCEDENCIA @
Codigo del cuadro
de clasificacion

ORGANO/UNIDAD PRODUCTOR/A s

SERIE DOCUMENTAL ) Fechas extremas (7)
Diligencia de cotejo
Firma y sello del responsable del Organo o Unidad Firma y sello de la Jefe de Area de
Coordinacion de Archivos y Gestidn
Documental
Fdo.: Fdo.:

Fecha: Fecha:
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Hoja nimero.2.
N° de registm general

Niumero | Fechas Contenido (10 Signatura Observaciones (12)
de orden | extremas Archivo
® ©) General

(1n

*  Los espacios con doble linea y sombreados mas oscuros a cumplimentar por el Archivo
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El archivo remitente cumplimentara solamente los espacios no sombreados, a saber:

(1) Niimero Total de Hojas: Se consignara el nimero total de hojas que componen la Relacion de
Entrega.

(2) Namero de cajas: total de cajas de que consta la transferencia.

(3) Archivo remitente: denominacién completa oficial del 6rgano o de la unidad que realiza la
transferencia (Secretaria de Estado, Subsecretaria, Direccion General, Organismo o entidad ptiblica,
Gabinete, Subdireccién General, Area, Servicio, Seccidn, Negociado). Puede coincidir o no con el 6rgano
o unidad que ha producido los documentos.

(4) Depdsito de procedencia: direccion postal completa y nimero de despacho donde se encuentran
fisicamente los documentos que se van a transferir. Si se trata de un edificio diferente al del 6rgano que
realiza la transferencia, debera consignarse las direcciones completas de ambos.

(5) Organo o unidad productor/a: denominacién del 6rgano o de la unidad que ha producido los
documentos (Secretaria de Estado, Subsecretatia, Direccion General, Organismo o entidad publica,
Gabinete, Subdireccién General, Area, Servicio, Seccién, Negociado), que coincidira con la del drgano o
unidad remitente o no, puesto que puede haberse producido un cambio de denominacion o tratarse de un
6rgano o unidad suprimida.

(6) Serie documental: nombre del conjunto homogéneo de expedientes o documentos que se transfiere,
producidos por el mismo érgano o unidad administrativa en el desarrollo de una misma actividad y/o
regulados por idéntica norma juridica o de procedimiento (ej.: expedientes personales, libros-registro de
correspondencia, expedientes de legalizacion de maquinas recreativas, etc.).

(7) Fechas extremas de la serie: afio/s de comienzo y fin de la serie o fraccion cronologica que se
transfiere.

(8) Nimero de orden: niimero secuencial asignado a las cajas para su identificacién en cada envio (cada
envio comenzara con el nimero 1); se evitara siempre la repeticién de numeraciones y los "bis".

(9) Fechas extremas del contenido de las cajas: afio primero y ultimo de los expedientes de cada caja
(ej.: 1980-1985; o 1987 si todos son de ese mismo afio).

(10) Contenido: descripcion del contenido de los expedientes de cada caja, de forma que éste sea
claramente comprensible mediante la sola lectura del epigrafe, con el fin de controlar si un expediente
concreto ha sido transferido o no. Dependiéndo del orden interno de la serie (numérico, alfabético,
cronolégico, etc.), se relacionara la fraccion de la serie contenida dentro de cada caja.

(11) Signatura del Archivo General: signatura comunicada por éste al érgano o unidad remitente.

(12) Observaciones: se reservara pata posibles indicaciones complementarias (ej.: “El n° de expediente
345 no existe”), asi como si se adjuntan instrumentos de control o descripcién adicionales (indices,
ficheros manuales, ficheros informaticos, registros, etc.), o cualquier otra informacion o particularidad de
los documentos que se considere necesario destacar.



(o[[9s A euLIly ‘eYd3)) UQIIN[oAdI(

[EI2Ud5) OAIYDLY [ 10d opedanyuy

BINJBUSIS

1416 |

oweysyad ap N

NOIOVYLINIWNOO0d
A SOAIHOYY 'SINOIOVIOOSY
30 TYAINIO NOIDOIHIAans

VOINDIL TVHINTO VINV.LIYO3S

‘opeyIar|os ajualpadxa epes od osorduwif un 9sas() -
"OAIYDIY [€ BPENIOaJd UQION[OASP B[ SP BPR[[3S A BpRyd3)
“epeuwny e1doo peprun o oueSIQ [2 BISA[OASP 3§ "OAIYIY [3 Jod uprejuswiidumo 35 UQIINJOASP €] A owrelspid ap U Id -

J)UEIDI[OS [IP IGUION

OAILVALSININAY ONVLSTId 4d d1LIDI'TOS
III OXANYV

‘SANOIDVAYISHO

O[[9S £ 3)ueIOS [9P BULIL]

BPEIIDI[0S UOIIE)UIUWNIO(

2)uE}IdI[OS pepIun 0 ouesI(

HOIY3LNI 13d
OId31SININ




