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1
Preparar la documentacion

Realizar una transferencia diferenciada por
cada serie documental o conjunto de
expedientes que siguen el mismo
procedimiento
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Revisar los expedientes a transferir

- Comprobar que estan completos y sus
documentos ordenados

- Eliminar duplicados, borradores, catalogos,
elementos métalicos, plasticos, gomas, etc.
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Preparar las cajas de archivo definitivo

- Introducir los expedientes en orden, en las
cajas normalizadas

« No colmarlas

- Numerarlas con lapiz empezando, en cada
transferencia, por el nUmero 1

- No hacer ninguna otra anotacion en la caja
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a
umplimentar el formulario
de transferencia

P~-

- Consignar los datos de la Unidad administrativa y

de la transferencia

- Describir la documentaciéon
« Firmar el formulario

- Enviar una copia junto con la transferencia y otra

copia por correo-e (archivo @ ujaen.es)



Formulario de transferencia

http://www10.ujaen.es/node/2609/download/ImpresoTransf.doc
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Universidad de Jaén
Archivo

General

IMPRESO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

A.DATOS DELA UNIDAD REMITENTE

B DATOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD:

SEOCION:

NOMSBRE DEL RESPONSAELE:
TELEFONO:-

COCRDINADOR DEL ARCHIVO:
EDIFICIO:

DEPENDENCIA:

TLE:

X" DE UNIDADES TRANSFERIDAS:

D.DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION QUE CON ESTA FECHA 3E ENTREGA AL ARCHIVO GENERAL

A CUMPLIMENTAR POR LA UNIDAD REMITENTE

» CODIGO
SRR CLASIF

DESCRIMCION

FECHAS
EXTREMAS

ElJefe del Servicio
(Farema v sello de I Usifad remiesse)

Recitt: F1 Archivero de I Universidad
Fecha:
(Forema v 22llo de] Archive Geseral)




Universidad de Jaen
Archira General

TMFRES0 DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Tipologia documental: serie de
expedientes que siguen el mismo
procedimiento ~

A DATOS DELA UNIAD RIMITENFTE B DATOS ADMINISTRATIVOS
" D UNIDADES TRANSERIDAS
oA

Ads Mz on

A ropbaramr por of Archme Gawral
DI VHIRAD RIMITERTL:

5" O TRANSIERINTIA:

D REQIETRO:

TIOLOGIAL DOCUMENTAL |

NOm. de orden de la caja \ :
— - _ immu:::mtmmmmn:‘;m' . mm

om0
c8bEd |l CLaRF ARCEDD

C = Consulta:
+ 1 = Libre acceso <
- 2 = Restringido a la Unidad remitente
+ 3 = Confidencial

Bk gl v Bocke El Aschivers & d Usiveriided
T ¥ selio de i Uit remens] Fecla
(oo 7 2230 6] AsTies Greaeaal)

Signatura de localizacion
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3
Comunicar la
transferencia al
Archivo General
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4
Remitir las cajas al
Archivo General

El envio corre a cargo de la Unidad
remitente, que se pondra en contacto
con la Unidad Técnica para el traslado

de las cajas
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El Archivo General:

- Comprueba la documentacion

- Cumplimenta las partes sombreadas del
formulario de transferencia

- Devuelve una copia por correo-e con la
signatura de localizacion de la documentacion

- Devolvera las transferencias que no cumplan la
presente Instruccion Técnica, indicando las
soluciones a aplicar
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Para cualquier duda: @
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Tel.: 83072
Fax: (+34) 953 212736

Email: archivo @ ujaen.es




