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ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA No. ___


Fecha: __ DD/MM/AAAA ____ Dependencia Responsable_________________________

La presente Acta tiene como fin legalizar la transferencia documental primaria realizada por (indique el nombre de la Dependencia) _____________________________________________________ al archivo central.

Una vez recibidos los inventarios documentales aportados por (indique el nombre de la Dependencia) _____________________________________________________ y verificados contra soporte físico por el responsable del archivo central (indique el nombre de la persona responsable del archivo central), señor (a) ____________________________________________, se aprueba la transferencia documental primaria por el señor (a), _____________________________________________ (indique el nombre del: Director Administrativo y/o equipo de Grupo de Gestión Documental); como líder del proceso. 

La presente Acta una vez firmada por los responsables del archivo central de INFIBAGUE, es firmada por los responsables del proceso de la dependencia, señor (a) _____________________________________________________________, director / jefe de área y señor (a) ________________________________________________ líder de gestión documental del Instituto.
 
Relación de series y/o subseries documentales objeto de transferencia documental primaria: 
	No. ORDEN
	SERIE y/o SUBSERIE / ASUNTO
	FECHAS
	VOLUMEN
ML
	

	
	
	Inicial
	Final
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL DE METROS LINEALES
	



Las series, subseries y asuntos documentales objeto de esta transferencia, corresponden a un total de _____ cajas, _____carpetas, para un total de ____________ folios. 

Estos documentos fueron revisados en las (FEHAS) por el archivo central, confrontando el archivo físico con el Inventario; asimismo se debe confirmar que las siguientes actividades se cumplan: 
· [bookmark: _GoBack]La revisión se realiza aleatoriamente a cada expediente, donde se coteja, que las fechas extremas, los folios, las notas importantes coincidan con rótulos carpeta y caja, hojas de control e Inventario Documental.

· Los inventarios documentales en medio electrónicos fueron enviados al correo institucional del archivo central o equipo de gestión documental. 

· Los Inventarios documentales físicos están debidamente firmados. 

· La integridad del expediente es responsabilidad de la oficina productora y el Grupo de Gestión Documental no responde por documentos faltantes en el procedimiento.

· La oficina productora garantiza que los documentos objeto de transferencia tiene cierre administrativo.

Por lo anterior se aprueba la transferencia y se solicita el ingreso de los documentos al Archivo Central y firman los responsables del proceso: 

RESPONSABLES DEL PROCESO:

	NOMBRE COMPLETO 
	CARGO
	FIRMA

	
	Responsable del Archivo Central, encargado (a) del punteo y revisión física de los inventarios documentales. (Contratista) 
	

	



	Líder responsable del equipo de gestión documental. (funcionario) 
	

	
	Jefe de dependencia (quien entrega)
	

	
	Segundo responsable de la entrega de la transferencia documental; dependencia (quien entrega)
	



Anexo: Inventario Documental – FUID folios ___ 
            Pantallazo del envió del inventario electrónico al correo Institucional GD – Folios___
	


INSTRUCTIVO 
1. ACTA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA No. ___
Asignar un número consecutivo único al acta, de acuerdo con el control interno del Grupo de Gestión Documental.
2. Fecha: _ DD/MM/AAAA _______________
Registrar la fecha en la que se formaliza la transferencia documental.
3. Dependencia Responsable: _________________________
Indicar el nombre completo de la dependencia que realiza la transferencia documental.
4. Nombre de la Dependencia (en el texto)
Diligenciar el nombre de la dependencia que transfiere los documentos al Archivo Central (debe coincidir en todos los espacios donde se solicite).
5. Responsable del Archivo Central: __________________________
Registrar el nombre completo del funcionario o contratista encargado de recibir, revisar y validar la transferencia.
6. Aprobación de la Transferencia: __________________________
Indicar el nombre del Director Administrativo y/o líder del Grupo de Gestión Documental que aprueba la transferencia como responsable del proceso.
7. Responsables que firman el Acta
Diligenciar los nombres completos de:
· Director o jefe de la dependencia que transfiere. 
· Líder de Gestión Documental del Instituto. 
8. Tabla “Relación de series y/o subseries documentales”
Completar cada campo así:
· No. Orden: Numeración consecutiva. 
· Serie/Subserie/Asunto: Según Tablas de Retención Documental (TRD). 
· Fechas (Inicial – Final): Fechas extremas del expediente. 
· Volumen (ML): Metros lineales que ocupa la documentación transferida. 
9. TOTAL DE METROS LINEALES
Sumatoria total del volumen documental transferido.
10. Cantidades (cajas, carpetas, folios)
Indicar:
· Número total de cajas. 
· Número total de carpetas. 
· Número total de folios transferidos. 
11. (FECHAS) de revisión
Registrar las fechas en las cuales el Archivo Central realizó la verificación física contra los inventarios documentales.
12. Validaciones del proceso (viñetas)
Corresponden a criterios de control que deben cumplirse:
· Verificación aleatoria de expedientes. 
· Concordancia entre inventario, rótulos y hojas de control. 
· Envío de inventarios en medio electrónico. 
· Firma de inventarios físicos. 
· Confirmación de cierre administrativo de los expedientes. 
13. RESPONSABLES DEL PROCESO (tabla final)
Diligenciar:
· Nombre completo 
· Cargo 
· Firma 
Incluye:
· Responsable del Archivo Central (quien revisa). 
· Líder de Gestión Documental. 
· Jefe de dependencia (quien entrega). 
· Segundo responsable de la entrega (si aplica). 
14. ANEXOS
· Inventario Documental – FUID folios ___: Indicar número de folios del inventario. 
· Pantallazo del envío electrónico: Indicar número de folios del soporte del envío al correo institucional.
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