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NOMBRE DEL DOCUMENTO:Acta de legalizacion de transferencias

Diligencie este formato con el tipo de letra establecido por la Entidad, en la Guia de comunicaciones.

ITEMS INSTRUCCION

En este parrafo se incluye:

Fecha

Responsable del Archivo de Gestion de la Dependencia: Director(a), Subdirector(a), Jefe de
PARRAFO DE INTRODUCCION Oficina) y el profesional o lider del area o proceso.

Responsable de preparar la transferencia en la dependencia

Responsable de revisar la transferencia por parte de Area de Gestion Documental
Responsable del Archivo Central

CODIGO Escribir el cddigo de la serie documental sin espacios ni puntos ni guiones.

Nombre de la serie documental registrada en la tabla de retencion documental y que

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL O SUBSERIE A . )
corresponde al codigo del item anterior.

En este parrafo se incluye:

Ao extremos: Inicial y final de produccion de los documentos transferidos.
PARRAFO FINAL Cantidad de cajas y carpetas transferidas.

Cantidad de folios del Inventario documental el cual se anexa y se remite via correo
electronico a los que intervienen en la legalizacion de la transferencia.
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PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y TECNOLOGIA PROCEDIMIENTO: ARCHIVO DE DOCUMENTOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Acta de legalizaciion transferencia

ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL

En Bogota D.C, a los XXXX (##) dias del mes de XXXX de XXXX, siendo las #:## a.m. o p.m. (Responsable de la Subdireccion o Oficina), Cargo,responsable del Archivo de|
Gestion de la (Subdireccion o Oficina) Nombre Completo, Cargo, encargada de preparar la transferencia documental y en representacion del Archivo Central Nombre
Completo,Profesional Universitario de Gestion Documental y Nombre Completoresponsable de la revision de la transferencia en el Archivo Central, identificados como
aparece al pie de sus firmas se retnen con el fin de formalizar la entrega de las subseries documentales descritas en la siguiente tabla:

CODIGO NOMBRE DE LAS SERIES O SUBSERIES VIGENCIAS

Los documentos anteriores oscilan entre los afos de #### y ####, y se encuentran almacenados en XXXXX (##) cajas de archivo y XXXXX (##) carpetas, debidamente
relacionadas en el inventario documental que se anexa en XXXXX (##) folios, se remite via correo electronico (Correo electronico de los arriba mencionados) y hacen parte
integral de la presente acta.

Proyecto:

Reviso:

Aprobo:

Fecha:

Cddigo de archivo:
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