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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.

NIT.  800.100.553-2

	
	ACTA DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA 

VERSIÓN: 8.0



ACTA No. ________ 

     Neiva, H. día – mes – año 
	Participantes

	Nombres y Apellidos
	Cargo
	Dependencia
	Entidad

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


En Neiva Huila, el día _____________________se reunieron en las instalaciones de Aguas del Huila S.A. E.S.P., los representantes de esta Entidad, el Subgerente Administrativo y Financiero, el comité de archivo o quien haga su vez con el fin de formalizar la transferencia secundaria documental de los expedientes que de conformidad con la tabla de retención documental ya cumplieron con el tiempo de permanencia en el archivo central de la entidad, conforme a lo registrado en el inventario documental que hace parte integral de la presente acta.
Previa revisión y verificación del contenido de la transferencia documental se entregan ____folios del inventario documental debidamente firmado, el cual relaciona un total de _____cajas X________ y______carpetas, para un total de_______metros lineales, cuyas fechas oscilan entre los años ______- ______.

El área de Gestión documental y archivo, custodiará la documentación y será la encargada de hacer las respectivas consultas, búsquedas y préstamos bajo los parámetros establecidos de control y acceso, así como consolidar en una base de datos la información contenida en el CD para su posterior consulta.
	Dependencia
	Nombres y Apellidos
	Firma

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Anexo: 
Inventario documental (___folios)


Un (1) CD 
No. De Cajas X 
	INSTRUCCIONES

	Acta No.
	Obedece al número de orden de la transferencia asignado por la Dirección Administrativa. Se diligencia el lugar y fecha de la transferencia.

	Participantes
	En este espacio se deben relacionar los datos de quienes participan de la transferencia. Nombres y apellidos, cargo, dependencias y entidades que transfiere y que recibe.

	Contenido
	En el contenido se deben diligenciar los espacios en blanco teniendo en cuenta la fecha de transferencia, cantidad de folios del inventario documental, cantidad de unidades de conservación especificando la referencia (X200 ó X300), número de carpetas y el total de metros lineales. La relación discriminada de la transferencia se realiza a través del formato único de inventario documental el cual hace parte integral del acta y debe obrar como anexo con sus correspondientes firmas.

	Firmas
	Obedece a la firma de cada uno de los participantes en el proceso de transferencia como constancia de la legalización de la misma. Se debe consignar el nombre de la entidad, dependencia, nombres y apellidos de la persona y las firmas de cada uno para la validez del acta.

	Anexos
	Debe relacionarse los folios del inventario documental físico, el número de cajas y el CD con el inventario en hoja de cálculo
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