                  ACTA No. ___

Fecha de la solicitud: AAAAMMDD

Objeto: Entrega, legalización y aprobación de la transferencia documental de Indicar la unidad productora a indicar si es archivo central o si es secundaria el nombre de la entidad
En cumplimiento del D-P-11 – Proceso de Transferencias Documentales Primarias de RTVC SAS y mediante la presente Acta, se hace constar que se entregaron los documentos que han cumplido con su tiempo de retención conforme las Tablas de Retención Documental, cumpliendo a cabalidad los parámetros de Organización Documental donde fueron previamente constatados por indicar el nombre de quien realizó el control de calidad perteneciente al Grupo de Gestión Documental. 
Una vez recibidos los inventarios documentales y verificados contra los soportes y físicos y/o electrónicos, se aprueba la transferencia documental y se presenta el siguiente reporte de entrega:
	No. ORDEN
	DETALLE
	FECHAS EXTREMAS
	*VOLUMEN
ML O TAMAÑO EN KB
	OBSERVACIONES

	
	
	Inicial
	Final
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTAL METROS LINEALES  
	
	


*Indicar la cantidad de metros lineales para los documentos físicos y/o el tamaño para los documentos electrónicos 

Como constancia se firma en la ciudad Bogotá a los ____ días del mes de ____ del 20___.
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Nota1: Conforme a lo establecido en la normatividad sobre protección de datos se le informa a quienes lo suscriban que la información acá consignada no está sometida a reserva y puede ser publicada.
Nota 2: Se acepta la firma física, firma digital o a través de la aceptación mediante medios digitales (correo electrónico), estos últimos, como mecanismos idóneos conforme a lo establecido en los artículos 6 y 7 de la Ley 527 de 1999.
Nota 3:  Si la aprobación de este formato se realiza a través de correo electrónico, se deben archivar los correos junto con el formato diligenciado como evidencia de la aprobación. Así mismo se aclara que esta información no se debe imprimir, esta debe conservarse digitalmente en formato PDF.


Quien entrega:						Quien recibe: 


___________________________					_________________________
Responsable de la Unidad Productora 				Encargado de la revisión Gestión Documental
de la documentación




__________________________					_________________________
Responsable de la Unidad Productora				Encargado Archivo Central



Anexos:


[bookmark: _Toc228393984]CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción del cambio
	Área productora
	Fecha de Publicación

	1
	Se realiza nuevamente el cargue del documento, se ajusta el código de acuerdo con la parametrización de SUITE VISIÓN, se incluye control de cambios, así mismo dando cumplimiento a los lineamientos del manual de marca. V2 y la Guía de Administración de Información Documentada SIG.
	Coordinación de Planeación
	05/10/2026
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