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	OBJETO: Realizar visita de inspección previa a los Archivos que están en etapa de preparación para la transferencia primaria. 

	FECHA DE APLICACIÓN: 

	OFICINA PRODUCTORA: 

	VIGENCIAS A TRANSFERIR: 

	CANTIDAD DE EXPEDIENTES O CAJAS A TRANSFERIR:  

	

	ITEM
	CRITERIO
	SI / CUMPLE 
	NO /
CUMPLE 
	OBSERVACIONES

	1
	Se encuentran realizados expedientes para transferir. 
	
	
	

	2
	Se encuentran concluidos los tramites de los expedientes a transferir. 
	
	
	

	3
	La carátula contiene la información requerida. 
Código de la Dependencia, oficina o proceso, Series, Subseries debidamente codificadas y respectivos asuntos descriptivos. 
	
	
	

	4
	Las Caratulas contienen número de legajo, fechas extremas y número de folios. 
	
	
	

	5
	Las Caratulas no deben contener datos escritos a lápiz. 
	
	
	

	6
	Los documentos a la fecha legajados en el expediente a transferir se encuentran con la firma del responsable de los procesos. 
	
	
	

	7
	Los documentos se encuentran sin elementos abrasivos. (Ganchos, clips, posits, adhesivos)
	
	
	

	8
	Se realizo eliminación de copia idénticas, hojas en blanco, documentos de apoyo, borradores etc. 
	
	
	

	9
	Las hojas se encuentran archivadas en el sentido correcto de manera que permitan su visualización. 
	
	
	

	10
	Se realizo la respectiva copia del papel fax. 
	
	
	

	11
	Los documentos son legajados de acuerdo a su tamaño. (oficio o carta)
	
	
	

	12
	Los documentos se legajan de acuerdo al tamaño, oficio o carta a la mitad de una hoja guía, ningún documento debe estar doblado en su parte inferior o superior. 
	
	
	

	13
	Los documentos se encuentran legajados conservando su principio de procedencia y orden original en estricto orden cronológico, es decir, como se dio el trámite. 
	
	
	

	14
	Se encuentran todos y cada uno de los documentos esenciales dentro trámite o expediente, una vez transferidos no se permite la inclusión o exclusión de documentos. 
	
	
	

	15
	Los expedientes se encuentran foliados en la parte superior derecha de la hoja según la dirección del texto a lápiz y solo por la cara frontal de la hoja. 
	
	
	

	16
	Cada uno de los legajos contiene un volumen adecuado de 200 folios. 
	
	
	

	17
	El Inventario Documental se encuentra debidamente diligenciado con la información a transferir y se registran legajo por legajo. 
	
	
	

	18
	Las unidades documentales cuentan con caratulas blancas o material desacidificado en ph neutro para sus expedientes.
	
	
	

	19
	Los expedientes complejos se encuentran con sus respectivas hojas de Control debidamente diligencias y cumpliendo con el seguimiento establecido. 
	
	
	

	20
	La respectiva hoja de control se encuentra ubicada al inicio del primer legajo de cada expediente, la cual deberá contener el nombre del tipo documental, la fecha del documento, el número de folio o folios donde se puede localizar y observaciones a que haya lugar. 
	
	
	

	21
	Las caratulas deben estar en buen estado, sin manchas de comida, rasgaduras o sucias. 
	
	
	

	22
	Los legajos se encuentran almacenados de manera adecuada en la caja para archivo inactivo # 12 o X 200, en sentido izquierda a derecha con el lomo sobre el piso de la caja. 
	
	
	

	23
	Se evidencia un volumen adecuado de legajos dentro de la caja, de manera que quepa la medida de una mano para consultar, extraer o incorporar los legajos sin que tenga afectación. 
	
	
	

	24
	Se encuentran debidamente identificadas. Rotuladas o marcadas cada una de las cajas con la información contenida dentro de la Unidad de Conservación. 
	
	
	

	25
	Los datos de la caratula, el inventario documental y la caja son exactamente los mismos. 
	
	
	

	26
	Se han almacenado de manera correcta los soportes distintos al papel como: usb, cd, revistas, fotografías, planos. Por ejemplo, se pegó un sobre sobre una hoja en blanco, se incorpora el soporte en el sobre, se marca el sobre y se folea la hoja. 
	
	
	

	27
	Se evidencia la disposición y la aplicación de las herramientas y lineamientos archivísticos en los procesos de organización. 
	
	
	

	28
	Los expedientes de la vigencia en mención con intención de transferirse, se encuentran al día en todo lo relacionado con los lineamientos archivísticos para ser remitidos al Archivo Central. 
	
	
	

	29
	Se da el visto bueno por parte de Gestión Documental a este archivo como presunto cumplidor de lineamientos archivísticos para transferencias primarias. 
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