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SI CUMPLE NO CUMPLE

Jefe de Gestion Documental:

Nombre: 

Quien elaboro la organización documental:

Nombre:                                    

Cargo:                

Fecha:                                                  

Quien reviso:

Nombre: 

Cargo: 

Fecha:                                               

NO.DE CAJAS A TRASFERIR NO. DE CARPETAS A TRANSFERIR FECHAS EXTREMAS DE LA DOCUMENTACIÓN A TRANSFERIR 

FINALINICIAL

NUMERO DE 

EXPEDIENTES 

SIN CUMPLIR 

CON LA HOJA DE 

CONTROL

Fecha:                                               

TOTAL CARPETAS 

INCORRECTAMENTE 

FOLIADAS

SI NO

TOTAL 

ERRORES DE 

FOLIACIÓN 

SI,

CANTIDAD

AVAL

EXPEDIENTES (CARPETAS) 

ORGANIZADOS 

CORRECTAMENTE

CONTIENE 

MATERIAL 

METÁLICO

NO,

CANTIDAD

TOTAL 

CAJAS 

REVISADAS

TOTAL  

CARPETAS 

REVISADAS

TOTAL FOLIOS 

REVISADOS

TOTAL 

CARPETAS 

CORRECTAME

NTE FOLIADAS

PÁGINA

DEPENDENCIA QUE TRANSFIERE: ______________________________________________________________________

   

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 

GESTIÓN DOCUMENTAL

OBSERVACIÓN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

CODIGO AP-GDC-FO-13

Vigilada Mineducación

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional  www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia o impresión diferente a la 

publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.

OBSERVACIONES:

1. 

2.

3.

4.

MARQUE CON UNA X

Cargo: 
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