En el modulo de Gestion documental 
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En el numeral 5
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Es posible pasar la información que se ve en este módulo a una carpeta que diga 1-transferencia secundaria.
[image: ]Así:





1-TRANSFERENCIA SECUNDARIA
En esta carpeta todos los documentos que se ven en este módulo “5 -TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS” 

[image: ]
Después de haber puesto esta información en la carpeta 1- TRANSFERENCIA SECUNDARIA, se debe crear otra carpeta en el mismo modulo con la siguiente descripción:
[image: ]		

	2- TRANSFERENCIA SECUNDARIA



Allí se deben subir el acta de transferencia y el inventario que se envía adjunto a esta descripción, nombrados de la siguiente forma:
1-Acta de transferencia secundaria
[bookmark: _GoBack]2-Inventario Conceptos Técnicos DAMA

Muchas gracias.
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Teniendo en cuenta lo sefialado en el Decreto 1080 de 2015, los instrumentos archivisticos son elementos fundamentales
para que Ia gestion documental de una entidad cumpla su finalidad.

Programa de gestion documental

o Tablas de retencion documental

o Acto administrativo sobre costos de
reproduccion de informacién pblica

o 7.2 Seccion de Datos Ablertos.

o Registro de publicaciones.

© 7.3 Gestion Documental

1. Politica de Gestién Documental

+ 8. Informacién especifica para grupos de interés La politica de gestion documental en el Estado Colombiano, se encuentra acorde con el articulo 2.8.2.5.6 el Decreto 1080

« 9. Obligacion de reporte de informacion especifica de 2015, y se entiende como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual ciaro
por parte de I entidad para la gestion de Ia informacion fisica y electronica.

= 10. Informacién tributaria en entidades territoriales

No abstante Ia politica se convierte en un conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte
que se articula con las dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente, lo cual permite establecer una metodologia
general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacion.

locales.

La politica de gestion documental promueve mecanismos para salvaguardar la memoria institucional, fortalecer el
patrimonio documental y garantizar el cumplimiento misional de la entidad al responder con eficacia y eficiencia

Descargue Ia politica de Gestién Documental
2. Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

El Cuadro de Clasificacion Documental - CCD es un instrumento archivistico que contiene el listado de todas las sef
subseries documentales, con su correspondiente codificacion, que se construye a lo largo de a historia institucional;
Secretaria Distrital de Amblente.

Descargue la Cuadro de clasificacion documental

3. Plan Institucional de Archivos Secretaria Distrital de Ambiente (PINAR).
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como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad, de toda la documentacion de
una entidad desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo
con la valoracion documental.

5 Transferencias Secundarias

"Proceso técnico, administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos histdricos . los documentos que de
conformidad con las tablas de valoracion y las tablas de retencién han cumplido su tiempo de retencion en la etapa de
archivo central respectivamente, lo cual implica un cambio en el responsable de Ia tenencia y administracién de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad
integral sobre los documentos transferidos”(Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.9.3)
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5 Documentos.

Documentos
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