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La Conservacion Total de documentos, se consolida como una de las principales disposiciones
finales que se ejecuta con la aplicacion de Tablas de Retencién Documental, siendo uno de los
procesos con mas rigurosidad y juicio se le debe aplicar, es aqui donde se procede a conservar
histéricamente la documentacién, la informacion en esta instancia pasa a tener valores
secundarios los cuales requerirdn un cuidado mas estricto con el proposito de que la
documentacién realmente conserve sus cualidades y perdure en el tiempo, el archivo central
tiene la responsabilidad de entregar al archivo histérico la documentacién en condiciones
idoneas.

Se aplicara en el Archivo Central, cuando se realicen los procesos de Transferencia Secundaria.

Establecer los lineamientos necesarios para aplicar, cuando la disposicion final por Tablas de
Retencién y Valoracibn Documental, determinen la Conservacién Total, lo que daria como
resultado las transferencias secundarias.

¢ Realizar una adecuada identificacion de la informacién de Conservacién Total dentro de
los tiempos establecidos.

e Verificar que la documentacion de Conservacién Total, cumpla con los lineamientos
archivisticos establecidos para ser transferidos al Archivo Histérico.

e Garantizar que la informacidn contenida en expedientes de Conservacion Total llegue en
condiciones adecuadas a su transferencia secundaria.

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el transcurso de sugestion,
conservados para servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos
de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.
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Archivo Historico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este
tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién, depoésito
voluntario, adquisicion o expropiacion

Comité institucional de desarrollo administrativo: Organismo asesor responsable de definir las
politicas, programas de trabajo y de toma de decisiones en cuanto a los procesos administrativos
y técnicos de archivo.

Conservacion documental: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Depuracion: Acto de retirar duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no diligenciados,
circulares, documentos sin firma y documentos de apoyo.

Duplicado idéntico: Documento idéntico al original.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas
gue permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Duplicado idéntico: Documento idéntico al original.

Documento original: Es la fuente primaria de informacién con todos los

Lineamientos: Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo para
llevar a cabo una politica o un proceso establecido.

PGD: Programa de gestion documental.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados
de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.
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Seleccion Documental: Disposicién final sefialada en las tablas de retencidon o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos
de caracter representativo para su conservacion permanente. "depuracion” y "expurgo".

Subserie: Es un asunto especifico que por sus caracteristicas forma parte de la Serie.

Transferencia Secundaria: Remision de los documentos del archivo central al histérico, de
conformidad con las tablas de retencion y de valoracién documental vigentes.

TRD: Tabla de Retencion Documental; Listado de series y subseries con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

TVD: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales a los cuales se asigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como su disposicion final.

Valor Cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el
conocimiento de su identidad.

Valor Histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién, Utiles para la reconstruccion de la
memoria de una comunidad.

Valor Secundario: También denominado histdrico o permanente y se refiere al documento que
una vez cumplido su periodo vital adquiere el valor acrecentado por el tiempo, y sirve como fuente
para la investigacion historica y para la accion cultural, se conservan permanentemente.

Valor técnico: Tributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de
su aspecto misional.
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Ley 594 de 2000, “Ley General de Archivos”

Decreto 2578 de 2012, “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se
establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado”

Acuerdo 04 de 2013, Archivo General de la Nacion “Por el cual se reglamentan
parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las TRD y TVD”.

Acuerdo 038 de 2002, Archivo General de la Nacion “Por el cual se desarrolla el articulo
15 de la Ley 594 de 2000”

Acuerdo 042 de 2002, Archivo General de la Nacion, “Por el cual se establecen los
criterios para la organizacion de los archivos de gestién en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.”

Acuerdo 002 de 2014, “Por el cual se establecen los criterios basicos para la creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de expedientes de archivo.

Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”

Resolucion No. 191 del 22 de Diciembre de 2014 “por la cual se adopta el Programa de
gestién documental de la sociedad de Caldas, Risaralda y Quindio; Telecafé”.

Resolucion No. 047 del 16 de marzo de 2015 “por medio de la cual se adoptan las Tablas
de Retencién documental de la sociedad de Television de Caldas, Risaralda y Quindio
Ltda. — Telecafé.”

Resolucion No. 176 del 30 de diciembre de 2016 “Por medio del cual se modifica la
resoluciéon No. 057 de 11 de abril de 2014, donde se crea el Comité institucional de
Desarrollo Administrativo en la Sociedad de Televisién de Caldas, Risaralda y Quindio
Ltda. — Telecafé.”

Resoluciones de modificaciones
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La Conservacion Total, se convierte en una de las actividades mas importantes del quehacer
archivistico, fundamentando su trabajo en la conservacién del patrimonio documental,
garantizando la integridad del documento durante el Ciclo Vital, establecido en TRD, TVD, sin
importar su medio 0 soporte de conservacion.

Telecafé tiene la responsabilidad de conservar la informacidon que produce tanto en soporte
anélogo como digital, para cumplir con los principios de autenticidad, integridad, confidencialidad
y conservacioén a largo plazo.

Ademas, debera tener en cuenta que la informacién guardada en diferentes soportes debe
permitir ser reproducidos en otros soportes 0 migrados con el paso del tiempo.

Telecafé debera conformar, custodiar, conservar y proteger el patrimonio documental del Canal,
garantizando que la informacién estara debidamente almacenada y con el criterio de facil acceso
a lainformacion y el estricto cuidado que evite la perdida de informacion por los diversos factores.

Diagndstico Integral del Archivos.

Sensibilizaciéon y toma de conciencia por parte de la entidad.
Prevencién y atencion de desastres o siniestros.

Inspeccion y mantenimiento de instalaciones del depésito.
Monitoreo y control de condiciones ambientales del deposito.
Limpieza de areas y documentos del depésito.

Control de Plagas en los depdsitos.

Apoyo a la produccién documental y manejo de correspondencia.
Almacenamiento, realmacenamiento y medios de embalaje.
Determinacion de espacios areas locativas.

Determinacién de unidades de conservacién y almacenamiento.
Reproduccion de la informacion.

Intervenciones de primeros auxilios para documentos.
Establecimiento de medidas preventivas.

Implantacion de planes de contingencia.

Aseguramiento de Informacion.

Los anteriores criterios deberan ser tenidos en cuenta en el depésito de Archivo Central de la
entidad, y deben ser considerados y verificados para el depésito de Archivo Historico, que
proceda a resguardar la documentacion histéricamente.
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La entidad, debera acogerse al siguiente procedimiento para la aplicacién de la disposicién final
de documentos de Conservacion Total documental.

DOCUMENTACION
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE Y/O REGISTROS
Disefio de | Disefiar el Cronograma anual de Técnico de
Cronograma de | Transferencias secundarias en Gestion

1 Transferencias concordancia con lo dispuesto por el Documental — Cronograma
Documentales Archivo Historico respectivo. Archivo Central

2 Identificacion de | Identificar y separar los expedientes Técnico de Inventario de
expedientes de | que estén almacenados en el Archivo Gestion expedientes para
Conservacion Central, que ya ha cumplido su tiempo Documental — Conservacion Total
Total. de retencion segun las TRD y TVD. Archivo Central

3 Revision de | Revisar que los lineamientos Técnico de Inventario de
lineamientos archivisticos sean los establecidos Gestién expedientes para
archivisticos en | para Transferencias Secundarias en Documental — Conservacion Total
expedientes. los respectivos expedientes. Archivo Central
Inventario Registrar en el Formato Unico de Técnico de Formato  Unico de
Documental de | Inventario Documental los Gestion Inventario Documental.

4 Transferencia expedientes a transferir con los datos Documental —

Secundaria. solicitados, y respectivas firmas de las Archivo Central
partes responsables.

5 Verificacion del | Verificar que los expedientes de Técnico de Software de Gestion
respectivo Conservacion Total, ya hayan pasado Gestion Documental -
proceso de | por su proceso de digitalizaciéon por Documental — Informacion
Digitalizacion. parte de la entidad y se encuentran Archivo Central digitalizada.

disponibles digitalmente.
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6 Presentar al | Presentar ante el Comité Institucional | Responsable del | Acta de Comité
Comité de Desarrollo Administrativo la Archivo Central Institucional de
Institucional Transferencia  Secundaria, para Desarrollo
Desarrollo obtener aval y poder remitir al Archivo Coordinador Administrativo.
Administrativo, Historico. Administrativo y
la  informacion Financiero
para
Transferencia
Secundaria.
7 Almacenar los | Almacenar en los respectivos medios Técnico de Registro fotografico.
expedientes a | de embalaje, la informacion para ser Gestién
transferir. remitida en condiciones adecuadas de Documental —
conservacion. Archivo Central
8 Diseflar Acta de | Disefiar Acta de entrega de | Responsabledel | Acta de entrega de
entrega de | Transferencia Segundaria para el | Archivo Central. | Transferencia
informacion  al | Archivo Histérico, la cual debera ir Segundaria.
Archivo respectivamente firmada. Coordinador
Histérico. Administrativo y
Financiero
9 Remitir la | Remitir por un medio de transporte de Técnico de Acuse de envio.
Transferencia envio adecuado, que garantice la Gestion
Secundaria  al | integridad y condiciones de Documental —
Archivo conservacion adecuadas hasta el Archivo Central
Historico. Archivo Histérico.
10 Solicitar al | Solicitar al respectivo Archivo | Responsabledel | Acta e inventarios
Archivo Historico | Histoérico la informacién Archivo Central debidamente firmados

los reportes de
aceptacion  de
Transferencia
Secundaria.

correspondiente a la Trasferencia
Secundaria y la firma de aceptacion de
la custodia de la informacion.

Coordinador
Administrativo y
Financiero

por el Archivo Historico.
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Archivar
soportes
proceso
Transferencia
Secundaria.

los
del
de

Archivar de manera permanente los
soportes y evidencias que sustentan el
proceso de Transferencia Secundaria
de los expedientes de conservacion
total, que ahora reposan en un
Archivos Histérico.

Técnico de
Gestién
Documental —
Archivo Central

Transferencias
Secundarias.

El archivo central organizara su cronograma de trabajo para garantizar que la transferencia
segundaria sea acorde con el procedimiento de la entidad y los lineamientos brindados por el

archivo histérico.

El archivo central debe desarrollar las actividades necesarias para ejecutar el proceso de
transferencia secundaria y solicitara

cumplimiento del proceso.

Una vez que existan procesos de transferencia secundarias, la informacion debera ser
conservada como complemento al Programa de Gestion Documental y las Tablas de Retencién

Documental.

las herramientas necesarias,

para garantizar el

Elaborado por: Eddy Jazmin Garcia Veloza — Técnico en Gestion Documental
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