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INFORME DE CUMPLIMIENTO DE ACTIVIDADES CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVCIOS NUMERO 19-6-0230-2024

INTRODUCCION

En cumplimiento de las obligaciones legales establecidas en la Ley 594 de 2000 y los
lineamientos técnicos definidos por el Archivo General de la Nacion, se llevé a cabo entre
los meses de enero y junio de 2025 el proceso de elaboracion de las Tablas de Valoracion
Documental (TVD) para CORPOCESAR. Este proceso tuvo como propésito establecer
criterios técnicos que permitan definir los tiempos de retencion y la disposicion final de los
documentos, garantizando asi una gestion documental eficaz, racional y ajustada al ciclo
vital del documento.

La implementacion de este instrumento se desarrollé bajo el marco normativo reforzado por
el Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Archivo General de la Nacion, el cual actualiza y
fortalece las disposiciones sobre valoracion documental, conservacion, eliminacién vy
acceso a los archivos publicos. Este acuerdo se convierte en referente esencial para todas
las entidades del Estado al exigir procesos de valoracion documental sustentados en
analisis funcionales, histéricos, normativos y fiscales, y orientados a la construccion de
instrumentos archivisticos integrales, confiables y auditables.

En ese sentido, el proceso desarrollado por CORPOCESAR no solo se enmarca en el
cumplimiento formal de las disposiciones vigentes, sino que responde también a una visién
estratégica de la gestion documental como eje transversal para la transparencia
institucional, la eficiencia administrativa y la garantia del derecho ciudadano a la
informacién. La elaboracion de las TVD se consolida, asi como una accion clave para
ordenar, depurar y preservar adecuadamente los fondos documentales, asegurando su
adecuada administracion conforme a los valores primarios y secundarios identificados en
cada serie.

JUSTIFICACION

La gestion documental constituye un componente esencial en la organizacion institucional
y la toma de decisiones informadas. En este sentido, la elaboracion de las TVD responde a
la necesidad de contar con un instrumento que regule los tiempos de permanencia de los
documentos en sus diferentes fases, optimizando los re g
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procesos como la depuracién documental, la transferencia secundaria y la conservacion
permanente. Asi mismo, el proceso incluyé el levantamiento técnico del inventario de
documentos acumulados, logrando registrar hasta 1.000 metros lineales de documentacion,
cuya organizacioén y descripcién fueron clave para la valoracion realizada.

Adicionalmente, resulta prioritario que las entidades publicas mantengan actualizados sus
instrumentos archivisticos en consonancia con su evolucion institucional, cambios
estructurales, ajustes funcionales y modificaciones normativas. La inadecuada
actualizacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD), los Cuadros de Clasificacién
Documental (CCD) o las propias TVD puede derivar en acumulacion innecesaria de
documentos, riesgos de pérdida de informacién, duplicidad de funciones o fallas en el
acceso y recuperacion de documentos estratégicos.

En este contexto, el proceso realizado por CORPOCESAR reviste especial relevancia al
generar un insumo técnico que permite ordenar los fondos documentales heredados de
distintos periodos administrativos, al tiempo que incorpora criterios de valoracion acordes
con los requerimientos actuales en materia de archivo, transparencia y control institucional.
La actualizacién de los instrumentos archivisticos no solo se traduce en cumplimiento
normativo, sino que constituye una herramienta de gestion que respalda la eficiencia
organizativa y contribuye a la consolidacion de la memoria institucional.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

1. INVENTARIO DOCUMENTAL EN ESTADO NATURAL DE 1.000 METROS
LINEALES

En el marco del proceso técnico archivistico adelantado para la elaboracion de las Tablas
de Valoracion Documental (TVD) de CORPOCESAR, una de las actividades mas
significativas fue el levantamiento del inventario documental en estado natural, el cual
permitid registrar y describir aproximadamente 1.000 metros lineales de documentacion
acumulada en diferentes espacios de la entidad. Esta actividad tuvo como finalidad conocer
la magnitud, tipologia y condiciones de los documentos existentes, sirviendo como insumo
esencial para la identificacion de series documentales y la posterior valoracion.
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El desarrollo de esta labor comprendié las siguientes fases:

e Inspeccidn técnica preliminar de los espacios de archivo: Se visitaron las areas
destinadas al almacenamiento documental, incluyendo depdsitos, oficinas y lugares
no convencionalmente habilitados como archivo, en donde reposaban documentos
en estado natural, es decir, sin procesos previos de organizacién, depuracion o
clasificacion.

e Caracterizacion del fondo documental acumulado: Se identificaron unidades de
conservacion en diversos soportes y formatos (carpetas, legajos, cajas, tomos), asi
como documentos con fechas extremas que abarcan mas de dos décadas de
produccion institucional. La documentacién se hallaba sin codificacién ni control de
series, lo que demandé una intervencién técnica detallada para su reconocimiento.

e Registro en inventarios técnicos: Se procedié al levantamiento del inventario
documental siguiendo criterios archivisticos, mediante la descripcién fisica,
funcional y temporal de los documentos, registrando por cada unidad de
conservacion los siguientes datos: cédigo de clasificacion (una vez identificado),
titulo de la serie o tipo documental, fechas extremas, soporte, estado de
conservacion, volumen y localizacion fisica.

o |dentificacion preliminar de series documentales: Con base en la observacion directa
de los documentos, se esbozaron asociaciones funcionales que permitieron iniciar
la clasificacion por series y subseries documentales, de manera que el inventario no
solo sirviera como listado fisico, sino como herramienta de analisis funcional previo
a la valoracion documental.
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El levantamiento de estos 1.000 metros lineales de archivo en estado natural no solo
permitié reconocer el volumen real del fondo documental institucional, sino que también
evidencio la necesidad de actualizacion y fortalecimiento de los instrumentos archivisticos
vigentes. A partir de este trabajo, fue posible construir inventarios organizados por periodos
administrativos, que sirvieron como base para la formulacion del Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) y las respectivas Tablas de Valoracion Documental (TVD).

o ELABORACION DE LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

El proceso de elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental para CORPOCESAR
implicod la ejecucion de una serie de actividades técnicas secuenciales, orientadas a
garantizar la calidad, coherencia y pertinencia de los instrumentos generados. A
continuacion, se describen cada una de ellas:

e Recoleccion y andlisis de informacion institucional relevante: Se efectué un acopio
sistematico de documentos administrativos y normativos tales como historia
institucional, estructura organizativa, funciones por dependencia, manuales de
procesos, organigramas y actos administrativos que definieron la evolucion de la
entidad. Esta informacién fue sometida a lectura técnica con enfoque archivistico,
permitiendo la comprension del contexto funcional en el que se produjeron los
documentos y facilitando la identificacion de las series.
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e Segmentacion cronoldgica del archivo institucional en dos periodos administrativos:
1983-1994 y 1994-2005: Con base en los cambios organizacionales detectados, se
establecieron dos etapas histéricas diferenciadas, con el fin de reflejar las
transformaciones en la estructura funcional de CORPOCESAR. Esta delimitacion
permitié valorar con mayor precision las series documentales propias de cada etapa
y ajustar los instrumentos archivisticos a las caracteristicas particulares de los
documentos generados en cada periodo.

e Levantamiento técnico del inventario documental, alcanzando una cobertura
aproximada de 1.000 metros lineales: Se realizd el registro, descripcion y
codificacién del volumen documental existente, identificando series, subseries y
tipos documentales conforme a su orden de produccién original. Este ejercicio
técnico permitio evidenciar la magnitud del fondo documental acumulado y sento las
bases para los analisis posteriores de valoracion.

e Identificacion, clasificacion y analisis funcional de las series documentales
producidas por la entidad en cada periodo: A partir del levantamiento y los insumos
recolectados, se identificaron las series documentales atendiendo a criterios de
procedencia y funcién. Se analizé su relacién con las actividades institucionales,
estableciendo los valores primarios (administrativo, legal, contable o fiscal) y
secundarios (historico, cientifico, cultural o informativo) de los documentos.

o Elaboracién de los Cuadros de Clasificacién Documental (CCD) y de los respectivos
Inventarios Documentales (ID): Como resultado del proceso anterior, se disefiaron
los CCD para cada periodo, en los cuales se estructuran las series y subseries
conforme a la funciéon productora. Paralelamente, se consolidaron los inventarios
documentales que detallan las unidades de conservacion fisicas existentes, con su
correspondiente codificacion, fechas extremas, estado de conservacion y ubicacion.

llustracion 1. Modelo de cuadros de clasificacion documental

FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL- CCD

[T EROCNEIORA ‘GORFORM}\ON AUTGNOMA REGIGNAL DEL CESAR - CORPOCESAR

2. FECHA DE ELABORACION: ‘mmm

7.CODIGO 8. NOMBRE DE 8. CODIGO SERIE O

3.ACTO ADMINISTRATIVO 4. FUNCION 5.CODIGO SECCION | 6. NOMBRE DE SECCION e e e

10. SERIE O ASUNTO

DECRETO 3454 DE 1983 Por el cual se crea la Corporacion [Articulo 4 °. La Corporacion tendrd las siguientes funciones: ). Formuiar
[nutonoma Regional del Cesar mos /de of

Direccién Ejecutiva Division de Proyectos 001 ACTAS

DECGRETO 3454 DE 1963 Por ol cual sa crea la Corporacién |Articulo 4 . La Corporacion tandrd las sguentes funcions: d). Formuar
[Auténoma Regional del Cesar los macansmos de coordinacibn yde sjecucién de los plancs,
rogramas y proyactos que las entidades gubsrnamentalos de todo
orden deban raaizar en alterrtorio da su risdiccién; ejercer ol controly
lavaluacion de los mismos y acordar las prioridades do inversion
cortaspandientas; o). Daterminar s Usos, destinos y reservas do
tistra, aguas y bosques con  propésto da reguiar y ordenar el uso Diraceién Ejecutiva Diviion do Recursos 01 AcTas
raciona de kos yia y
de fomentar los desarrolos urbanos, agropecuarios, industriales,

anales, uristcas y mineros y los recursos en
larmonia con i presaervacion y utkzacitn adecuada del medi ambiente;
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e Formulacion de las Tablas de Valoracién Documental (TVD) con sus respectivos
tiempos de retencién y disposicion final: Se construyeron las TVD estableciendo
para cada serie los plazos de permanencia en archivo de gestion y central, asi como
la disposicion final mas adecuada: eliminacion, conservacion total o seleccién. Estas
decisiones se sustentaron en analisis funcionales, normativos, historicos y en la
consulta de lineamientos del Archivo General de la Nacién.

llustraciéon 2. Tabla de Valoracion Documental

PROCESQ GESTION DOCUMENTAL

FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL -TVD

1. ENTIDAD PRODUCTORA: [CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DEL CESAR
2. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Junta Directiva
3. OFICINA PRODUCTORA: Diracoian Ejaculiv.

a
4 PERIODO DE VIDA INSTITUCIONAL: DESDE 17/12/1883 HASTA 5/12/1884

9
5. CODIGO £bE O 5 | DISPOSICION 10. 11. SERIE
FORMATO RETENCION 5
6. SERIES, REPRODUCCIO | DE 12, PROCEDIMIENTO
O ASUNTOS DOCUMENTALES ——E—— NTECNICA | DDHH/DI g
Dependencia Serie Subserie Papel v cr|s| e D] H
= Pel | extensién)| Central (WD)
002 ACTOS ADMINISTRATIVOS

Subserie documental que cantiene la copia del Decreto 55 de 1993.
002 oo1 Decretos X H X Su tiempo de retencidn es de 5 afios y se elimina de acuerdo con la memeria
descriptiva ya que es copia que puede ser consultada en otros acervos documentales.

Subserie documental que agrupa los actos administrativas mediante los cuales la Junta
Directiva de |a Entidad resuelve situaciones especificas o toma decisiones concretas
relativas a su dmbito de competencia.

Subserie documental que agrupa los actos administratives de cardcter dispasitivo,
mediante los cuales |a autoridad de |a entidad resuelvid situaciones especificas o tomé
decisiones concretas relativas a su mbito de competencia.

Suberie documental que posee valares primaros de tipo administrativo y legal; una vez|

002 002 |Resoluciones X 20 X X

fenecidos estos valares adquiere valores secundarios de tipo histérico y cultural, por lo
que se conserva totalmente en su soparte original y se digitaliza segin lo establecido
en el documento de memaria descriptiva.

e Revision de antecedentes normativos y archivisticos de la entidad: Durante el
proceso se identificé la existencia de unas Tablas de Retencion Documental (TRD)
elaboradas por CORPOCESAR correspondientes al afo 2005, las cuales fueron
aprobadas en el afio 2009 por el Archivo General de la Nacion. Estas TRD reposan
actualmente en dicho ente rector, y su hallazgo permitié contrastar las series alli
establecidas con los documentos encontrados en los fondos acumulados. No
obstante, dada su antigledad y el hecho de que no se evidencié aplicacion
sistematica posterior, se procedid a su analisis técnico como antecedente
referencial, y no como instrumento vigente, lo que reafirmdé la necesidad de
actualizar los instrumentos archivisticos de la entidad conforme a los marcos
normativos actuales.
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llustracién 3 Oficio de aprobaciéon TRD 2005

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
CoLOMBIA

Resolucién No. 0147
€35 JUN 2009

“Por medio de la cual se aprueban las Tablas de Retencién Documental de la
Gobernacién del Guaviare, UridldNIdodeaTkambsycorpovwlén

LA (E) DEL DE LA NACION

En ejercicio de las facultades conferidas por el articulo 78 de la Ley 489 de 1998, la Ley
80de 1 Acuudooeunmmdowmwsammowmzoowumm
1 de 2008

CONSIDERANDO

Quemed(amaelDecreloiaazdetsesumﬂéalosSecmaMGenamldeloe
de las Tablas de Retencion Documental al

Nacional, la
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION.

Que las Tablas de Fletmebn Documental y las Tablas de Valoracion Documental se
del Comité de Archivo de la entidad

seran prassmadas al Com-té Evaluador de Documentos del Orden Nacional o Tenﬂoﬂal
para su estudio y por parte del ente

Que mediante Acuerdo 006 de 1996 se cre6 el Comité Evaluador de Documentos del
Archivo General de la Nacién y se le asigno entre otras funciones la de asesorar a la
Junta Directiva del AGN, ahora Consejo Directivo, en virtud del Decreto 1126 de 1999,
para aprobar las Tablas de Retencién Documental.

Que el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion delegé en el Director General
del AGN la funcién de apfober las Tubtas de Helencién Documental y Tablas ds
para su
0 estudio, segunbdtsponeeh\cusrdo 0011 602008 '

Que mediante Acuerdo 003 de 2009, se modifica en lo pertinente el parégrafo del articulo

18 del Acuerdo 07 de 1994 y los articulos segundo y tercero del Acuerdo 006 de 1996,

asignando entre otras funciones la de recomendar al Dtractor General del Amhwo Gmerai |
de la Nacién la aprobacién de las Tablas de D |
Documental que por su competencia le presenten las entidades wmicas a su

consideracion y estudio.

Que previo andlisis de las Tablas de
Guaviare, Unidad Nacional de Tierras Rurales y Corpomcién Autéooma Regional del

Cesar, por parte de los del AGN de hacer la asesoria
y acompaiiamiento de dichas Tablas, se recomienda en los oonoeptos técnicos, de fechas
02 de abril y 23 de junio de 2009 a del Comité

Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacion.

Que el Comité Evaluador de Documentos en sesion del 25 de junio de 2009 estudié y
recomendd a la Directora General (e) del Archivo General de la Nacion aprobar las Tablas
de Retencién Documental de las entidades sefialadas en el considerando anterior.

: ESTABLEOMIENTO POBLICO. ADSCRITO
o Gemre et ek o 6691 T 328208 Fo 3372015

E-Mai: contacto@archvogenerslgov.co Bogoth. D.C._Phgins Web: s rchwogenerslgov <o, MT 800128835-6
4 01800091173, 3372095

‘Sogot, Colombla.

o Redaccién de la Memoria Descriptiva que documenta la metodologia utilizada y
justifica las decisiones técnicas adoptadas: Finalmente, se elabordé un documento
técnico que expone la ruta metodoldgica seguida, los criterios empleados en la
valoracion documental y la justificacion de las decisiones tomadas frente a cada
serie. La Memoria Descriptiva constituye un soporte fundamental del proceso
técnico y garantiza la trazabilidad y transparencia del instrumento archivistico
entregado.

Desarrollo del proceso de capacitacion en generalidades de archivo y gestion
documental

Como componente transversal al proceso de fortaIeC|m|ento arch|V|st|co adelantado_en
CORPOCESAR, se implementd una estrategia de capas
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entidad, incluyendo a las sedes centrales y a sus seccionales. El objetivo fue socializar los
principios fundamentales de la archivistica y sensibilizar sobre la importancia de la gestion
documental en el marco de las funciones publicas, el acceso a la informacion y la
conservacion de la memoria institucional.

En total se llevaron a cabo cinco jornadas de capacitacion, las cuales fueron disehadas con
enfoque practico y metodoldgico, adaptadas a los niveles de conocimiento y funciones de
los participantes. Las sesiones se desarrollaron en modalidad presencial, con el
acompafamiento técnico del equipo responsable de la elaboracién de los instrumentos
archivisticos, logrando cobertura en las diferentes areas operativas y administrativas de la

entidad.
Capacitacién Sobre Gestién Documental &6 i = Q @ -
Monday, July 7, 2025 9:30 AM - 11:26 AM 1 Download
16 9:30 am - 11:26 Am
Attended Start and end time
Th 55m 51s Th 8m 455
Meeting duration Average attendance time
Participants
Name First join Last leave In-meeting duration Role
Mo, Mauricio Garcés Ordéfiez (COR... 1555 54y 11:26 AM 4Tm7s Organizer

mauricio.garces@corpocesar.gov.co

Libia Iris Ojeda Ochoa (CORPO...

archivo@corpocesar.gov.co

Lo 9:30 AM 11:26 AM 1h 55m 48s Presenter

Cada jornada abordé los siguientes contenidos basicos:

o Normatividad archivistica vigente: Se explicaron los lineamientos establecidos por
la Ley 594 de 2000, los Acuerdos del Archivo General de la Nacién y las directrices
institucionales aplicables al manejo de documentos en entidades publicas.

e Ciclo vital del documento: Se introdujo el concepto de ciclo de vida documental,
explicando las etapas de produccion, tramite, archivo de gestion, archivo central y
archivo historico, asi como los criterios para la transferencia documental.

e Instrumentos archivisticos: Se presentaron los principales instrumentos que regulan
la organizacién documental institucional, tales como el Cuadro de Clasificacién
Documental (CCD), las Tablas de Retencién Documental (TRD), las Tablas de
Valoracién Documental (TVD) y los Inventarios Documentales. Se destacd su
importancia como herramientas normativas y de control.
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e Buenas practicas en la organizacién y conservacién documental: Se brindaron
orientaciones sobre técnicas basicas de ordenamiento fisico, codificacion, uso de
unidades de conservacion apropiadas, control de préstamos, limpieza preventiva y
recomendaciones para mejorar las condiciones de almacenamiento.

o Responsabilidades institucionales en la gestion documental: Se socializé la funcion
publica que representa el manejo de los documentos, asi como la
corresponsabilidad de cada dependencia en el cumplimiento de la normatividad
archivistica y en la implementacién de los instrumentos técnicos aprobados.

Estas capacitaciones se constituyeron como un espacio clave para el fortalecimiento de la
cultura archivistica institucional, permitiendo no solo sensibilizar al personal frente al valor
de los documentos, sino también generar capacidades técnicas minimas para apoyar los
procesos de organizacién y aplicacidon de los instrumentos archivisticos que se entregan.
La participacion activa de los asistentes y el interés manifestado por los diferentes equipos
de trabajo evidencian el compromiso institucional con la mejora continua en materia de
gestion documental.

Gestion
Documental

?
@CORPO{' ESAR

CORPOCESAR
Valledupar 2025
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Cumplimiento contractual del proyecto de fortalecimiento archivistico

Con la presentacion del presente informe técnico, junto con los anexos documentales que
lo acompanan, se da cumplimiento cien por ciento (100 %) de las obligaciones inicialmente
establecidas en el contrato de fortalecimiento denominado “Mejoramiento de los Sistemas
de Gestién Archivistica y Gestion Documental (Consulta Virtual y Fisica del Centro de
Documentacién)”, suscrito por CORPOCESAR para avanzar en la consolidacion de su
estructura archivistica y la mejora en la administracion de sus documentos institucionales.

Durante el periodo de ejecucién comprendido entre los meses de enero y junio de 2025, se
desarrollaron y entregaron satisfactoriamente los siguientes productos y actividades
definidas contractualmente:

1. Inventario documental en estado natural de 1.000 metros lineales (MTL): Se realizé
el levantamiento técnico de la documentacion acumulada, en estado natural,
correspondiente a diversos periodos de la historia institucional. El resultado se
consolidé en inventarios organizados por series y subseries, con codificacion,
descripcion técnica, fechas extremas y diagndstico fisico.
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2. Memoria histérica de la entidad: Como parte del componente contextual y funcional
del proceso, se elaboré una memoria institucional que recoge los antecedentes,
hitos administrativos, cambios estructurales y evolucion funcional de
CORPOCESAR, sirviendo de insumo clave para la identificacién de funciones y
series documentales.

3. Memoria descriptiva de la entidad: Se redacté el documento técnico que justifica las
decisiones archivisticas adoptadas, describe la metodologia de trabajo aplicada y
explica el enfoque seguido para la valoracion documental, en concordancia con el
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

4. Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Se estructuraron y entregaron los CCD
correspondientes a los periodos histéricos 1983—-1994 y 1994-2005, reflejando la
produccién documental de cada etapa, su agrupacidon por funciones vy
dependencias, y su respectiva codificacion archivistica.

5. Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD): Se formularon las TVD
por periodos histéricos, definiendo tiempos de retencion en archivo de gestién y
central, y estableciendo la disposicion final de cada serie documental (conservacion
total, eliminacion o seleccion), conforme a los valores asignados y las exigencias
legales vigentes.

6. Capacitacion al personal de la entidad en el uso de la TVD y temas generales de
gestion documental: Se llevaron a cabo cinco jornadas de formacion, tanto en la
sede principal como en las seccionales de CORPOCESAR, abordando tematicas
fundamentales como normativa archivistica, instrumentos de gestién documental,
ciclo vital del documento y responsabilidades institucionales en la administracién de
los archivos.

Anexos entregados

Como evidencia del trabajo realizado que hace parte integral de este informe, se entregan
los siguientes productos:

Memoria Descriptiva TVD CORPOCESAR.docx

Organigramas Periodo 1y 2.pdf

P1_INVENTARIO DOCUMENTAL CORPOCESAR 1983-1994 .xIsx
P1_CCD CORPOCESAR 1983-1994 .xlsx

P1_TVD CORPOCESAR 1983-1994 .xlIsx

P2_INVENTARIO DOCUMENTAL CORPOCESAR 1994-2005.xIsx
P2_CCD CORPOCESAR 1994-2005.xIsx

P2_TVD CORPOCESAR 1994-2005.xIsx
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Conclusiones y recomendaciones

El proceso de elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental para CORPOCESAR
fue ejecutado conforme a los lineamientos normativos y metodoldgicos vigentes,
permitiendo consolidar un instrumento técnico que contribuye a una mejor organizacion,
control y disposicién de la documentacién institucional.

La incorporacion del inventario documental de hasta 1.000 metros lineales refuerza la
integralidad del proceso y permite contar con un diagndstico claro del volumen documental
existente.

Se recomienda convocar al Comité Interno de Archivo para la revision y validacién de los
instrumentos entregados, como paso previo a su radicacion ante el Archivo Departamental
y archivo General de la Nacién.
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