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Control Interno 

 

1. INFORME 

SEGUIMIENTO Y EVALUACION SUBPROCESO GESTION ARCHIVISTICA Y DOCUMENTAL. 
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE SEGÚN LOS ACUERDOS DEL ARCHIVO 
GENERAL DE LA NACION.  

2. OBJETIVO 

EVALUAR DE FORMA TRANSVERSAL E INTEGRAL LA EJECUCIÓN DE LAS ACTIVIDADES Y 
CONTROLES NECESARIOS PARA LA ADMINISTRACIÓN Y CONSERVACIÓN DE LOS 
DOCUMENTOS PRODUCIDOS, TRAMITADOS, ORGANIZADOS, TRANSFERIDOS, DISPUESTOS 
Y PRESERVADOS POR LA ENTIDAD; EN CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES INTERNAS 
ESTABLECIDAS Y LOS REQUISITOS LEGALES RELACIONADOS ENTORNO A LA GESTIÓN 
DOCUMENTAL INSTITUCIONAL CON EL FIN DE IDENTIFICAR OPORTUNIDADES DE MEJORA 
QUE PERMITAN Y QUE CONTRIBUYAN AL CUMPLIMIENTO DE LA MISION Y OBJETIVOS DE 
LA ENTIDAD DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ 
3. ALCANCE 

Tabla de retención documental TRD y/o tabla de valoración documental TVD 
Cronograma de disposición de documentos  
Instalaciones físicas para los archivos (central e histórico) 
Programa de capacitación  
Plan institucional de archivos PINAR 
Plan de preservación digital a largo plazo 
Plan de contingencia frente a desastres y/o siniestros 
 

4.. CRITERIOS 

Aplicación del manual de procedimientos de la entidad. 
Cumplimiento de la Ley 594 de 2000 
Cumplimiento del Acuerdo Archivo General de la Nación 008 de 2014 
Cumplimiento del Acuerdo Archivo General de la Nación 006 de 2014 
 

5. METODOLOGIA 

Inspección, observación, muestreo, entrevista, confirmación, análisis, verificación documental, 
revisiones analíticas. 

6. AUDITOR 

NORMA TERESA DUQUE RODRIGUEZ, Asesor Control Interno. 

7. FECHA EMISION INFORME 
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SEPTIEMBRE 28 DE 2023 

8. DESARROLLO DE LA AUDITORIA  

Se dio apertura el día jueves 03 de agosto del presente año, siendo las 09.00 a.m.  con la participación 
de MARIA HERMINIA GUANARE MARCHENA, Técnico de archivo. Y el equipo de trabajo de gestión 
archivística y documental. Se empieza socializando los objetivos y alcances de la auditoria, se explica 
la metodología de la misma y se escucha al técnico de archivo y su equipo de apoyo profesional 
acerca de las inquietudes del proceso de auditoría. 
 
Se solicita información del área de Gestión Documental, la cual se requiere para cumplir las técnicas 
de auditorías, tales como, revisión, confirmación, análisis, para posteriormente emitir los juicios y 
conceptos por parte de la oficina responsable de la auditoría. Entre estos se solicitaron las tablas de 
retención documental, tabla de valoración documental, programa de capacitación, planes 
institucionales y de contingencia, etc. La primera parte de la información fue entregada el viernes 04 
de agosto de 2023 y la segunda parte fue remitida el viernes 11 de agosto. Una tercera parte fue 
solicitada en la visita que se realizó en las oficinas del archivo el día lunes 18 de septiembre, 
aclarando que se seguirá solicitando mas información en la medida que se avance con la auditoría y 
que también se va desarrollar la técnica de inspección, muestreo, entrevista y verificación documental 
en los dos edificios con los que cuenta la gobernación de Arauca para el proceso de gestión 
documental y archivística. 
 
Revisada la información que se entregó se encuentra lo siguiente. 
 
 

1) Capacitación para los funcionarios de archivo 

a) Se evidencia capacitación a los funcionarios de archivo, pero entre ellos mismos y no por 
parte de una entidad externa. 

b) Se evidencia capacitación a los funcionarios de la gobernación en temas de retención 
documental por parte de la oficina de gestión documental, sin embargo, esta no aplica a 
lo que exige el artículo 18 de la ley 594 de 2000. 

c) Se evidencia invitaciones por email a los diferentes funcionarios de la entidad, incluido 
funcionarios del área de archivo para que se inscriban y participen en diferentes temas 
relacionados al proceso, sin embargo, no se evidencia certificado de asistencia de las 
capacitaciones a los que hace referencia la ley 594 de 2000. 

d) Se evidencia que la entidad no brinda capacitaciones a sus servidores en temas 
relacionados con gestión documental y archivística en cumplimiento al plan de 
capacitaciones de la entidad para la vigencia 2023 
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CAPACITACIÓN ENTRE LOS MISMOS FUNCIONARIOS DE GESTION ARCHIVISTICA 

 
CAPACITACIÓN A FUNCIONARIOS DE OTRAS ÁREAS DIFERENTES A LAS DE GESTIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
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INVITACIONES VIA EMAIL CON DESTINOS VARIOS 

 
 

2) Tabla de retención documental - TRD 

a) Actualmente se encuentra en un proceso de actualización. Se ha solicitado según consta 
en el acta, asesoría del Archivo General de la Nación la cual estableció que la 
Gobernación de Arauca debe crear un acto administrativo de funciones por área y no por 
funcionarios, en aras de elaborar los instrumentos archivísticos de las unidades 
productoras, los cuales son necesarios para actualizar las TRD.   
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3) Inspección Instalaciones físicas para los archivos – Edificio Los Olivos 

a) La sede del Edificio Los olivos no cumple con las condiciones ambientales, de iluminación 
y de ventilación exigidas por el Archivo General de la Nación. La infraestructura física 
presenta humedad, existe poca ventilación, los extractores los apagan por riesgos 
eléctricos y cercanía a los documentos, los aires acondicionados no funcionan. 
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b) No existen sistemas de detección y extinción de incendio: incluyendo detectores de humo, 

extintores multipropósito o sistemas de apagado automático que no afecten los 
documentos ni pongan en riesgo la salud del personal. 

c) El área de almacenamiento no cuenta con la estantería necesaria y existen unidades de 
almacenamiento en el piso. 

d) La parte superior del estante no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de 
documentos ni de ningún otro material. 

e) No se conserva el espacio mínimo de 20 cm. entre los muros y la estantería. 
f) En esa sede no se cuenta con la disponibilidad del equipamiento hardware y software, 

necesario para adelantar el trabajo de digitalización. 
g) No se cuenta con señalización que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos de 

atención de desastres, las rutas de evacuación, y el rescate de las unidades documentales 
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h) Existen unidades de conservación sin foliar, omitiendo esta actividad tan indispensable en 
el proceso de organización archivística en cualquier momento del ciclo vital (Gestión, 
central o histórico)  

 

  
 
 

4) Inspección Instalaciones físicas Archivo Central  
a) La sede del Edificio central, Piso 2 y 3 no cumple con las condiciones ambientales, de 

ventilación exigidas por el Archivo General de la Nación. La infraestructura física presenta 
humedad, existe poca ventilación, los aires acondicionados no funcionan. 
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b) El edificio cuenta con sistemas de detección y extinción de incendio: incluyendo detectores 
de humo, extintores multipropósito y mangueras en caso de incendio para que no afecten 
los documentos ni pongan en riesgo la salud del personal. 
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c) En el momento de la auditoría se encuentran unidades de almacenamiento en el piso y 
por fuera del archivo, la responsable de archivo expresa que se obedece a un traslado 
que se está realizando pero que en 10 días ya queda todo el archivo organizado  
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d) En el momento de la auditoria se encuentra unidades de conservación por fuera de las 
unidades de almacenamiento.  

 

 
 

e) Gran parte del archivo está organizado correctamente en la estantería, no existe unidades 
de almacenamiento en la parte superior del estante ni tampoco en la parte inferior. 
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f) No se cuenta con señalización que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos de 
atención de desastres, las rutas de evacuación, y el rescate de las unidades documentales 

 

  
  

g) Existen unidades de conservación con más de 200 folios, incumpliendo la norma técnica 
colombiana 5397 de 2005, anexo C, literal C1. 
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5) Consejo Departamental de Archivo 

a) Se solicita actas de reunión del CDA durante la presente vigencia y se puede evidenciar 
que se hacen reuniones de forma periódica. 
 

 
 
 
 

6) Plan de Mejoramiento Archivo General de la Nación. 
 

a) Se solicitó el plan de mejoramiento suscrito con el Archivo General de la Nación y se pudo 
evidenciar que el Plan de mejoramiento fue suscrito en 6 de  diciembre de 2016, para ser 
ejecutado en la vigencia de 2017, en abril de 2018 en visita de inspección y cumplimiento 
se evidencia que no se ha cumplido el 100% del Plan de mejoramiento, lo que dio origen 
a un nuevo plan de mejoramiento suscrito en 2018, este  contiene 7 hallazgos y que a   la 
fecha está vigente, y que este por solicitud de la entidad fue ampliado hasta diciembre de 
2025 para su cumplimiento al 100%, cabe resaltar que a la fecha este Plan de 
mejoramiento presenta un avance del 44.45%. 

b) El Plan de Mejoramiento suscrito con el Archivo General de la nación a la fecha solo tiene 
cumplido dos (02) hallazgos de los siete (07) que deben cumplirse.  

c) Del primer hallazgo (Tabla de Retención Documental y Cuadros de Clasificación 
Documental) se desglosan 8 actividades y/o acciones de mejora, de las cuales, 7 tiene un 
0% de cumplimiento, y 1 con un cumplimiento del 25%. Lo que indica que este hallazgo 
tiene tan solo el 3.12% de avance. 
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d) Del segundo hallazgo (Inventario Único Documental - FUID.) Se desglosan 3 actividades, 
de las cuales, 2 tienen un cumplimiento del 0% y uno un cumplimiento del 100%. Lo que 
indica que este hallazgo tiene tan solo el 33% de avance a la fecha. 

e) El tercer indicador (Unidad de Correspondencia) tiene un avance del 100% 
f) Del cuarto indicador (Conformación de los Archivos Públicos) se deben cumplir con 8 

actividades, de las cuales, 6 tiene un cumplimiento del 0% y los 2 restantes un 
cumplimiento del 15%. Lo que indica que este indicador tiene tan solo el 3.75% de avance. 

g) Del quinto indicador (Organización de los Archivos de gestión) se deben realizar 5 
actividades, de las cuales 1 tiene el 100% de cumplimiento, 1 el 73% y las otras 3 
actividades el 0% para un cumplimiento total del indicador del 35% 

h) El sexto indicador (Organización de Historias Laborales) tiene un cumplimiento del 100%    
i) El séptimo indicador (Sistema Integrado de Conservación — SIC.) tiene 4 actividades, de 

los cuales 1 indicador ya se cumplió a su cabalidad y los otros 3 presentan un avance del 
15% para un cumplimiento total del indicador del 36.3%.  

 
7) Publicación en la pagina web de la entidad. 

a) Una vez revisada la pagina web de la Gobernación de Arauca se puede evidenciar que 
solo están publicadas las tablas de retención documental, el programa de gestión 
documental no esta activo el enlace, incumpliendo con lo establecido en el decreto 103 
de 2015. 
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CONCLUSIONES GENERALES 
 
 

El artículo 18 de la ley 594 de 2000 establece que las entidades tienen la obligación de capacitar y 
actualizar a los funcionarios de archivo. Se evidencia que las capacitaciones recibidas por los 
funcionarios de gestión documental y archivística es entre ellos mismos. No existe evidencia que 
capacitación por parte de una entidad externa, ni tampoco hay evidencias de capacitaciones 
brindadas por parte de la Gobernación de Arauca en cumplimiento del plan de Capacitaciones de la 
entidad formulado para la vigencia actual.  
 
Se resalta la buena disposición y colaboración de los funcionarios y colaboradores del subproceso 
de Gestión Documental y Archivística para con las entrevistas e información solicitada. 
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Se evidencia que las tablas de retención documental TRD se encuentran en proceso de actualización, 
de acuerdo al ultima acta de reunión se está a la espera del levantamiento del manual de funciones 
por área por parte de la Secretaria General y de Desarrollo Institucional. 
 
Los edificios y locales destinados a albergar el material de archivo no cumplen con lo establecido en 
condiciones ambientales, debido a que carecen de iluminación, presentan humedad, no existe 
ventilación ni por extractores ni con aire acondicionado. 
 
El edificio los olivos no cuenta con sistemas de detección y extinción de incendio, detectores de 
humo, extintores multipropósito o sistemas de apagado automático que no afecten el archivo ni el 
personal  
 
El edificio del Archivo Central cuenta con sistemas de detección y extinción de incendio, detectores 
de humo y extintores multipropósito para evitar que una posible emergencia no se afecte el archivo 
ni el personal. 
 
El Edificio Los Olivos no cuenta con la estantería necesaria y existen unidades de almacenamiento 
en el piso, además usan la parte superior del estante como lugar de almacenamiento. 
 
Los edificios y locales destinados a albergar el material, no cuentan con señalización que permita 
ubicar las rutas de evacuación, y el rescate de las unidades documentales. 

 

Se pudo evidenciar que existen unidades de conservación por fuera de las unidades de 
almacenamiento, que existen unidades de conservación sin foliar, que existen unidades de 
conservación con más de 200 folios. 
 
Se evidencia que el Consejo Departamental de Archivo se reúne de forma periódica. 
 
Persiste el incumplimiento de la ejecución del plan de mejoramiento con el Archivo General de la 
Nación. 
 
El programa de gestión documental no está publicado en la página web de la entidad.  
 
Los funcionarios responsables de la gestión documental y archivística están adelantando campañas 
de aseo documental y organización archivistas, pero no cuentan con los materiales necesarios para 
proporcionar en desarrollo de esta actividad y que garanticen el éxito de la misma. 
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OBSERVACIONES 
 

Se recomienda dar respuesta con sus respectivos soportes que evidencien o desvirtúen las 
observaciones impartidas por la Oficina Asesora de Control Interno, de no ser así se requiere suscribir 
un Plan de Mejoramiento que involucre las áreas del Subproceso de Gestión Archivística y Documental 
que tienen no conformidades y oportunidades de mejora consignados en este informe, y remitirlo dentro 
de los diez (10) días hábiles siguientes al recibo de éste, planteando acciones que subsanen las causas 
que originan las falencias, con el propósito de fortalecer el proceso de la secretaria. 
 
 

Nº 
                      NO CONFORMIDADES REQUISITOS 

1 

No existe evidencia de capacitación por parte de una entidad externa a 
los funcionarios de la gestión archivística y documental en los temas 
relacionados a su función. No hay evidencias de capacitaciones desde la 
Secretaria general o la alta dirección a los funcionarios de la entidad en 
temas de archivo y gestión documental, en cumplimiento del plan de 
capacitaciones de la entidad formulado para la vigencia 2023. 

El artículo 18 de la 
ley 594 de 2000 

2 
Las instalaciones físicas presentan humedad, carecen de ventilación e 
iluminación. 

Acuerdo 08 de 
2014 

3 
El edificio los olivos no cuenta con sistemas de detección y extinción de 
incendio, detectores de humo y/o extintores multipropósito. 

Acuerdo 08 de 
2014 

4 
En el edificio Los Olivos existen unidades de almacenamiento en el piso, 
debido a que no tienen la estantería suficiente. 

Acuerdo 08 de 
2014 

5 
Las instalaciones físicas no cuentan con ruta de evacuación, rescate y 
señalización adecuada. 

Acuerdo 049 de 
2000 

6 
Persiste el incumplimiento de la ejecución del plan de mejoramiento con 
el Archivo General de la Nación. PMA 

OPORTUNIDADES DE MEJORA 

1 
Es importante elaborar el manual de funciones por área por parte de la secretaria general y de 
Desarrollo Institucional para poder actualizar las tablas de retención documental TRD.  

2 
Es importante que se revise las unidades de conservación que existen sin foliar, así como las 
que presentan más de 200 folios. 

3 
Se hace necesario que se gestione ante el área de sistemas la publicación en la página web de 
la entidad el programa de gestión documental y toda la información relacionada con el área.  
 

FORTALEZAS 



 

GOBERNACION DE ARAUCA 
“COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD” 

Calle 20 Carrera 21 Esquina, Telefax 8851946Código Postal 810001 
Arauca-Arauca (Colombia). E-mail: Archivogeneral@arauca.gov.co. 

   

 

 

 

PROCESO: EVALUACIÓN Y 
SEGUIMIENTO 

(Control Interno) 

CODIGO 

FR-GC-14 

 
INFORME DE AUDITORÍA 

FECHA DE 
EMISIÓN 

26 05 2021 

VERSION 1 

1 
El edificio del Archivo Central cuenta con sistemas de detección y extinción de incendio, 
detectores de humo y extintores multipropósito. 

2 Se evidencia que el Consejo Departamental de Archivo se reúne de forma periódica. 

3 
En el edificio central el archivo está organizado correctamente en la estantería, no existe 
unidades de almacenamiento en la parte superior del estante ni tampoco en la parte inferior. 
 

 
 
         Sin otro particular, 

 
   NORMA TERESA DUQUE RODRIGUEZ  
   Asesor Oficina de Control Interno  
   Gobernación de Arauca 
   Auditora  

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 


