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Gobernaciéon de Arauca
Despacho del Gobernador
Control Interno

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

2. OBJETIVO
EVALUAR DE FORMA TRANSVERSAL E INTEGRAL LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES Y
CONTROLES NECESARIOS PARA LA ADMINISTRACION Y CONSERVACION 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 GESTION
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 retencion documental TRD y/o tabla de valoracion documental TVD
Cronograma de disposicion de documentos
Instalaciones fisicas para los archivos (central e historico)
Programa de capacitacion
Plan institucional de archivos PINAR
Plan de preservacion digital a largo plazo
Plan de contingencia frente a desastres y/o siniestros

4.. CRITERIOS

Aplicacion del manual de procedimientos de la entidad.

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000

Cumplimiento del Acuerdo Archivo General de la Nacion 008 de 2014
Cumplimiento del Acuerdo Archivo General de la Nacién 006 de 2014

5. METODOLOGIA

Inspeccibn, observacién, muestreo, entrevista, confirmacion, analisis, verificacion documental,
revisiones analiticas.

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 dia jueves 03 de agosto del presente afio, siendo las 09.00 a.m. con la participacion
de MARIA HERMINIA GUANARE MARCHENA, Técnico de archivo. Y el equipo de trabajo de gestion
archivistica y documental. Se empieza socializando los objetivos y alcances de la auditoria, se explica
la metodologia de la misma y se escucha al técnico de archivo y su equipo de apoyo profesional
acerca de las inquietudes del proceso de auditoria.

Se solicita informacion del area de Gestién Documental, la cual se requiere para cumplir las técnicas
de auditorias, tales como, revision, confirmacion, analisis, para posteriormente emitir los juicios y
conceptos por parte de la oficina responsable de la auditoria. Entre estos se solicitaron las tablas de
retencion documental, tabla de valoracibn documental, programa de capacitacion, planes
institucionales y de contingencia, etc. La primera parte de la informacién 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 realiz6 en las oficinas del archivo el dia lunes 18 de septiembre,
aclarando que se seguira solicitando mas informacién en la medida que se avance con la auditoria y
gue también se va desarrollar la técnica de inspeccion, muestreo, entrevista y verificacion documental
en los dos edificios con los que cuenta la gobernacién de Arauca para el proceso de gestion
documental y archivistica.

Revisada la informacion que se entregd se encuentra lo siguiente.

1) Capacitacion para los funcionarios de archivo

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

b) Se evidencia capacitacion a los funcionarios de la gobernacion en temas de retencién
documental por parte de la oficina de gestiébn documental, sin embargo, esta no aplica a
lo que exige el articulo 18 de la ley 594 de 2000.

c) Se evidencia invitaciones por email a los diferentes funcionarios de la entidad, incluido
funcionarios del area 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 gestibn documental y archivistica en cumplimiento al plan de
capacitaciones de la entidad para la vigencia 2023
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CAPACITACION ENTRE LOS MISMOS FUNCIONARIOS DE GESTION ARCHIVISTICA
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INVITACIONES VIA EMAIL CON DESTINOS VARIOS

130823, 10:18 Correo de Gobemacitn de Arauca - CURSOS FUNDAMENTOS BASICOS DE GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO GENERAL D

M Gma ” Herminia Guanare <archivogeneral@arauca.gov.co>

CURSOS FUNDAMENTOS BASICOS DE GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION

1 mensaje

ISABEL CRISTINA TIQUE <isabel ct80@hotmail com= 25 de abril de 2023, 09:03
Para: MARIA HERMINIA GUANARE <archivogeneral@arauca gov.co=

Buenos dias,

Asunto: Capacitaciones Virtuales Autogestionables Gratuitas- Archivo General de la Nacién para vigencia
2023

Con el propdsito de dar cumplimiento al plan de Accién 2023 del Concejo Departamental de Archivos
de Arauca, de acuerde a sus funcicnes en el literal N° 3 Progr Y dinar acciones
las poliicas, planes y programas propuestas por el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios
Preciado, bajo la coordinacion de los Archivos les de la diente jurisdiccién territorial.
Los invitamos a participar en las capacitaciones Autogestionables con el acompafiamiento de Archivo
General de la Nacidn con vigencia 2023; de igual forma dejamos constancia que mediante coreo
electrénico gobemacionaraucaarchivo@gmail.com se estardn enviande a lo largo del afio 2023, las
invitaciones para parficipar en dichos cursos.

des con

Asi mismao, s& pone a disposicion estos cursos viruales Autogestionables en la plataforma: httpiie-

learning.archivo.gov.co en la cual, actualmente tendran abiertas las inscripciones desde este miércoles 24
de abril hasta el 26 de marzo de 2023 por los siguientes temas:

1.Fundamentos Basicos de Geslion Documental

La capacitacién se realizara desde el 2 hasta €l 22 de mayo de 2023
Es posible inscribirse en varias capacitaciones al fiempo sin embargo la constancia de participacién se
expedira solo para quienes obtengan una nota final igual o superior a 3.8

Estas capacitaciones No fienen costo, perc requisre del debide proceso de inscripcion.

La capacitacién es dingida a fodos los funcienarics de planta y persenal vinculado mediante OPS de
las diferentes dependencias, su asistencia y participacion es de gran impertancia.

EJToda la informacién e inscripciones en: hitps:/fwww archivogeneral gov.col _finscripciones-230424-
5

Para obtener evidencia de las personas que estan cumpliendo con las
invitaciones, solicitamos y diligencie el siguiente formulario, después de finalizar
la inscripcion a los cursos deseados dar clik aqui--> https://forms.gle/
S1PHxAsxQDcPMTmk6

2) Tabla de retencion documental - TRD

a) Actualmente se encuentra en un proceso de actualizacion. Se ha solicitado segun consta
en el acta, asesoria del Archivo General de la Nacion la cual establecié que la
Gobernacion de Arauca debe crear un acto administrativo de funciones por area y no por

funcionarios, en aras de elaborar los instrumentos archivisticos de las unidades
productoras, los cuales son necesarios para actualizar las TRD.
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Gobernacién.

La Secretaria General y Desarrollo Institucional menciona tener un documento el cual ‘
se dara tramite para actualizario y reflejar las funciones de cada area de la

de D y Acci
Acci - Tareas P
3 Prioridad
N D (AM,B) Fecha Prevista
1 Levantar el manual Secretaria Alta Una vez se realice el
de funciones por General y proceso
area Desarrollo correspondiente
Institucional

D

Se da por aclarado el proceso para la levantar el acto administrativo de cada area |

| de la Gobernacion Departamental de Arauca

3) Inspeccidn Instalaciones fisicas para los archivos — Edificio Los Olivos
a) La sede del Edificio Los olivos no cumple con las condiciones ambientales, de iluminacion
y de ventilacién exigidas por el Archivo General de la Nacion. La infraestructura fisica
presenta humedad, existe poca ventilacion, los extractores los apagan por riesgos
eléctricos y cercania a los documentos, los aires acondicionados no funcionan.
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INFORME DE AUDITORIA

b) No existen sistemas de deteccion y extincion de incendio: incluyendo detectores de humo,
extintores multipropésito o sistemas de apagado automatico que no afecten los
documentos ni pongan en riesgo la salud del personal.

c) El area de almacenamiento no cuenta con la estanteria 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 ningun otro material.

e) No se conserva el espacio minimo de 20 cm. entre los muros y la estanteria.

f) En esa sede no se cuenta con la disponibilidad del equipamiento hardware y software,
necesario para adelantar el trabajo de digitalizacion.

g) No se cuenta con sefializacién que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos de
atencion de desastres, las rutas de evacuacion, y el rescate de las unidades documentales
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h) Existen unidades de conservacion sin foliar, omitiendo esta actividad tan indispensable en
el proceso de organizacion archivistica en cualquier momento del ciclo vital (Gestion,

central o historico)

4) Inspeccion Instalaciones fisicas Archivo Central

a) La sede del Edificio central, Piso 2 y 3 no cumple con las condiciones ambientales, de
ventilacién exigidas por el Archivo General de la Nacién. La infraestructura fisica presenta
humedad, existe poca ventilacion, los aires acondicionados no funcionan.
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b) El edificio cuenta con sistemas de deteccion y extincion de incendio: incluyendo detectores
de humo, extintores multipropésito 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 auditoria se encuentran unidades de almacenamiento en el piso y
por fuera del archivo, la responsable de archivo expresa que se obedece a un traslado
gue se esta realizando pero que en 10 dias ya queda todo el archivo organizado
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d) En el momento de la auditoria se encuentra unidades de conservacion por fuera de las
unidades de almacenamiento.

e) Gran parte del archivo esta organizado correctamente en la estanteria, 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 sefializacion que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos de
atencion de desastres, las rutas de evacuacion, y el rescate de las unidades documentales

g) Existen unidades de conservacion con mas 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 reunion del CDA durante la presente vigencia y se puede evidenciar
que se hacen reuniones de forma periddica.
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ACTA DE REUNION No.001

[Reunién “['Actas Consejo Departamental de Archivo CCDA

Reunién  Ext i CDA

A Funcional
Miembros Departamental de Archivos Arauca.

Referencia:

Fecha: Arauca, 20 de Febrero de 2023
Lugar: Modalidad Virtual. Oficina Direccion de Gestion Documental

Redactada por: isabel Cristina Tique Chaparro, Profesional Apoyo CDAA

Yesica Paola Aguirre Cisneros, Presidente CTA
Blanca Hilda Torres, Representante del SENA

Personas citadas Maria Herminia Guanare Marchena, Secretaria Técnica
Bibian Milagros Walteros Torrealba, Secretario
Cultura(designada)
Norma Teresa Dugue Rodriguez, Control Interno (invitada)
Xiomara Torres Vargas, Sistemas
Jairo Villegas, Camara de Comercio
Alberto Sabogal Centro De Historia Juan José Rondén

Ausentes:

Resumen:

Siendo las 3:00 pm del dia lunes , 20 de Febrero 2023, se retnen los asistentes enunciados.
de manera presencial en el despacho de la secretaria general

6) Plan de Mejoramiento Archivo General de la Nacién.

a) Se solicité el plan de mejoramiento suscrito con el Archivo General de la Nacion 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 inspeccion 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 hallazgosy que a la
fecha esta 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 nacién a la fecha solo tiene
cumplido dos (02) hallazgos de los siete (07) que deben cumplirse.

c) Del primer hallazgo (Tabla de Retencion Documental y Cuadros de Clasificacion
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 Unico 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) Eltercer indicador (Unidad de Correspondencia) tiene un avance del 100%

f) Del cuarto indicador (Conformacion de los Archivos Publicos) 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 (Organizacion de los Archivos de gestion) 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 (Organizacién de Historias Laborales) tiene un cumplimiento del 100%

i) El séptimo indicador (Sistema Integrado de Conservacion — SIC.) tiene 4 actividades, de
los cuales 1 indicador ya se cumplié a su cabalidad y los otros 3 presentan un avance del
15% para un cumplimiento total del indicador del 36.3%.

7) Publicacion en la pagina web de la entidad.

a) Una vez revisada la pagina web de la Gobernacién de Arauca se puede evidenciar que
solo estdn publicadas las tablas de retencidon documental, el programa de gestion
documental no esta activo el enlace, incumpliendo con lo establecido en el decreto 103
de 2015.
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INICIO ARAUCA GOBERNACION PRENSA TRANSPARENCIA ATENCION AL CIUDADANO PARTICIPA CONTACTENOS

Transparencia

En cumplimiento a la Ley 1712 del 6 de Marzc de 2014, Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones, el Departamento de Arauca Pone a disposicion de la ciudadania la siguiente

informacién.

+ Estructura organica y talento humano
+ Atencién al Ciudadano

+ Tramites y servicios

+ Informe de peticiones, quejas, reclames y denuncias

0s para presentar quejas y reclamos en relacion con omisiones o acciones

+ Registro de publicaciones
+ Tablas de Retencién Documental

PEFrograma de Gestion Documentall

+ Esgquema de Publicacién de Informacion

CONCLUSIONES GENERALES

El articulo 18 de la ley 594 de 2000 establece que las entidades tienen la obligacion de capacitar y
actualizar a los funcionarios de archivo. Se evidencia que las capacitaciones recibidas por los
funcionarios de gestibn documental y archivistica es entre ellos mismos. No existe evidencia que
capacitacion por parte de una entidad externa, ni tampoco hay evidencias de capacitaciones
brindadas por parte de la Gobernacion de Arauca en cumplimiento del plan de Capacitaciones de la
entidad formulado para la vigencia actual.

Se resalta la buena disposicion y colaboracién de los funcionarios y colaboradores del subproceso
de Gestion Documental y Archivistica para con las entrevistas e informacion solicitada.
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Se evidencia que las tablas de retencién documental TRD se encuentran en proceso de actualizacion,
de acuerdo al ultima acta de reunion se esta a la espera del levantamiento del manual de funciones
por area 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 iluminacién, presentan humedad, no existe
ventilacion ni por extractores ni con aire acondicionado.

El edificio los olivos no cuenta con sistemas de deteccion y extincién de incendio, detectores de
humo, extintores multipropdsito o sistemas de apagado automatico que no afecten el archivo ni el
personal

El edificio del Archivo Central cuenta con sistemas de deteccién y extincion de incendio, detectores
de humo y extintores multipropdsito para evitar que una posible emergencia no se afecte el archivo
ni el personal.

El Edificio Los Olivos no cuenta con la estanteria necesaria y existen unidades de almacenamiento
en el piso, ademas usan la parte superior del estante como lugar de almacenamiento.

Los edificios y locales destinados a albergar el material, no cuentan con sefializacién que permita
ubicar las rutas de evacuacion, y el rescate de las unidades documentales.

Se pudo evidenciar que existen unidades de conservacion por fuera de las unidades de
almacenamiento, que existen unidades de conservacién sin foliar, que existen unidades de
conservacion con mas de 200 folios.

Se evidencia que el Consejo Departamental de Archivo se relne de forma periddica.

Persiste el incumplimiento de la ejecucion del plan de mejoramiento con el Archivo General de la
Nacion.

El programa de gestion documental no esta publicado en la pagina web de la entidad.
Los funcionarios responsables de la gestién documental y archivistica estan adelantando campafias

de aseo documental y organizacion 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 desvirtien las
observaciones impartidas por la Oficina Asesora de Control Interno, de no ser asi se requiere suscribir
un Plan de Mejoramiento que involucre las areas del Subproceso de Gestion Archivistica y Documental
gue tienen no conformidades y oportunidades de mejora consignados en este informe, y remitirlo dentrg
de los diez (10) dias habiles siguientes al recibo de éste, planteando acciones que subsanen las causas
gue originan las falencias, con el propésito de fortalecer el proceso de la secretaria.

[0}

N NO CONFORMIDADES REQUISITOS
No existe evidencia de capacitacidén por parte de una entidad externa a
los funcionarios de la gestion archivistica y documental en los temas

1 relacionados a su funcién. No hay evidencias de capacitaciones desde la
Secretaria general o la alta direccion a los funcionarios de la entidad en
temas de archivo y gestiébn documental, en cumplimiento del plan de El articulo 18 de la
capacitaciones de la entidad formulado para la vigencia 2023. ley 594 de 2000

5 Las instalaciones fisicas presentan humedad, carecen de ventilacién e | Acuerdo 08 de
iluminacion. 2014

3 El edificio los olivos no cuenta con sistemas de deteccién y extincion de Acuerdo 08 de
incendio, detectores de humo y/o extintores multipropdésito. 2014

4 En el edificio Los Olivos existen unidades de almacenamiento en el piso, Acuerdo 08 de
debido a que no tienen la estanteria suficiente. 2014

5 Las instalaciones fisicas no cuentan con ruta de evacuacién, rescate y Acuerdo 049 de
sefalizacion adecuada. 2000

6 Persiste el incumplimiento de la ejecucion del plan de mejoramiento con
el Archivo General de la Nacion. PMA

OPORTUNIDADES DE MEJORA

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

> Es importante que se revise las unidades de conservacion que existen sin foliar, asi como las
gue presentan mas de 200 folios.
Se hace necesario que se gestione ante el area de sistemas la publicaciéon en la pagina web de

3 |la entidad el programa de gestién documental y toda la informacion relacionada con el area.

FORTALEZAS
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detectores de humo y extintores multipropdsito.

El edificio del Archivo Central cuenta con sistemas de deteccion y extincion de incendio,

2 | Se evidencia que el Consejo Departamental de Archivo se redne de forma periédica.

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

Sin otro particular,

Silliie

>

\

NORMA TERESA DUQUE RODRIGUEZ
Asesor Oficina de Control Interno
Gobernacion de Arauca

Auditora
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