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PLAN ANUAL DE INSPECCION Y VIGILANCIA 2018
1.1 Introduccién

En desarrollo y cumplimiento del Titulo VIII de la Ley 594 del 2000 “Control y Vigilancia” se
presenta el Plan Anual de Inspeccién y Vigilancia, vigencia 2019, el cual contiene la
metodologia y acciones encaminadas a la verificacion del cumplimiento de la normativa
archivistica vigente, la Ley 1712 de 2014 y demas normas reglamentarias en las entidades
gque integran el Sistema Nacional de Archivos.

A través de este Plan, el Grupo de Inspeccion y Vigilancia del Sistema Nacional de Archivos
desarrolla los aspectos mas importantes a tener en cuenta para la implementacion de la
ruta de inspeccion, vigilancia y control, frente al cumplimiento de la politica y normativa
relacionada con la gestion documental que deben cumplir las entidades para garantizar la
organizacion y conservacion del Patrimonio documental, el acceso a la informacion publica
y la transparencia del Estado.

El desarrollo de los procesos derivados de la Inspeccion, Vigilancia y Control, servira a las
entidades para planear y tomar medidas para realizar acciones de mejora en el corto,
mediano y largo plazo, que permitan la modernizacion de la funcion archivistica del estado.

Este documento de trabajo se constituye en la guia para la ejecucién de las actividades de
inspeccion a desarrollar, por el Grupo de Inspeccién y Vigilancia quien desarrolla las
funciones de planeacion, ejecucion y seguimiento al cumplimiento de la politica archivistica,
asi como al cumplimiento de la visién del Archivo General de la Nacién para el 2019 — 2022.

1.2 Conceptos

Inspeccidn: Facultad para verificar el cumplimiento de la Ley General de Archivos y demas
normatividad archivistica expedida para su desarrollo.

Vigilancia: Facultad para hacer seguimiento a las instrucciones impartidas en el Plan de
Mejoramiento Archivistico (PMA), con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de
Archivos y demas normatividad archivistica expedid para su desarrollo.

Control: Facultad para tomar las acciones y correctivos necesarios o impartir las ordenes
a que haya lugar, con el fin de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y demas
normatividad archivistica expedida para su desarrollo.

1.3 Alcance

El Plan anual de visitas para la vigencia 2019 del Grupo de Inspeccion y Vigilancia — GIV,
esta encaminado a verificar el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 “Ley General de
Archivos”, ley 1712 de 2014 y demas normas relacionadas, en cumplimiento de lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura", Titulo VIII “Inspeccion, Vigilancia y Control a los Archivos
las Entidades del Estado y a los Documentos de caracter Privado Declarados de Interés
Cultural”.
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El Articulo 2.8.8.2.1 del Decreto 1080 de 2015, define los mecanismos, competencias y
alcances, para realizar el proceso de inspeccion, vigilancia y control. Entre los cuales se
resaltan:

e Visitas presenciales
e Oficios, solicitando informacion sobre las gestiones adelantadas.
e Visitas virtuales

Asi mismo el articulo 2.8.8.2.2 define que el Archivo General de la Nacion adelantara en
todo el territorio nacional las visitas de inspeccién de que trata el articulo 32 de la Ley 594
del 2000 y podra imponer multas cuando fuera procedente.

Las visitas de inspeccion, vigilancia y control se desarrollaran de conformidad con el nivel
de priorizacion definido en el item 2 del presente documento, y teniendo en cuenta el rubro
presupuestal asignado al grupo. De conformidad con lo establecido en el Plan de Accion
para la vigencia 2019.

Conforme al seguimiento y andlisis de los resultados de las actividades que realiza el Grupo
de Inspeccion, Vigilancia y Control, se derivan las acciones administrativas relacionadas
con el proceso sancionatorio, conforme lo establece el articulo 35 de le Ley 594 de 2000, a
cargo de la Oficina Asesora Juridica.

1.4 Objetivo General del Plan Anual de Visitas

Establecer las metas, procesos y cronograma que permita verificar el cumplimiento de la
normatividad archivistica a través de los diferentes mecanismos técnicos de inspeccion,
vigilancia y control, de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Archivos,
formular los documentos (Planes, Actas, informes) a partir de evidencias, soportes y
criterios validos que propendan por el mejoramiento continuo de la Gestibn Documental en
las entidades del Sistema Nacional de Archivos.

1.5 Objetivos Especificos

o Establecer criterios y prioridades para adelantar visitas, de inspeccion, vigilancia y
control a las entidades que conforman el Sistema Nacional de Archivos.

e Presentar la metodologia para el desarrollo de las visitas y ruta de inspeccion,
vigilancia y control, conforme a los lineamientos técnicos establecidos en la
normatividad vigente.

e Definir responsables para la implementacion del Plan Anual de visitas y resultados
esperados.

2 CRITERIOS DE PRIORIZACION PARA LA PROGRAMACION DE VISITAS PRIMER
SEMESTRE DE 2019

Teniendo en cuenta la asignacion de recursos vigencia 2019 para atender las visitas de

inspeccion, vigilancia y control, ($ 35.000.000) viaticos y gastos de viaje y ($30.000.000)
tiquetes, se priorizan los siguientes aspectos:
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e Entidades sobre las cuales el término de cumplimiento del PMA se encuentra vencido

e Entidades descritas en el Auto At 001 de 2019, de la Secretaria Judicial del Tribunal para la
Paz.

e (Cabezas de sector (ministerios, Superintendencias y Gobernaciones) y entidades adscritas
del orden nacional, que no se hayan visitado

e Entidades que suscribieron contratos de servicios Archivisticos y ya hayan finalizado.

e Entidades cuyo resultado en FURAG estan por debajo del 40% o aquellas que no presentan
ningn porcentaje de cumplimientos en los indices de cumplimiento organizacion
documental y planeacién documental.

e Entidades con Denuncias sin atender

e Entidades que presentan traslado de hallazgo por entes de control de manera reiterada.

2.1 Entidades cabezas de sector

Teniendo en cuenta las entidades del orden nacional y territorial ya visitadas, se prevé para la
vigencia 2019, visitar 14 Gobernaciones, 8 Superintendencias, y 12 Ministerios, para un total de
34 entidades, con el propdsito de lograr la cobertura del 100% sobre estas entidades.

2.2 Entidades que suscribieron contratos de servicios Archivisticos

Como resultado del seguimiento desde el Grupo de Inspeccién y Vigilancia - GIV a las entidades en
cumplimiento del Acuerdo 08 de 2014, se identificaron un total de 84 entidades, las cuales
reportaron suscripcion de contratos en materia archivistica; es de precisar que sobre estas
entidades, el grupo GIV, en atencidn al reporte de sobre la culminacidn de estos contratos por parte
de las entidades, definird la viabilidad de realizar el tipo de visita.

2.3 Furag 2017

Revisada el reporte FURAG 2017, se identificd que de 1.069 entidades que reportaron, 15 estan por
debajo del 40% o no presentan ningln porcentaje de cumplimiento en los indices (Cumplimiento
organizacion documental y Planeacién documental).

2.4 Denuncias entidades 2018

Como resultado de la verificaciéon en la base de datos, se observé que sobre 32 denuncias de
entidades recibidas en la vigencia 2018, algunas entidades ya cuentan con un Plan de Mejoramiento
Archivistico PMA y su respectivo seguimiento, otras se han atendido mediante otros mecanismos.
Con base en dicha revisidn se requiere visitar un total de 9 entidades en la vigencia 2019, sobre las
cuales se realizara Visita de Inspeccién y Control conforme a lo establecido en el articulo 2.8.8.5.1
del Decreto 1080 de 2015 Visitas de Control.
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2.5 Traslado de Hallazgo de la Contraloria General de la Republicay Procuraduria
General de la Nacién.

Durante la vigencia 2018 se recibi6 un total de 112 traslados de hallazgos en materia de
gestion documental por parte de los entes de control, conforme se presenta en la siguiente
gréfica:

TRASLADO DE HALLAZGOS
POR DEPARTAMENTO
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Del anterior nimero de entidades, y teniendo en cuenta la capacidad operativa del Grupo
de Inspeccién y Vigilancia del total de entidades con traslado de hallazgo se realizara visita
de inspeccién solo a aquellas que presentan mas de dos traslados, de las cuales se
priorizan 6 entidades.

Una vez identificada y comprobada la situacion de vulnerabilidad o riesgo de los archivos,
el grupo de inspeccién y vigilancia y de conformidad con las funciones asignadas,
interpondré las érdenes para que cesen las practicas que ponen en riesgo la integridad de
los archivos.

En conclusién, para la vigencia 2019 se priorizan 50 visitas de inspeccion, vigilancia y
control en sitio y 57 visitas virtuales. El nimero de visitas puede variar teniendo en cuenta
variables tales como:

e Agotamiento de recursos asignados por viaticos o tiquetes.

e Aumento en la atencidon de visitas no programadas, por denuncias y otras no
previstas.

¢ Cancelacion de visitas por temas de orden publico o situaciones no previstas.

Por lo anterior, en el cronograma adjunto (Ver anexo) se detallan las entidades
programadas para la vigencia 2019.

Nota: Se aclara que la programacion de visitas esta sujeto a modificacion sin que se afecte
el desarrollo de las funciones de inspeccion, vigilancia y control del Grupo de Inspeccion y
Vigilancia.

Asi mismo, se atenderan las entidades programadas hasta el agotamiento de los recursos
designados al GIV por gastos de viaje y tiquetes.
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3 METODOLOGIA

Para la realizacién del proceso de inspeccion, vigilancia y control se utilizaran las siguientes
técnicas para obtener la informacion y evidencias necesarias y suficientes, para la
elaboracion del informe correspondiente.

3.1 Indagacion Verbal:

Averiguacion mediante entrevistas directas al personal de la entidad sobre los aspectos a
verificar cuyas actividades guarden relacién con los mismos, dejando constancia de lo
observado en el informe de visita y acta firmada por los responsables designados por la
entidad.

3.2 Encuestas y cuestionarios:

Aplicacién de preguntas relacionadas con los procesos de la gestion documental, mediante
formulario preestablecido para la inspeccién y / o vigilancia.

3.3 Observacion directa:

Mirada atenta a simple vista que realiza el auditor durante la ejecuciéon de su tarea o
actividad, dejando prueba fotografica de lo observado.

3.4 Revision selectiva:

Examen de caracteristicas especificas que son importantes a cumplir por las entidades para
garantizar los procesos Archivisticos y la conservacion de los documentos de una muestra
previamente identificada por el auditor.

3.5 Documentales:

Verificacion de documentos que evidencien el desarrollo de las actividades o procesos de
la Gestion Documental, como Actos Administrativos, Formatos, series documentales, etc.

3.6 Fuentes de consulta:
Para la preparacion de los papeles de trabajo y plan de visita se deben tener en cuenta
las siguientes fuentes de consulta:

Expediente de la entidad del Grupo de Inspeccion y Vigilancia
Expedientes de los Consejos Departamentales de Archivo
Resultados del IGA, FURAG e INTEGRA.

Consulta pagina SECOP
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e Consulta expediente de Evaluacion y Transferencias secundarias
e Consulta actuaciones realizadas por el Grupo de Asistencia Técnica
e Pagina web de la entidad objeto de la visita
e Informe de gestion de la entidad objeto de la visita

4 COMPONENTES A EVALUAR - RUTA DE INSPECCION

En las visitas de inspeccién y vigilancia se observaran tres componentes: estratégico,
operacional y de conservacion incluidos en el cumplimiento de la Ley 594 de 2000, y demés
normas reglamentarias.

e Instancias Asesora en Materia Archivistica
Instrumentos Archivisticos (TRD - Cuadros de Clasificacion, Inventarios
Documentales, Programa de Gestién Documental, PINAR)
Capacitacién del Personal de Archivo
Unidad de Correspondencia
Conformacion de los Archivos Publicos
Procesos de organizacién documental
o Organizacion de Archivo de Gestion.
o Organizacion de Historias Laborales.
Sistema Integrado de Conservacion
Disposicion final de documentos.
Contratos de servicios archivisticos
Documento electrénico

Como minimo se verifican los siguientes aspectos en cada uno de los componentes:

Instancias asesoras en materia archivistica:

Soportes a verificar:

e Acto administrativo de conformacion
e Actas de sesion del comité de gestion y desempefio.

Instrumentos Archivisticos

Tablas de Retencion Documental (TRD) y Cuadros de Clasificacién Documental (CCD).

Se verifica el cumplimiento de la metodologia y el procedimiento para la elaboracién o
actualizacién, convalidacion, adopcion e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental, que se encuentra establecida en el Acuerdo AGN N° 04 de 2013 y lo
establecido en el inciso d) del articulo 12 de la Ley 1712 de 2014.

Soportes a verificar:

e Tablas de Retencion Documental y Cuadros de Clasificacion Documental, conforme
a la metodologia.

e Acto administrativo de aprobaciéon de las TRD por parte del Comité interno de
Archivo o Comité de Desarrollo Administrativo, o quien cumpla sus funciones.

e Convalidacion de las TRD por el Consejo Departamental de Archivo o Archivo
General de la Nacion.

e Publicacién de las TRD en pégina web.

e Registro Unico de series.
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Programa de Gestion Documental (PGD).

Se verifica que las actividades para la elaboracion del Programa de Gestion Documental
estén en concordancia con los lineamientos establecidos en los articulos 2.8.2.5.9,
2.8.2.5.11, 2.8.2.5.13 y 2.8.2.5.14 del Decreto 1080 de 2015 “Decreto unico del sector
cultura”.

Soportes a verificar

e Documento PGD elaborado conforme a los procesos contemplados en la norma, en
concordancia con los procedimientos internos de cada entidad, y con metas
establecidas a corto, mediano y largo plazo para el desarrollo sistémico de la gestiéon
documental.

e Acto administrativo de aprobacion del PGD

e Publicacién del PGD en la pagina web.

o Registros de seguimiento al proceso de implementacién del PGD

Inventarios Unicos documentales (FUID).

Se verifica que las acciones ejecutada garanticen la implementacién del formato Unico de
inventario documental — FUID para el total del archivo en sus diferentes fases.

Se toma una muestra aleatoria del total de oficinas productoras de la entidad (segun
organigrama) con el objeto de identificar cuales cumplen con la implementacién del FUID
(Formato Unico de Inventario Documental).

Se verifica que la implementacion del formato Unico de inventario documental, se realice en
medios que permitan su disponibilidad inmediata, seguridad, respaldo de la informacion,
integridad, y control.

Soportes a verificar:

e Formato Unico de Inventario Documental

¢ Implementacion del FUID en todas las oficinas productoras y archivo central

e Procedimiento para la entrega de los archivos mediante inventario documental
cuando un funcionario se retira de la entidad o cambia de cargo.

Capacitacion del Personal de Archivo.

Se verifica que las actividades garanticen que en el Plan de capacitacion de la entidad se
contemplen los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a
los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.
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Soportes a verificar:

e Plan anual de capacitacion el cual debe incluir los temas en gestién documental.
e Registros de Asistencia a capacitaciones

Unidad de Correspondencia.

Se verifican las actividades y procedimientos implementados con relacion a la Unidad de
Correspondencia, con respecto a:

Funcionarios autorizados para firmar la documentacion

Registros de calidad para el control de radicacion de comunicaciones oficiales
recibidas y enviadas

Control de las comunicaciones oficiales via fax, correo electronico u otros medios
Registro de calidad para la distribucién y control de las comunicaciones internas
Conformacion de consecutivo de las comunicaciones oficiales

Publicacion de los horarios de atencion.

Control de los tiempos de respuesta de las comunicaciones oficiales

Conformacion de los Archivos Publicos

Se verifica que la entidad cuente con un archivo central, y por ende esté aplicando
procedimientos para las transferencias primarias.

Soportes a verificar:

e Cronograma de transferencias primarias

e Oficios, actas 0 memorandos, que evidencien la entrega de los archivos de gestion
al central, por dependencia.

e Inventarios documentales de las transferencias primarias, debidamente
diligenciados y firmados por los responsables de la entrega y recepcion de los
archivos.

Si en los informes de visita se evidencia la existencia de fondos acumulados, se debe tener
en cuenta la metodologia establecida para la intervencion de fondos acumulados (Acuerdo
02 de 2004), por lo anterior es necesario que se contemple aspectos tales como:

Elaboraciéon de las Tablas de Valoracién Documental (TVD).

e Elaboracion del Plan_de Trabajo Archivistico para la intervencion del fondo
acumulado

e Levantamiento del inventario documental en estado natural de las unidades
documentales, por periodo, unidad administrativa y oficina productora.

e Elaboracion de las Tablas de Valoracion Documental — TVD y Cuadros de
Clasificacién Documental - CCD

e Acto administrativo de aprobacion de las TVD y CCD por el Comité Interno de
Archivo o Comité de Desarrollo Administrativo, segin corresponda

e Convalidacion de las TVD y CCD por el Consejo Departamental de Archivo o por el
Archivo General de la Nacion.
Publicacion de las TVD y CCD en la pagina web.
Registro Unico de series documentales.
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e Implementacion de las TVD para la organizacion y disposicion final de los archivos

Organizacion de los Archivos de Gestién

Se toma una muestra aleatoria del total de oficinas productoras de la entidad (segun
organigrama) con el objeto de identificar el cumplimiento de los procesos de organizacion:

e Ordenacién de expedientes, conforme a los principios archivisticos; retiro de
material abrasivo, foliacion, identificacion de unidades documentales, Yy
diligenciamiento del FUID, conforme a la norma.

¢ Diligenciamiento de la HOJA DE CONTROL para todos los expedientes de las series
complejas de la entidad, como por ejemplo: Historias Laborales, Contratos,
Procesos, Investigaciones, entre otros.

e Procedimiento para el control del préstamo de expedientes.

e |dentificacion de gavetas, estanteria y demas muebles dispuestos para el
almacenamiento de los archivos de gestion, con el cédigo y nombre de la serie
documental.

Disposicién Final de documentos

Verificar que previo al proceso de eliminacion se tenga aprobados y convalidados los
instrumentos archivisticos (Cuadros de Clasificacion documental, TRD — TVD).

Soportes a verificar:

e Procedimiento para efectuar el proceso de eliminacién documental, atendiendo los
lineamientos establecidos en el articulo 15 del Acuerdo 04 de 2013.

¢ Inventarios de las unidades documentales objeto de eliminacién, por aplicacion de
TRD o TVD.

e Actas de eliminacion

¢ Inventarios publicados en pagina web

Sistema Integrado de Conservacion (SIC).

Se verifica que los depésitos destinados para la conservacion, custodia y almacenamiento
de los archivos cumplan con los aspectos técnicos definidos en la normatividad vigente,
(temperatura, humedad relativa, iluminaciéon, adecuacion locativa y de infraestructura,
mobiliario, entre otros); se verifica que no existan riesgos eléctricos, hidraulicos, o
medioambientales que puedan afectar los soportes documentales u ocasionar pérdida de
archivos.

Soportes a verificar:
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o Diagnostico Integral de Archivos

e Plan de Conservacion Documental el cual contiene los siguientes programas:

e Programa de Conservacion preventiva

e Programa de capacitacion y sensibilizacién

e Programa de inspeccion y mantenimiento de instalaciones.

e Programa control de condiciones ambientales

e Programa de saneamiento ambiental, desinfeccion, desratizacion y desinsectacion.

e Programa de almacenamiento y re almacenamiento.

e Programa de prevencion y atencién de desastres.

¢ Plan de Preservacion digital a largo plazo

e Acto administrativo de aprobacion del Sistema Integrado de Conservacion.

e Formatos, planillas y demés instrumentos de seguimiento, y control para la
implementacion del SIC, conforme a los planes y programas formulados por la
entidad.

Documento electréonico

Esta actividad se realiza sobre el sistema de gestiébn de comunicaciones oficiales, procesos
de digitalizacion o conformacion de expedientes hibridos.

Aspectos a verificar:

e Presuncion de Autenticidad del documento
¢ Integridad del documento

¢ Disponibilidad del documento

e Fiabilidad del documento

e Conservacion del documento

e Preservacién de largo plazo.

5 RESPONSABLE

Este Plan queda aprobado por la Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos, bajo la
coordinacién e implementaciéon del Grupo de Inspeccién y Vigilancia.

El personal de planta o contratista dispuesto para el desarrollo de las visitas son
responsables de la ejecucioén técnica y de los resultados que se plasman en cada uno de
los informes de visita, los cuales se deben elaborar atendiendo los procedimientos y
lineamientos establecidos por la coordinacién del GIV y la Subdireccion del SNA.

6 RESULTADOS ESPERADOS

e Verificacion del cumplimiento de la Normatividad Archivistica, en los aspectos
auditados.

e Generar documentos resultado de la Inspeccion, Vigilancia y Control, que le
permitan a las entidades la mejora de sus procesos de Gestiébn Documental
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e Conocer el grado de avance de la gestibn documental que se presenta en las
entidades del Estado.

o Facilitar el seguimiento a la planeacion de actividades que las entidades
inspeccionadas programen para mejorar la gestion documental en las entidades.

¢ Informar a la instancia correspondiente del AGN sobre situaciones que den lugar al
proceso administrativo sancionatorio por el incumplimiento de las actividades
establecidas en los Planes de Mejoramiento Archivistico u 6rdenes perentorias.

¢ Fomentar la organizacion de archivos y conservacién documental, de tal forma que
las entidades identifiquen el ejercicio de la gestién documental como un mecanismo
gque salvaguardara su documentacién a través del tiempo, aportando elementos
para la transparencia y memoria institucional.

7 PROCESO DE AUDITORIA

El proceso de auditoria se efectuara acorde con el procedimiento establecido en el proceso
de Inspeccion, Vigilancia y Control del Sistema de Gestién de Calidad de la entidad (ASN-
P-05) que cuenta con los siguientes items generales, y en la Guia de Inspeccion, Vigilancia
y control (ASN-G-01).

7.1 Planificacion y Preparacion
Incluye:
e Guiade IVC ((ASN-G-01)
Plan Anual de visitas (ASN-F-09)
Cronograma Visitas (ASN-F-10)
Comunicacién que anuncia la visita (GDO-F-01)
Planeacion de la visita de inspeccion (revision de antecedentes) (ASN-F-11)

7.2 Realizacién de visita de auditoria y presentacion del Informe
Incluye:
¢ Reunion de apertura (acta de apertura y cierre de la visita de inspeccion (GDO-F-
05)
¢ Realizacion de la inspeccién (verificacion y recoleccion de evidencias) (ASN-G-01)
e Elaboracién y presentacion de informe de (ASN-F-12)
e Reunion de cierre (GDO-F-05)

7.3 Seguimiento y revision.
e Revision de Plan de mejoramiento presentado por la entidad (ASN-F-14)
e Seguimiento a Plan de Mejoramiento (seguimiento trimestral o semestral segun lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015) (Registro control de plazos en excel)
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Nota: Las fechas son susceptibles de modificacion, las cuales se toman solo como referente para la
programacion de viajes.
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