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1 PLAN ANUAL DE VISITAS INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL
2024

1.1 Introduccion

En desarrollo y cumplimiento del Titulo VIII de la Ley 594 del 2000 “Ley General
de Archivos”, en concordancia con el titulo VIII del Decreto 1080 de 2015, se
presenta el Plan Anual de Visitas vigencia 2024, el cual contiene la metodologia
y acciones encaminadas a la verificacién del cumplimiento de la normativa
archivistica vigente, la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones” y demas normas reglamentarias.

A través de este Plan, la Subdireccion de Inspeccion, Vigilancia y Control
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
gque deben cumplir las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas, para garantizar la organizacion y conservacion del Patrimonio
documental, el acceso a la informacién publica y la transparencia del Estado.

El desarrollo de los procesos derivados de la Inspeccion, Vigilancia y Control
servira a las entidades para tomar medidas preventivas y correctivas, con el fin
de realizar acciones de mejora en el corto, mediano y largo plazo, que permitan
la modernizacién de la funcién archivistica del estado.

1.2 Conceptos

Acta de Visita de Inspeccion, Vigilancia o Control: Documento en el que se
registran las actividades realizadas durante la visita de inspeccién, vigilancia o
control y se consignan los hallazgos detectados, se establecen los compromisos,
se emiten las d6rdenes necesarias para que se suspendan las practicas que
amenacen o vulneren la integridad de los archivos publicos y/o de los archivos
de las entidades privadas que cumplen funciones publicas y/o a los documentos
declarados de interés cultural cuyos propietarios, tenedores o poseedores sean
personas naturales o juridicas de caracter privado.

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.
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Entidades obligadas: La Ley General de Archivos especifica que estan
obligadas a su cumplimiento todas las entidades del Estado y entidades
privadas que cumplan funciones publicas, asi como los documentos declarados
de interés cultural cuyos propietarios, tenedores o poseedores sean personas
naturales o juridicas de caracter privado; y los demas organismos regulados
por la Ley 594 de 2000 y la Ley 397 de 1997 modificada por la Ley 1185 de
2008.

FURAG: Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion. Herramienta
en linea de reporte de avances de la gestion, como insumo para el monitoreo,
evaluacion y control de los resultados institucionales y sectoriales.

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

Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA: Documento mediante el cual se
establecen las acciones de mejora, a partir de los hallazgos y compromisos
sefialados en el Acta de Visita de Inspeccién. Incluye los plazos de ejecucién,
productos, personas y areas responsables y el grado de avance esperado.

SIV: Subdireccién de Inspeccién, Vigilancia y Control.

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 expedida para su
desarrollo.

Visita a Solicitud de Parte: Diligencia oficial de Inspeccidn, Vigilancia o
Control, solicitada o requerida por ciudadanos, servidores publicos, las propias
entidades o los entes de vigilancia y control, a través de denuncias,
comunicaciones verbales o escritas, dirigidas al Archivo General de la Nacién o
a los Consejos de Archivos, segun el caso.

Visita de Oficio: Diligencia oficial de Inspeccion, Vigilancia y/o Control,
realizada por peligro inminente de supresién, destruccidén, ocultamiento,
deterioro o pérdida, urgencia manifiesta, cuando alteraciones del orden publico
o desastres naturales u otros, pongan en riesgo los archivos publicos y/o de los
archivos de las entidades privadas que cumplen funciones publicas y/o a los
documentos declarados de interés cultural cuyos propietarios, tenedores o
poseedores sean personas naturales o juridicas de caracter privado.

Visita Especial: Diligencia oficial de Inspeccion, Vigilancia y/o Control,
practicada de oficio o a solicitud de parte, especificamente sobre uno de los
procesos de archivo de un sujeto de control.

Visita Integral: Diligencia oficial de Inspeccién, Vigilancia y/o Control
practicada a la totalidad de los procesos de archivo de los sujetos de control.
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1.3 Alcance

La programacién de las visitas de inspeccién, vigilancia y control de la vigencia
2024 se realiza y se actualiza de conformidad con los criterios de priorizacion
definidos en el item 2 del presente documento, teniendo en cuenta el
presupuesto asignado a la SIV, y de conformidad con lo establecido en el Plan
de Accion Institucional.

Para ello se tiene en cuenta lo dispuesto en el Articulo 2.8.8.2.1 del Decreto
1080 de 2015, en el que se definen 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.

A partir de lo anterior se planted que para la vigencia 2024 la meta de realizar
un total de 90 visitas de inspeccion, vigilancia y control a las entidades
obligadas en el territorio nacional, de las cuales 35 seran virtuales y 55
presenciales.

1.4 Objetivo General del Plan Anual de Visitas

Establecer la meta y la programacion de visitas en la vigencia correspondiente
que permitan verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de la normatividad
archivistica a través de los diferentes mecanismos técnicos de inspeccion,
vigilancia y control, en las entidades que son objeto de cumplimiento de la Ley
594 de 2000.

1.5 Objetivos Especificos

e Establecer criterios y prioridades para adelantar visitas de inspeccion,
vigilancia y control a las entidades que son objeto de cumplimiento de
la Ley 594 de 2000.

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

e Definir responsables para la implementacién del Plan Anual de visitas y
resultados esperados.
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2. CRITERIOS DE PRIORIZACION PARA LA PROGRAMACION DE
VISITAS 2024

El presente plan anual de visitas presenta un listado de noventa (90)
entidades, que seran objeto de visita segun la programacion del anexo
“Cronograma de visitas”, las cuales, fueron seleccionadas por cumplir al
menos uno de los siguientes criterios, sin que en el futuro puedan ser
modificadas, en virtud del numeral 3 del presente plan.

2.1. Entidades que fueron objeto de denuncias y/o traslado de
hallazgos reportados por los entes de control.

2.2. Entidades con Plan de Mejoramiento Archivistico -PMA- que
cumplioé su etapa de inspeccién, y que continua en proceso de
vigilancia o control.

2.3. Entidades del orden nacional o territorial, que no han sido
objeto de la ruta de inspeccién, vigilancia y control.

3. ASPECTOS QUE INCIDEN EN LA ESTRUCTURA DEL CRONOGRAMA DE
VISITAS Y SU MODIFICACION

3.1. La necesidad de inclusién en el cronograma de visitas a entidades
no previstas inicialmente en este Plan, por denuncias, acciones
judiciales o requerimientos de los entes de control.

3.2. En consideracién, a la asignacion presupuestal en la vigencia 2024
para visitas de inspeccion, vigilancia y control, puede requerirse
ajustar el plan por condiciones presupuestales o capacidad de
respuesta institucional.

3.3. Por cambios en las condiciones de orden publico, emergencias,
desastres naturales y otras condiciones de alteracién del normal
desarrollo de las funciones publicas de la entidad sujeto de la visita.

4. METODOLOGIA

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

4.1. Indagacion Verbal:

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

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

4.3. Observacion directa:

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

4.4, Revision selectiva:

Examen de caracteristicas especificas que deben cumplir las entidades para
garantizar los procesos Archivisticos y la conservacién de los documentos de
una muestra identificada por el auditor.

45, Documentales:

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

4.6 Fuentes de consulta:

Para la preparacion de los papeles de trabajo y plan de visita se deben tener
en cuentalas siguientes fuentes de consulta:

4.6.1 Expediente de la entidad que reposen en la SIV

4.6.2 Expedientes de los Consejos Departamentales de Archivo, que
reposen en el Sistema Nacional de Archivos

4.6.3 Resultados FURAG.

4.6.4 Consulta pagina SECOP II.

4.6.5 Consulta expedientes que reposen en la Subdireccion de Normas y
Politica Archivistica.

4.6.6 Consulta actuaciones realizadas por el SNA sobre asistencias
técnicas.

4.6.7 Pagina web de la entidad objeto de la visita.

4.6.8 Informe de gestion documental de la entidad objeto de la visita.

4.6.9 Observatorio Archivo General de la Nacion.
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5. COMPONENTES PARA EVALUAR - RUTA DE INSPECCION

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

Se recomienda revisar cada norma archivistica citada en el informe y acta de
visita, por cada aspecto verificado, para generar actividades efectivas para
superar los presuntos incumplimientos.

Como minimo se verifican los siguientes aspectos, y se recomienda tener

en cuenta:

5.1. Instancias Decisoras de la Politica de Gestion

Documental:

Verificar el cumplimiento de las actividades establecidas en el articulo
2.8.2.1.15y 2.8.2.16 delDecreto 1080 de 2015.

En las Gobernaciones verificar el cumplimiento de lo establecido en los articulos
2.8.2.1.7 - 2.8.2.1.11 del Decreto 1080 de 2015, en lo que respecta a la
conformacion de los Concejos Territoriales de Archivo.

5.2. Instrumentos Archivisticos:

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

La Tabla de Retencién Documental (TRD).

El Programa de Gestién Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.
Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.
Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcidn de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.

e Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables
a los documentos.

5.3. Otros aspectos archivisticos:

e Contratos de Servicios Archivisticos.
e Documentos de archivos relacionados con los Derechos Humanos.
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e Disposicién Final de documentos (Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080
de 2015, yArticulo 15 del acuerdo 04 de 2013).

e Numeracion de los Actos Administrativos Articulo 6 del Acuerdo 060 de

2001.

Transferencias documentales.

Capacitacion del Personal de Archivo.

Unidad de Correspondencia (Acuerdo 060 de 2001).

Politica de Gestion Documental.

Organizacién de los Archivos de Gestion (Acuerdo 042 de 2002, Articulo

15 y paragrafo del Acuerdo 005 de 2013, Articulo 12 y Paragrafo del

Acuerdo 002 de 2014).

e Tablas de Valoracion Documental (TVD).

e Diagnéstico Integral de Archivos.

6. RESPONSABLE

Este Plan queda aprobado por la direccion del AGN, bajo la coordinacion e
implementacion de la Subdireccidn de Inspeccidn, Vigilancia y Control.

El personal de planta o contratista dispuesto para el desarrollo de las visitas
son responsables de la ejecucidn 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 Subdireccién de
Inspecciodn, Vigilancia y control.

7. RESULTADOS ESPERADOS

e Verificacidon del cumplimiento de la normatividad archivistica, en los
aspectos auditados.

e Generacién de documentos resultado de la Inspeccion, Vigilancia y
Control, que le permitan a las entidades la mejora de sus procesos de
gestiéon documental.

e Conocimiento del grado de avance de la gestion documental que se
presenta en las entidades del Estado.

e Seguimiento a la planeacién de actividades que las entidades
inspeccionadas programen para mejorar la gestion documental a traves
de un plan de mejoramiento archivistico- PMA-.

e Informes a la instancia correspondiente del AGN sobre situaciones que
den lugar alproceso administrativo sancionatorio por el incumplimiento
de las actividades establecidas en los planes de mejoramiento
archivistico u érdenes perentorias.
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e Fomento en la organizacion de archivos y conservacion documental, de
tal forma que las entidades identifiquen el ejercicio de la gestion
documental como unmecanismo de salvaguarda de su documentacién
a través del tiempo, aportando elementos para la transparencia,
memoria institucional, garantia de derechos y acceso a la informacion
publica.

Cordialmente,

ANDREA PAOLA
W&M SANDRA BEATRIZ
~ " PRIETO MOSQUERA

ANDREA PAOLA PRIETO MOSQUERA
Subdirectora de Inspeccion, Vigilancia y Control (E)

Anexos: Cronograma de visitas 2024
Proyecté: Angie Paola Reina, Profesional Universitario Grado 8 SIV.
Revisé: Ana Yancy Otavo Lugo, Profesional SIV. / Yarlenis Zapata, Profesional SIV.
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