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INFORMACION BASICA

Ciudad Villavicencio | Fecha| 2024 [ 8 |
Lugar Via MEET

Hora inicio 11:00 am I Hora fin ] 11:51 am

Tema de la reunién COMITE DE ARCHIVO No. 1

Dependencia que convoca | Direccién Seccional Fiscalias Vichada

Coordinadora Seccién Gestion
Documental

Secretario (quien transcribe) | Dora Soler Mora

IMPORTANTE

1. Diligencie digitalmente (evite su impresién, atendiendo politicas de cero papel)*.

2. Sielacta no es aprobada al finalizar la reunion, el secretario la elabora y remite via correo electrénico a los asistentes, indicando el tiempo
estimado para observaciones. Una vez cumplido el plazo, y si no hay pronunciamiento, ésta se entendera aprobada.

3.  Elacta aprobada se envia en formato PDF a los asistentes via correo electrénico.

* Esta actividad la realiza el Secretario de la reunién.

ASISTENTES**

# Nombre Cargo Dependencia Correo electrénico

1 | JAIRO ORLANDO PORRAS BRICENO | Director 3::1‘;‘32" Seccional | 1ir6 porras@fiscalia.gov.co
Subdireccién

2 II:I'E::?III\I:NDEZROCIO BOHORQUEZ Subdirectora Regional de Apoyo | Liliana.bohorquez@fiscalia.gov.co
Orinoquia

3 | WILSON RIVEROS SANABRIA Coordinador 5{:‘("?;2] or et | wison.riveros@fiscalia. gov.co

4 | JUDITH CARVAJAL CACHAY Coordinadora 2;‘;’;’,2 Seccional | ; 4ith carvajal@fiscalia.gov.co

5 | DORA SOLER MORA Coordinadora gggﬁi:’qr;ntalGestién Dora.soler@fiscalia.gov.co

**Formato control de asistencia (opcional).

ORDEN DEL DiA

Llamado a lista y verificacion de quérum

Antecedentes generales de seguimiento en gestién documental en la Direccién Seccional Vichada

Lectura del acta anterior y revisién de compromisos

Informe de visita de seguimiento de la Subdireccién Nacional de Gestion Documental — Plan de Accién 2024, el 27 y 28 de
mayo de 2024

Informe indice de cumplimiento transferencias documentales 2024

Solicitud Aprobacién eliminacién transferencias documentales 2024

N{ojJoa| A JWOIN| -

Proposiciones y varios

DESARROLLO

1. Llamado a lista y verificacion de quérum
Siendo las 11:00 a m. el Dr. Jairo Orlando Porras, Director Seccional de Fiscalias, saluda a
los miembros del Comité y verificado el quérum se hace la instalacion del mismo.
Seguidamente se da lectura al Orden del Dia, el cual es aprobado.

2. Antecedentes generales de seguimiento en gestion documental en la Direccion
Seccional Vichada.
La servidora Dora Soler M., Coordinadora de la Seccién Gestion Documental Orinoquia hace
una presentacién general de la asistencia técnica en esta area, especificamente desde el
ano 2022 y hasta la fecha; asi mismo mencioné sobre los integrantes de la Comisién Técnica
de Archivo conforme al articulo 17 de la Resolucion 0-0528 de 2014 Reglamento General de
Gestion Documental de la entidad, asi:

Director Seccional Fiscalias, quien lo preside o su delegado

Subdirector Seccional de Policia Judicial CTIl o su delegado

Subdirector Seccional de Apoyo a la Gestién o su delegado

Subdirector Seccional de Fiscalias y Seguridad Ciudadana o su delegado

El Coordinador de la Seccién Gestién Documental en la seccional quien actlia como
secretario.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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A continuacién se describe la asistencia prestada:

Agosto 12 de 2022: Visita de la Coordinacion para seguimiento a los procedimientos de
gestion de archivo en el Archivo Central, Archivos de Gestion, Capacitacion y recibo de
transferencias documentales.

Agosto 29 de 2022: Virtualmente se celebré Comité de Archivo No. 1 donde se trataron
temas como la Visita anual de seguimiento de la Subdireccion Nacional de Gestidn
Documental; Aprobacion Cronograma 2023, Solicitud de aprobacién para eliminacion de
transferencias de la Fiscalia 47, 31, 2, 1 Seccional y Fiscalia 2 Local, asi como de 20 carpetas
en estado de biodeterioro presentadas por el Despacho de la Direccion. Respecto de la
eliminacion de archivo aprobado en este comité, se realizé la publicaciéon en la pagina web
de la entidad conforme a la norma y se dio lugar al tramite respectivo.

Junio 10 de 2023: Visita de seguimiento de la Coordinacién. Se realizé por directriz de la
Subdireccion Nacional de Gestion Documental, toda vez que no hubo lugar a visita por parte
de esa dependencia.

Octubre 17 de 2023: Virtualmente se celebré Comité de Archivo No. 1, y donde se dio lugar
a la aprobacion del Cronograma de Transferencia documentales 2024; el mismo se socializo
alos servidores de esta Direccién Seccional mediante Memorando del 19 de diciembre 2023.

Mayo 27 y 28 de 2024: Visita de Seguimiento de la Subdireccién Nacional de Gestion
Documental — Plan de Accion Gestion Documental 2024 a los procedimientos de gestion de
archivo en el Archivo Central, Archivos de Gestién, Oficina de Correspondencia y PQRS.

3. Lectura del acta anterior y revision de compromisos
Se da lectura al compromiso registrado en el Acta de Comité de Archivo No. 1 celebrado el
17 de octubre de 2023, en el sentido de socializar a los servidores el Memorando del 19 de
diciembre 2023 del Cronograma de transferencias documentales vigencia 2024 aprobado en
Comité de Archivo, el cual fue puesto en conocimiento en esta misma fecha.

4. Informe de visita de seguimiento de la Subdireccion Nacional de Gestion
Documental — Plan de Accién 2024, el 27 y 28 de mayo de 2024

Se informa al Comité que el Dr. José Luis Carrefio Santoyo de la Subdireccion Nacional

de Gestion Documental realizo la visita de seguimiento a los procedimientos de gestion

de archivo, correspondencia, PQRS y a algunos archivos de gestion.

Seguidamente la servidora Judith Carvajal, informa de algunas observaciones y/o
compromisos consignados en las actas levantadas en esta ocasion:

GESTION DE ARCHIVO:

1. Gestionar reparacion aire acondicionado del archivo central

2. ldentificar contenido de las carpetas donde se conservan los medios magnéticos en el
FUID

3. Diligenciar FUID de medios magnéticos para expedientes del proyecto evoluciona

4. Reiterar a los municipios reporte del FUID de expedientes procesos penales y FUID
administrativo.

Por lo anterior la servidora manifiesta que los numerales 1 y 2 ya fueron realizados, aun

guedando pendiente el numeral 3y 4.

¢ GESTION DE CORRESPONDENCIA
1. Informar a los ciudadanos el horario de atencién de la V.U.C.
Al respecto se informa que ya se realizé esta labor

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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PQRS.

1. Conformar la serie documental Derechos de Peticion

2. Llevar el control de la serie documental Derechos de Peticion en el FUID
Administrativo

3. Reportar apertura de buzones.

Al respecto la servidora Judith, manifiesta que a la fecha, se ha dado cumplimiento a los

anteriores items.

Despachos de Fiscalia 2 Seccional y Fiscalia 1? Especializada.

1. Realizar curso virtual de gestién documental ofertado por la Direccién de Altos
estudios.
Al respecto la servidora Judith, manifiesta que los Fiscales y Asistentes de los
Despachos de las Fiscalias 2 Seccional y 1 Especializada no han realizado el curso
virtual de Gestién Documental.

El Dr. Wilson Riveros pregunta si las quejas y reclamos que llegan a la U.P.J.CTl se podian
recibir o no, manifestando la servidora Judith que todo debe hacerse a través de la Oficina
de Correspondencia, adicionalmente que alli se lleva un control y/o matriz que debe
presentarse mensualmente a la Subdireccion Nacional con el Dr. José Luis Carrefio, quien
es el Coordinador a nivel nacional de PQRS.

De otra parte manifiesta la inquietud respecto de no contar con personal con disponibilidad
especial para las labores de archivo y sugiere que se debe crear la necesidad, por su
parte la Dra. Liliana Patricia manifestd6 que se debe enviar solicitud a la Direccion
Ejecutiva, de otra parte se dio lectura al paragrafo del articulo 25 de la Resolucion 0-0528
de 2014, que dice: “El respectivo Jefe de la oficina sera el responsable de velar por la
organizacion, consulta, conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia,
segun el articulo 3° del Acuerdo 042 de 2002”; asi mismo se resalté la necesidad de tener
organizado el archivo de gestion, lo cual permite que la transferencia documental sea
oportuna; de otra parte se hizo un breve andlisis del nimero de cajas de archivo que la
UPJ transfiere para el caso de esta vigencia fueron aproximadamente 5 cajas lo que
significa organizar 40 carpetas que realmente no es un gran nimero de cajas. Se invita a
hacer jornadas de organizacién de archivo.

Ante la inquietud de qué carpetas deben ser transferidas, se aclaré que segun la Tabla de
retencidn, se debe enviar las 6rdenes de trabajo del 2022, aun cuando hay otras series
documentales que tienen retencién 1 afio.

4.. indice de cumplimiento transferencias documentales 2024
El indice logrado fue del 100%, es decir se cumplié con el cronograma aprobado.

Se present6 cuadro consolidado del total de cajas en los archivos centrales Orinoquia, y para
el caso especifico se mencion6é que esta Direccion tiene un total de 959, de las cuales
tercerizadas se encuentran 632 a la fecha, y proyectadas a entregar en el afio 2025 un total
de 100, lo que significa que en el Archivo Central solamente quedaria 227 cajas fisicas.
Esta situacion presenta beneficios en el sentido que de una parte la solicitud de préstamos
serd atendida digitaimente y en un término de horas, igualmente el préstamo fisico de
documentos disminuye lo cual no se tiene el riesgo de demora en la devolucién, entre otros.

5.. Solicitud eliminacion de transferencias documentales recibidas en 2024

La servidora Judith, presenta al Comité para aprobacién de eliminacion Formato Unico de
inventario, transferencia o descarte procesos penales y de extinciéon de dominio, (FGN-AP03-
F-03) de la Fiscalia 23 Local, cuatro (4) cajas que contienen 52 cuadernos y de la Fiscalia 1
Local = URI, una (1) caja que contiene 19 cuadernos.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.
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La eliminacion fue aprobada por los miembros del Comité, posteriormente las 5 cajas con un
total de 71 Carpetas y/o expedientes, deben ser enviadas al Archivo Central de la Regional
Orinoquia con el fin de seguir con el proceso necesario para su eliminacién. Se anexa cuadro
que contiene esta informacién en detalle.

COMPROMISOS

# Compromiso Responsable(s) Fecha de entrega

Diligenciar FUIQ de Medios Magnéticos de expedientes del Judith Carvajal Cachay 2024-10-31
Proyecto Evoluciona

Reiterar a los municipios reporte del FUID de expedientes y : ; 0.
administrativo Judith Carvajal Cachay 2024-10-31

Realizar curso gestion documental ofertados por la Direccién de

3 | Altos Estudios-conservar certificado Alex Mauricio Becaria e

4 Realizar curso gestion documental ofertados por la Direccién de Jordin David Habas ——
Altos Estudios-conservar certificado

5 Enviar 5 cajas de archivo de eliminacién al Archivo Central para Judith Carvajal Cachay infradiato

continuar con el tramite

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.




FISCALIA

' GENERAUDE LANACION

ACTA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
N° 01

En Puerto Carrefio, Vichada, el dia primero (01) del mes de agosto del afio 2024, se
reunieron en representacion del Comité de Gestién documental de la Fiscalia General de
la Nacién Seccional Vichada, quienes aparecen identificados al pie de sus firmas, con el fin
de dar la respectiva autorizacion de baja a la documentacién que no reviste de interés para
su conservacion en el Archivo Central, por tratarse de expedientes de ley 906 en estado
de juicio o sentencia, de acuerdo con el Formato de solicitud eliminacién documental y las
planillas firmadas por cada Jefe de area responsable, los cuales se anexan a la presente
acta contenidos en una (1) carpeta de actas de eliminacion, serie documental serie 002-36,
con un total de seis (6) folios.

Lo anterior en cumplimiento con lo establecido en el Articulo 13 de la Resolucion 0-0528
del 2014 Reglamento General de Archivo y Correspondencia y lo aprobado en el Acta N°
1 del Comité Gestiébn Documental del 01 de agosto de 2024 numeral 3.

Por lo anterior, se deja constancia que la eliminacion documental se llevara a cabo
mediante el proceso de picado de papel a través de la firma Mundometales NIT 40386837-
1, en las instalaciones de la Fiscalia General de la Nacién y en presencia de la
Coordinadora Seccion Gestion Documental de la entidad y un Representante de la Oficina
de Control Interno.

La documentacién a eliminar corresponde a las dependencias que a continuacion se
relacionan:

e FISCALIA 23 LOCAL, planillas del 13 de agosto del 2024 y que corresponden

a 4 cajas
e FISCALIA 1 LOCAL URI, planillas del 26 de agosto de 2022 y que
corresponden a 1 caja..



FIRMAS,

JAIRO ORLANQQ'/Pa RRAS BRIGENO

Director
D

LANARGE5.0F e
Subafec | de Apoyo Orinoquia

WILSON RIVEROS SANABRIA
Coordinacidn C.T.l. Puerto Camrefio

- ;u QAN < c\;oxa\

JUDITH CARVAJAL CACHAY
Profesional de Gestion | — Responsable Archivo Central

DORA SOLER/MORA
Coordinadora Seccién Gestién Documental.
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