
X

X

APROBACIÓN 

METODO Picado X Rasgado otro cual

INICIAL FINAL CAJAS CARPETAS OTROS

16/05/2018 8/03/2018 1 4

5/08/2016 11/12/2019 2 19

20/03/2019 9/12/2019 0 2

18/02/2010 28/12/2012 1 9

1/01/2015 23/04/2015 1 3

Forma 4-1150

GENTIL ANTONIO GARZON RODRIGUEZ

ACTA No. 01

Dependencia responsable:

PARTICIPANTES

ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Próxima Reunión: 

AREA GESTION DOCUMENTAL

FIRMA APROBACIÓN DE LOS PARTICIPANTES:

Nombre FIRMA

Lugar:  

Hora Inicio:

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

FORMATO ACTA DE ELIMINACIÓN

26/02/2024Fecha Reunión: 

SECCIONAL GUAVIARE

Fechas Extremas Unidad de Conservación
Serie y/o Subserie documental Notas

Nombre

RELACION DE LA INFORMACION A ELIMINAR 

Acta aprobación comité No._______________ de fecha __________________

Documentos para eliminación según lo dispuesto en  las TVD 

Documentos para eliminación según lo dispuesto en  las TRD 

PROPOSITO 
Efectuar la eliminación de los documentos que ya cumplieron el tiempo de retención 

documental en el archivo:          Gestión_____X____ Central_____X_____

8:30 a. m.
Hora 

Finalización:
9:30 a. m.

Se hace Acta de eliminación con el propósito de realizar la destrucción documental de series y subseries que cumplieron 

con su ciclo vital en el archivo de gestion y central, según lo establecido en la Tabla de Retención Documental - TRD 

2012 y 2021 de la seccional Guaviare.

PLANILLA DE CORRESPONDENCIA DESPACHADA

INFORME DE LEGALIZACION DE COMISION

Cargo

GENTIL ANTONIO GARZON RODRIGUEZ

ASTRID YADIRA LEON GARCIA

GERENTE SECCIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO

MOVILIZACION INTERNA DE ANIMALES, 

PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS PECUARIOS

PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 

PROYECTO PESTE PORCINA PPC 

OBJETO 

ELIMINACIÓN
Documentos de apoyo. 



ENTIDAD REMITENTE: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA: 1 DE:

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCIONAL GUAVIARE REGISTRO DE ENTRADA:

OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CENTRAL Año Mes Día NT

OBJETO:INVENTARIO DOCUMENTAL PARA  ELIMINACION  2024 2 22

No. de No. Soporte Frecuencia Notas

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1 2.27.0-36
MOVILIZACION INTERNA DE ANIMALES, 

PRODUCTOS Y SUBPRODUCTOS PECUARIOS

2 2.27.0-36.1
GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION DE 

ANIMALES

COPIA DE LA GUIA DE 

MOVILIZACION INTERNA ANIMAL

GUIA N° 018-0107002970 

AL 018-0331000017
16/05/2018 09/01/2018 1 1 204 Papel Baja 

3 2.27.0-36.1
GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION DE 

ANIMALES

COPIA DE LA GUIA DE 

MOVILIZACION INTERNA ANIMAL

GUIA N° 018-1242000663 

AL 018-1242001268
08/03/2018 16/04/2018 1 2 203 Papel Baja 

4 2.27.0-36.1
GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION DE 

ANIMALES

COPIA DE LA GUIA DE 

MOVILIZACION INTERNA ANIMAL

GUIA N° 018-1242001271 

AL 018-0107002605
26/04/2018 30/04/2018 1 3 84 Papel Baja 

4 2.27.0-36.1
GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION DE 

ANIMALES

COPIA DE LA GUIA DE 

MOVILIZACION INTERNA ANIMAL

GUIA N° 018-

10107000922 AL 018-

1242000673

04/02/2018 08/03/2018 1 4 217 Papel Baja 

Elaborado por: ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 22/02/2024 Fecha:

Recibido por: GENTIL ANTONIO GARZON RODRIGUEZ

Cargo: Gerente Seccional

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 22/02/2024

FORMA 4-658

ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Fechas Extremas Unidad de Conservación

Seccional Guaviare

22/02/2024

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Código Nombre de las serie, subserie Identificación o nombre carpeta Numero 
Ubicación



ENTIDAD REMITENTE: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA: 1 DE:

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCIONAL GUAVIARE REGISTRO DE ENTRADA:

OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CENTRAL Año Mes Día NT

OBJETO:INVENTARIO DOCUMENTAL ELIMINACION  2024 2 22

No. de Fechas Extremas Unidad de Conservación No. Soporte Frecuencia Notas

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1 2.27.0-5 PROYECTOS 

2 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0290186 AL N° 

009-290357 
05/08/2016 27/11/2016 1 1 173 Papel Baja

3 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0290001 AL N° 

009-0624193
16/02/2016 05/08/2016 1 2 200 Papel Baja

4 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0290001AL N° 

009-0290152
16/02/2016 04/08/2016 1 3 199 Papel Baja

5 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA VACUNA VECOL EEV 
PLANILLA DE 

DESPACHOS 
11/05/2016 11/05/2016 1 4 1 Papel Baja

6 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0290346 AL N° 

009-0290504
17/02/2017 09/08/2017 1 5 200 Papel Baja

7 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0290888 AL N° 

009-0291459
23/03/2018 13/06/2018 1 6 200 Papel Baja

8 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0289965 AL N° 

009-0291775
30/08/2018 07/12/2018 1 7 224 Papel Baja

Elaborado por: ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 22/02/2024 Fecha:

Recibido por: GENTIL ANTONIO GARZON RODRIGUEZ

Cargo: Gerente Seccional

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 22/02/2024
FORMA 4-658

ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Código Nombre de las serie, subserie Identificación o nombre carpeta Numero 
Ubicación

Seccional Guaviare

22/02/2024



ENTIDAD REMITENTE: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA: 1 DE:

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCIONAL GUAVIARE REGISTRO DE ENTRADA:

OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CENTRAL Año Mes Día NT

OBJETO:INVENTARIO DOCUMENTAL ELIMINACION  2024 2 22

No. de Fechas Extremas Unidad de Conservación No. Soporte Frecuencia Notas

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1 2.27.0-5 PROYECTOS 

2 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0290551 AL N° 009-

0290503
06/02/2017 09/08/2017 2 1 200 Papel Baja

3 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0290504 AL N° 009-

0290746
09/08/2017 18/09/2017 2 2 200 Papel Baja

4 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0290747 AL N° 009-

0290887
18/09/2017 22/12/2017 2 3 146 Papel Baja

5 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0290755 AL N° 009-

0290887
19/09/2017 22/12/2017 2 4 131 Papel Baja

6 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0290505 AL N° 009-

0290754
09/08/2017 19/09/2017 2 5 201 Papel Baja

7 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0290888 AL N° 009-

0291361
22/03/2018 02/05/2018 2 6 200 Papel Baja

8 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0291363 AL N° 009-

02899991
14/06/2018 29/08/2018 2 7 200 Papel Baja

9 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0291460 AL N° 009-

0289973
13/06/2018 30/08/2018 2 8 200 Papel Baja

10 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0289974 AL N° 009-

0291775
30/08/2018 07/12/2018 2 9 189 Papel Baja

2 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0623874 AL N° 009-

0292049
26/02/2019 11/122019 2 10 255 Papel Baja

3 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0623874 AL N° 009-

0291898
26/02/2019 28/06/2019 2 11 208 Papel Baja

4 2.27.0-5.5 PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 
CERTIFICADO DE VACUNACION 

SEGUNDA COPIA 

N° 009-0291784 AL N° 009-

0292049
11/06/2019 11/12/2019 2 12 78 Papel Baja

Elaborado por: ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 22/02/2024 Fecha:

Recibido por: GENTIL ANTONIO GARZON RODRIGUEZ

Cargo: Gerente Seccional

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 22/02/2024
FORMA 4-658

Seccional Guaviare

22/02/2024

ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Código Nombre de las serie, subserie Identificación o nombre carpeta Numero 
Ubicación



ENTIDAD REMITENTE: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA: 1 DE:

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCIONAL GUAVIARE REGISTRO DE ENTRADA:

OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CENTRAL Año Mes Día NT

OBJETO:INVENTARIO DOCUMENTAL ELIMINACION   2024 2 22

No. de No. Soporte Frecuencia Notas

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1 2.27.0-5 PROYECTOS 

2 2.27.0-5.10 PROYECTO PESTE PORCINA PPC 
REGISTRO UNICO DE 

IDENTIFICACION - RUI

REGISTRO UNICO DE 

IDENTIFICACION - RUI
20/03/2019 21/12/2019 1 1 19 Papel Baja

3 2.27.0-5.10 PROYECTO PESTE PORCINA PPC 
REGISTRO UNICO DE 

IDENTIFICACION - RUI

REGISTRO UNICO DE 

IDENTIFICACION - RUI
23/05/2019 09/12/2019 1 2 13 Papel Baja

Elaborado por: ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 22/02/2024 Fecha:

Recibido por: GENTIL ANTONIO GARZON RODRIGUEZ

Cargo: Gerente Seccional

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 22/02/2024

FORMA 4-658

ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Código Nombre de las serie, subserie Identificación o nombre carpeta Numero 
Fechas Extremas Unidad de Conservación Ubicación

Seccional Guaviare

22/02/2024



ENTIDAD REMITENTE: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA: 1 DE:

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCIONAL GUAVIARE REGISTRO DE ENTRADA:

OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CENTRAL Año Mes Día NT

OBJETO:INVENTARIO DOCUMENTAL ELIMINACION  2024 2 22

No. de Fechas Extremas Unidad de Conservación No. Soporte Frecuencia Notas

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1 2.27.0-7 PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA 

2 2.27.0-7.8
PLANILLA DE CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

RELACIÓN DE CORRESPONDECIA 

DESPACHADA

RELACIÓN DE 

CORRESPONDECIA 

DESPACHADA OFICINAS 

NACIONALES

18/02/2010 09/09/2010 1 1 30 Papel Baja

3 2.27.0-7.7
REGISTRO Y CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA
CORRESPONDENCIA RECIBIDA 2011

GERENCIA SECCIONAL 

GUAVIARE 
06/01/2011 26/12/2011 1 2 12 Papel Baja

4 2.27.0-7.8
PLANILLA DE CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

RELACIÓN DE CORRESPONDECIA 

DESPACHADA

RELACIÓN DE 

CORRESPONDECIA 

DESPACHADA OFICINAS 

NACIONALES

04/02/2011 02/12/2011 1 3 107 Papel Baja

5 2.27.0-7.8
PLANILLA DE CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

PLANILLA CONTROL RELACIÓN DE 

USUARIOS

4/72 SERVICIO DE 

CORRESPONDENCIA
30/03/2011 05/12/2011 1 4 11 Papel Baja

6 2.27.0-7.6 PLANILLA DE COORREO VALIJAS
PANILLA CONTROL REACIÓN DE 

USUARIO

4/72 SERVICIO DE 

CORRESPONDENCIA
02/02/2012 12/12/2012 1 5 27 Papel Baja

7 2.27.0-7.7
REGISTRO Y CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA 
CORRESPONDENCIA RECIBIDA 2012

RELACIÓN DE 

CORRESPONDECIA 

RECIBIDA  

06/03/2012 20/12/2012 1 6 14 Papel Baja

8 2.27.0-7.8
PLANILLA DE CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA
CORRESPONDENCIA DESACHADA

RELACIÓN DE 

CORRESPONDECIA 

DESPACHADA OFICINAS 

NACIONALES

01/11/2012 06/12/2012 1 7 14 Papel Baja

9 2.27.0-7.8
PLANILLA DE CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

RELACIÓN DE CORRESPONDECIA 

DESPACHADA

RELACIÓN DE 

CORRESPONDECIA 

DESPACHADA OFICINAS 

NACIONALES

31/01/2012 28/12/2012 1 8 48 Papel Baja

10 2.27.0-7.8
PLANILLA DE CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

RELACIÓN DE CORRESPONDECIA 

DESPACHADA

RELACIÓN DE 

CORRESPONDECIA 

DESPACHADA OFICINAS 

NACIONALES

24/02/2012 28/12/2012 1 9 35 Papel Baja

Elaborado por: ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 22/02/2024 Fecha:

Recibido por:GENTIL ANTONIO GARZON RODRIGUEZ

Cargo: Gerente Seccional

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 22/02/2024
FORMA 4-658

ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Código Nombre de las serie, subserie Identificación o nombre carpeta Numero 
Ubicación

Seccional Guaviare

22/02/2024



ENTIDAD REMITENTE: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA: 1 DE:

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECCIONAL GUAVIARE REGISTRO DE ENTRADA:

OFICINA PRODUCTORA: ARCHIVO CENTRAL Año Mes Día NT

OBJETO:INVENTARIO DOCUMENTAL ELIMINACION  2024 2 22

No. de Fechas Extremas Unidad de Conservación No. Soporte Frecuencia Notas

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1 2.27.0-1 INFORMES

2 2.27.0-1.21 INFORME DE LEGALIZACION DE COMISION
CONSECCION DE AVANCE POR 

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
54752 01/01/2015 31/12/2015 1 1 179 Papel Baja 

3 2.27.0-1.21 INFORME DE LEGALIZACION DE COMISION
CONSECCION DE AVANCE POR 

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
58901 30/04/2015 26/06/2015 1 2 276 Papel Baja 

4 2.27.0-1.21 INFORME DE LEGALIZACION DE COMISION
CONSECCION DE AVANCE POR 

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
201508255 04/03/2015 23/04/2015 1 3 235 Papel Baja 

Elaborado por: ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 22/02/2024 Fecha:

Recibido por: GENTIL ANTONIO GARZON RODRIGUEZ

Cargo: Gerente Seccional

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 22/02/2024
FORMA 4-658

ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Código Nombre de las serie, subserie Identificación o nombre carpeta Numero 
Ubicación

Seccional Guaviare

22/02/2024


