
-

XX

-

APROBACIÓN 

METODO Picado X Rasgado otro cual

INICIAL FINAL CAJAS CARPETAS OTROS

10/01/2007 21/12/2017 X
3 cajas    - 

14 carpetas

10/2/2017 13/12/2018
X 1 carpeta

9/2/2003 31/3/2011
X

1 caja        -

3 carpetas

25/1/2013 9/3/2015
X

1 caja         -

2 carpetas

2/3/2006 7/12/2009
X

1 caja        - 

5 carpetas

14/1/2013 6/11/2014
X

1 caja         -

4 carpetas

28/4/2016 24/12/2019
X

1 caja 4 

carpetas

9/1/2018 22/11/2019
X 2 carpetas

12/1/2018 26/12/219
X

1 caja          -

4 carpetas

3/2/2017 27/3/2020
X

1 caja        - 

4 carpetas

1/10/1996 22/03/1996
X 1 carpeta

30/12/1997 19/7/2006
X

2 cajas      - 

3 carpetas

2.37.0-1.26 - Informe Ejecución de Gastos de 

Presupuesto

2.34.0-30.1 - Conciliaciones Bancarias

2.34.0-31.1 - Consecutivos Correspondencia Externa

2.34.0-7.7 - Registro y Control de Correspondencia

2.34.0-31.2 - Consecutivos Correspondencia Interna

2.34.0-7.6 - Planillas de Correo "Valijas"

2.34.0-7.8 - Relación de Correspondencia Despachada

2.34.0-94 - SUBCOMITE DE ARCHIVO

2.34.0-7.8 - Relación de correspondencia despachada

2.34.0-7.7 - Registro y Control de Correspondencia

2.34.0-31.1 - Consecutivos Correspondencia Externa

2.34.0-31.2 - Consecutivos Correspondencia Interna

ACTA No. 002-2025_

Dependencia responsable:

PARTICIPANTES

Próxima Reunión: 

Seccional Putumayo

Por definir

Lugar:  

Hora Inicio:

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

FORMATO ACTA DE ELIMINACIÓN

17 de febrero de 2025Fecha Reunión: 

Puerto Asis, Putumayo

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

Nombre

RELACION DE LA INFORMACION A ELIMINAR 

Acta aprobación comité No.__001-2025_________ de fecha __14/02/2025__________

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_________ Central__XX____

OBJETO 

ELIMINACIÓN
Documentos de apoyo. 

Cargo

Mariluz Ortega Hurtado

Edwin Arbey Moreno Gonzalez

Ivan Martin Cañon Arce Contratista G.Gestión Documental

9:00 a. m. Hora Finalización: 11:30 a. m.

Auxiliar Administrativo

Gerente Seccional ( E )



Ivan Martin Cañon Arce

Forma 4-1150 V.3 

Mariluz Ortega Hurtado

Edwn Arbey Moreno Gonzalez

FIRMA APROBACIÓN DE LOS PARTICIPANTES:

Nombre FIRMA



ENTIDAD REMITENTE: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO HOJA: 1 DE: 1

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia Seccional Putumayo REGISTRO DE ENTRADA:

OFICINA PRODUCTORA:Archivo Central Seccional Putumayo Año Mes Día NT

OBJETO: Eliminación expedientes archivo central 2025 2025 2 17 1

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

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

10/01/2007 3/07/2009 33 1 / / 196 PAPEL BAJA 13 /

2

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

27/02/2007 9/01/2008 33 2 / / 137 PAPEL BAJA 13 /

3

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

14/07/2009 30/12/2010 33 3 / / 235 PAPEL BAJA 13 /

4

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

10/02/2010 30/12/2011 33 4 / / 188 PAPEL BAJA 13 /

5

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

4/01/2012 15/01/2013 33 5 / / 226 PAPEL BAJA 13 /

6

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

20/12/2012 28/05/2015 33 6 / / 200 PAPEL BAJA 13 /

7

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

9/01/2012 28/07/2014 34 1 / / 200 PAPEL BAJA 13 /

8

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

5/08/2014 21/04/2016 34 2 / / 122 PAPEL BAJA 13 /

9

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

2/06/2015 14/04/2016 34 3 / / 68 PAPEL BAJA 13 /

10

2.34.0-7

2.34.0-7.7

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Registro y Control de Correspondencia

FORMA 4-003 PLANILLA 

CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA

21/01/2013 17/12/2015 34 4 / / 71 PAPEL BAJA 13 /

Nombre de las serie, subserieCódigo Identificación o nombre carpeta Numero 

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

Ubicación



11

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

7/04/2016 7/12/2016 35 1 / / 135 PAPEL BAJA 13 /

12

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

21/04/2016 27/12/2016 35 2 / / 135 PAPEL BAJA 13 /

13

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

4/01/2017 27/12/2017 35 3 / / 135 PAPEL BAJA 13 /

14

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

7/02/2017 27/12/2017 35 4 / / 70 PAPEL BAJA 13 /

15

2.34.0-7

2.34.0-7.7

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Registro y Control de Correspondencia

FORMA 4-003 PLANILLA 

CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA

14/02/2017 13/12/2018 35 5 / / 43 PAPEL BAJA 13 /

16

2.34.0-31

2.34.0-31.1

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Externa

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA EXTERNA
9/02/2003 12/01/2006 36 1 / / 155 PAPEL BAJA 13 /

17

2.34.0-31

2.34.0-31.1

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Externa

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA EXTERNA
11/02/2008 3/09/2008 36 2 / / 163 PAPEL BAJA 13 /

18

2.34.0-31

2.34.0-31.1

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Externa

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA EXTERNA
24/11/2009 31/03/2011 36 3 / / 260 PAPEL BAJA 13 /

19

2.34.0-31

2.34.0-31.2

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Interna

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA INTERNA
2/03/2006 27/10/2006 37 1 / / 204 PAPEL BAJA 13 /

20

2.34.0-31

2.34.0-31.2

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Interna

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA INTERNA
9/11/2007 4/02/2011 37 2 / / 254 PAPEL BAJA 13 /

21

2.34.0-31

2.34.0-31.2

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Interna

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA INTERNA
11/01/2008 13/05/2008 37 3 / / 210 PAPEL BAJA 13 /

22

2.34.0-31

2.34.0-31.2

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Interna

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA INTERNA
30/07/2008 20/02/2009 37 4 / / 226 PAPEL BAJA 13 /

23

2.34.0-31

2.34.0-31.2

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Interna

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA INTERNA
27/02/2009 7/12/2009 37 5 / / 257 PAPEL BAJA 13 /



24

2.34.0-31

2.34.0-31.1

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Externa

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA EXTERNA
25/01/2013 3/12/2013 38 1 / / 156 PAPEL BAJA 13 /

25

2.34.0-31

2.34.0-31.1

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Externa

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA EXTERNA
23/01/2014 9/03/2015 38 2 / / 247 PAPEL BAJA 13 /

26

2.34.0-31

2.34.0-31.2

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Interna

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA INTERNA
14/01/2013 13/08/2013 39 1 / / 139 PAPEL BAJA 13 /

27

2.34.0-31

2.34.0-31.2

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Interna

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA INTERNA
20/08/2013 27/11/2013 39 2 / / 168 PAPEL BAJA 13 /

28

2.34.0-31

2.34.0-31.2

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Interna

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA INTERNA
17/01/2014 28/03/2014 39 3 / / 172 PAPEL BAJA 13 /

29

2.34.0-31

2.34.0-31.2

CONSECUTIVOS

Consecutivos Correspondencia Interna

CONSECUTIVOS 

CORRESPONDENCIA INTERNA
8/05/2014 6/11/2014 39 4 / / 274 PAPEL BAJA 13 /

30

2.34.0-7

2.34.0-7.6

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Planillas de Correo "Valijas"

PLANILLAS DE RELACIÓN DE

VALIJAS
28/04/2016 26/12/2016 50 1 / / 53 PAPEL BAJA 13 /

31

2.34.0-7

2.34.0-7.6

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Planillas de Correo "Valijas"

PLANILLAS DE RELACIÓN DE

VALIJAS
4/01/2017 20/12/2017 50 2 / / 49 PAPEL BAJA 13 /

32

2.34.0-7

2.34.0-7.6

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Planillas de Correo "Valijas"

PLANILLAS DE RELACIÓN DE

VALIJAS
08/02/2018 20/12/2018 50 3 / / 61 PAPEL BAJA 13 /

33

2.34.0-7

2.34.0-7.6

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Planillas de Correo "Valijas"

PLANILLAS DE RELACIÓN DE

VALIJAS
15/04/2019 24/12/2019 50 4 / / 57 PAPEL BAJA 13 /

34

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA (GERENCIA

SECCIONAL PUTUMAYO A

OFICINAS NACIONALES)

12/01/2018 28/12/2018 51 1 / / 205 PAPEL BAJA 13 /

35

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA (OFICINAS

NACIONALES A GERENCIA

SECCIONAL PUTUMAYO)

01/02/2018 18/12/2018 51 2 / / 58 PAPEL BAJA 13 /

36

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA (GERENCIA

SECCIONAL PUTUMAYO A

OFICINAS NACIONALES)

30/01/2019 24/12/2019 51 3 / / 123 PAPEL BAJA 13 /



37

2.34.0-7

2.34.0-7.8

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Relación de Correspondencia Despachada

FORMA 4-004 RELACIÓN DE

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA (OFICINAS

NACIONALES A GERENCIA

SECCIONAL PUTUMAYO)

02/04/2019 26/12/2019 51 4 / / 37 PAPEL BAJA 13 /

38

2.34.0-7

2.34.0-7.7

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Registro y Control de Correspondencia

FORMA 4-003 PLANILLA 

CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA

09/01/2018 14/08/2018 51 5 / / 56 PAPEL BAJA 13 /

39

2.34.0-7

2.34.0-7.7

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

Registro y Control de Correspondencia

FORMA 4-003 PLANILLA 

CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA

31/10/2019 22/11/2019 51 6 / / 37 PAPEL BAJA 13 /

40

2.34.0-94
SUBCOMITE DE ARCHIVO FORMATO ASEO 2017 3/02/2017 3/02/2017 63 1 / / 1 PAPEL BAJA 14 /

41

2.34.0-94
SUBCOMITE DE ARCHIVO FORMATO ASEO 2018 9/01/2018 9/01/2018 63 2 / / 2 PAPEL BAJA 14 /

42

2.34.0-94
SUBCOMITE DE ARCHIVO FORMATO ASEO 2019 4/01/2019 4/01/2019 63 3 / / 1 PAPEL BAJA 14 /

43

2.34.0-94
SUBCOMITE DE ARCHIVO FORMATO ASEO 2020 27/03/2020 27/03/2020 63 4 / / 1 PAPEL BAJA 14 /

44

2.37.0-1

2.37.0-1.26

INFORMES

Informe Ejecución de Gastos de

Presupuesto

SEGUIMIENTO FÍSICO

FINANCIERO - CONTRALORIA

GR. DE LA REPÚBLICA

1999 1/10/1996 22/03/1996 / / 1 / 175 PAPEL BAJA 4 / EMPASTADO

45

2.34.0-30

2.34.0-30.1

CONCILIACIONES

Conciliaciones Bancarias

CONCILIACIONES 

BANCARIAS
30/12/1997 1/11/2003 1 1 / / 68 PAPEL BAJA 4 /

46

2.34.0-30

2.34.0-30.1

CONCILIACIONES

Conciliaciones Bancarias

CONCILIACIONES 

BANCARIAS
15/12/2002 1/03/2005 1 2 / / 196 PAPEL BAJA 4 /

47

2.34.0-30

2.34.0-30.1

CONCILIACIONES

Conciliaciones Bancarias

CONCILIACIONES 

BANCARIAS
30/01/2004 19/07/2006 2 1 / / 356 PAPEL BAJA 4 /

Elaborado por: Mariluz Ortega Hurtado Entregado por: Mariluz Ortega Hurtado

Cargo: Auxiliar Administrativo Cargo: Auxiliar Administrativo

Firma: Firma:

Lugar: Puerto Asis, Putumayo Lugar: Puerto Asis, Putumayo

Fecha: 17 de febrero de 2025 Fecha: 17 de febrero de 2025

Recibido por: Ivan Martin Cañon Arce

Cargo: Contratista



Firma:

Lugar: Bogotá

Fecha: 17 de febrero de 2025

FORMA 4-658 V.3


