
X

X

APROBACIÓN 

METODO Picado X Rasgado otro cual

INICIAL FINAL CAJAS CARPETAS OTROS

2/01/2020 4/04/2021 2 6

9/01/2020 10/12/2020 1 4

20/06/2020 23/11/2021 1 6

0 0 176 talonarios

3/03/2016 25/08/2017 1 8

29/01/2016 26/08/2016 0 4

2/04/2015 1/09/2015 1 5

20/01/2017 22/12/2020 3 15

PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA (RUV)

PLANILLAS DE CORRESPONDENCIA

GUÍAS SANITARIAS DE MOVILIZACIÓN

EXPEDIENTE DE VEHICULOS ( solicitud de servicio)

BOLETINES DE ALMACEN

INFORME RECAUDO DIARIO

PROYECTO FIEBRE AFTOSA Y BRUCESOLIS BOVINA 

(RUV)

TALONARIOS EN BLANCO RUV (FIEBRE AFTOSA Y 

BRUCESOLIS BOVINA)

Forma 4-1150 V.3 

HERMINDA LILIANA ACEBEDO IRREÑO

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

25/02/2026Fecha 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______

OBJETO 

ELIMINACIÓN
Documentos de apoyo. 

Cargo

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 2025 de la seccional Guaviare.

HERMINDA LILIANA ACEBEDO IRREÑO

ASTRID YADIRA LEON GARCIA

8:30 a. m. Hora Finalización: 9:30 a. m.

GERENTE SECCIONAL

TECNICO ADMINISTRATIVO



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 2026 2 25

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

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1 2.27.0-36 

GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION 

INTERNA DE PRODUCTOS Y 

SUBPRODUCTOS PECUARIOS

2 2.27.0-36.1
GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION DE 

ANIMALES

COPIA DE LA GUIA DE 

MOVILIZACION INTERNA ANIMAL
02/01/2020 10/02/2020 1 1 200 Papel Baja

3 2.27.0-36.1
GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION DE 

ANIMALES

COPIA DE LA GUIA DE 

MOVILIZACION INTERNA ANIMAL
11/02/2020 30/03/2020 1 2 207 Papel Baja

4 2.27.0-36.1
GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION DE 

ANIMALES

COPIA DE LA GUIA DE 

MOVILIZACION INTERNA ANIMAL
01/04/2020 30/05/2020 1 3 209 Papel Baja

5 2.27.0-36.1
GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION DE 

ANIMALES

COPIA DE LA GUIA DE 

MOVILIZACION INTERNA ANIMAL
01/09/2020 30/09/2020 1 4 153 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1 2.27.0-36 

GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION 

INTERNA DE PRODUCTOS Y 

SUBPRODUCTOS PECUARIOS

2 2.27.0-36.1
 GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION 

INTERNA DE ANIMALES

 GUIA SANITARIA DE 

MOVILIZACION INTERNA DE 

ANIMALES

21/12/2020 14/03/2021 1 1 200 Papel Baja

3 2.27.0-36.1
 GUIA SANITARIA DE MOVILIZACION 

INTERNA DE ANIMALES

 GUIA SANITARIA DE 

MOVILIZACION INTERNA DE 

ANIMALES

15/03/2021 4/04/2021 1 2 120 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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  FIEBRE AFTOSA REGISTRO DE VACUNACION 20/06/2020 16/07/2020 1 1 Papel Baja

3 2.27.0-5.5 PROYECTO  FIEBRE AFTOSA REGISTRO DE VACUNACION 22/05/2020 28/06/2020 1 2 Papel Baja

4 2.27.0-5.5 PROYECTO  FIEBRE AFTOSA REGISTRO DE VACUNACION 10/11/2020 29/11/2020 1 3 Papel Baja

5 2.27.0-5.5 PROYECTO  FIEBRE AFTOSA REGISTRO DE VACUNACION 01/11/2020 03/12/2020 1 4 Papel Baja

6 2.27.0-5.5 PROYECTO  FIEBRE AFTOSA REGISTRO DE VACUNACION 24/05/2021 06/11/2021 1 5 Papel Baja

7 2.27.0-5.5 PROYECTO  FIEBRE AFTOSA REGISTRO DE VACUNACION 18/11/2021 23/11/2021 1 6 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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  FIEBRE AFTOSA
REGISTRO DE VACUNACION EN 

BLANCO
176 TALONARIOS 1 1 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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 

VENEZOLANA 

REGISTRO DE VACUNACION EEV 

FORMA 884
09/01/2020 23/09/2020 1 1 220 Papel Baja

3 2.27.0-5.5
PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 

VENEZOLANA 

REGISTRO DE VACUNACION EEV 

FORMA 885
23/09/2020 10/12/2020 1 2 139 Papel Baja

4 2.27.0-5.5
PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 

VENEZOLANA 

REGISTRO DE VACUNACION EEV 

FORMA 886
9/01/2020 26/08/2020 1 3 220 Papel Baja

5 2.27.0-5.5
PROYECTO ENCEFALITIS EQUINA 

VENEZOLANA 

REGISTRO DE VACUNACION EEV 

FORMA 887
27/08/2020 10/12/2020 1 4 226 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1 2.27.0-10 BOLETINES

2 2.27.0-10.1 BOLETINES DE ALMACEN CMI CONSUMO SALIDA 29/01/2016 19/12/2016 1 1 23 Papel Baja

3 2.27.0-10.1 BOLETINES DE ALMACEN
COMPROBANTE DE MOVIMIENTO 

DE  INVENTARIO
21/01/2016 02/11/2017 2 2 22 Papel Baja

4 2.27.0-10.1 BOLETINES DE ALMACEN BOLETIN DE ACTIVOS 31/01/2016 14/12/2016 3 3 120 Papel Baja

5 2.27.0-10.1 BOLETINES DE ALMACEN BIENES INSERVIBLES 11/07/2016 26/08/2016 4 4 13 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1 2.27.0-31 CONSECUTIVOS

2 2.27.0-31.2
CONSECUTIVOS CORRESPONDENCIA 

INTERNA
OFICIOS RECIBIDOS 13/01/2015 16/07/2015 1 1 202 Papel Baja

3 2.27.0-31.2
CONSECUTIVOS CORRESPONDENCIA 

INTERNA
CIRCULARES 30/01/2015 26/08/2015 1 2 9 Papel Baja

4 2.27.0-31.1
CONSECUTIVOS CORRESPONDENCIA 

EXTERNA
OFICIOS ENVIADOS  13/01/2015 30/11/2015 1 3 76 Papel Baja

5 2.27.0-31.1
CONSECUTIVOS CORRESPONDENCIA 

EXTERNA
MEMORANDOS ENVIADOS 05/01/2015 22/10/2015 1 4 106 Papel Baja

6 2.27.0-31.2
CONSECUTIVOS CORRESPONDENCIA 

INRERNA
MEMORANDOS RECIBIDOS 29/12/2014 24/11/2015 1 5 97 Papel Baja

7 2.27.0-31.1
CONSECUTIVOS CORRESPONDENCIA 

EXTERNA
EDU-COMUNCACIONES SINIGAN 07/07/2015 04/09/2015 1 6 17 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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

Orden Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro Folios Consulta Estante Entrepaño

1 2.27.0-35 EXPEDIENTES

2 2.27.0-35.2 SOLICITUD DE SERVICIO
MOTOCICLETA SUZUKI BSP--

42
03/03/2016 18/08/2016 1 1 21 Papel Baja

3 2.27.0-35.2 SOLICITUD DE SERVICIO
MOTOCICLETA YAMAHA UXM-

67C
03/01/2016 09/08/2016 1 2 44 Papel Baja

4 2.27.0-35.2 SOLICITUD DE SERVICIO CARRO VITARA QGA-293 22/01/2016 03/08/2016 1 3 56 Papel Baja

5 2.27.0-35.2 SOLICITUD DE SERVICIO
MOTOCICLETA YAMAHA UXM - 

67 C
30/01/2017 20/12/2017 1 4 71 Papel Baja

6 2.27.0-35.2 SOLICITUD DE SERVICIO CARRO VITARA QGA-293 06/02/2017 05/12/2017 1 5 58 Papel Baja

7 2.27.0-35.2 SOLICITUD DE SERVICIO
MOTOCICLETA SUZUKI BPS-

42
20/02/2017 14/12/2017 1 6 44 Papel Baja

8 2.27.0-35.2 SOLICITUD DE SERVICIO SOLICITUD DE VEHICULOS 08/01/2018 10/09/2018 1 7 72 Papel Baja

9 2.27.0-35.2 SOLICITUD DE SERVICIO
FACTURAS DE SERVICIO 

BRIO EL PROGRESO
09/03/2017 25/08/2017 1 8 405 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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 2.27.0-1.46 INFORME RECAUDO DIARIO ABRIL 02/04/2015 30/04/2015 1 1 58 Papel Baja

3 2.27.0-1.46 INFORME RECAUDO DIARIO MAYO 4/05/2015 29/05/2015 1 2 116 Papel Baja

4 2.27.0-1.46 INFORME RECAUDO DIARIO JUNIO 02/06/2015 26/06/2015 1 3 86 Papel Baja

5 2.27.0-1.46 INFORME RECAUDO DIARIO JULIO 01/07/2015 31/07/2015 1 4 74 Papel Baja

6 2.27.0-1.46 INFORME RECAUDO DIARIO SEPTIEMBRE 30/09/2015 01/09/2015 1 5 76 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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 2.27.0-7.6 PLANILLAS DE CORREO "VALIJAS
PLANILLAS CORRESPONDENCIA 

VALIJA BOGOTA
20/01/2017 28/07/2017 1 1 204 Papel Baja

3 2.27.0-7.6 PLANILLAS DE CORREO "VALIJAS
PLANILLAS CORRESPONDENCIA 

VALIJA BOGOTA
01/08/2017 18/12/2017 1 2 136 Papel Baja

4 2.27.0-7.7
REGISTRO Y CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA

CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA
10/02/2017 24/11/2017 1 3 8 Papel Baja

5 2.27.0-7.8 
PLANILLAS DE RELACION DE 

CORRESPONDENCIA DESPACHADA

PLANILLAS DE RELACION DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

07/02/2017 23/11/2017 1 4 113 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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 2.27.0-7.6 PLANILLAS DE CORREO "VALIJAS
PLANILLAS  VALIJA ENVIADAS 

POR 472
18/01/2018 16/11/2018 1 1 200 Papel Baja

3 2.27.0-7.6 PLANILLAS DE CORREO "VALIJAS
PLANILLAS  VALIJA ENVIADAS 

POR 472
16/11/2018 30/12/2018 1 2 15 Papel Baja

4 2.27.0-7.7
REGISTRO Y CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA

CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA 2018
24/01/2018 20/12/2018 1 3 6 Papel Baja

5 2.27.0-7.8 
PLANILLAS DE RELACION DE 

CORRESPONDENCIA DESPACHADA

PLANILLAS DE RELACION DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

18/01/2018 21/12/2018 1 4 81 Papel Baja

6 2.27.0-7.7

PLANILLAS CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA POR 

DEPENDENCIA

REGISTRO Y CONTROL DE 

CORRESPONDENCIA POR 

DEPENDENCIA

15/05/2018 18/12/2018 1 5 2 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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 
PLANILLAS DE RELACION DE 

CORRESPONDENCIA DESPACHADA

PLANILLAS DE RELACION DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

04/042019 18/12/2019 1 1 36 Papel Baja

3 2.27.0-7.6 PLANILLAS DE CORREO "VALIJAS
PLANILLAS  CORRESPONDENCIA  

ENVIADA 
21/11/2019 11/12/2019 1 2 89 Papel Baja

4 2.27.0-7.7
PLANILLAS CONTROL 

CORRESPONDENCIA

PLANILLAS CONTROL 

CORRESPONDENCIA
29/08/2019 30/12/2019 1 3 6 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

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 PARA ELIMINACION 2026 2 25

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 2.27.0-7.6 PLANILLAS DE CORREO "VALIJAS

PLANILLA RELACION DE 

CORRESPONDENCIA 

DESPACHADA

10/02/2020 24/11/2020 1 1 50 Papel Baja

3 2.27.0-7
PLANILLA MANUAL DE IMPOSICION DE 

ENVIOS 472

PLANILLA MANUAL DE 

IMPOSICION DE ENVIOS ( 

PAQUETES)

18/02/2020 19/11/2020 1 2 10 Papel Baja

4 2.27.0-7
PLANILLA RELACION DE SERVICIO 

CORRESPONDENCIA 472

PLANILLA RELACION DE 

SERVICIO CORRESPONDENCIA 

472 2020

27/02/2020 22/12/2020 1 3 26 Papel Baja

Elaborado por:       ASTRID YADIRA LEON GARCIA Entregado por:

Cargo: Tecnico Administrativo Cargo:

Firma: Firma:

Lugar: Seccional Guaviare Lugar:

Fecha: 25/02/2026 Fecha:

Recibido por: HERMINDA LILIANA ACEVEDO IRREÑO

Cargo: Gerente seccional Guaviare

Firma:

Lugar: Seccional Guaviare

Fecha: 25/02/2026
FORMA 4-658 V.3

 ASTRID YADIRA LEON GARCIA

Tecnico Administrativo

Seccional Guaviare

25/02/2026

FORMATO ÚNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

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


