GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
invima
Codigo: GAD-GDO-FM8 Versién: 05 Fecha de Emisién: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS C |Conservacién Total W |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200 S [Seleccién [1 | Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO DE CARNES Y PRODUCTOS CARNICOS COMESTIBLES E |Eliminacién v |Tipo documental
cODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
o SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO
= g . PROCEDIMIENTO
2 H Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Gestion| Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL
& S P (Extensién ) (/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
@
™ actas
2 22 O Actas de Comité Primario 2 18 X X Subserie de caracter administrativo que refleja la toma de decisiones sobre el
funcionamiento y desarrollo de la dependencia y de la entidad en general. Los
v Acta de comité primario Papel .pdf veintidés (22) afios de retencion documental tanto en el Archivo de Gestion y
Central comienzan a contar a partir de que se genera el ultimo documento
v Listado de asistencia de comité primario Papel .pdf a la subserie en el afio (Enero a Diciembre).
Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 1437
v Documentos anexos Papel -pdf del 2011 y el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019.
Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe conservar
totalmente en su soporte original, puesto que su contenido anuncia sobre el origen y
desarrollo del Invima y refleja la toma de decisiones como érgano de la direccion del
Invima y se procedera a su digitalizacion de acuerdo a lo definido en el Instructivo de|
Digitalizacién como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- IN008 de
conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General de la
Nacién, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
5 ™ AuToRZACIONES
5 1 [ Autorizaciones de equivalencia del sistema 2 20 X X Subserie que hace ia alos or la
B K s autoridad sanitaria mediante el cual se otorga la autorizacién a establecimientos de
v i:::;j::‘dbfi e o ::\'ses de carne, productos carnicos Papel ost terceros paises interesados en exportar a Colombia carnes y productos carnicos
. comestibles.
Comprobante de pago Papel .ost Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 9 de
“ Cuesti I t dirigidos tanto a la Autoridad Sanit d del 1979 del Congreso de Colombia, el Decreto 2278 de 1982 del Ministerio de Salud, el|
e;:;fﬂ':;::s:;:’:ﬁ;’;;s;"’s irigidos tanto a la Autoridad Sanitaria como a cada uno de los Papel .doc , .ost Decreto 1500 de 2007 del Ministerio de Proteccién Social, Decreto 539 del 2014 y el
numeral 22 y 27 del apartado 1.5 de la Resolucién No.2016000350 del 8 de enero
" Nofifcacion a a autoridad sanitaia para completar nformacion Papel ost del 2016 del Invima.
P . Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe conservar
v N . totalmente en su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de
Respuesta de la notificacion por parte de la autoridad sanitaria completando informacion Papel .ost carécter misional del Invima y a su vez se debe realizar digitalizacion de acuerdo a
* Solicitud Concepto Zoosanitario (cuando aplique) Papel pdf lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion como Técvmca de Reproduccion
Documental GAD-GDO- INO08 de conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del
' Concepto Zoosanitario Papel html 2000 del Archivo General de la Nacién, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion
. Documental y Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Notificacion de la auditoria Papel .pdf
“ Informe de auditoria Papel pdf
' Actos Administrativos (Resoluciones)
5 2 O Autorizaciones de exportacion 1 20 X X Esta subserie hace referencia a los documentos expedidos por la autoridad
¥ Manifestacion de interés Papel .ndf sanitaria, mediante el cual se emite un concepto sanitario sobre la
v agenda Papel .pdf autorizacion de personas naturales o juridicas, para la exportacion bajo
v presentaciones Papel .ndf componentes anatomicos.
¥ Informe de auditoria Papel .pdf Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en los
articulos 37,38 y 39 del Decreto 2493 de 2004. el numeral 5 del articulo 23
del Decreto 2078 de 2012 del Ministerio de Salud y Proteccion Social y los
articulos 53 y 54 del Decreto 410 de 1971 Cédigo de Comercio.
Cumplido los veintiuno (21) afios de retencién tanto en el Archivo de
Gestion y Central, se procede a realizar una seleccion mediante el método
sistematico del 10 % por cada afio de produccion documental de la
Subserie de Autorizaciones de Exportacion, teniendo en cuenta las
exportaciones que se consideren mas relevantes para la investigacién como
fuente informativa de caracter histérico, cientifico y misional del INVIMA.
No aplica reprografia por que su contendi6 se genera de manera electronica
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@
5 Auto:_zacion:s y c:rtiﬁcados de plantas de beneficio animal , despostes y desprese y 2 20 X X Subserie que hace ia a los por la autoridad
acondicionadores de carne itari i izacio itari
sanitaria mediante el cual se otorga la autorizacion sanitaria y la
Solicitud de visita de 6n sanitaria - 6n HACCP o C Papel .pdf certificacion HACCP a las plantas de beneficio, desposte y desprese.
N . Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la
Solicitud del Tramite (visitas, certificaciones y certificados)
¢ y ) Papel -pdf Ley 9a. de 1979, Decreto 1500 de 2007, Decreto 60 del 2002, el numeral 2
Comprobante de pago Papel .pdf del articulo 4 del Decreto 2078 de 2012 del Ministerio de Salud y Proteccion
Plano de la planta (aplica para autorizacion sanitaria) Papel .pdf Social, y el numeral 6 y 8 del apartado 1.5 de la Resolucion
No.2016000350 del 8 de enero del 2016 del Invima.
Oficio comisorio Papel .pdf Cumplido los veintidos (22) afios de retencion en el archivo de gestion y
central, se debera conservar totalmente la informacion, puesto que
' 1 6n del Pl N o e
Acta de Verificacion del Plan HAGCP (Decreto 1500 de 2007) o Acta de Verificacién del Plan HAQ Papel pdf considera parte fundamental de Ia historia y memoria institucional del
Acta de Control del Plan HACCP Papel pdf INVIMA.
| . o . Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe
nscripcion-plantas de beneficio animal, desposte, desprese o acondicionadores de carne y products Papel pdf L y
conservar totalmente en su soporte original ya que se constituye en fuente
Actos Administrativos (Resoluciones) Papel -pdf informativa de caracter misional del Invima y a su vez se debe realizar
yio 6n de los Papel pdf digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion
Respuesta del interesado al requerimiento documental Papel df como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INO08 de
P P conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General
Anuncio de visita de autorizacion sanitaria Papel .pdf de la Nacién, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestién Documental y
Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
Acta de inspeccion sanitaria con enfoque de riesgo a plantas Papel .pdf
Oficio de notificacion de la resolucion Papel .pdf
Oficio de nofificacion de la resolucién por aviso (cuando aplique) Papel .pdf
Registro de notificacién electronica (cuando aplique) Papel .pdf
Notificacion personal (cuando aplique) Papel .pdf
Anuncio de visita de certificacion del sistema HACCP Papel .pdf
Solicitud del interesado Papel -pdf
Hoja de vida del interesado Papel -pdf
Copia de la cédula del postulado Papel -pdf
Copia(s) del titulo(s) académico(s) Papel -pdf
Certificaciones laborales con funciones Papel _pdf
ono dei auxiliares Papel -pdf
de imiento de auxiliares Papel pdf
Solicitud de autorizacion de distribucion Papel _pdf
Autorizacion o negacion de la distribucion Papel _pdf
Solicitud realizar visita extraordinaria (cuando aplique) Papel -pdf
Certificacion de clasificacion de plantas de beneficio Papel _pdf
Acta de inspeccion sanitaria con enfoque de riesgo a plantas de beneficio de las especies bajo Papel ot

decretos 2278 de 1982 y 1036 de 1991
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[
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO DE CARNES Y PRODUCTOS CARNICOS COMESTIBLES

m

Eliminacién

<

Tipo documental

coDbIGo SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS

SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO
Y TIPOS DOCUMENTALES Electrénico E PAPEL INTERNACIONAL

i {] i [ s
Papel (Extensién ) Archivo de Gestion| Archivo Central (/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)

PROCEDIMIENTO

Serie
Subserie

24 W INFORMES

24 17 [0 Informes de Visita de Inspeccién Vigilancia y Control 2 10 X X Subserie que hace referencia a las visitas que puede realizar el Archivo
. General de la Nacion para analizar y verificar que el Instituto este
Censo Papel .pdf cumpliendo con la normatividad vigente en materia archivistica y a su vez
v N para ordenar los correctivos necesarios a que hallan lugar.
Severidad Ocurrencia y Afectacion - SOA Papel -pdf Los tiempos de Retencion Documental de esta serie se sustentan en el
Plan de visitas Papel _pdf articulo 32 de la Ley General de Archivos 594 de 2000 y el Titulo VIII
. "Inspeccion Vigilancia y Control a los archivos de las entidades del Estado y
Informes decreto 1500 Papel -pdf a los documentos de caracter privado declarados de interés cultural del
“ Documentos Anexos Papel pdf D‘ec'reto'Unico Reglamentario del Sector cultura 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura.
Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe
conservar totalmente en su soporte original ya que se constituye en fuente
informativa de caracter misional del Invima conforme a la Circular Externa
No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la Nacion y a su
vez se debe realizar su digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el
Instructivo de Digitalizacion como Técnica de Reproduccion Documental
GAD-GDO- IN008 de conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000
del Archivo General de la Nacion, bajo la responsabilidad del Grupo de
Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.

25 W INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

25 7 0 Inventarios documentales de Archivo de Gestion 1 4 X Subserie que hace referencia al instrumento que describe de manera
precisa las series, subseries o asuntos generados en la fase de Archivo de
Formato Unico de Inventario Documental - FUID XIsx Gestion con base a las tablas de retencién documental garantizando el
control y recuperacion de la informacion.

Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en el
articulo 15y 26 de la Ley 594 de 2000,en la Ley 1437 del 2011, el articulo
2.8.2.5.8 del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura. Esta subserie esta sujeta actualizaciones por parte de los
contratistas o funcionarios que generan dichos documentos producto de sus
funciones.

Después de cumplido su tiempo de retencién documental, se debe eliminar
esta subserie puesto que se encuentra compilada en los inventarios
documentales del Archivo Central en el Grupo de Gestiéon documental y
correspondencia, independientemente del soporte en que se haya
generado, conforme a lo contemplado en el Instructivo para eliminacién de
documentos en el archivo de gestion y central con cédigo GAD-GDO-IN003
del procedimiento de Organizacién Documental con cédigo GAD-GDO-
PROOS5 del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel) o
borrado permanente o seguro (Soporte electrénico) , la eliminacién se
efectuara bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia.
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Codigo: GAD-GDO-FM8 H Versién: 05 Fecha de Emisién: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 4000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS C |Conservacion Total W (Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 4200 S [Seleccién [1 | Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO TECNICO DE CARNES Y PRODUCTOS CARNICOS COMESTIBLES E |Eliminacién v |Tipo documental
CODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
2 SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO
2 ﬁ Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Gestion| Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL PROCEDIMIENTO
& 5 P (Extensién ) (/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
@
42 = REGISTROS DE CONTROL
42 1 [0 Registros de Control de Atencion al Ciudadano 1 5 X Subserie de caracter administrativo que refleja la atencion a los
ciudadanos (persona natural y/o juridica) con respecto a la
v Registros de control de atencion al ciudadano Papel .pdf adquisicion, utilizacion o disfrute de un bien o servicio que preste el
. Documentos anexos Papel ot INVIMA, conforme a lo estipulado en el articulo 23 de la Constitucion
ape P Politica de Colombia, articulo 74 de la Ley 99 de 1993, articulo 4 de
la Ley 388 de 1997, Titulo | de la Ley 1437 de 2011y Ley 1755 del
2015.
Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan
en la Ley 1437 del 2011 y el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019.
Después de cumplido su tiempo de retencion documental en archivo
de Gestion y Central, se debe eliminar esta subserie puesto que no
adquiere valores secundarios, independientemente del soporte en
que se haya generado, conforme a lo contemplado en el Instructivo
para eliminacion de documentos en el archivo de gestion y central
con codigo GAD-GDO-IN003 del procedimiento de Organizacion
Documental con codigo GAD-GDO-PR005 del Sistema de Gestion
Integrado mediante picado (soporte papel) o borrado permanente o
seguro (Soporte electronico) , la eliminacion se efectuara bajo la
responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia con previa aprobacion del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, puesto que la informacion carece de valores
secundarios.
Jefe de la dependencia Responsable del Grupo de Gestion y Corresponencia Secretario General invima
Nombre: Alba Rocio Jiménez Tovar Nombre: Judi Magali Rodriguez Santana Nombre: Sandra Yamile Herrera Quiceno
Cargo: Asesor de la direccion general con del ion de funci coordinador del grupo de .
Cargo: . P . . .. . f " . Cargo: Secretaria General
Director Técnico de la Direccion de Alimentos y Bebidas estion documental y correspondencia 9
Firmado digitalmente
Firma: ? ’ Firmay . Firma: SANDRA YAMILE por SANDRA YAMILE
. @ 1 /@ * HERRERA HERRERA QUICENO
Z QUICENO Fecha: 2025.07.16
7 T 1 ~ 7 7 174 7] TT24705-05'00°
Fecl#a de aprobacién de la TRD : [/4 v |4
Fecha de convalidacion de la TRD por el AGN: No aplica
Nota : Esta actualizacion y aprobacion de la TRD fueron reali inter y corresponden a modificaciones en los tipos documentales o cambios en los soportes documentales, segtn lo establecido en el Acuerdo 001 de 2004 del
ota : Archivo General de la Nacién.
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