GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

invima
Codigo: GAD-GDO-FM8 Versién: 05 Fecha de Emisién: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: ional de Vigilancia de i y Ali -INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD C |Conservacion Total W |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1210 S |Seleccion [ |subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DESPACHO DE LA OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD E |Eliminacion v |Tipo documental

cODIGO

Serie
Subserie

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Papel

Electrénico
(Extension )

Archivo de

Archivo Central

REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO
PAPEL INTERNACIONAL
(MID) HUMANITARIO (DDHHIDIH)

PROCEDIMIENTO

N

u ACTAS

O actas de comits Primario
v Acta de comité primario

+ Listado de asistencia de comité primario (cuando aplique)

+ Documentos anexos (cuando aplique)

Papel
Papel
Papel

paf

paf

20

Subserie de caracter administrativo que refleja la toma de decisiones sobre el

y dela ia y de la entidad en general. Los|
veintidos (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

ala subserie en el afio (Enero a Diciembre).
Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la
Ley 1437 del 2011y 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
o6rgano de la direccion del Invima y se procedera a su digitalizacion de
acuerdo a lo definido en el Instructivo de Digitalizacion como Técnica de
Reproduccion Documental GAD-GDO- INO08 de conformidad con el
articulo 19 de laley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacion, bajo la

del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

32

m} Actas Reunion Facilitadores de Calidad
v Acta reunién facilitadores de calidad

+ Documentos anexos (cuando aplique)

Papel
Papel

paf

20

Subserie de caracter administrativo que refleja la toma de decisiones sobre el

y delos ios, con el fin de asegurar de que
el sistema de Gestion de Calidad sea implementado y respetado en todo
momento, conforme a la Norma NTC ISO/IEC 17025 Requisitos Generales
parala C ia de los L ios de Ensayo y Cali ion. Los
veintidos (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

ala subserie en el afio (Enero a Diciembre).
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, esta subserie se debe
conservar totalmente en su soporte original ya que se constituye en fuente

de caracter misional, historico, cultural y cientifico del Invima
conforme ala 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
alo enel ivo de Digitalizacion como Técnica de
Reproduccion Documental GAD-GDO- INOO8 de conformidad con el articulo
19 de laley 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.

[l AUTORIZACIONES

D Autorizaciones de Laboratorios de Terceros
+ Lista de chequeo para proceso de Autorizacién de laboratorios

Formato diligenciado de solicitud a terceros

<

Consignacion del tramite
Procedimientos Internos de las metodologias.
Certificado de Acreditacion de la metodologia a autorizar o en su defecto certificado de acreditacion

de otro ensayo
Solicitud de Autorizacion A Terceros

<

<

<

Acto administrativo (Resoluciones- Autos)

<

Documentos Anexos

Papel
Papel

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel

paf
pat
paf

pat

paf
pet
paf

ie que hace ia al imi parala icion de

alos ios que se alaRed
Nacional de laboratorios , que sean objeto de contratacion por parte de la
Autoridad Sanitaria, previo cumplimiento de requisitos y de uso exclusivo por
la misma para los fines de su competencia.
Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el
Capitulo lll articulo 7 de la Resolucion 1619 de 2015.
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, historica y cientifica del Invima y a su vez se
debe realizar digitalizacion de acuerdo alo enel ivo de
Digitalizacion como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INO08
de conformidad con el articulo 19 de laley 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.
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GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

Codigo: GAD-GDO-FM8 Versién: 05 Fecha de Emisién: 2025-04-30

ENTIDAD PRODUCTORA: i ional de Vigilancia de i y Ali -INVIMA

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1210

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DESPACHO DE LA OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD

o

Conservacién Total W |serie

»

Seleccion [ [Subserie

m

Eliminaciéon Tipo documental

<

cODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS

SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO PROCEDIMIENTO
Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electrénico Archivo de Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL
P (Extension ) 6 (MID) HUMANITARIO (DDHHIDIH)

Serie
Subserie

19 [l DERECHOS DE PETICION 2 12 X Esta serie hace referencia a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias,
Derecho de peticion sugerencias y felicitaciones a las cuales tiene derecho toda persona natural
Papel -pdf y/o juridica de presentar ante cualquier autoridad competente ya sea de forma
verbal o por escrito. El iempo de retencion en el Archivo de Gestion,
comienza a contar a partir de que finaliza el tramite del Derecho de Peticion.
Anexos Documentales Papel pat Los tiempos de ion D de esta serie se enel
articulo 23 de la Constitucion 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 y el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019.
Esta serie se debe conservar catorce (14) afios en el Archivo de Gestion y
Central, i se procede a i mediante el método
i atico el 10 % por cada 20 afios de produccion documental de la Serie
de Derechos de Peticion, teniendo en cuenta las solicitudes y respuestas que
estén relacionados a la misionalidad de la entidad con referencia al derecho a
la la salud con base a lo consagrado en el Capitulo | del Titulo Il de la
Constitucion Politica de Colombia de 1991

Respuesta derecho de peticién Papel -

v

21 |l EsTuDios

2 [ Estudios de Investigacion Cientifica 1 20 X S Serie dlusiva amc vid Vi o OVM a H I dYIa
con vos = I-con uso en salud o

v Estudios de Investigacin Clentifica Papel -pdf i ion humana i con el fin de evitar, prevenir, mitigar,
corregir y/o compensar los posibles riesgos o efectos y los mecanismos para
su gestion, incluidas las emergencias que se presenten.

Los tiempos de Retencion D de esta serie se

alo estipulado en la Ley 740 de 2002 del Congreso de Colombia, el articulo
28, 29y 30 del Decreto 4525 de 2005 del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural, la Resolucién 227 del 2007 del Ministerio de la Proteccion
Social.

Por lo tanto esta serie se debe conservar totalmente en su soporte original ya
que se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima
conforme ala Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo
General de la Nacion 'y por sus valores histéricos y cientificos, con relacion a
la i igacion con O i Vivos i -OVM-con uso en salud o
alimentacion humana . A su vez se debe realizar digitalizacion de acuerdo a
lo enel ivo de Digitalizacion como Técnica de
Reproduccion Documental GAD-GDO- INO08 de conformidad con el articulo
19 de laley 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.

24 ] INFORMES

2 O Informes a Entidades Externas 2 10 X X Subserie que refleja los informes realizados a entidades externas sobre la
» Informes a Entidades Extemnas gestion administrativa. Los doce (12) afios de retencion documental tanto en
Papel -pdf el Archivo de Gestion y Central comienzan a contar a partir de que se genera

el ulimo i ala subserie en el afio.

Los tiempos de retencion documental se sustenta en laley 791 de 2002 , el

articulo 33 de la Ley 1952 de 2019 y el numeral 8 del articulo 14 del Decreto

2078 de 2012 del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

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 y a su vez se debe realizar
igitalizacion de acuerdo alo enel ivo de Digitali

como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- IN008 de

i con el articulo 19 de laley 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.

v Informe anual de precalificacion Papel ot

e
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GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

Codigo: GAD-GDO-FM8

Versién: 05

Fecha de Emision: 2025-04-30

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CODIGO OFICINA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

ional de Vigilancia de " y Ali

- INVIMA

1200

OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD

1210

GRUPO DE GESTION DESPACHO DE LA OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD

CONVENCIONES
C |Conservacién Total W |serie
S |Seleccion [ [Subserie
E |Eliminacion v |Tipo documental

cODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
o SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO
2 § Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL PROCEDIMIENTO
E] 2 ap (Extension ) rehivo Central (MID) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
@
25 Il INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
7 [ Inventarios documentales de Archivo de Gestién 1 4 X ie que hace iaali que describe de manera precisa
las series, subseries o asuntos generados en la fase de Archivo de Gestion
v Inventario de documentos de archivo de gestién sk con base a las tablas de retencion documental garantizando el control y
recuperacion de la informacion.
Los tiempos de Retencion 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, el articulo 4.3.1.6. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la
Nacion. Esta subserie esta sujeta i por parte de los
o funcionarios que generan dichos documentos producto de sus funciones.
Después de cumplido su tiempo de retencion documental, se debe eliminar
esta subserie puesto que se i enlosi i
documentales del Archlvo Central en el Grupo de Gestion documental y
del soporte en que se haya generado,
alo enel ivo para i de
enel archlvo de gestion y central con codigo GAD-GDO-IN003 del
de O con codigo GAD-GDO-PR005
del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel) o borrado
0 seguro (Soporte onico) , la eliminacion se efectt bajo
la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia.
28 [l INSTRUMENTOS DE CONTROL DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD ANALITICA
1 [ Instrumentos de Control de Calidad de Instalaciones y Condiciones Ambientales 1 20 X X ie que hace iaalos i de y control de
. las i i y ici i de manera que se asegure la
» Acta o documento de entrega de residuos Papel doox, Adsx, pelt calidad en la correcta de ensayos y/o del
. Acta o documentos de destruccion de residuos Papel doox, s, paf Iaborgtorio. . )
Los tiempos de retencion documental de esta subserie se sustentan en el
v Registro de ingreso Papel doox, lsx, pd numeral 5.3 de la Norma NTC ISO/IEC 17025 Requisitos Generales para la

Competencia de los Laboratorios de Ensayo y Calibracion y el numeral 7 del
Informe 44 de la Organizacién Mundial de la Salud.

Cumplidos los veintitin (21) afios de retencion tanto en el Archivo de Gestion
y Central, se procede a realizar una selecclon mediante el método sistematico

del 10 % por cada afio de dela Subsene

de Control de Calidad de i yC teniendo
en cuenta que los instrumentos de control de aseguramlento de la calidad
analmca  que se i paralail ion como fuente
de caracter historico, cientifico y misional del INVIMA.

se realiza la eliminacion de laii ion en el soporte en
que se haya d alo enel ivo para
eliminacién de documentos en el archivo de gestlon y central con codigo
GAD-GDO-IN003 del p limi de O ion D con codigo

GAD-GDO-PR005 del Sistema de Gestion Integrado mediante picado
(soporte papel) o borrado permanente o seguro (Soporte electronico) , la

t bajo la del Grupo de Gestion
D y C ia con previa ap del Comité Instif
de Gestion y D puesto quelai carece de valores
secundarios.
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GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
invima . .
Codigo: GAD-GDO-FME Versién: 05 Fecha de Emisién: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: i ional de Vigilancia de i y Ali -INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD C |Conservacion Total W |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1210 S [seleccion [ |subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DESPACHO DE LA OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD E |Eliminacion v |Tipo documental
cODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
K SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO
2 § Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL PROCEDIMIENTO
3 2 P (Extension ) 6 (MID) HUMANITARIO (DDHHIDIH)
@
32 4 u MANUALES
ie que hace iaala i ue permite planear, ejecutar
O3 Manuales de Procesos y Procedimientos de Gestién Estrategica 2 20 x x | Tas . para elq permite pl de los g 4
v Listado Maestro y distribucién de documentos papel docx , dsx, .pdf estandares de calidad por cada uno de los laboratorios del INVIMA.
. Manual de procesos y imie Guias, ivos, formatos y D de Interés. apel doox, alsx, .ot Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustenta en la
paps e Norma NTC ISO 9001 Sistemas de Gestion de Calidad, la Norma NTC
v Registro de Calidad papel .doox, Msx, .pdf ISO/IEC 17025 Requisitos G les parala C ia de los
) - 1 ios de Ensayo y Calibracié
Declaracion de entendimiento
v papel «doox, Alsx, pdt 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 conforme a la Circular Externa No. 003 del 27
de febrero del 2015 del Archivo General de la Nacién , a su vez contiene
informacion de valor histérico y cientifico. Seguidamente se debe realizar
igitalizacion de acuerdo a lo enel ivo de Digitalizacio
como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- IN008 de
conformidad con el articulo 19 de laley 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.
38 W PROGRAMAS
4 T programas de Auditoria Externa 2 10 X X Esta subserie hace referencia a las actividades realizadas con relacién alas
ditorias externas confc alo est enla Norma NTC ISO/IEC
* Comunicacion Oficial de solcitud de Auditoria Papel e, o et 17025 Requisitos Generales para la C ia de los | ios de
. Papel doox st it Ensayo y Calibracion.
Plan de Auditoria R Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe
* Registro Asistencia de Reunién de Apertura Papel .docx, dsx, .pdf conservar totalmepte en su soporte orlglnal ya que se con§htuye en fuente
informativa de caracter misional del Invima conforme a la Circular Externa No.
“ Informe Final de Auditoria Papel oo, dsx,.pdf 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la Nacion y a su vez se
. ) o o Papel docx, Alsx, pdf debe realizar digitalizacion de acuerdo alo enel ivo de
Registro Asistencia de Reunisn cierre Digitalizacién como Técnica de Reproduccién Documental GAD-GDO- IN0O08
* Planes de Accién Papel oo, e, de conformidad con el articulo 19 de laley 594 del 2000 del Archivo General
. pepel oo, e, ot de la Nacién, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y
Actas Sequimiento Laboratorios doex Hex. b Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
* No conformidades v fortaleza, aspecto por meioraar cuando apliaue Pael doox et
* Listado de asistencia Papel oo, sk, .pdt
* infomrde evaluaicon de ensayo calibracion y muestreo Pael doox et
* Certificado de acreditacion Papel oo, sk, .pdt
Jefe de la dep i Responsable del Grupo de Gestion y Corresponencia Secretario | invima
Nombre: Amelia Velasco Corredor Nombre: Judi Magali Rodriguez Nombre: Sandra Yamile Herrera Quiceno
. Cargo: Asesor de la di ion g I con ion de i i del grupo . N
Cargo: Oficina de Laboratorios y Control de Calidad de gestion d y corresp i Cargo: Secretaria General
) ) SANDRA YAMILE | 3 e
Firma: Firma, . Firma: HERRERA QUICEND
L, sty 7 HERRERS e nmonen
A . 7 T
Fecha de apr dela TRD : 7/ 7/ v (7
Fecha de convalidacién de la TRD por el AGN: No aplica v ~
Nota : Esta actualizacién y aprobacién de la TRD fueron i inter y corresponden a modificaci en los tipos d o ios en los soportes d segun lo blecido en el Acuerdo 001 de 2004

del Archivo General de la Naci6n. ;
(¥
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