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o

Conservacién Total ‘. Serie

»

Seleccion ‘[] Subserie

v |Tipo documental

copico

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

Serie
Subserie

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Electrénico

Papel (Extension )

TECNICA DE PAPEL

(WD)

SERIE DE
HUMANOS Y DERECHO
INTERNACIONAL
HUMANITARIO (DDHH/DIH)

PROCEDIMIENTO

19 Ml DERECHOS DE PETICION
[ Derecho de peticien

v Respuesta derecho de peticién

Papel pat

Papel pat

Esta serie hace referencia a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias|
sugerencias y felicitaciones a las cuales tiene derecho toda persona natural
yio juridica de presentar ante cualquier autoridad competente ya sea de|
forma verbal o por escrito. El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,
comienza a contar a partir de que finaliza el tramite del Derecho de Peticion.
Los tiempos de Retencion Documental de esta serie se sustentan en el
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, posteriormente se procede a seleccionar mediante el métodol

i ol

0 % por cada 20 afios de produccién documental de la|
Serie de Derechos de Pe(lclén teniendo en cuenta las solicitudes Y|

que estén ala 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

25 W INFORMES

7 |J Informes de Derechos de Peticion
, Informes de Derechos de Petcién

Anexos Documentales.

Papel pt

Papel st

Suberie que refleja una_sintesis de las actividades desarrolladas sobre fa
gestién administrativa de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y|
sugerencias que presentan en el INVIMA,

Los tiempos de Retencion Documental de esta serie se sustentan en ell
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 2011,
Ley 1474 de 2011, Ley 1755 del 2015, el numeral 2 del articulo 16 dell
Decreto 2078 de 2012 del Ministerio de salud y Proteccion Social y ell
Decreto 2641 de 2012 de la Presidencia de la Republica.

Por lo tanto se_debe conservar totalmente ya que es parte fundamental del
la memoria institucional del Invima y a su vez se debe realizar digitalizacion|
de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion comol
Técnica de Reproduccién Documental GAD-GDO- INOO8 de conformidad|
con el articulo 19 de la ley 594 del 2000, bajo la responsabilidad del Grupo
de Gestion Documental y C ia y la Oficina de

25 Bl INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

7 |3 inventarios documentales de Archivo de Gestién

v Formato Unico de Inventario Documental - FUID.

Subserie que hace referencia al instrumento que describe de manera
precisa las series, subseries o asuntos generados en la fase de Archivo de|
Gestion con base a las tablas de retencién documental garantizando ell
control y recuperacion de la informacion.

Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en ell
articulo 15y 26 de la Ley 594 de 2000,en la Ley 1437 del 2011, el articulo]
2.8. 8 del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del Ministerio de|
Cuttura, el articulo 4.3.1.6. del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de]
la Nacién. Esta subserie osta sujeta actualizaciones por parte de los|

que generan dichos producto de sus|
funciones.

Después de_cumplido su tiempo de retencion documental, se debe efiminar]
osta subserie puesto que se encuentra compilada en los inventarios|
documentales del Archivo Central en el Grupo de Gestién 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 cdigo GAD-GDO-IN003|
del procedimiento de Organizacion Documental con cédigo GAD-GDO-|
PRO0S del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel) of
borrado permanente o seguro (Soporte electrénico) , la eliminacién sel
efectuara bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y]

Correspondencia.
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CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 CCONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO C |Conservacién Total ‘. Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1302 S |seleccion ‘[] Subserie
‘OFICINA PRODUCTORA: ‘GRUPO DE PROCESOS Y RECLAMACIONES E ‘ v |Tipo documental
copico 'SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
| SERIE DE
2 SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO
2 3 Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico . c s E INTERNACIONAL PROCEDIMENTO
3 2 (Extensién) (WD) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
3
38 PROGRAMAS
3 |0 Programas de Asistencia Técnica 10 X X Subserie que hace alusion a las actividades de acompanamiento técnico -
cientifico relacionado a la competencia del area frente a temas de vigilancial
. técnica Papel st~ pdf sanitaria.
; Los tiempos de retencion se sustentan en el numeral 17 del articulo 20 del
» Respuesta ala soficiud de asistencia técnica Papel -ost - .pdf Decreto 2078 de 2012 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, la Leyl
. ony s - pdf 1437 del 2011 y el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019.
Cumplidos los doce (12) afios de retencion tanto en el Archivo de Gestion y|
¥ Registro de evidencias de asistencia técnica Xsx - .pdf Central, esta subserie se debe conservar totalmente en su soporte originall
. Listado de Asistoncia téonica Papel oot va que se constituye en fuente informativa de caracter misional, histérica y|
! cientifica del Invima y a su vez se debe realizar digitalizaci
“ Registro Evaluacion de asistencia té s - pdf lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion como Técnica de|
“‘Slm vl ““‘l n de asis! °”|° @ téenica Reproduccion Documental GAD-GDO- INOO8 de conformidad con ell
« Registro de Tabulacion de evaluaciones de asistencia técnica s - pdf articulo 19 de I ley 584 del 2000, bajo Ia responsabilidad del Grupo de|
Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la|
Informacion.
8 |0 Programas de Capacitaciones Externas 10 X X Esta subserie hace referencia al Conjunto de actividades sistematicas,
planificadas y organizadas mediante la entrega de conocimientos
. Papel ost- pdf desarrollo de habilidades dirigidas a usuarios externos sobre los asuntos
competencia de area.,
. 0 tecior - D y N
Respuesta ylo solictud a Capaciacion Papel -ost-..pdf Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en la
+ Registro de pl y tiidades de Capacitacion s - pdf Loy 791 de 2002, en el numeral 17 del articulo 20 del Decreto 2078 de
2012 del Ministerio de Salud y Proteccion Social, la Ley 1437 del 2011 y el
v Agenda preliminer Papel -pdf articulo 33 de la Ley 1952 de 2019,
* prosentcion do b capaciacisn oot - ol Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe
. PRRE conservar totalmente en su soporte original ya que se constituye en fuente
Listado de Asistencia de Capacitacion Papel pdf informativa de caracter misional del Invima conforme a la Circular Externa
* egieto g Evaluacén do G o No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la Naciony a su
egistro de Evaluacion de la Capacitacion Xsx - .pdf vez se debe realizar su digitalizacién de acuerdo a lo contemplado en el
“ Registro de Tabulacién de evaluaciones de Capacitacién s - pdf Instructivo de Digitalizacion como Técnica de Reproduccion Documental
P - o Capaciaci § (GAD-GDO- INDDB de conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000
e Capacitacion en sx - .pdf del Archivo General de la Nacion, bajo la responsabilidad del Grupo de
Gestion Documental y C iay la Oficina de jas de la
Informacion.
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Codigo: GAD-GDOFMS Version: 05 ! Fecha de Emision: 20250430
ENTIDAD PRODUCTORA: Instituto Nacional de de y -INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1300 CCONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO C |Conservacién Total ‘. Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1302 S |seleccion ‘[] Subserie
‘OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PROCESOS Y RECLAMACIONES E ‘ v |Tipo documental
copico SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
| SERIE DE
2 SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO
2 H Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico |, - N c s E INTERNACIONAL PROCEDIMENTO
3 2 (Extension) (WD) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
@
42 Il REGISTROS DE CONTROL.
1 | Registros de Controt de Atencion al Ciudadano 1 5 X Subserie de carécter administrativo que refleja la atencion a los
ciudadanos (persona natural y/o juridica) con respecto a la adquisicion,
¥ Registros de control de atencion al ciudadano. pepel L utilizacion o disfrute de un bien o servicio que preste el INVIMA, conforme a|
¥ Dosumentos anexos. Papel it Io estipulado en el 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 2011 y Ley 1755 del 2015.Los seis (6) afios de retencion
documental tanto en el Archivo de Gestion y Central comienzan a contar a
partir de que se genera el ultimo documento correspondiente a la subserie
documental 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 documental, se debe eliminar
esta subserie puesto que se encuentra compilada en los inventarios
documentales del Archivo Central en el Grupo de Gestion documental y
correspondencia, 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 cédigo GAD-GDO-INO03
del procedimiento de Organizacién Documental con codigo GAD-GDO-
PROOS del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel) o
borrado o seguro (Soporte ico) , la eliminacién se
efectuara bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia.
|>efe dela i | del Grupo de Gestién y Ci [Secretario General invima
Nombre:Nohora Maria Méndez Espinosa TNombre: Judi Magali i Santana [Nombre: Sandra Yamile Herrera Quiceno
. sesor de la dil ion general con de del grupo de N
Cargo: Coordiandora de Procesos y Reclamaciones y i Cargo: Secretaria General
SANDRA YAMILE T damente
. . or SANDRA VAN
Firma: R [1;70 Firma: . Firma:  HERRERA VERRERA QUICENO
3 QUICENO Fecha:202507.16
095223 0500
_ 7 7 174 ]
Fecha de aprobacion de la TRD : (/4 v \d
Fecha de convalidacion de la TRD por el AGN: No aplica
Esta actu:

Nota :

Archivo General de la Nacién.

acion y aprobacion de la TRD fueron realizadas internamente y corresponden a modificaciones en los tipos documentales o cambios en los soportes documentales, segun lo establecido en el Acuerdo 001 de 2004 del
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