GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
Ima
Codigo: GAD-GDO-FM8 Versién: 05 Focha de Emision: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: Instituto i de Vi de Medi y Ali - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS C |Conservacién Total W [Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3150 S [Seleccion [ [Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ARTICULACION Y APOYO TECNICO A LA INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL E |Eliminacién v [Tipo documental
cODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
e SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO PROCEDIMIENTO
2 H Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electrénico Archivo de Archivo Central ¢ s E PAPEL INTERNACIONAL
& 2 P (Extension ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
"
2 W ACTAS 2 20 X X
" N Subserie de caracter administrativo que hace referencia a los documentos generados
Actas de Comité de Cadk de frie
2 12 o s de Comite de Cadena de frio productos de las incidencias por [a perdida de la cadena de fro (excursiones) en los
+ Solicitud por Correo electronico sobre la perdida de cadena de frio (condicion de almacenamiento) Lost medicamentos con principios activos por parte de los establecim donde sel
procesa, envia, acondiciona, almacena, transporta, distribuye/ comercializa, dispensa, o
+ Reporte de pérdida de las condiciones de Almacenamiento e inventario doc. administran los productos referenciados, con el fin de que el Invima genere un concepto
técnico frente a la disposicion final.
. Historial de las condiciones de almacenamiento pdf. doc Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie s sustentan en la Ley 1437 del
A 2011, el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019, en el Decreto 0249 de 2013 del Ministerio de
+ Acta de visita- Diligencia de Inspeccin, Vigilancia y Control (cuando aplique) Papel pdf Salud y proteccin social y el numeral 7 del apartado 4.3 de la Resolucion No. 2016021313
del 10 de Junio de 2016
+ Documentos Anexos Papel pdf Después de cumplido su tiempo de retencién, esta subserie se debe conservar totalmente en
su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de cardcter misional del Invima
. Gorreo electrénico intermo de liberacion del medicamento y lote ost conforme ala Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo Genera\ dela
’ Nacién y a su vez se debe realizar sudigitalizacion de acuerdo a lo
R ad Jectronico sobre liberacion del ot Instructivo de Digitalizacién como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- \NOOB
v Respuesta de correo electronico sobre liberacion del lote -ost de conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacion,
correo electrénico interno sobre el estudio de estabilidad en lo relacionado con la cadena de frio y bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de
¥ excursiones -ost Tecnologias de la Informacion.
« Respuestaa correo sobre estudios de estabilidad Lost
« Correo electronico extemo de solicitud de concepto de estudios de estabilidad a la OPS Lost
+ Respuestaa correo electronico sobre concepto de estudios de estabilidad Lost
« Concepto respecto a la disposicion de los productos con incidente de pérdida de cadena de frio Papel pdf
Papel .pdf
« Acta de Comité de Cadena de Frio
e Subserie de_caracter administrativo que refleja la toma de decisiones sobre el
Actas de Comité Pr
2 22 (O ' de Comite Primario 2 18 X X d dela y de la entidad en general. Los veintidés (22)
. Acta de comité primario Papel df afios de retencion documental tanto en el Archivo de Gestion I3 Cemra\ comienzan a contar a
P P partir de que se genera el Gltimo enel
+ Listado de asistencia de comité primario Papel pdf afio (Enero a Diciembre). X
Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie s sustentan en la Ley 1437 del
. Documentos Anexos Papel pdf 2011, el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019.
Después de cumplido su tiempo de retencién, esta subserie se debe conservar totalmente en
su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de cardcter misional del Invima
conforme ala Circular Extera No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo Genera\ dela
Nacién y a su vez se debe realizar sudigitalizacion de acuerdo a lo
Instructivo de Digitalizacién como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- \NOOB
de conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacin,
bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de
Tecnologias de la Informacin.
3 R | Esta subserie hace alusion a la convocatorias de mesas de trabajo propuests por entidades
Actas de M de Trabajo Inte titt l
2 27 d © de Mesas de Trabajo Inferinstilucionales 2 20 X regionales, locales, judiciales y de control y/o por el
. Invitacién o« Papel df INVIMA con relacion a temas sanitarios, en cumplimiento con el numero 2 del apartado 5,6 de|
P P Ia Resolucion numero 2016000350 del Invima.
. Actas de reunion Mesas de Trabajo Interinstitucionales Papel pdf Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustenta en la ley 1437 de 2011, el
: articulo 33 de la LEy 1952 de 2019.
. Listado de Asistencia Mesas de Trabajo Interinstitucionales Papel pdf Despues de cumplido su tiempo de rentencion , esta subserie se debe conservar totalmente
en su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de cractermisional del Invima
. Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas Papel pdf conforme ala Circular Externa No. 003 de 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
Nacién y a su vez se debe realizar su digitalizacion de acuerdo a lo comtemplado en el
Instructivo de Digitalizacién como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO-IN00S de|
conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 el Archivo General de la Naci6n, bajo
Ia responsabilidad del Grupo de Gestion Documentaly Correspondencia y la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
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Codigo: GAD-GDO-FMSB Version: 05 Fecha de Emisién: 2025-04-30

ENTIDAD PRODUCTORA: Instituto i de Vigilancia de Medi y Ali - INVIMA

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 CONVENCIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS

o

Conservacién Total W [Serie

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3150

»

Seleccién [ [Subserie

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ARTICULACION Y APOYO TECNICO A LA INSPECCION VIGILANCIA' Y CONTROL

m

Eliminacién Tipo documental

<

cODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS

SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO
Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electrénico i Archivo Central ¢ s E PAPEL INTERNACIONAL
P (Extension ) (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)

PROCEDIMIENTO

Serie
Subserie

19 W DERECHOS DE PETICION 2 12 X Esta serie hace referencia a las peliciones, quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y
las cuales tiene derecho toda persona natural y/o 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 2011 y Ley 1755 del 2015, 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 método sistematico 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 salud con base alo consagrado en el Capitulo | del Titulo Il de la Constitucion
Politica de Colombia de 1991

. Derecho de peticion Papel .pdf

+  Respuesta derecho de peticion Papel .pdf

24 W INFORMES

Subserie que hace referencia a las visitas que puede realizar el Archivo General de la Nacion
para analizar y verificar que el Insfituto est liendo con la vigente en
materia archivistica y a su vez para ordenar los correctivos necesarios a que hallan lugar.
Los tiempos de Retencion Documental de esta serie se sustentan en el articulo 32 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000 y el Titulo VIl "Inspeccion Vigilancia y Control a los
archivos de las entidades del Estado y a los documentos de carécter privado declarados de
pdf interés cultural del Decreto Unico Reglamentario del Sector cultura 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura.
. Comunicaciones Oficiales Internas, enviadas y recibidas (cuando aplique) Papel pdf Después de cumplido su fiempo de retencion, esta subserie se_debe conservar totalmente en
su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima
Documentos Anexos Papel pdf 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 a lo contemplado en el
Instructivo de Digitalizacion como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INO0B
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.

24 17 0 Informes de Visita de Inspeccion Vigilancia y Control 2 10 X X

Oficio Comisorio de Visitas De Inspeccion, Vigilancia Y Control Papel .pdf

Acta de visita de inspeccion, vigilancia y control Papel .pdf

Acta de Medida Sanitaria (cuando aplique) Papel

25 W INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

X 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 alas tablas de
retencion i el controly ion de la 6
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 actualizaciones por parte de
los contratistas 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 encuentra compilada en los inventarios documentales del Archivo Central en el
Grupo de Gestion y ia, i i 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 cédigo GAD-GDO-PRO0S del Sistema de Gestion Integrado
mediante picado (soporte papel) o borrado permanente o seguro (Soporte electronico) , la
inacion se efe ajo la idad del Grupo de Gestion Documental y

25 7 [0 Inventarios documentales de Archivo de Gestion 1 4

+ Formato Unico de Inventario Documental - FUID Xlsx

Correspondencia.

37 W PROCESOS

x |Esta Subserie hace referencia a los casos fortuitos que se presentan sobre productos
competencia de la Direccion de Medicamentos , que en su uso puedan afectar la salud de la

poblacién. Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe conservar
en su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de caracter
misional y de investigacion y a su vez se debe realizar digitalizacion de acuerdo alo

el Instructivo de Digitalizacién como Técnica de Documental
GAD-GDO- IN00B de conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo
General de la Naci6n, bajo la responsabilidad el Grupo de Gestion Documental y
c y la Oficina de jas de la

37 3 0 Procesos de Casos De Crisis 2 20 X

Solicitud de Derecho de Peticion (Denuncia y/o queja)

Respuesta de Derecho de Peticién (Denuncia y/o queja) Papel .pdf

Actas de visita de IVC Papel .pdf

Informe de Anélisis de Resultados de laboratorio Papel .pdf

Comunicaciones Oficiales Internas, enviadas y recibidas Papel .pdf

Documentos anexos Papel pdf
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Invima
Codigo: GAD-GDO-FM8 Versién: 05 Focha de Emision: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: Instituto i de Vi de Medi 1tos y Ali - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS C |Conservacién Total W [Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3150 S [Seleccion [ |Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ARTICULACION Y APOYO TECNICO A LA INSPECCION VIGILANCIA Y CONTROL E |Eliminacién v [Tipo documental
CODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
° SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO PROCEDIMIENTO
2 H Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electrénico Archivo de Archivo Central ¢ s E PAPEL INTERNACIONAL
& S P (Extension ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
2]
38 Il PROGRAMAS
tomcia Teom Subserie que hace alusion a las actividades de acompafiamiento técnico - cientifico
38 3 [ Programas de Asistencia Técnica 2 10 X X relacionado a la competencia del drea frente a temas de vigilancia sanitaria.
« Comunicacion oficial y/o correo electrénico de solicitud de asistencia técnica Papel .ost Los fiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en 1a Ley 791 de 2002y
en el numeral 14 del articulo 23 del Decreto 2078 de 2012 el Ministerio de Salud y
+ Respuesta ala solicitud de asistencia técnica Papel .ost Proteccién Social. ) )
Después de cumplido su tiempo de retencién, esta subserie se debe conservar totalmente en
v Registro de planificacién y consolidacién de actividades dem asistencia técnica Xlsx su soporte orginal ya que se consttuye en fuents infomativa de cardcier misional del nvima
y a su vez se debe realizar de acuerdoa enell
. Registro de evidencias de asistencia técnica Xlsx Digitalizacién como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INOO8 de conlormldad
con el articulo 19 de Ia ley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacion, bajo la
+ Listado de Asistencia técnica Papel pdf responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de
Tecnologias de la Informacin.
v Registro Evaluacion de asistencia técnica Xlsx
v Registro de Tabulacién de evaluaciones de asistencia técnica Xlsx
. |Esta subserie hace referencia al Conjunto de actividades sistematicas, planificadas y
P de C: itac Ext ¢
38 8 [ Programas de Capacitaciones Externas 2 10 X X organizadas mediante la entrega de conocimientos y desarrollo de habilidades dirigidas a
v Comunicacién oficial y/o correo electrénico de solicitud de capacitacion Papel ost usuarios extemos sobre los asuntos competencia de area.
Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 791 de 2002y
+ Respuesta y/o solicitud a Capacitacion Papel ost en el numeral 17 del articulo 20 del Decreto 2078 de 2012 el Ministerio de Salud y
: Proteccion Social.
+ Registro de planificacion y i6n de actividades de Capacitacit Xisx Después de cumplido su tiempo de retencién, esta subserie se debe conservar totalmente en
: su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima
v Agenda preliminar Papel y asu vez se debe realizar de acuerdoa enell
Digitalizacién como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INOO8 de conformidad
+  Presentacion de la capacitacion ppitx con el articulo 19 de Ia ley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacion, bajo la
responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de
+ Listado de Asistencia de Capacitacion Papel pdf Tecnologias de la Informacin.
+ Registro de Evaluacién de la Capacitacion Xisx
+ Registro de Tabulacién de evaluaciones de Capacitacion Xisx
v o resultados de participacién de Capacitacion en la modalidad virtual (e-leaming) Xlsx
Jefe de la dependencia p del Grupo de Gestion y Correspol i Secretario General invima
Nombre: Nombre: Judi Magali Rodriguez Nombre: Sandra Yamile Herrera Quiceno
Cargo: Asesor de la direccion general con delegacion de funciones coordinador del grupo N
Cargo: 9 9 9 grup Cargo: Secretaria General ,\pra yAMILE Fmado digitaimente
de gesfion y 1al y corres por SANDRA YAMILE
Firma: Firma{_ l////// /r/ﬁ/)"/) /m/ﬂ 74 Firma: HERRERR g
” ) T1:00:01 0500
Fecha de apr dela TRD : / / (/4 Yy
Fecha de convalidacién de la TRD por el AGN: No aplica |74 (74 |\
Not Esta actualizacion y aprobacion de la TRD fueron reali inter y corresponden a modificaci en los tipos documentales o cambios en los soportes d segun lo blecido en el Acuerdo 001 de 2004
ota : . i
del Archivo General de la Naci6n.
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