GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

Invima
Codigo: GAD-GDO-FM8 Versién: 05 Fecha de Emisién: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: L i de V de i y Ali - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD C |Conservacién Total W |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1207 S [Seleccién [ |Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO RED DE LABORATORIOS Y CALIDAD 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 PROCEDIMIENTO
2 2 Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL
@ g P (Extension ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
@
2 B pcras
22 O o 2 20 X X Subserie de caracter administrativo que refleja la toma de decisiones sobre el
Actas de Comité Primario fur i y dela ia y de la entidad en general. Los
¥ Acta de comité primario Papel pdf veintidos (22) afios de retencion documental tanto en el Archivo de Gestion y
. Pael - Central comienzan a contar a partir de que se genera el tltimo documento
Listado de asistencia de comité primario (cuando aplique) correspondiente a la subserie documental en el afio (Enero a Diciembre).
¥ Documentos anexos (cuando aplique) Papel pdf Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la
Pl 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, puesto que su contenido anuncia|
sobre el origen y desarrollo del Invima y refleja la toma de decisiones como
oérgano 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- IN008, de conformidad con el
articulo 19 de la ley 594 del 2000, bajo la responsabilidad del Grupo de
Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
5 B pyrorizaciones
5 O Autorizaciones de Laboratorios de Terceros 1 10 X X Subserie que hace referencia al procedimiento para la expedicion de
+ Lista de chequeo para proceso de Autorizacion de laboratorios autorizacion a los laboratorios que se encuentren incorporados a la Red
Papel Nacional de laboratorios , que sean objeto de contratacion por parte de la
v Formato diligenciado de solicitud a terceros Pael Autoridad Sanitaria, previo cumplimiento de requisitos y de uso exclusivo por
) la misma para los fines de su competencia.
¥ Consignacién del tramite Papel Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el
© Procedimientos Intemos de las metodologias papel Capitulo lll articulo 7 de la Resolucion 161_9 de 2015.
apel Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe
¥ Ceriicado de Acreditacion de la metodologia a autorizar o en su defecto certificado e acreditacion de otro conservar totalmente en su soporte original ya que se constituye en fuente
ensayo Papel informativa de caracter misional, historica y cientifica del Invima y a su vez se
v Solicitud de Autorizacion A Terceros a Laboratorios de Ensayos Microbiologicos de Alimentos y Productos debe realizar digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de
Farmacéuticos Papel Digitalizacion como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INO08
de conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000, bajo la
“ Solicitud de Autorizacién A Terceros a Laboratorios de Ensayos Fisicoquimicos de Alimentos y Productos responsabilidad del Grupo de Gestién Documental y Correspondencia y la
Farmacéuti Papel
armaceficos e Oficina de Tecnologias de la Informacion.
v Estandares de Calidad aplicados por la autoridad sanitaria departamental o distrital segin coresponda papol
¥ Oficio 0 correo de solicitud de requerimiento
Papel ost
v Respuesta a requerimiento papol oot
v Oficio de Negacion de autorizacion papol
¥ Resolucion de autorizacion .
apel
v Registro de noificacién electronica oot
Informe de autorizacion de laboratorios .
v apel
19 ll DERECHOS DE PETICION 2 12 X Esta serie hace referencia a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias,
Derecho de peticién sugerencias Y felicitaciones a las cuales tiene derecho toda persona naturall
v P Papel pdf ylo juridica de presentar ante cualquier autoridad competente ya sea de forma
. Respuesta derecho de peticion Papel - 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.
 Anexos Documentales Papel pdf 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 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 método
sistematico el 10 % por cada 20 afos 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|
Constitucién Politica de Colombia de 1991
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ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CODIGO OFICINA PRODUCTORA:

de i y Ali

- INVIMA

1200

OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD

1207

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO RED DE LABORATORIOS Y CALIDAD

CONVENCIONES

o

W |Serie

Conservacion Total

»

Seleccion [ |subserie

m

Eliminacion Tipo documental

<

copIGo

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Papel

Electrénico
(Extension )

Archivo de

Gestion Archivo Central

REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO
PAPEL INTERNACIONAL

(M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)

PROCEDIMIENTO

[l NFoRMES

[[] Informes de Analisis de Resultados de Salud Publica

Comunicaciones oficiales.
Informes de analisis e resultados de salud publica

Anexos Documentales

Papel

Subserie que refleja una sintesis de las actividades desarrolladas sobre la|
gestion sobre los resultados de los laboratorios de Salud Publica.

Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el
numeral 8 y 9 del articulo 14 del Decreto 2078 de 2015 del Ministerio de Salud|
y Proteccion Social, el apartado 2 y 14 del numeral 3.1 de la Resolucion
2015031796 del 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 a lo contemplado 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, bajo la|
responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la|
Oficina de Tecnologias de la Informacion.

25

[l INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

[ Inventarios documentales de Archivo de Gestion

v Inventario de documentos de archivo de gestion

Asx

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

Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el
articulo 15 y 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

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 documental y|

3 te 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-IN0O03 dell
procedimiento de Organizacién Documental con cédigo 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.

38

[l PROGRAMAS

38

[] Prosramas de Asistencia Técnica

v Comunicacion oficial y/o correo electronico de solicitud de asistencia técnica (cuando aplique)

Respuesta a la solicitud de asistencia técnica

<

Registro de planificacion y 6n de actividades de asistencia técnica (cuando apli

<

Reaistro de evidencias de asistencia técnica

Listado de Asistencia técnica (cuando aplique)

<

<

Reaistro Evaluacion de asistencia técnica (cuando apliaue)

Registro de Tabulacion de evaluaciones de asistencia técnica (cuando aplique)

<

Informes de asistencia técnica (cuando apliaue)

Plan de accion y seguimientos (cuando aplique)

<

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Asx

Asx

pdf

Asx

Asx

pdf

pdf, doc., Xsx

Esta subserie hace referencia al Conjunto de actividades sistematicas,|
planificadas y organizadas mediante la entrega de conocimientos y desarrollo|
de habilidades dirigidas a usuarios externos sobre los asuntos competencial
de érea.

Los tiempos de retencion documental de esta subserie se sustentan en la Ley|
1437 del 2011, el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019 y el numeral 14 del
articulo 23 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, historica y cientifica del Invima y a su vez se|
debe realizar 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 Generall
de la Nacion, 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
invima
Codigo: GAD-GDO-FM8 Versién: 05 Fecha de Emisién: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: L i de V de i itos y Ali - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1200 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD C |Conservacién Total W |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1207 S [Seleccién [ |Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO RED DE LABORATORIOS Y CALIDAD E | Eliminacién v |Tipo documental
copIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
2 SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO PROCEDIMIENTO
2 2 Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL
@ g P (Extension ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
@
38 8 ] Programas de Capacitaciones Externas 2 10 X X Esta subserie hace referencia al Conjunto de actividades sistematicas,
i planificadas y organizadas mediante la entrega de conocimientos y desarrollo
v oficial ylo solicitud de Papel ost de habilidades dirigidas a usuarios externos sobre los asuntos competencia
v Respuesta y/o solicitud a Capacitacion Papel ost de drea. .
Los tiempos de retencion documental de esta subserie se sustentan en la Ley
v Registro de planificacion y consolidacion de actividades de Capacitacion (cuando aplique) Asx., ost 1437 del 2011 y el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019 y el numeral 14 del
articulo 23 del Decreto 2078 de 2012 del Ministerio de Salud y Proteccion
v Agenda preliminar (cuando aplique) Papel pat Social
+ Presentacion de la capacitacion (cuando aplique) Ppix Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe
conservar totalmente en su soporte original ya que se constituye en fuente
v Listado de Asistencia de Capacitacion (cuando aplique) Papel pdf informativa de caracter misional, historica y cientifica del Invima y a su vez se
+ Registro de Evaluacion de Ia Capacitacion (cuando aplique) o debe realizar digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de
Digitalizacion como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- IN008,
v Registro de Tabulacion de evaluaciones de Capacitacion (cuando aplique) Asx, pdf de conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000, bajo la
Estadisticas o resultados de participacion de Capacitacin en la modalidad virtual (e-learning) (cuando responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la
¥ aplique) Asx Oficina de Tecnologias de la Informacion.
38 11 u] Programas de Interlaboratorios 2 1 X X Subserie documental que hace alusion al conjunto de actividades|
. i ati y or i para la evaluaciéon y mejora en la;
Comunicacidn oficial y correo de participacion interiaboratorio Papel Asx, pdf, ipg, bmp precision de los distintos métodos de ensayo por medio de comparaciones|
“ Consolidado de Participacién Interlaboratorios. Asx entre los laboralorios. .
Los tiempos de retencion documental de esta subserie se sustentan en la|
v de t Papel pof, .0st Xisx. jpg, bmp Norma NTC ISO/IEC 17025 Requisitos Generales para la Competencia de los
v Laboratorios de Ensayo y Calibracién, en el numeral 14 del articulo 23 del
Protocolos de Interlaboratorios Asx. pf, ot Decreto 2078 de 2012 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, en la Ley]
" Reporte de Resultados xsx 1437 del 2011y el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019
. Por lo tanto se debe conservar totalmente ya que es parte fundamental dell
Andlisis Estadistico xsx Patrimonio histérico, cultural y cientifico y de la memoria institucional del
v INVIMA.
Informe de Resultados de Ei Interiaborat
niorme de Resuliados de Ensayos Interiaboratorios Papel oot Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe|
" Comunicaciones oficiales Papel ost 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 su digitalizacion de conformidad con el articulo 19 de la ley 594
del 2000.
Jefe de la dependencia Responsable del Grupo de Gestion y Corresponencia Secretario General invima
Nombre: AMELIA VELASCO CORREDOR Nombre: Judi Magali Rodriguez Nombre: Sandra Yamile Herrera Quiceno
. Cargo: Asesor de la direccion general con delegacion de funciones coordinador del grupo N
Cargo: JEFE OFICINA DE LABORATORIOS Y CONTROL DE CALIDAD ion d ; Cargo: Secretaria General
de gestion ital y corresp
Firmado digitalmente
. . SANDRA YAMILE por sanpRa vAMILE
Firma: Firma: . Firma: HERRERA HERRERA QUICENO
COORDINADORA GRUPO DE RED DE LABORATORIOS Y CALIDAD & ? QUICENO P e
] A A v/ |
Fecha de aprobacién de la TRD : // [/ v (/
Fecha de convalidaci6n de la TRD por el AGN: No aplica v
Esta act ion y apr ion de la TRD fueronr y corr a modifi en los tipos documentales o cambios en los soportes segun lo en el Acuerdo 001 de 2004

Nota :

del Archivo General de la Naci6n.
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