invima

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

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: 7000
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7351

CONVENCIONES

o

Conservacion Total Il |Serie

w

Seleccién [ |Subserie

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO UNIDAD DE REACCION INMEDIATA

<

E |Eliminacion Tipo documental

cODIGO

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES

Y TIPOS DOCUMENTALES Electrénico
Papel o

(Extension )

Archivo de Gestion|

Archivo Central

REPRODUCION SERIE DE DERECHOS

TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO

PAPEL INTERNACIONAL PROCEDIMIENTO
(M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)

| Ll ACTAS

NS

N
N

1 Actas de Comité Primario
¥ Acta de comité primario Papel pdf
v Listado de asistencia de comité primario Papel .df
¥ Documentos anexos Papel -pdf

20

X Subserie de caracter administrativo que refleja la toma de decisiones sobre el funcionamientol
y desarrollo de la dependencia 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 tltimo alasubserie en el afio (Enero
aDiciembre).

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

29

O  Actas de Actos de i yC
¥ Acta de Presuntos Actos de llegalidad y Contrabando Papel -pdf
¥ Documentos anexos Papel -pdf

20

X Subserie de caracter administrativo que refleja las reuniones internas administrativas donde se|
retine el Grupo de Unidad de Reaccion Inmediata para definir temas y lineamientos con
relacion a casos de ilegalidad y contrabando. 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 Gltimo
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 e 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 informativa de carécter misional del Invima
conforme a la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
Nacién y a su vez se debe realizar su 6n de acuerdo a lo enel
de DI 6n como Técnica de 6n D 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.

CONCEPTOS

O Conceptos Técnicos
~ Solicitud de concepto Técnico Papel
Informes y/o Comunicaciones Oficiales Internas, enviadas y recibidas-Concepto Papel

X |Esta subserie hace alusién a los conceptos sobre acciones de prevencion y correccion a
presuntos casos de ilegalidad y contrabando en lo relacionado alos riesgos de las personas,
i i ion y riesgo ional, de con el articulo
segundo numeral 5,7 y 11, del apartado 5.8 de la Resolucion Namero 2019003641 del 07 de
febrero del 2019.
Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 1437 del
2011.
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 carécter misional del Invima
conforme a la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
Nacién y a su vez se debe realizar su_digitalizacion de acuerdo alo enel
ivo de Digitalizacion como Técnica de ion D GAD-GDO- IN008
de conformidad con el articulo 19 de la ley 594 de 2000, bajo la responsabilidad del Grupo de
Gestion D yC ia y la Oficina de T fas de la i6

24

INFORMES

24

Informes de Analisis y Resultados de Presuntos Actos de llegalidad Contrabando

[§]

+ Derecho de Peticion (Denuncia /o queja) Papel .ost
Comunicacién Oficial Interna de Solicitud de ampliacién de informacion Papel
Acta de reunion Presuntos Actos de llegalidad y Contrabando(cuando aplique) Papel _pdf
Informe de Analisis y Resultados del presunto acto de ilegalidad y contrabando Pavel _odf
Comunicaciones Oficiales Interas, enviadas y recibidas Papel .odf

Informe de cierre del presunto acto de ilegalidad, contrabando Papel .pdf

X Esta Subserie hace referencia sobre Ios procesos de presuntos actos de ilegalidad y
contrabando, de conformidad con el articulo segundo numeral 1y 3, del apartado 5.8 de la

Resolucion Nimero 2019003641 el 07 de febrero el 2019.
Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 1437 del 2011
y el articulo 33 e 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 informativa de carécter misional del Invima
conforme a la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
Nacién y a su vez se debe realizar su 6n de acuerdo a lo enel

6 Técnica de 6n D GAD-GDO- IN008
de conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000, bajo la responsabilidad del Grupo
de Gestion D yC yla Oficina de T ias de la 6
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X
Fecha de aprobacion\d¢ la TRD :

cODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
o SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO PROCEDIMIENTO
2 3 Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electronico |, . ie Gestion| Archivo Central ¢ s E PAPEL INTERNACIONAL
] 2 P (Extension ) (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
2
24 13 |0 Informes Mesas de Trabajo Interinstitucionales 2 10 X X Esta subserie hace alusion a las convocatorias de mesas de trabajo propuestas por entidades|
“ Invitacién o convocatoria de mesas de trabaio interinstitucionales Pael .ost nacionales, regionales, locales, autoridades judiciales y organismos de control yio por el
v Soportes documentales de mesa de trabaio Pael INVIMA, con el fin de proponer acciones preventivas sobre posibles actos de ilegalidad y
v Acta de Acuerdos v comoromisos Mesa trabaio Pael .odf contrabando, de conformidad con el articulo segundo, numeral 10 del apartado 5.8 de la
v Listado de Asistencias de mesas trabaio interinsiitucionales Papel .odf Resolucién Nmero 2019003641 del 07 de febrero del 2019.
“ Informe Mesa de Trabajo Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 1437 del 2011
Papel .pdf 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 informativa de carécter misional del Invima
conforme ala Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General dela
Nacion ya su vez se debe realizar su digi 6n de acuerdoa lo
Di 6n como Técnica de ion D GAD-GDO- IN008
de conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000, bajo la responsammad del Grupo
de Gestion Dy yC iay la Oficina de T
25 W INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
25 7 O Inventarios documentales de Archivo de Gestion 1 4 M 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
Formato Unico de Inventario Documental - FUID Xsx retencion I control y 6n de la en
Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en el articulo 15 y 26 de
Ia 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
por parte de los ° 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 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 codigo GAD-GDO-IN003 del procedimiento de
Organizacion Documental con cédigo GAD-GDO-PRO05 del Sistema de Gestién Integrado
mediante picado (soporte papel) o borrado 0 seguro (Soporte \la
eliminacion se efectuara bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia.
38 ™ PrROGRAMAS
38 6 O Programas de Capacitacion 2 10 X X Esta subserie hace referencia al conjunto de actividades sistematicas, planificadas y
. Comunicacion oficial ylo correo electronico de solicitud de capacitacion Papel ost organizadas mediante la entrega de conocimientos y desarrollo de habilidades dirigidas a
. Registrode ony 6n de de G én (cuando aplique) sx Entes descentralizados y usuarios externos sobre los asuntos de actos de ilegalidad,
Respuesta y/o solicitud a Capacitacion Papel df contrabando y corrupcion.
v A "d :’ oo "l ) PaDeI -p Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 1437 del 2011
v Agenda preliminar (cuando aplique) ape y el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019.
v Presentacion de la capacitacion .oDtx Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe conservar totalmente en
+ Listado de Asistencia de Capacitacion Papel _odf su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de carécter misional del Invima
. Registro de Evaluacion de la Capacitacion (cuando aplique) Msx conforme a la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
) ) ) ) Nacién y a su vez se debe realizar su 6n de acuerdo a lo enel
+ Registro de Tabulacién de evaluaciones de Capacitacion (cuando aplique) xlsx de D 6n como Técnica de én D GAD-GDO- IN0O8
Estadisticas o resutados de participacién de Capacitacién en la modalidad virtual (- . o g”"f""“dad con el a’:l°”'° e 2 ey oA el 2000, balo 2 esponsabllad del Grupo
“ learning)(cuando aplique) -Xlsx le Gestion De y la Oficina de
Jefe de la dependencia Responsable del Grupo de Gestion y Corresponencia Secretario General invima
Nombre: Amira Cecilia Anaya Alonso Nombre: Judi Magali Rodriguez Santana Nombre: Sandra Yamile Herrera Qui
Cargo: Asesor de la direccion general con del ion de funci coordinador del grupo de
Cargo:  Coordinadora Grupo Unidad de Reaccion Inmediata - N Cargo: Secretaria General
P gestion documental y correspondencia 9
SANDRA Firmado digtamente
irma: irmas M or SANDRA YAMILE
Firma: \ Firma . Firma: :‘:RMAEEA DoRAERA GUCENO
Fecha: 20250716
! a2l 7 R
<
74 (/” 1/ 6 /A

Fecha de convalidacién de la TRD por el AGN:

No aplica

Nota :

Esta 6n y aprobacion de la TRD
Archivo General de la Nacién.

den a modificaciones en los tipos documentales o cambi

fueron r y corresp

en los soportes documentales, segtn lo establecido en el Acuerdo 001 de 2004 del
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