GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

Codigo: GAD-GDO-FM8

Version: 05 Fecha de Emisin: 2025-04-30

ENTIDAD PRODUCTORA: i i de Vigil ia de Medi y Ali - INVIMA

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 5000
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS TECNOLOGIAS
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5100

CONVENCIONES

o

Conservacion Total W |Serie

»

Seleccion [ |Subserie

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE VIGILANCIA POST-COMERCIALIZACION

E |Eliminacion

<

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 ¢ s £ PAPEL INTERNACIONAL

P (Extension ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)

Serie
Subserie

2 W ACTAS

e pri Subserie de_caracter administrativo que refleja la toma de decisiones sobre el

2 2 |0 Actas de Comité Primario 2 2 X X iento y desarrollo de la iay de la entidad en general. Los veintidos (22)

P afios de retencion documental tanto en el Archivo de Gestion y Central comienzan a contar a
apel .pdf L .

partir de que se genera el Gltimo d ala subserie enel

Listado de asistencia de comité primario Papel pdf afio (Enero a Diciembre).

Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 1437 del 2011

Papel pdf 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 6rgano de la direccion del Invima y se proceder a su

digitalizacion de acuerdo alo 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 Informacion.

+ Acta de comité primario

+ Documentos anexos

19 W DERECHOS DE PETICION 2 12 " |Esta serie hace referencia a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y

felicitaciones a las cuales tiene derecho toda persona natural y/o juridica de presentar ante
Papel pdf 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.

Papel pof Los tiempos de Retencion Documental de esta serie se sustentan en el articulo 23 de la
Constitucién 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  la misionalidad de la entidad con referencia
al derecho a la salud con base a lo consagrado en el Capitulo | del Titulo Il de la Constitucion
Politica de Colombia de 1991

. Derecho de peticion

. Respuesta derecho de peticion

25 W INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

25 7 [ Inventarios documentales de Archivo de Gestion 1 4 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 a las tablas de retencién documental garantizando el control y
recuperacion de la informacion.

Los tiempos de Retenciéon 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. Esta subserie esta sujeta lizaci por parte de los i

o funcionarios que generan dichos documentos producto de sus funciones.
Después de cumplido su tiempo de retencién 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, ir i 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 codigo GAD-GDO-IN003 del
procedimiento de Organizacion 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.

+  Formato Unico de Inventario Documental - FUID sx
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GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
INnVima
Codigo: GAD-GDO-FM8 Fecha de Emision: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: i i de Vigil ia de Medi y Ali -INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 5000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS TECNOLOGIAS C [Conservacion Total W |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5100 S |Seleccién [ |Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE VIGILANCIA POST-COMERCIALIZACION 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 ' !
2 H Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electrénico Archivo de Archivo Central ¢ s £ PAPEL INTERNACIONAL
& 8 P (Extension ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
2
38 W PROGRAMAS
38 3 |O Programas de Asistencia Técnica Papel odt- doc - Ams 2 10 X X Subserie que hace alusion a las actividades de acompariamiento técnico - cientifico
Comunicacién ofical v ectrénico de salitud de asistencia téoni relacionado a la competencia del rea frente a temas de vigilancia sanitaria.
+ Comunicacién oficial ylo correo electrénico de solicitud de asistencia técnica Papel paf - doc - xims Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 791 de
© Respuesta ala solicitud de asistencia técnica pdf - doc - xims 2002, en el numeral 14 del articulo 23 del Decreto 2078 de 2012 del Ministerio de
) . ) R Salud y Proteccion Social.
+ Registro de planificacion y consolidacion de actividades de asistencia técnica pdf - doc - ims- sts Por lo anto después de cumplido su tiempo de retencion en el archivo de gestion y
© Registro de evidencias de asistencia técnica Papel pdf- doc - sims central, esta subserie se debe conservar totalmente por valor misional para la
. . entidad. Cumplidos los doce (12) afios de retencion tanto en el Archivo de Gestion y
v Listado de Asistencia técnica Papel pdf - doc - .xims- xis o
Central, esta subserie se debe conservar totalmente en su soporte original ya que se
. Registro Evaluacion de asistencia técnica Papel pdt - doc - Ame- s constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima y a su vez se debe
realizar digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion
+  Registro de Tabulacion de evaluaciones de asistencia técnica pdf - .doc - xims- s como Técnica de Reproduccién Documental 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.
3 8 |0 Programas de Gapacitaciones Exteras ) 10 X X Esta subserie hace referencia al Conjunto de actividades sistematicas, planificadas y
organizadas mediante la entrega de y desarrollo de dirigidas
~ Comunicacién oficial ylo correo electrénico de solicitud de capacitacion Papel pdf - doc - xims a usuarios externos sobre los asuntos competencia de drea.
. Respuesta yio solicitud a Capacitacion pavel - oo sims Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 791 de
2002 y el numeral 14 del articulo 23 del Decreto 2078 de 2012 del Ministerio de Salud
. Registro de ony lidacion de actividades de C 6 pdf - doc - xims- xis y Proteccion Social.
Por lo tanto Cumplidos los doce (12) afios de retencion tanto en el Archivo de Gestion
. Agenda preliminar Papel pdf - doc - xims y Central, esta subserie se debe conservar totalmente en su soporte original ya que
- e se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invimay a su vez se debe
v Prasentacién de la capacitacion pdf - doc - xims realizar digitalizacién de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion
Listado de Asistencia de Capacilacién panel - doc sime s como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- IN008 de conformidad con
> el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacion, bajo la
. Registro de Evaluacién de la Capacitacién Papel pdt - doc - Ame- s responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
v Registro de Tabulacion de evaluaciones de Capacitacion Papel pdf - .doc - xims- s
. Estadisticas o resultados de participacion de Capacitacion en la modalidad virtual (e-learning)
3 21 |0 Programas de Reactivo vigilancia 2 10 M M Esta subserie hace referencia al Conjunto de actividades sistematicas, planificadas y
organizadas mediante la entrega de imientos y desarrollo de habili dirigidas
+ Registro de Inscripcién a la Red Nacional de Reactivo vigilancia aplicativo web Papel pdf - .doc - .xims- xis a usuarios externos sobre los asuntos competencia de area.
. Regisiro de Inscripcion al programa nacional de Reacivo vigilancia (usuario y contrasefia) - doc sims. s Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 791 de
aplicativo web 2002 y el numeral 14 del articulo 23 del Decreto 2078 de 2012 del Ministerio de Salud
v Solicitud de modificacion de datos Comunicacién oficial y/o correo electronico Papel pdf - doc - Xims- Xis 'y Proteccion Social.
. Respuesta a solicitudes Comunicacion oficial y/o correo electrénico papel pdf - oc - sims- sis Por lo tanto Cumplidos los doce (12) afios de retencion tanto en el Archivo de Gestion
+ Reporte de informacion (incidentes o eventos) aplicativo web Papel pdf - doc - xims- Xis y Central, esta subserie se debe conservar totalmente en su soporte original ya que
Solicitud de requerimiento de reporte de efectos indeseados (evento adverso o incidente) correo - oo e se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima y a su vez se debe
' electronico Pt doc - xims: s realizar digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion
. Respuesta y seguimiento del reporte correo lectrénico - o sims. s como Técnica de Reproduccidn Documental GAD-GDO- IN0D8 de conformidad con
el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacion, bajo la
. Registro del caso (alertas, RECALL, informes de seguridad y hurtos) aplicativo web-FRIAH paf - doc - xims- s responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondenciay la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
. Base monitoreo alertas pdf - doc - xims- Xis
. Solicitud de requerimientos del caso (alertas, RECALL, informes de seguridad y hurtos) correo - oo e
electronico Pl doo = xims: s
. Respuesta y seguimiento del caso correo electronico papel pdf - doc - xims- Xis
+ Publicacién del caso (alertas, RECALL, informes de seguridad) pagina web pdf - doc - sims- sis
v Publicacién aviso de hurto pdf - .doc - xims- s
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GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
INnVima
Codigo: GAD-GDO-FM8 Fecha de Emision: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: i i de Vigil ia de Medi y Alimentos - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 5000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE DISPOSITIVOS MEDICOS Y OTRAS TECNOLOGIAS C [Conservacion Total W |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 5100 S |Seleccién [ |Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE VIGILANCIA POST-COMERCIALIZACION E |Eliminacién v |Tipo documental
CODIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
o SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO PROCEDIMIENTO
2 H Y TIPOS DOCUMENTALES papel Electrénico Archivo de Archivo Central ¢ s E PAPEL INTERNACIONAL
I E P (Extensién ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
2]
8 22 |0 Programas de Tecnovigitancia Subserie que hace referencia a una estrategia de vigilancia postcomercializacin y
- o § o evaluacion sanitaria, para la i ion, gestion y ion oportuna
« Registro de Inscripeion ala Red Nacional de Tecnovigilancia Papel pa - doc - xims- s 2 10 X X de la informacion de seguridad relacionada con el uso de los dispositivos médicos que
+ Solicitud de modificacion de datos paf - doc - xims- s se importan, fabrican y distribuyen en el pais, a fin de tomar medidas eficientes en aras
+ Copia Cerificado de Inscripcion paf - doc - ims- ats de proteger la salud piiblica de los colombianos.
+  Reporte deii ion, correo electronico d oregistro Papel pof - doc - Xims- s Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 791 de
. Solicitud de requerimiento de alerta papel pdf - doc - ims- sis 2002, en la Resolucion 4816 de 2008 del Ministerio de Salud y Proteccion Social, el
. Respuesta al requerimiento de alerta Papol - doc- sims- s numeral 1,2, 8, 11y 12 del inciso 3.2 del articulo tercero de la Resolucion
© Publicacin de alerta Papel pdi - doc - sms- is 2016000350 del Invima.
Reporte dei 6n, correo electronico di oregistro Por lo tanto Cumplidos los doce (12) afios de retencion tanto en el Archivo de Gestion
v Repo g Papel pdf - doc - sims- s y Central, esta subserie se debe conservar totalmente en su soporte original ya que
v Solicitud de requerimiento Papel P - doc - dms- 5 se constituye en fuente informativa de carécter misional del Invima y a su vez se debe
+ Respuesta al requerimiento Papel pdf - doc - ims- s realizar digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion
+ Oficio 0 comunicacion del hurto Papel paf - doc - ims- ts como Técnica de Reproduccién Documental GAD-GDO- IN008 de conformidad con
+ Publicacion aviso de hurto paf - doc - xims- s el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacion, bajo la
+ Solicitud de requerimiento de Retiro Del Producto Del Mercado -RECALLS Papel pdf - .doc - xims- s responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de
»  Respuesta al requerimiento de Retiro Del Producto Del Mercado -RECALLS Papel pdf - .doc - Xims- s Tecnologias de la Informacion.
+ Publicacion del retiro Del Producto Del Mercado -RECALLS paf - doc - ims- ts
+ Solicitud de requerimiento de Seguridad Papel paf - doc - ims- s
© Respuesta al requerimiento de seguridad Papel paf - doc - ms- ts
* Publicacion de informe de seguridad
pdf - .doc - .xims- xis
42 W REGISTROS DE CONTROL
42 1 [ Registros de Control de Atencion al Ciudadano 1 5 X Subserie de caracter administrativo que refleja la atencion a los ciudadanos (persona
natural y/o juridica) con respecto a la adquisicion, utilizacién o disfrute de un bien o
Registros de control de atencion al ciudadano Papel pt servicio que preste el INVIMA, conforme a lo 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 2011y Ley 1755 del 2015.
~ Documentos anexos Papel pdf 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.
Después de cumplido su tiempo de retencién documental en archivo de Gestién y
Central, se debe eliminar esta subserie puesto que no adquiere valores secundarios,
independientemente del soporte en que se haya generado, conforme a lo contemplado
en el Instructivo para eliminacion de documenlcs enel archlvo de gestion y central con
codigo GAD-GDO-IN003 del de con cédigo
GAD-GDO-PR005 del Sistema de Gestién Imegrado medlanle picado (soporte papel)
o borrado permanente o seguro (Soporte electronico) , la eliminacion se efectuara bajo
la responsablhdad del Grupo de Gestion Documentaly Correspondencia con previa
el Comité itucic de Gestion y D puesto que la
informacion carece de valores secundarios.
Jefe de la dependencia Grupo de Vigilancia Postcomercializacion Responsable del Grupo de Gestion y Corresponencia Secretario General invima
Nombr Katty Alexandra Diaz Roa Nombre: Judi Magali Rodriguez Santana Nombre: Sandra Yamile Herrera Quiceno
. . . RTI Cargo: Asesor de la direccion eneral con delegacion de funciones coordinador del grupo :
Cargo:  Coordinadora Grupo de Vigilancia Postcomercializacion 9 9 9 9rUP® | cargo: Secretaria General
de gestion d y corresp
SANDRA Firmado
Firma: - Firma: . Firma: digitalmente por
A AE\% aco‘ & YAMILE SANDRA YAMILE
N HERRERA HERRERA QUICENO
7 7 [/ ) Fecha: 2025.07.16
Fecha de ap ion de la TRD : // [/4 </ QUICENO — 71:28:12-0500°
Fecha de convalidacién de la TRD por el AGN: No aplica e
Nota : Esta ion y apr i6n de la TRD fueron realizadas internamente y corresponden a modificaciones en los tipos documentales o cambios en los soportes segun lo ido en el Acuerdo 001 de 2004
ota: del Archivo General de la Nacién.

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADAhttps://www.invima.gov.co Pagina3de3


Usuario
Sello


		2025-07-16T11:28:12-0500
	SANDRA YAMILE HERRERA QUICENO




