Invia

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

Codigo: GAD-GDO-FMS.

Versién: 05

Fecha de Emisién: 2025-04-30

ENTIDAD PRODUCTORA:

- INVIMA

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2250

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

CONVENCIONES

o

Conservacion Total W |Serie

%)

Seleccion [ |Subserie

m

Eliminacion

<

Tipo documental

CODIGO

Serie

Subserie

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Papel

Archivo de
Gestion

Electrénico

(Extension ) Archivo Central c s E

REPRODUCION
TECNICA DE PAPEL

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

PROCEDIMIENTO

ACTAS

Actas de Comité Primario
Acta de comité primario
Listado de asistencia de comité primario

Documentos anexos

Papel
Papel
Papel

Subserie de caracter administrativo que refleja la toma e decisiones sobre el funcionamiento
y desarrollo de la dependencia y de la entidad en general. Los veinti dos (22) afios de
retencién documental tanto en el Archivo de Gestidn y Central comienzan a contar a pamr de
que se genera el Gltimo d ala subserie

(Enero a Diciembre).

Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 1437 del
2011y 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 desarrolo del Invima y
refleja la toma de decisiones como érgano de la direccion del Invima y se procederd a su
digitalizacion de acuerdo a o definido en el Instructivo de Digitalizacion como Técnica de
Reproduccién Documental GAD-GDO- IN00B, 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 Informacién.

26

Actas de Eliminacién Documental
Soporte de publicacion del inventario documental para eliminacién

Comunicacion oficial recibida con las observaciones a los documentos objeto de eliminacion

sobrelas. generadas a los objeto de eliminacién
Acta de eliminacién documental

Inventario documental para eliminacién documental

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

html
pdf

Subserie que hace referencia al conjunto de documentos en 05 cuales se evidencia el

eliminacién do de la aplicacién de las disposiciones finales
registradas para series y subseries en Tablas de Retencion Documental y Tablas de
valoracion documental, segln lo estipulado en articulo Articulo 4.5.4. del Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacion. Los veinte (20) afios de retencion documental tanto
en el Archivo de Gestion y Central comienzan a contar a partir de que se genera el ultimo

ala subserie en el afio (Enero a Diciembre).Los

tiempos de Retencién 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 retencién, esta subserie se debe conservar totalmente en
su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima
conforme ala Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
Nacidn y a su vez se debe realizr su digitaizacin de acuerdo a lo contemplado en el

D como Técnica de 6n Documental GAD-GDO- IN008,

de conformidad 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
Tecnologias de la Informacion.

15

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

15

< 0

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas
Copia de comunicaciones Oficiales

Acta de anulacién de consecutivo de comunicacién

Papel
Papel

Subserie que hace referencia a las comunicaciones oficiales producidas por el INVIMA en el
desarrollo de sus funciones, con miras de velar por su transparencia frente a la actuacion
administrativa.

Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacion y los los articulos 53 y 54 del Decreto 410 de 1971 del
(Codigo de Comercio. Los cinco (5) afios de retencion documental tanto en el Archivo de
Gestion y Central comienzan a contar a partir de que se genera el Gltimo documento
correspondiente a la subserie documental en el afio (Enero a Diciembre).

Después de cumplido su tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacion en el
soporteen el que se haya generado, en concordancia con o estipulado en el Articulo 4.5.4,

del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y lo contemplado en
el Instructivo para eliminacién de documentos con codigo GAD-GDO-IN003 del

de Organizacion Documental con codigo GAD-GDO-PRO0S del Sistema de Gestion
Integrado, puesto que no adquiere ningtn valor secundario.

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

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

Codigo: GAD-GDO-FMS.

Versién: 05

Fecha de Emisién: 2025-04-30

ENTIDAD PRODUCTORA:

- INVIMA

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2250

OFICINA PRODUCTORA:

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

CONVENCIONES

o

Conservacion Total W |Serie

%)

Seleccion [ |Subserie

<

m

Eliminacion Tipo documental

CODIGO

Serie

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Papel

Archivo de " PAPEL
Gestion Archivo Central c s E (MID)

Electrénico
(Extensién )

REPRODUCION
TECNICA DE PAPEL

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

PROCEDIMIENTO

n | Subserie

[0 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas
+ Copia de comunicaciones Oficiales

« Acta de anulacién de consecutivo de comunicacion

Papel
Papel

pdf
.pdf

Subserie que hace referencia a las comunicaciones oficiales generadas por las oficinas
productoras del INVIMA en el desarrollo de sus funciones, con miras de velar por su
transparencia frente a la actuacion administrativa.

Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacion y los articulos 53 y 54 del Decreto 410 de 1971 del
Codigo de Comercio. Los cinco (5) afios de retencion documental tanto en el Archivo de
Gestion y Central comienzan a contar a partir de que se genera el ltimo documento
correspondiente a la subserie documental en el afio (Enero a Diciembre).

Después de cumplido su tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacion en el
soporteen el que se haya generado, en concordancia con lo estipulado en el Articulo 4.5.4.
Eliminacién del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacién y lo contemplado en
el Instructivo para eliminacion de documentos en el archivo de gestion y central con codigo
GAD-GDO-IN003 del procedimiento de Organizacién Documental con codigo GAD-GDO-
PRO0S del Sistema de Gestion Integrado, puesto que no adquiere ningun valor secundario.

[0 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas
+ Copia de comunicaciones Oficiales

+ Acta de anulacion de consecutivo de comunicacion

Papel

pdf

Subserie que hace referencia a las comunicaciones oficiales recibidas por el INVIMA en el
desarrollo de sus funciones, con miras de velar por su transparencia frente a la actuacion
administrativa.

Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacion y los articulos 53 y 54 del Decreto 410 de 1971 del
Codigo de Comercio. Los cinco (5) afios de retencion documental tanto en el Archivo de
Gestion y Central comienzan a contar a partir de que se genera el tiltimo documento
correspondiente a la subserie documental en el afio (Enero a Diciembre).

Después de cumplido su tiempo de retencion, se procede a realizar su eliminacion en el
soporteen el que se haya generado, en concordancia con lo estipulado en el Articulo 4.5.4.
Eliminacion del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y lo contemplado en
el Instructivo para eliminacion de documentos en el archivo de gestion y central con cédigo
GAD-GDO-IN003 del procedimiento de Organizacion Documental con codigo GAD-GDO-
PRO0S del Sistema de Gestion Integrado, puesto que no adquiere ningun valor secundario.

W DERECHOS DE PETICION
+ Derecho de peticién

+ Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

pdf

Esta serie hace referencia a las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y
felicitaciones a las cuales tiene derecho toda persona natural ylo 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) aios en el Archivo de Gestion y Central,
posteriormente se procede a seleccionar mediante el método sistematico el 10 % por cada 20
aiios 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 alala salud con base a o consagrado en el Capitulo | del Titulo Il de la
Constitucion Politica de Colombia de 1991

24

|m INFORMES

24

[0 Informes de Visita de Inspeccion, Vigilancia y Control
Comunicacion Oficial envia de solicitud de inspeccion

Comunicacion oficial recibidad a la entidad o notificacion de la visita

Memorando y/o oficio

Acta ylo informe de visita de Inspeccion, Vigilancia y control

Plan de Mejoramiento Archivistico-PMA

Informes de Avance y/o seguimiento

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Subserie que hace referencia a las visitas que puede realizar el Archivo General de la Nacion
para analizar y verificar que el Instituto este cumpliendo con la normatividad 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 caracter privado declarados de
interés cultural del Decreto Unico Reglamentario del Sector cultura 1080 de 2015 del
Ministerio de Cultura
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 del Invima
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

D

como Técnica de Documental GAD-GDO- IN008
de conformidad 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
Tecnologias de la Informacion.
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GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

Invia

Codigo: GAD-GDO-FMS.

Versién: 05

Fecha de Emisién: 2025-04-30

ENTIDAD PRODUCTORA:

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
CODIGO OFICINA PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

- INVIMA

2000

SECRETARIA GENERAL

2250

GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

CONVENCIONES

o

Conservacion Total W |Serie

%)

Seleccion [ |Subserie

<

m

Eliminacion Tipo documental

CODIGO

Serie
Subserie

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION DISPOSICION FINAL

Papel

Electrénico

(Extension ) Gestion Archivo Central c s E

REPRODUCION
TECNICA DE PAPEL
Archivo de " PAPEL

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

PROCEDIMIENTO

25 |m

TOS ARCHIVISTICOS

[0 Bancos Terminolégicos de Series y Subseries documentales

+ Banco Terminologico de series y subseries

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
retencion 1 control dela

Los tiempos de Retencién 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, articulo 5.1.1.3. Banco Terminolégico
de Series y Subseries del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion. Esta
subserie est sujeta actualizaciones por parte de los contratistas o funcionarios que generan
dichos documentos producto de sus funciones.

Después de cumplido su tiempo de retencién documental en archivo de Gestién y Central, se
debe eliminar esta subserie puesto que se encuentra compilada en los inventarios
Gocumentales del Archivo Central en el Grupo de Gestion documental y correspondencia,
independientemente del soporte en que se haya generado, conforme  lo estipulado en el
Articulo 4.5.4. Eliminacion del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y o
contemplado en el Instructivo para eliminacion de documentos en el archivo de gestion y
central con codigo GAD-GDO-IN0O3 del procedimiento de Organizacion Documental con
c6digo GAD-GDO-PROOS del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel)
o borrado permanente o seguro (Soporte electrnico) , la eliminacion se efectuara bajo la
responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia con previa aprobacion
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, puesto que la informacion carece de
valores secundarios.

25 2

[0 Cuadros de Clasificacion Documental-CCD

+ Cuadro de Clasificacion Documental-CCD

Papel

Instrumento que refleja el listado de Series y Subseries con sus correspondientes tipos

roducidos por las u oficinas del Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos, en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna
el tiempo de permanencia en cada fase de archivo,
Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en el articulo 24 de fa
Ley 504 de 2000, el articulo 2.8.2.5.8. parala gestion
del decreto 1080 de 2015, el rticulo 4.3.1.4. Clasificacion documental del Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacion.
Despues de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe conservar totalmente en
su soporte original ya que se consmuye en fuente informativa de caracter misional del Invima
y a su vez se debe realizar de acuerdoalo enel |
DI como Técnica de 6n 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.

25 3 [0 Inventarios de Activos de Informacion

+ Inventarios de Activos de Informacion

Subserie que hace referencia al instrumento que describe de manera precisa las series,
subseries o asuntos conservados en el archivo cenlral con base a \as Lablas de retencmn
on

el control
articulo 15 y 26 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 2. s 2 5.8 del Decreto Unico

1080 de 2015 del Ministerio de Cultura
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 cardcter misional del Invima
conforme ala Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
Nacion

25 4 [0 Inventarios de Esquema de Publicacion

« Inventarios de Esquema de Publicacion

xlsx

Subserie que hace referencia al instrumento que describe de manera precisa las series,
subseries o asuntos conservados en el archivo central con base a \as Lables de relencwon

el control y

articulo 15 y 26 de la Ley 504 de 2000 y el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto Unico
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.

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 del Invima
conforme ala Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
Nacion

EL FORMATO IMPRESO, SIN DILIGENCIAR, ES UNA COPIA NO CONTROLADARttps://www.invima.gov.co
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GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
Invima
Codigo: GAD-GDO-FM8. Version: 05 Fecha de Emision: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: Nacional de Vigilancia de Medi y Ali - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL C |Conservacion Total W |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2250 S |Seleccion [ | Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA E |Eliminacion 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 INTERNACIONAL
F] 2 P (Extension ) Gestion HUMANITARIO (DDHH/DIH)
0
N . X Subserie que hace referencia al instrumento que describe de manera precisa las series,
25 5 |o de y 2 10 subseries o asuntos conservados en el archivo cenlral con basea \as Lablas de retencion
- el control
v Inventarios de Informacién Clasificada y Reservada Xsx articulo 15 y 26 de la Ley 594 de 2000 y el articulo 2. a z 5.8 del Decrem Unico
1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
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 cardcter misional del Invima
conforme ala Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
Nacién
) R X Subserie que hace referencia al instrumento que describe de manera precisa las series,
25 6 [0 Inventarios documentales de Archivo Central 1 5 subseries o asuntos conservados en el archivo central con base a \as Lablas de retencion
. el control y dela
« Formato Unico de Inventario Documental - FUID Xsx articulo 15 y 26 de la Ley 594 de 2000, el articulo 2.8.2.5.8 del Decreln Unico Reg\amemano
1080 de 2015 del Ministerio de Culturay el articulo 4.3.1.6. Descripcion documental del
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion
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 del Invima
conforme ala Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
Nacién y  su vez s deba relzar su gtalizacién do acuerdo a o contamplado an o
como Técnica de 6n Documental GAD-GDO- IN008
de conlormldad 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 Informacion.
X Subserie que hace referencia al instrumento de planeacion y seguimiento que permite
25 8 [0 Planes Institucionales de Archivos - PINAR 2 10 articular el plan estratégico de la Institucion con la funcion archivistica de acuerdo con las
riesgos y
. Planes Institucionales de Archivos -pdf Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en el Articulo 2.8.2.5.8
i el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura y el Decreto 612 del 2018 de la
+  Cronograma -xisx Presidencia de la Republica y el articulo 1.2.4. Instrumentos archivisticos para la planeacion
de la funcion archivistica del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion
Acta de Aprobacion del Comité de Desarrollo ylo Comité de Gestion y Después de cumplido su tiempo de retencién, esta subserie se debe conservar totalmente en
»  Desempefio Papel -pdf su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima
conforme ala Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
+  Resolucion de aprobacion .pdf Nacion.
+ Comunicaciones Papel
+ Informes del Plan Institucional de Archivos- PINAR Papel
+ Anexos
) X Instrumento archivistico que hace referencia al conjunto de actividades administrativas y
25 9 [0 Programas de Gestién Documental -PGD 2 10 técnicas tendientes a la planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion,
transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo y valoracion de los documentos
. Programas de Gestién Documental Papel pdf producidos o recibidos por la entidad con el fin de facilitar el acceso y conservacion.
Papel df Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el articulo 21 de la
»  Diagnéstico de Gestién Documental apel p Ley General de Archivos 594 de 2000 del Archivo General de la Nacion, el articulo 15 de la
G ol - Gestion D ’ i Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Republica, el capitulo IV del Decreto 103 de 2015 de la
v Cronograma de Implementacion del Programa de Gestion Documental Xisx Presidencia de la Republica y el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto Unico Reglamentario 1080 de
Mapa de procesos of 2015 del Ministerio de Cultura y el articulo 1.2.4. Instrumentos archivisticos para la
~ Mapadep P de la funcion archivistica del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de Ia
©  Presupuesto pdf Nacion
Acta de Aprobacion del Comité de Desarrollo yio Comité de Gestion y Después de cumplido su tiempo de refencién, esta subserie se debe conservar totalmente en
. Desempeno Papel pdf su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima
conforme ala Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de Ia
+ Resolucién de aprobacion Papel pdf Nacion
« Procesos/ Guias/ Manuales/ Cartillas pdf
« Comunicaciones Papel
« Actas de Reunin del Grupo Interdisciplinario del PGD
Papel
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GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
Invima
Codigo: GAD-GDO-FM8. Version: 05 Fecha de Emision: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: N | de Vigil; de M yA - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL C |Conservacion Total W |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2250 S |Seleccion [ | Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA E |Eliminacion 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
F] 2 P (Extension ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
0
X X Instrumento archivistico que describe ef istado de series y subseries documentales en el cual
25 10 [0 Tablas de Control de Acceso 2 4 se identifican sus condiciones de acceso y restriccion.
Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el articulo
v Riesgos asociados a los documentos Xsx 2.8.2.5.8.del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
polticas o int X of Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe conservar totalmente en
v Politicas de seguridad de Informacion P su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima
" conforme ala Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la
+ Politicas de uso y acceso de acuerdo a los niveles de riesgos pdf Nacion
+  Tablas de control de acceso Xsx
) Instrumento que refleja el listado de Series y Subseries con sus correspondientes fipos
25 1" [0 Tablas de Retencién Documental 2 10 X X roducidos por las u oficinas del Instituto Nacional de Vigilancia
de Medicamentos y Alimentos, en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna
v Tablade Retencion Documental-TRD Papel -pdf el tiempo de permanencia en cada fase de archivo,
X Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el articulo 24 de la
+ Cuadro de Clasificacién Documental-CCD Papel pdf Loy 504 do 2000, & artculo 26268 Istcos para 1a gestién
N Panel " del decreto 1080 de 2015, el acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion
v Normograma apel Xsx Despues de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe conservar totalmente en
Anexos Papel o su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima
" Acta de Aprobacion del Comité de Desarrollo ylo Comité de Gestion y P P V8 sy vez s “:O?:D'?é'::;a A n de .S“E;’g::e‘g‘al S AD-GDO-QI?\;;S ;e c;n h:m dad
v Desempefio Papel pdf con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacién, bajo la
. Conceptos Ténicos Papel pdf responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de
! Tecnologias de la Informacion.
+  Actas de mesa de trabajo Papel .pdf
+  Actas de Precomité Evaluador de documentos. Papel .pdf
+  Acta Comité Evaluador de documentos. Papel .pdf
+  Certificado convalidacién de TRD. Papel .pdf
+  Resolucién de aprobacion de Tablas de Retencién Documental Papel pdf
+  Metodologia de implementacion. Papel pdf
+  Registro de publicacién. Papel pdf
.+ Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales. Papel .pdf
- X X Instrumento que refleja el listado e asuntos o series documentales producidos por las
25 12 |o Tablas de Valoracién Documental 2 10 oficinas alos cuales se les asigna un tiempo de permanencia en
el archivo central
+ Tablas de Valoracién Documental-TVD Papel -pdf Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en el articulo 2.8.2.5.8
isticos para la gestion del decreto 1080 de 2015, el Acuerdo
« Cuadro de Clasificacion Documental-CCD Papel -pdf 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.
N i Despues de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe conservar totalmente en
+ Normograma Xisx su soporte original ya que se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima
y asu vez se debe realizar digitalizacion de acuerdo a lo enel | d
v Diagnostico documental Papel pdf D como Técnica de 6n Documental GAD-GDO- IN0O8 de conformidad
con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacion, bajo la
. Historia Institucional Papel -pdf responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de
+ Estructuras Orgénicas por periodo Papel pdf Tecnologias de la Informacion.
+  Inventarios Documentales Xsx
+ Acta de Aprobacion del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo Papel pdf
« Conceptos Técnicos Papel pdf
«  Actas de mesa de trabajo Papel pdf
+ Actas de Precomité Evaluador de documentos. Papel pdf
« Acta Comité Evaluador de documentos. Papel pdf
© Certificado convalidacion de TVD Papel pdf
« Resolucion de aprobacion de Tablas de Valoracién Documental Papel pdf
+  Metodologia de implementacién. Papel pdf
. Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales. Papel pdf
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GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
Invima
Codigo: GAD-GDO-FMB Version: 05 Focha de Emision: 2025-04.30
ENTIDAD PRODUCTORA: Nacional de Vigilancia de Medi y Ali - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL C |Conservacion Total W |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2250 S |Seleccion [ | Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA E |Eliminacion v |Tipo documental

CODIGO

Subserie

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Papel

Electrénico
(Extensién )

Archivo de
Gestion

Archivo Central

REPRODUCION
TECNICA DE PAPEL

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

PROCEDIMIENTO

TOS DE CONTROL

L]

(m]

de Control de icaciones Oficiales

Instrumento de Control de comunicaciones oficiales

Papel

Xlsx

Subserie que hace referencia al proceso mediante el cual se controla a entrega y recepcion
de las oficiales alos dela Entidad con el fin de
que se de trazabilidad y resolucion a los respectivos tramites o asuntos.

Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en el Acuerdo 001 de
2004. Los cinco (5) afios de retencion documental en el Archivo de Gestion comienzan a
contar a partir de que se genera el ltimo documento correspondiente a la subserie
documental en el afio (Enero a Diciembre).

Esta subserie se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios en el Archivo de Gestion,
Después de cumplido su tiempo de retencion en el archivo de gestion y central , se debe
realizar la eliminacion de la informacion en el soporte en que se haya generado, conforme alo|
contemplado en el Instructivo para eliminacion de documentos en el archivo de gestion y
central con codigo GAD-GDO-IN0O3 del procedimiento de Organizacion Documental con
c6digo GAD-GDO-PROOS del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel)
o borrado permanente o seguro (Soporte electrnico) , la eliminacion se efectuara bajo la
responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia con previa aprobacion
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, puesto que la informacion carece de
valores secundarios.

26

Instrumentos de Control de Registro de Préstamo de Documentos
Solicitud de préstamo de Documentos
Instrumento de registro de préstamo de documentos

Respuesta del préstamo de documentos

Papel

Papel

Subserie documental que hace referencia a la accion de trasladar para la consulta los
documentos de un rea fisica a otra en calidad de préstamo.

Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el articulo 74 de la
Constitucion Politica de Colombia de 1991, el articulo 27,28 y 29 de la Ley 594 de 2000 del
AGN, articulo 2 de la Ley 1712 de 2014 del Congreso de la Repiblica. Los cinco () afios de
retencion documental en el Archivo de Gestién comienzan a contar a partir de que se genera
el i ala subserie en el aiio (Enero a Diciembre).
Esta subserie se debe conservar por un periodo de cinco (5) arios en el Archivo de Gestién,
Después de cumplido su tiempo de retencion en el archivo de gestion y central , se debe
realizar la eliminacion de la informacion en el 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 c6digo GAD-GDO-IN003 del procedimiento de Organizacion Documental con
c6digo GAD-GDO-PRO0S del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel)
0 borrado permanente o seguro (Soporte electrénico) , la eliminacion se efectuara bajo la
responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia con previa aprobacion
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, puesto que la informacion carece de
valores secundarios.

35

|m

PLANES

35

Planes de Conservacién Documental
Plan de conservacién documental

Acto administrativo de aprobacién

pdf

Subserie documental en Ia que se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que

tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos, tendientes a

mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los documentos de archivo conservando
de integridad, fiabilidad y

através del tiempo,
Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en el articulo 6.1.1.3.
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

Despues 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 del Invima,

35

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
Plan de preservacion digital a largo plazo

Acto administrativo de aprobacion

pdf

Subserie documental en la que se establecen las acciones a corto, mediano y largo plazo que
tienen como fin implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos,
tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de
archivo.

Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el Articulo 6.1.1.3.
Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion

Despues 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 del Invima
y asu vez se debe realizar digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de

DI como Técnica de 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.
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GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

Invima
Codigo: GAD-GDO-FM8. Version: 05 Fecha de Emision: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: Nacional de Vigilancia de Medi y Ali - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL C |Conservacion Total W |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 2250 S |Seleccion [ | Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA E |Eliminacion 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
F] 2 P (Extension ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
0
- o X X Subserie relativa ala planeacion y ejecucion frente a la remision de los documentos por
35 12 [0 Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 10 transferencia primaria del Archivo de Gestion al Central con base a lo estipulado a las Tablas
§ § o de Retencion Documental- TRD.
+ Oficio o correo del plan de transferencias documentales primarias Papel -ost, .pdf Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el articulo 4.4.1
papel o Proceso de transferencia documental, acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion
v Cronograma de transferencias documentales primarias apel -p y el articulo 2.8.2.9.3 del Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015 del Ministerio de
\nventario D ol Papel s Cultura. Los diez (10) afios de retencion documental tanto en el Archivo de Gestion y Central
v Inventario Documental pel Xisx comienzan a contar a partir de que se genera el tlimo documento correspondiente a la
subserie documental en el afio (Enero a Diciembre),
Despues 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 del Invima
y asu vez se debe realizar de acuerdoalo enel Inst
D 6n como Técnica de Documental GAD-GDO- IN008, de
conformidad con el articulo 19 de la ley 594 el 2000 del Archivo General de la Nacién, bajo
la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
X X Subserie relativa ala planeacion y ejecucion frente a la remision de los documentos por
35 13 |O Planesde 2 10 transferencia secundaria del Archivo Central al Histérico con base a lo estipulado a las Tablas
de Retencion Documental- TRD y las Tablas de Valoracion Documental
+ Comunicaciones oficiales Papel .ost,, .pdf Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el Decreto 1515 de
Papel i 2013 del Ministerio de Cultura, articulo 4.4.1. Proceso de transferencia documental, acuerdo
v Actadevisita del Archivo General de la Nacion apel Asx 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion y el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de
Cultura.
v Oficio o correo del plan de transferencias documentales secundarias Papel -pdf Despues de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe conservar totalmente en
+ Cronograma de transferencias documentales secundarias Papel Xlsx ;“assz"“j:f:e"gg‘ba; Y2 ue se constiluye en fuente Informaliva de caracter Misional del Invima
D 6n como Técnica de Documental GAD-GDO- IN008 de conformidad
v Inventarios documentales de transferencia secundaria Papel Asx con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacién, bajo la
. Acta de oficializacion de ransferencia Secundaria Papel responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.
Jefe de la i P Secretario General invima
Nombre: Judi Magali Rodriguez Santa Nombre: Sandra Yamile Herrera Quiceno
Cargo: Asesora de |a direccidn generf 0 |Cargo: Secretaria General
Firma: 45cumental y correspondenci Firma:
b SANDRA YAMILE  frm por SANORA

[Fecha de ap delaTRD :

V4
Fecha de convalidacién de la TRD por el(AGN: U[No aplica

/4 7]
|

|Esta actualizacién y aprobacién de la TRD fueron realizadas internamente y corresponden a modificaciones en los ti
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