GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

Invima
Codigo: GAD-GDO-FM8. Versién: 05 Fecha de Emision: 2025-04-30
ENTIDAD PRODUCTORA: i i de Vigi ia de i itos y A - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 7000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS C |Conservacién Total W [Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7100 s i6 [ |subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOS DE TRABAJO TERRITORIAL NARINO E |Eliminacion v |Tipo documental
copIGO 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 Electrénico Archivo de Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL
& 2 P (Extensién ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
n
2 W ACTAS
2 22 |0 Actas de Comité Primario 2 20 X X Subserie de_caracter administralivo que refeja la toma de decisiones sobre el funcionamiento y
. Acta de comité primario desarrollo de la dependencia y de la entidad en general. Los veintidos (22) afios de retencion
N it p i Papel pdf documental tanto en el Archivo de Gestion y Central comienzan a contar a partir de que se genera el
v Listado de asistencia de comité primario Papel pdf ltimo documento correspondiente a la subserie documental en el ario (Enero a Diciembre).
. Documentos anexos Papel odf 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 6rgano de la direccion del Invima y se procederé 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 Gestién Documental y Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
2 27 O Actas de Mesas de Trabajo Interinstitucionales 2 20 X X Esta subserie hace alusion a las convocatorias de mesas de trabajo propuestas por entidades
. N - nacionales, regionales, locales, autoridades judiciales y organismos de control y/o por el INVIMA con
Invitacion o convocatoria de mesas de "?balé interinstitucionales Papel -odf relacion a temas sanitarios, en cumplimiento con el numeral 2 del apartado 5.6 de la Resolucion
v Actas de reunion Mesas de Trabajo Interinstitucionales Papel .odf numero 2016000350 del Invima.
« Listado de Asistencia Mesas de Trabajo Interinstitucionales Papel pdf 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.
v Gomunicaciones oficisles enviadas y recibidas Papel -pdf 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 Archvvo General de la Nacion y a su vez se
| debe realizar su de acuerdo a lo el Digitali
[ Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- IN008 de corﬂormldad con el articulo 19 de \a \ey
594 del 2000, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.
2 28 O Actas de Peritaje 2 20 X X Subserie documental que hace referencia al apoyo que presta el Invima a los operativos que realiza en
. . conjunto con otras entidades frente a los presuntos actos de ilegalidad, contrabando y corrupcién. Los
v Gomunicacion Oficial de Salicitud Papel -pdf veinte (20) afios de retencion documental tanto en el Archivo de Gestion y Central comienzan a contar|
~ Oficio comisorio Papel .pdf a partir de que se genera el ltimo documento correspondiente a la subserie documental en el afio
+ Actade Visita- Diligencia de Inspeccion Vigilancia y Control Papel pdf (Enero a Diciembre).
Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 1437 del 2011 y el
~ Comunicaciones oficiales enviadas y recibidas Papel pdf articulo 33 de la Ley 1952 de 2019,
.~ Documentos anexos Papel pdf Despuss 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 a
la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Amhlvﬂ General de la Nacwun yasu vez se
| debe realizar su 6n de acuerdo a lo li
 Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- IN008 de confnrmldad con e\ amcu\ﬂ 19 de \a \ey
594 del 2000, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.
2 30 |0 Actas de Visitas sin Concepto Sanitario 2 20 X X S g oo oluson o a GHGENcH QUS o prod a VHe de hspeoin, dgiana Gortd pr
5 i lo cual no se emite un concepto sanitario, por motivos de no ser competencia del Invima, los datos no
¥ Comunicacién Oficial de Solicitud de Visita Papel -pdf coinciden con los interpuestos en una peticion, queja o denuncia y demas. Los tiempos de Retencion
» Oficio comisorio Papel -pdf Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 1437 del 2011 y el articulo 33 de la Ley 1952 de
+  Acta de Visita- Diligencia de Inspeccion Vigilancia y Control Papel _pdf 2019. .
o Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe conservar totalmente en su
« Comunicaciones enviadas y recibidas Papel .pdf soporte original ya que se constituye en fuente informativa de caracter misional del Invima conforme a
~ Anexos Documentales Papel pdf la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero del 2015 del Archivo General de la Nacmn yasuvez se
| debe realizar su 6n de acuerdo a lo enel li
| Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INO08 de conformidad con e\ amcu\ﬂ 19 delaley
594 del 2000, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la
Oficina de Tecnologias de la Informacion.
19 W DERECHOS DE PETICION ] 12 X Esta serle hace referencia a las peliciones, qUEas, re0lamos, denuncias, SUgerencias y feloiacionss a
T porecho dopetaon Pael odf Competnts 5o 6 vl o por Sty g g4 reencion on & A g Geston
¥ Respuesta derecho de peticion Pael odf 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 2011y 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
de 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 la salud con base a lo
consagrado en el Capitulo | del Titulo Il de la Constitucion Politica de Colombia de 1991
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CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 7000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACIONES SANITARIAS C |Conservacién Total W [Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 7100 s i6 [ |subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOS DE TRABAJO TERRITORIAL NARINO E |Eliminacién v |Tipo documental
copIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
e SERIES, SUBSERIES TECNICA DE PAPEL HUMANOS Y DERECHO PROCEDIMIENTO
2 3 Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL
& E P (Extensién ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
@
22 HISTORIALES
tort - " Subserie que hace referencia al expediente de productos de vital importancia para fa sociedad en
22 6 Historiales de Establecimientos de Alimentos 2 20 X X temas alimentarios, donde se observa el sequimiento realizado al establecimiento de alimentos con
Solicitud interna o externa Papel odf relaci6n a Ia inspeccion, vigilancia y control sanitario por parte del Invima
Solicitud de Peticion, Queja, Reclamo, Denuncia y Sugerencia Papel odf Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el numeral 1 del articulo 4 del
o ! Decreto 2078 de 2012 del Ministerio de Salud y Proteccion Social y el numeral 4 del apartado 5.6 de la
Respuesta de Peticion, Queja, Reclamo, Denuncia y Sugerencia Papel .ndf Resolucién numero 2016000350 del Invima.
Oficio comisorio Papel odf Cumplidos los veintldos (22) afios de retenci6n tanto en el Archivo de Gestion y Central, se procede a
Acta de toma de muestras Grupos de Trabajo Territorial Papel odf realizar una seleccion mediante el método aleatorio del 10% de la producci6n documental de los
k historiales, teniendo en cuenta los expedientes que hayan contribuido a los procesos misionales de la
Acta de Visita de Inspeccion, Vigilancia y Control Papel pdf Institucién dado que su contenido informativo se repite y se produce en grandes cantidades . La
demas 6n se puede eliminar , i del soporte en que se haya generado,
Acta de Congelacion o Suspension Temporal de la Venta o Empleo de Productos y Objetos Papel pdf conforme a 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 cédigo GAD-
Anexo protocolo de evaluacion de rotulado general de alimentos envasados Papel pdf GDO-PROOS del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel) o borrado permanente
0 seguro (Soporte electronico) , a eliminacién se efectuara bajo la responsabilidad del Grupo de
Protocolo de Evaluacion de Rotulado General de Alimentos Envasados Resolucion 5109 de 2005 Papel pdf Gestion Documental y Correspondencia con previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.
Registro de Protocolo para la Verificacion del Cumplimiento del Rotulado Nutricional de Papel of
Alimentos Envasados o Empacado apel P
Protocolo para vigilancia de rotulado general de alimentos y materias primas envasados,
nacionales e importados. Res. 5109 de 2005 y 1506 de 2011 Papel -pdf
Documentos Anexos de la visita Papel odf
Acta de Visita- Diligencia de Inspeccion, vigilancia y control Papel odf
Comunicaciones oficiales enviadas Papel odf
Acta de aplicacion de medidas sanitarias (anexos) Papel odf
Acta de levantamiento de medida sanitaria Papel odf
2 » Historiales de Inspeccion, Vigilancia y Control de Plantas De Beneficio Animal, Desposte y N 2 :ubserv{e documental donds se encuenira of conrl do oraro e 2 lanias de beneficio animal,
o lesposte y desprese que han sido registrados y autorizados para este fin
Desprese y Acondicionadores De Carne X X Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en el Decreto 2278 de 1982 del
Control de Horario Servi 6n Oficial en Plantas de Beneficio, desposte o D Ministerio de Salud, el Decreto 1500 de 2007 del Ministerio de Proteccion Social
‘ontrol de Horario Servicio inspeccion Oficial en Plantas de Beneficio, desposte o Desprese Papel Cumplidos los veintidos (22) afios de retencion tanto en el Archivo de Gestion y Central, se procede a
" " realizar una seleccion mediante el método aleatorio del 10% de la produccion documental de los
Programacion de médicos veterinarios historiales, teniendo en cuenta los expedientes que hayan contribuido a los procesos misionales de la
Lista de chequeo- verificacion previa a la autorizacién de! iicio del beneficio y desposte Papel Institucion dado que su contenido informativo se repite y se produce en grandes cantidades . El resto
X se puede eliminar , soporte en que se haya generado,
Inspeccién ante mortem Papel conforme a lo contemplado en el Instructivo para eliminacion de documentos en el archivo de gestion y
\dentificacién individual para animales sospechosos Papel central con cédigo GAD-GDO-IN003 del procedimiento de Organizacion Documental con c6digo GAD-
GDO-PRO0S del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel) o borrado permanente
Lista de chequeo- verificacion durante el desarrollo de las operaciones de beneficio y desposte Papel 0 seguro (Soporte electronico) , la eliminacién se efectuara bajo la responsabilidad del Grupo de
Gestion Documental y Correspondencia con previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Lista de chequeo- verificacion previa a la autorizacion de inicio del beneficio y desprese Papel Desempeio.
Inspeccion oficial producto despostado Papel
Bitacora (Registro de las actividades desarrolladas durante la inspeccion permanente Papel
Decomisos Mensual — Bovinos
Decomisos Mensual — Porcinos Xlsx,.ost
Decomisos Mensual - Aves Xlsx..ost
Constancia de decomiso Papel
Consolidado mensual de animales Sacrificados- Bovinos Papel -odf. .ost
Certificado Veterinario de Inspeccion Sanitaria Papel odf
Verificacion de maduracion y medicion de pH de canales bovinas Papel odf
Reporte Interno de enfermedades Papel -pdf
Seguimiento técnico a la Inspeccion oficial en plantas de beneficio, desposte o desprese Papel Xlsx
Acta de Visita- Diligencia de Inspeccion, vigilancia y control Papel pdf
Oficio remision de muestras Papel -ndf
Oficio comisorio Papel odf
Acta de toma de muestras Papel -ndf
Solicitud de inspeccion Papel odf
Solicitud de tramites Papel -ndf
Comprobante de pago Papel odf
Autoliquidacion de tarifa de inspeccion oficial Papel odf
Acta de Reunion- Atencion al Ciudadano Papel odf
Plan Gradual de Cumplimiento Papel odf
Evaluacion del Nivel Sanitario de Cumplimiento Papel odf
Actas de Seguimiento a la Implantacion del Plan Gradual de Cumplimiento Papel odf
Comunicaciones oficiales recibidas Papel -odf
Comunicaciones oficiales enviadas Papel odf
Resoluciones de autorizaciones sanitarias Papel odf
Acta de Inspeccion Sanitaria con enfoque de riesgo a plantas de acondicionamiento de camne y
Papel pdf

productos camicos comestibles
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n
Acta de Inspeccion Sanitaria con Enfoque de Riesgo a Plantas de Beneficio de Porcinos papel of
¥ Categorfa Nacional apel P
Acta de Inspeccion Sanitaria con Enfoque de Riesgo a Plantas de Beneficio de Bovinos papel of
¥ Categoria Nacional apel P
« Acta de Inspeccion Sanitaria con Enfoque de Riesgo a Plantas de Desposte Papel odf
Acta de Inspeccion Sanitaria con Enfoque de Riesgo a Plantas de Beneficio de Aves Categoria papel of
“ Nacional apel P
Acta de Inspeccion Sanitaria con Enfoque de Riesgo a Plantas Especiales de Beneficio de Aves papel of
¥ de Corral con Desprese anexo apel P
Acta de Inspeccion Sanitaria con Enfoque de Riesgo a Plantas de Beneficio de Aves con
¥ Desprese Anexo Categoria Nacional Papel -pdf
« Documentos Anexos de la visita Papel odf
. Solicitud de Peticion, Queja, Reclamo, Denuncia y Sugerencia Papel odf
« Respuesta de Peticin, Queja, Reclamo, Denuncia y Sugerencia Papel odf
«+ Formato de notificacion de hallazgos Papel odf
25 M INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
25 7 [0 Inventarios documentales de Archivo de Gestion 1 0 Subserie que hace referencia al instrumento que describe de manera precisa las series, subseries o
A X asuntos generados en la fase de Archivo de Gestion con base a las tablas de retencion documental
¥ Inventario de documentos de archivo de gestion xisx garantizando el control y recuperacion de la informacion.
- 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. 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 del soporte en que se haya generado, conforme
a Io 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-
PROO5 del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel) o borrado permanente o
seguro (Soporte electranico) , la eliminacion se efectuara bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion
Documental y Correspondencia.
38 I PROGRAMAS
38 3 O Programas de Asistencia Técnica 2 10 X X Subserie que hace alusion a las actividades de acompaniamiento técnico - cientlfico relacionado a la
. . . . competencia del drea frente a temas de vigilancia sanitaria.
Comunicacién oficial y/o correo electrénico de solicitud de asistencia técnica Papel -ost Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la Ley 791 de 2002, el
v Respuesta ala solicitud de asistencia técnica Papel .ost numeral 14 del articulo 23 del Decreto 2078 de 2012 del Ministerio de Salud y Proteccion Social.
« Registro de planificacion y consolidacion de actividades de asistencia técnica xlsx Después de cumplido su tiempo de retencién, esta subserie s debe conservar totalmente en su
v Registro do ovid d . By Xisx soporte original ya que se constituye en fuente informativa de carécter misional del Invima y a su vez
edistro de evidencias de asistencia tecnica - se debe realizar digitalizacién de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacién como
v Listado de Asistencia técnica Papel .pdf  Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INOO8 de conformidad con el articulo 19 de la ley
v Reqistro Evaluacién de asistencia técnica xlsx 594 del 2000 del Archivo General de la Nacion, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion
. Registro de Tabulacién de evaluaciones de asistencia técnica Documental y Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
38 8 [ Programas de Capacitaciones Externas 2 10 X X Esta subserie hace referencia al Conjunto de actividades sistematicas, planificadas y organizadas
. N o N mediante la entrega de conocimientos y desarrollo de habilidades dirigidas a usuarios extemnos.
Comunicacién oficial y/o correo electrénico de slicitud de capacitacion Papel -ost Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la la Ley 791 de 2002, Ley
v Respuesta y/o solicitud a Capacitacion Papel .ost 1437 del 2011 y el articulo 33 de la Ley 1952 de 2019.
+  Registro de ony 6n de actividades de C: xlsx 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 y a su vez
Agenda Drﬁhmmar i Papel se debe realizar digitalizacién de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacién como
¥ Presentacion de la capacitacion .potx | Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INOO8 de conformidad con el articulo 19 de la ley
v Listado de Asistencia de Capacitacion Papel pdf 594 del 2000, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia y la
“ Registro de Evaluacion de la Capacitacion Xlsx Oficina de Tecnologias de la Informacion.
¥ Registro de Tabulacion de evaluaciones de Capacitacion Xlsx
v o resultados de participacion de C: 6n en la modalidad virtual (e-learning) Xlsx
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPOS DE TRABAJO TERRITORIAL NARINO E |Eliminacién v |Tipo documental
copIGO SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCION SERIE DE DERECHOS
o 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
3 2 P! (Extensién ) Gestion (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
@
41 W REGISTROS DE CONTROL
41 1 O Registros de Control de Atencion al Ciudadano 1 5 X Subserie de_caracter administrativo que refieja la atencion a los ciudadanos (persona natural y/o
” ! . uridica) con respecto aa adquisicién, utilizacion o disfrute de un bien o servicio que preste el
Registros de control de atencién al ciudadano Papel -odf INVIMA, conforme a lo estipulado en el articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia, articulo 74
+  Documentos anexos Papel .odf 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

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 retencién documental en archivo de Gestion y Central, se debe
eliminar esta subserie puesto que no adquiere valores secundarios, independientemente del soporte
en que se haya generado, conforme a o 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 cédigo GAD-GDO-PRO05 del Sistema de Gestion Integrado mediante
picado (soporte papel) o borrado permanente o seguro (Soporte electronico) , la eliminacion se
efectuara bajo Ia responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y Correspondencia con previa
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desemperio, puesto que la informacién carece de
valores secundarios.

Jefe de la dependencia

Responsable del Grupo de Gestién y Corresponencia

Secretario General invima

Nombre:

ALVARO LUIS VERDUGO MORALES

Nombre: Judi Magali Rodriguez Santana

Nombre: Sandra Yamile Herrera Quiceno

Cargo: COORDINADOR GTT APOYO A NARINO
<N

Cargo: Asesor de la direccion general con delegacion de funciones coordinador del grupo

Cargo: Secretaria General

de gestion d y corresp

Firma:

SANDRA YAMILE p,or SANDRA YAMILE

Firma: HERRERA
QUICENO

Firmado digitalmente

HERRERA QUICENO
Fecha: 2025.07.16

- 7 /& U /;

Fecha de aprobacién de la TRD :

Fecha de convalidacion de la TRD por el AGN:

No aplica

Nota :

Esta actualizacién y aprobacion de la TRD fueron
del Archivo General de la Nacion.

a modifi

ter

y corra

en los tipos documentales o cambios en los soportes d.

en el Acuerdo 001 de 2004

segun lo
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