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CONVENCIONES
C |Conservacién Total Il |Serie
S |Seleccién [ |Subserie
E |Eliminacién v |Tipo documental

cobico

SERIES, SUBSERIES
Y TIPOS DOCUMENTALES

Serie
Subserie

SOPORTE O FORMATO

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Papel

Electrénico
(Extension )

Archivo de Gestién| Archivo Central

REPRODUCION
TECNICA DE PAPEL
PAPEL
(WD)

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

PROCEDIMIENTO

N

W ACTAS

N

22 |0 Actas de Comité Primario
« Acta de comité primario
+ Listado de asistencia de comité primario

v Documentos Anexos

Papel
Papel

pdf
pdf

Subserie de caracter administrativo que refleja la toma de decisiones sobre|
el funcionamiento y desarrollo de la dependencia y de la entidad en general.
Los veintidos (22) afios de retenciéon documental tanto en el Archivo de
Gestion y Central comienzan a contar a partir de que se genera el tltimo
documento correspondiente a la subserie documental en el afio (Enero a
Diciembre).

Los tiempos de Retencién 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 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 procedera a su
digitalizacion de acuerdo a lo definido en el Instructivo de Digitalizacion
como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INO08 de
conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General
de la Nacién, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestiéon Documental y
Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la Informacién.

19 W DERECHOS DE PETICION
+ Derecho de peticion

. Respuesta derecho de peticion

Papel
Papel

.pdf
.pdf

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 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, el articulo 4.3.1.6. Descripcion documental del Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacion. 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 retencién documental, se debe eliminar
esta subserie puesto que se encuentra compilada en los inventarios
documentales del Archivo Central en el Grupo de Gestién documental y
correspondencia, independientemente 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 cédigo GAD-GDO-IN003
del procedimiento de Organizacién Documental con cédigo GAD-GDO-
PRO0OS5 del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel) o
borrado permanente o seguro (Soporte electrénico) , la eliminacién se
efectuara bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia.
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GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

Codigo: GAD-GDO-FM8

Versin: 05

ENTIDAD PRODUCTORA:

Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA

CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS C |Conservacién Total Il |Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3400 S [Seleccién [1 | Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FARMACOVIGILANCIA 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
2 § Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Gestion| Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL PROCEDIMIENTO
& 2 P (Extension ) (/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
@
25 B INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
25 0 Inventarios documentales de Archivo de Gestion 1 4 Subserie que hace referencia al instrumento que describe de manera
| precisa las series, subseries o asuntos generados en la fase de Archivo de
v Formato Unico de Inventario Documental - FUID xsx X Gestion con base a las tablas de retencion documental garantizando el
control y recuperacion de la informacion.
Los tiempos de Retencién 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, el articulo 4.3.1.6. Descripcion documental del Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacion. 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 retencién documental, se debe eliminar
esta subserie puesto que se encuentra compilada en los inventarios
documentales del Archivo Central en el Grupo de Gestién documental y
correspondencia, independientemente 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 cédigo GAD-GDO-IN003
del procedimiento de Organizacién Documental con cédigo GAD-GDO-
PROOS5 del Sistema de Gestién Integrado mediante picado (soporte papel) o
borrado permanente o seguro (Soporte electrénico) , la eliminacién se
efectuara bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia.
37 M PROCESOS
37 O Procesos de Casos de crisis X X Esta Subserie hace referencia a los casos fortuitos que se presentan sobre
productos competencia de la Direccion de Medicamentos , que en su uso
v Solicitud de historia clinica 1 9 puedan afectar la salud de la poblacion.
. Respuesta de a solicitud Papel et Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la
Ley 791 de 2002.
+  Informe de Andlisis de Resultados(cuando aplique) 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
v Comunicaciones Oficiales Internas, enviadas y recibidas Papel paf. informativa de caracter misional del Invima y a su vez se debe realizar
. Derecho de peticion Papel ost digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion
como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INO08 de
©  Respuesta Derecho de peticion Papel pof. 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
» Documentos Anexos Pepdl Pt Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
38 Il PROGRAMAS
38 [] Programas de Asistencia Técnica 2 10 X X Subserie que hace alusién a las actividades de acompafiamiento técnico -
cientifico relacionado a la competencia del area frente a temas de vigilancia
v C on oficial y/o correo de solicitud de asistencia técnica Papel .ost sanitaria.
+ Respuesta ala solicitud de asistencia téonica Papel ost Los tiempos de Retencion Documental de esta subserie se sustentan en la
. Ley 791 de 2002 y en el numeral 14 del articulo 23 del Decreto 2078 de
v Registro de ony on de dem asistencia técnica Xlsx 2012 del Ministerio de Salud y Proteccion Social.
Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe
v Registro de evidencias de asistencia técnica xlsx conservar totalmente en su soporte original ya que se constituye en fuente
 Listado de Asistencia técnica Papel pdf inf(?rm.a!iv.arde caracter misional del Invima y a su vez se.debe re.al.iza.r .
digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion
v Registro Evaluacion de asistencia técnica xlsx como Técnica de Reproduccién Documental GAD-GDO- INO08 de
. . conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General
v Registro de Tabulacion de evaluaciones de asistencia técnica xlsx de la Nacion, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
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GESTION ADMINISTRATIVA GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA
Invima
Codigo: GAD-GDO-FM8 Versién: 05
ENTIDAD PRODUCTORA: Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA
CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3000 CONVENCIONES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE MEDICAMENTOS Y PRODUCTOS C |Conservacién Total W [Serie
CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 3400 S [Seleccién [1 | Subserie
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE FARMACOVIGILANCIA 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 Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Gestion| Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL
& 2 P (Extension ) (/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
@
38 8 [] Programas de Capacitaciones Externas 2 10 X X Esta subserie hace referencia al Conjunto de actividades sistematicas,
planificadas y organizadas mediante la entrega de conocimientos y
v C 6n oficial y/o correo énico de solicitud de 6 Papel .ost desarrollo de habilidades dirigidas a usuarios externos sobre los asuntos
. competencia de éarea.
R ta y/o solicitud a C: it " e N
v Respuestaylo soliciiud a Gapaciiacion Papel -ost Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en la
v Registro de ony on de deC o xlsx Ley 791 de 2002 y en el numeral 17 del articulo 20 del Decreto 2078 de
2012 del Ministerio de Salud y Proteccién Social.
v Agenda prefiminar Papel Después de cumplido su tiempo de retencion, esta subserie se debe
+ Presentacion de la capacitacién Ppix conservar to(almer,le en s.u.soporle original ya que se constituye en fuente
informativa de caracter misional del Invima y a su vez se debe realizar
v Listado de Asistencia de Capacitacion Papel pdf digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion
. ¢ N como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO- INO08 de
v Registro de Evaluacién de la Capacitacion Xlsx conformidad con el articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General
v Registro de Tabulacién de evaluaciones de Capacitacion Xlsx de la Nacién, bajo la responsabilidad del Grupo de Gestién Documental y
Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
v i o resultados de én de C: 6n en la modalidad virtual (e-learning) XIsx
38 10 O Programas de Farmacovigilancia 1 9 X X Subserie que identifica la sospecha de situacion de riesgo potencial
asociada al uso de un medicamento que puede afectar la salud de la
v Programas de Farmacovigilancia poblacion y/o de trascendencia social, frente a la cual sea necesario el
. imiento de 6n, correo de 6n o registro de Alertas De Papel ost, pdf, html desarrollo de acciones de Salud Publica urgentes y eficaces.
Seguridad de Farmacovigilancia Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en el
+  Solicitud de requerimiento de Alertas De Seguridad De Farmacovigilancia Papel ost, pdf, himl Decreto 677 de 1995 de la Presidencia de la Republica.
X X Por lo tanto después de cumplido su tiempo de retencion de diez (10) afios
« Informe de Alertas De Seguridad De Farmacovigilancia Papel ost, pdf, html en el archivo de gestion y central, esta subserie se debe conservar
+ Publicacién de Alertas De Seguridad De Farmacovigilancia Papel ost. pdf, html tgta\menlg por Y8|0( f'”'s'°"a' para la entidad Yy por ser una f”?,"'e para
ciencia e investigacion y a su vez se debe realizar digitalizacion de acuerdo
+ Oficio comisorio Papel pdf a lo contemplado en el Instructivo de Digitalizacion como Técnica de
o o . Reproduccion Documental GAD-GDO- IN008 de conformidad con el
v Aota al programa de en de laindustria Papel paf articulo 19 de la ley 594 del 2000 del Archivo General de la Nacién, bajo la
Papel pf responsabilidad del Grupo de Gestién Documental y Correspondencia y la
. Ada al programa de F en delaindustria Oficina de Tecnologias de la Informacion
farmacéutica o Acta de Visita de la secretaria .
Papel pf
v Reportes de eventos Adversos a Medicamentos - VIGIFLOW Papel pdf
~  Comunicacion oficial interna de envié de reporte Papel pdf
. Actas de Reunién de Reportes de Eventos Adversos Papel pdf
+ Documentos anexos Papel paf
« Informe periédico de seguridad Papel docx
Actos Administrativos
D de control y de estudios
38 19 +  Programas Demuestra de la Calidad 2 8 X X Subserie que hace referencia al programa nacional para la verificacion de la
calidad de medicamentos que se consumen en todo el pais, y que se
v Comunicacién de Solicitud del referente Papel pdf encuentran disponibles en establecimientos farmacéuticos para su
. consumo, a los cuales se les realizan anélisis de control de calidad con el
v Acta de reunion de muestras de calidad Papel pdf N e - e o P
fin de verificar el cu ) en sus iones fisicas, y
~ Comunicaciones oficiales Papel pdf microbiolégicas.
Los tiempos de Retencién Documental de esta subserie se sustentan en la
v Actade Toma de Muestras Papel pf Ley 100 de 1993 y la Norma NTC ISO/IEC 17025 Requisitos Generales
« Informe de andlisis (fisicoquimico y/o micrabiologico) Papel pt para la Competencia de los Laboratorios de Ensayo y Calibracién
Esta subserie se debe conservar totalmente por valor misional para la
+  Programacién demuestra de retencion (cuando aplique) himl entidad y por ser una fuente para ciencia e investigacion y a su vez se debe
realizar digitalizacion de acuerdo a lo contemplado en el Instructivo de
v Oficio Comisorio (cuando apliue) Papel Digitalizacion como Técnica de Reproduccion Documental GAD-GDO-
. Acta de visita (cuando aplique) Papel pf 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
v Documentos anexos Papel pdf Documental y Correspondencia y la Oficina de Tecnologias de la
. Respuesta a solcitud de RECALL(Cuando aplique) Papel pot Informacion.
. Informe del programa demuestra de la calidad pdf
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C |Conservacién Total I |Serie
S |Seleccién [ |Subserie
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
2 § Y TIPOS DOCUMENTALES Papel Electrénico Archivo de Gestion| Archivo Central c s E PAPEL INTERNACIONAL PROCEDIMIENTO
& 2 P (Extension ) (M/D) HUMANITARIO (DDHH/DIH)
@
42 B REGISTROS DE CONTROL Subserie de caracter administrativo que refleja la atencion a los
iudadanos (persona natural y/o juridica) con respecto a la adquisicion,
42 1 [0 Registros de Control de Atencién al Ciudadano 1 5 X utilizacion o disfrute de un bien o servicio que preste el INVIMA, conforme a
Registros de control de atencién al ciudadano papel " lo estipulado en el articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia,
g ” o articulo 74 de la Ley 99 de 1993, articulo 4 de la Ley 388 de 1997, Titulo |
+ Documentos anexos Papel pdf de la Ley 1437 de 2011 y Ley 1755 del 2015.
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 retencion 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 lo contemplado en el Instructivo para eliminacién de
documentos en el archivo de gestion y central con cédigo GAD-GDO-IN003
del procedimiento de Organizacién Documental con cédigo GAD-GDO-
PROOS5 del Sistema de Gestion Integrado mediante picado (soporte papel) o
borrado permanente o seguro (Soporte electrénico) , la eliminacién se
efectuara bajo la responsabilidad del Grupo de Gestion Documental y
Correspondencia con previa aprobacién del Comité Institucional de Gestion
y Desempeiio, puesto que la informacién carece de valores secundarios.
Jefe de la dependencia Responsable del Grupo de Gestion y Corresponencia Secretario General invima
Nombre:  William Saza Londofio Nombre: Judi Magali Rodriguez Santana Nombre: Sandra Yamile Herrera Quiceno
Cargo: Asesor de la direccion general con del ion de fi coordinador del grupo de .
Cargo: i igilancia - Direccio i ! : Cargo: Secretaria General
go: Coordinador Grupo de Farmacovigjlancia - Direccion de Medicamentos y PB estion documental y correspondencia g
\) Firmado digitalmente por
Firma: _A\ Firma: s . Firma: SANDRA YAMILE  SANDRA VAILE Hervein
\ ; HERRERA QUICENO Fecha: 2025.07.16 11:05:27
- 7/ 77 v—7r7 0500
Fecha de aprobacién de la TRD : v v ~
Fecha de convalidacién de la TRD por el AGN: No aplica
Nota : Esta izacion y apr de la TRD fueron realizadas inter y corresponden a modificaciones en los tipos documentales o cambios en los soportes documentales, segtin lo establecido en el Acuerdo 001 de 2004 del
. Archivo General de la Nacién.
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