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1.11.04.04.02

600
605

INFORMES
Informes de Gestién de Indicadores

Informe semanal de solicitudes de comunicacion
empresarial

Informe ejecutivo

Seguimiento y
Control

X

XIsx,
Sharepoint
Xlsx,
Sharepoint

X

Finalizada la gestion y presentacion del informe se conserva 1 afio
en el archivo de gestion, luego se transferiré al archivo central por 4|
afios (servidor - backup), cumplido el tiempo de retencién se|
conserva de forma permanente ya que en este informe se revisa la|
trazabilidad de las solicitudes, incluye fechas de elaboracién y
responsables con seguimiento de los KPIs por campafia.

La informacién electrénica se debe alojar en la carpeta compartidal
del Area, identificada con estructura légica a nivel de carpeta y sub
carpeta segln la serie y subserie documental y/o en el aplicativo
designado para el area.

1.11.04.04.02

700
705

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control Piezas Publicitarias

Piezas publicitarias por campafia

Control proyectos trade

-PPL, .jpg,
Sharepoint
Xlsx,
Sharepoint

Finalizado el control de las piezas publicitarias, custodiar 1 afio en el
Archivo de Gestion (servidor - backup), cumplido el tiempo de
retencion, se procede a realizar su eliminacién teniendo en cuenta
que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor administrativo.
Este control consiste en adaptar las piezas publicitarias de acuerdo
con el servicio o producto que ofrece la Caja hacia las empresas.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de
la Caja y se efectia a través de la Coordinacién de Gestion
Ambiental, la Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacién.

1.11.04.04.02

ORDENES
Ordenes de Compra

Informe SOLPED Y OC

900
901

Consolidado de las SOLPED y OC

XIsx,
Sharepoint
XIsx,
Sharepoint

Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite, custodiar 1 afio en
el Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para|
conservar por 4 afios. Cumplido el tiempo de retencién la
informaciéon se elimina ya que el original reposa en el area
Financiera. Corresponde a la informacion registrada en SAP para|
efectuar los pagos a los proveedores sobre los servicios prestados y|
el consolidado que contiene las solped y OC de las pautas o
produccién de material por UES.

El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de
la Caja y se efectia a través de la Coordinacion de Gestion
Ambiental, la Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacién.
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A SOPORTE O TIEMPO DE <
CODIGO NIVEL DE SEGURIDAD " DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO FORMATO RETENCION PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO PR Ul PU AG AC CT E M S
1.11.04.04.02 1500 REQUERIMIENTOS
1501 Requerimientos de Comunicaciones Empresariales X 1 9 X Finalizada la atencion y resuelto el tramite, custodiar 1 afio en el
Solicitud de ofertas o comunicados dirigido a las .pdf, Archivo de Gestion, luego transferir al Archivo Central para
empresas afiliadas TRADE conservar por 9 afios. Cumplido el tiempo de retencion la|
Oferta d ' .pdf, informacién se elimina ya que no adquiere valores secundarios para|
erta de vaior TRADE la Caja. Corresponde a los requerimientos por medio de la|
Pieza publicitaria X .pdf, .jpg Herramienta de solicitudes integrales TRADE donde se registra laj
Marca / recursos graficos .pdf, .jpg solicitud y atencién a la misma.

Informes o indicadores de Georeferenciacion xlsx El proceso de eliminacién se realiza acorde con los lineamientos de
Presupuesto Xlsx la Caja y se efectia a través de la Coordinacién de Gestion

Ambiental, la Coordinacién de Gestién Documental y la Jefatura de
seguridad de la informacion.
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CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO S’I;‘g/LIJEII;IEE;ED TIEMPO DE RETENCION ~ DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion

. CO - Condidencial L
) S - Serie  |SERIES DE - Documento Fisico ; " .. |E - Eliminacion
- PR - P - o i inistracio i i
NE - Nivel Ss - Subseries DE - Documento rivado AG - Archivo de Gestion |\ Microfilmacion o |nstrucciones de la administracion de la serie o subserie
Estructrural Ul - Uso Interno AC - Archivo Central documental

Subserie | Tipologias Documentales Electronico Medio Técnico

PU - PUbI ;
U - Publico S - Seleccion
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Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		TRD COORDINACIÓN CANALES DE COMUNICACIÓN EMPRESAS.pdf









		Informe creado por: 

		



		Organización: 

		







[Introducir información personal y de la organización del cuadro de diálogo Preferencias de > identidad.]



Resumen



El comprobador no ha encontrado ningún problema en este documento.





		Necesita comprobación manual: 0



		Realizado manualmente: 2



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 6



		Realizado: 24



		Incorrecto: 0







Informe detallado





		Documento





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Indicador de permiso de accesibilidad		Realizado		El indicador de permiso de accesibilidad debe estar establecido



		PDF de solo imagen		Realizado		El documento no es un PDF solo de imagen



		PDF etiquetado		Realizado		El documento es un PDF etiquetado



		Orden lógico de lectura		Realizado manualmente		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



		Título		Realizado		El título del documento se muestra en la barra de título



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Realizado manualmente		El contraste de color del documento es adecuado



		Contenido de página





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Contenido etiquetado		Omitido		Todo el contenido de la página está etiquetado



		Anotaciones etiquetadas		Realizado		Todas las anotaciones están etiquetadas



		Orden de tabulación		Realizado		El orden de tabulación es coherente con el orden de la estructura



		Codificación de caracteres		Realizado		Se proporciona una codificación de caracteres fiable



		Elementos multimedia etiquetados		Realizado		Todos los objetos multimedia están etiquetados



		Parpadeo de la pantalla		Realizado		La página no causará parpadeo de la pantalla



		Secuencias de comandos		Realizado		Ninguna secuencia de comandos inaccesible



		Respuestas cronometradas		Realizado		La página no requiere respuestas cronometradas



		Vínculos de navegación		Realizado		Los vínculos de navegación no son repetitivos



		Formularios





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Campos de formulario etiquetados		Realizado		Todos los campos del formulario están etiquetados



		Descripciones de campos		Realizado		Todos los campos de formulario tienen una descripción



		Texto alternativo





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Texto alternativo de figuras		Realizado		Las figuras requieren texto alternativo



		Texto alternativo anidado		Realizado		Texto alternativo que nunca se leerá



		Asociado con contenido		Omitido		El texto alternativo debe estar asociado a algún contenido



		Oculta la anotación		Realizado		El texto alternativo no debe ocultar la anotación



		Texto alternativo de otros elementos		Omitido		Otros elementos que requieren texto alternativo



		Tablas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Filas		Realizado		TR debe ser un elemento secundario de Table, THead, TBody o TFoot



		TH y TD		Realizado		TH y TD deben ser elementos secundarios de TR



		Encabezados		Omitido		Las tablas deben tener encabezados



		Regularidad		Omitido		Las tablas deben contener el mismo número de columnas en cada fila y de filas en cada columna.



		Resumen		Omitido		Las tablas deben tener un resumen



		Listas





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Elementos de la lista		Realizado		LI debe ser un elemento secundario de L



		Lbl y LBody		Realizado		Lbl y LBody deben ser elementos secundarios de LI



		Encabezados





		Nombre de regla		Estado		Descripción



		Anidación apropiada		Realizado		Anidación apropiada
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