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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Con todo lo que te mereces

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Medicamentos OFICINA PRODUCTORA: Departamento Canales Comerciales Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.06.05 FECHA DE APROBACION TRD: Versiéon TRD: 1
P NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO REPOSITORIO " DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION
NE SI/Ss. DF DE colprRlu Jrpulac | Aac]|cT| E M S
1.06.05 200 ACTAS Medicamentos
214 Actas de Reunién X 2 0 X Una vez finalizado el tramite del acta, se conserva 2 afios en el archivo de
GG.FC.08 Actas de reunion .docx, .pdf gestién. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se procede

a realizar su eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y|
perdido su valor administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de
grupo primario del &rea y no obedecen a actas de Comités Corporativos. El
proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental y la Coordinacion de|
Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.06.05 1300 INFORMES Medicamentos
1307 Informes de Gestién X 2 0 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de
Informes de Gestion -pptx, gestién. Cumplido el tiempo de retencién en archivo de gestién se conserva|
.docx totalmente, ya que estos informes contienen informaciéon consolidada sobre
los resultados de la gestion del Departamento Canales Comerciales y cada
una de sus dependencias.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para
futuras consultas.
1.06.05 1300 INFORMES Medicamentos
1308 Informes de Gestién de Indicadores X 2 8 X Una vez finalizada la gestion del informe, custodiar 2 afios en el archivo de
Tableros de indicadores s, gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar
P'mzfg'ma por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva

totalmente, ya que estos documentos registran la metodologia utilizada para|
el disefio, formulacion, seguimiento de los indicadores del desempefio de los
procesos de la Caja, contiene los indicadores de la gestion del Departamento
de Canales Comerciales.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion para
futuras consultas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Medicamentos OFICINA PRODUCTORA: Departamento Canales Comerciales Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.06.05 FECHA DE APROBACION TRD: Versién TRD: 1
P NIVEL DE TIEMPO DE .
CODIGO REPOSITORIO " DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION
NE S/Ss. DF DE co|lprlujpul Ac | AC | CT E M S
1.06.05 1600 MANUALES Medicamentos

1601 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestion durante la vigencia del documento, una
Procedimientos .pdf, xIsx, vez es actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir|
.docx al Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de|
Instructivos .pdf, xIsx, retencion en archivo central se conserva totalmente, ya que estos
.docx documentos permiten evidenciar la evolucion del sistema de gestion de|

Formatos .pdf, xIsx, calidad y reglamentan la operacion de la Caja.

.docx La informacion electronica se conserva en la plataforma Isolucion, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
REVISADO POR: Paco Antonio Lopez APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Departamento Canales Comerciales APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
CONVENCIONES
. NIVEL DE TIEMPO DE . A
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO SEGURIDAD RETENCION DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
CO - . CT - Conservacion
! . ) } AG - Archivo de T
NE - Nivel S -Serie |SERIES DE - Documento Fisico JCondidencial Gestion E - Eliminacion
Ss - Subseries DE - Documento PR - Privado . M - Microfilmacion o |Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructrural ) N . AC - Archivo P
Tipologias Documentales Electronico Ul - Uso Interno Medio Tecnico

PU - Publico Central S - Seleccion
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[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: 7



		Realizado: 23



		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		Omitido		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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