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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Gerencia de Medicamentos OFICINA PRODUCTORA: Jefatura Financiera Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
CODIGO DEPENDENCIA: 1.06.10 FECHA DE APROBACION TRD: 02/07/2021 Version TRD: 1
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CODIGO REPOSITORIO - DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION
NE S/Ss. DF DE colprRlurjpul aAc | Ac]|cT | E M S
1.06.10 200 ACTAS Medicamentos
214 Actas de Reunion X 2 0 X Una vez finalizado el tramite del acta, se conserva 2 afios en el archivo de gestion.
GG.FC.08 Actas de reunién pdf Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion, se procede a realizar su

eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Estas actas corresponden a las reuniones de grupo primario del
area 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 Gestiobn Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

1.06.10 400 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Medicamentos
Anteproyecto de presupuesto Xlsx X 1 9 X Custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion una vez finalizado el tramite del
Flujo de caja Xlsx documento, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios.
Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente ya que
estos documentos conforman la estimacion detallada de los diferentes rubros
presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacién ampliada
sobre los valores proyectados en el primer afio de las propuestas presupuestales
de mediano plazo correspondientes. La informacion electrénica se conserva en el
repositorio del area, se respalda con una copia en Backup permitiendo su
preservacion y recuperacion para futuras consultas.

Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.

1.06.10 500 COMUNICACIONES INTERNAS Medicamentos X 2 0 X Finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite se conserva 2 afios en el archivo
Memorandos internos pdf de gestion. 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. Esta serie corresponde al consecutivo de memorandos
internos recibidos por el area, no hacen parte de los demas asuntos o temas
reflejados en esta tabla de retencion documental. El proceso de eliminacion se
realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacidn, la Coordinacién de
Gestibn Ambiental y la Coordinacion de Gestibn Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.
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1.06.10 1300 INFORMES Medicamentos
1305 Informes de Ejecucion Presupuestal X 1 9 X Custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion una vez finalizada la gestion del informe,
Informes de Ejecucion Presupuestal Xlsx luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el

tiempo de retencion en archivo central se conserva totalmente ya que estos
documentos reflejan la ejecucién del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones,
del presupuesto de la Gerencia de Medicamentos. Presentan las obligaciones
presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas propuestas en los
planes y compromisos adquiridos. La informacion electrénica se conserva en el
repositorio del area, se respalda con una copia en Backup permitiendo su
preservacién y recuperacion para futuras consultas.

Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.

1.06.10 1300 INFORMES Medicamentos
1317 Informes de Ventas X 1 1 X Una vez finalizada la gestion del informe, se conserva 1 afio en el archivo de
Informe de ventas diario Xlsx gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 1 afio. Cumplido
Informes de seguimiento a ventas Xlsx el tiempo de retencion en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion
teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor
administrativo. Estos documentos contienen el seguimiento a las ventas diario y
permite evaluar el desemperio de las mismas. El proceso de eliminacion se realiza
a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion
Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los protocolos
establecidos por la Caja.
1.06.10 1300 INFORMES Medicamentos
1318 Informes de Viabilidad Financiera de Proyectos X 1 9 X Una vez finalizado la gestion del informe, se conserva 1 afio en el archivo de
Indicadores de Viabilidad Xlsx gestién, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios.
Informe de Viabilidad Xlsx Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar su

eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
administrativo. Estos documentos tienen como finalidad determinar la rentabilidad
de un proyecto nuevo, el andlisis de inversién, beneficios y costos de la ejecucion
del mismo a solicitud de un &rea interna de la Gerencia. El proceso de eliminacion
se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion
de Gestiébn Ambiental y la Coordinacion de Gestion Documental, siguiendo los
protocolos establecidos por la Caja.

Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.
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1.06.10 1300 INFORMES Medicamentos
1319 Informes Financieros X 1 9 X Una vez finalizado el cierre financiero, se conserva 1 afio en el archivo de gestion,
Cierre financiero mensual de Gerencia y por canal Xsx, .pdf luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el
Soportes de desviaciones del cierre financiero vs Xlsx tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar su eliminacion
gasto teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite y perdido su valor contable, la

informacién se consolida en los estados financieros y libros contables de la Caja.
Estos documentos reflejan el cierre financiero que consolida todas las actividades
y transacciones financieras efectuadas de forma mensual de la Gerencia de
Medicamentos y por canal. El proceso de eliminacion se realiza a través de la
Jefatura de Seguridad de la Informacién, la Coordinacion de Gestion Ambiental y
la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos establecidos por
la Caja.

Norma: Ley 962 de 2005 art. 28.

1.06.10 2900 REQUERIMIENTOS Medicamentos
2903 Requerimientos Internos X 1 1 X Una vez finalizada la gestion del requerimiento, se conserva 1 afio en el archivo
Solicitud -pdf, de gestion, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 1 afio.
Xisx,.docx, Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar su
- meg eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor
Respuesta a la solicitud -pdf, . . o .
xlsx,.docx, administrativo. Estos documentos corresponden a requerimientos realizados a
-msg demanda por las areas internas de la caja y la respuesta a los mismos. 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.
REVISADO POR: Edgar Hastamorir APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Jefe Financiero APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:
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