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SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SEGURIDAD RETENCION
NE S/Ss. DF DE CO|JPR] U JPU] AG | AC CT E M S
1.06.01.02 900 ESTUDIOS Medicamentos
902 Estudios de Investigacion de Mercados X 1 4 X Custodiar 1 afio en el archivo de gestién una vez finalizado el estudio,
Brief .docx luego transferir al archivo central (servidor - backup) por 4 afios.
Propuestas de agencias .pdf, .pptx Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva
Informes de investigacion pdf, .pptx totalmente, ya que evidencia las oportunidades o necesidades de
docx, google| investigacion de mercados de acuerdo con los proyectos o iniciativas
Encuesta de investigacion sheets de los jefes de é&rea, coordinadores o lideres de proyectos. La
. . informacion electronica se conserva en el repositorio del area, se
Acta de reunion de entrega del informe -docx respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion Y|
recuperacion para futuras consultas.
1.06.01.02 900 ESTUDIOS Medicamentos
903 Estudios de Viabilidad de Puntos de Venta X 1 4 X Custodiar 1 afio en el archivo de gestién una vez finalizado el estudio,
Matriz y criterios para viabilidad Xsx luego transferir al archivo central (servidor - backup) por 4 afios.
Plantilla para viabilidad ppix, .pdf Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserva

totalmente, ya que estos estudios permiten determinar que el punto de
Recoleccion viabilidades -docx venta en cuestion cumpla con las caracteristicas para la apertura de
una Drogueria Colsubsidio. 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.

1.06.01.02 1300 INFORMES Medicamentos
1311 Informes de Medicién de Campafias X 1 4 X Custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién una vez finalizada la gestion
- 5 -docx, google del informe, luego transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 4
Encuesta Medicion de Campafia sheets afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se elimina
Informe Medicion de Camparia ppiX teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor

administrativo. Estos documentos reflejan la evaluacién de campafias
de comunicacion y el impacto de las piezas de comunicacion de las
campafias realizadas por Droguerias Colsubsidio. El proceso de
eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la
Informacién, la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacion
de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la
Caja.
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1.06.01.02 1400 INSTRUMENTOS DE CONTROL Medicamentos

1415 Instrumentos de Control y Seguimiento de X 1 1 X Custodiar 1 afio en el Archivo de Gestién una vez finalizado el tramite, luego|
Presupuesto transferir al Archivo Central (servidor - backup) por 1 afio. Cumplido el tiempo
Seguimiento y control presupuesto investigacion de Msx de ret_enci()n en grchivo central se elimina te_nigndo_ en cuenta que ya hal
mercados cumplido su tramite y perdido su valor administrativo. Estos documentos
reflejan el control y seguimiento mensual al presupuesto asignado de|
investigacion de mercados al interior del area de Mercadeo. El proceso de|
eliminacién se realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacién,
la Coordinacién de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestion

Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.

1.06.01.02 1600 MANUALES Medicamentos
1601 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién 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 evolucién del sistema de gestion de
Formatos .pdf, Xisx, calidad y reglamentan la operacién de la Caja.

.docx La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se|
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion |
recuperacion para futuras consultas.

Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Naci6n.
1.06.01.02 1800 MATRICES Medicamentos
1801 Matrices de Analisis y Evaluacién Propuestas X 1 4 X Custodiar 1 afio en el archivo de gestion una vez finalizada la gestion, luego|
Matriz de andlisis y evaluacion propuestas Xsx transferir al archivo central (servidor - backup) por 4 afios. Cumplido el tiempo
de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que contiene la
evaluacion de propuestas referentes a necesidades de investigacion para las
diferentes areas de la Gerencia de Medicamentos con el propésito de elegir a
la agencia o el proveedor que cumpla con los estandares exigidos. 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.
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