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OFICINA PRODUCTORA: Coordinacién Operaciones Medicamentos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Operaciones y Ventas Institucionales Codigo: SE.PC.E2.04 Version Formato: 1
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copIco SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD RETENCION| DISPOSICIONFNAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PR] U JPUJ AG AC CT E M S
1.06.07.01 200 ACTAS Medicamentos
214 Actas de Reunién X 2 3 X X Una vez finalizado el tramite del acta, custodiar 2 afios en el archivo de|
GG.FC.08 Actas de reunion X pdf, docx gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar|

por 3 afios. 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 y se conserva el soporte digital. Estas actas
corresponden a las reuniones de grupo primario del 4rea y no obedecen 4|
actas de Comités Corporativos. El proceso de eliminacion 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.

1.06.07.01 500 COMUNICACIONES INTERNAS Medicamentos X 2 0 X
Memorandos internos X .pdf, .docx Finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite se conserva 2 afios en el archivo de|
gestion. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, se procede a realizar|
su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su trdmite 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 retencién documental. El proceso de eliminacién se realiza a través de la|
Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y Ia|
Coordinacion de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por la Caja.
1.06.07.01 1100 FICHAS TECNICAS Medicamentos

1101 Fichas Técnicas de Convenios X 5 5 X Una vez finalizado el convenio, custodiar 5 afios en el archivo de gestion,
. ” X .pdf, xlsx, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar por 5|
Instructivo creaci6n data maestra .docx afios. Cumplido el tiempo de retencion en archivo central se conserval
. . ” . X .pdf, xlsx, totalmente, para garantizar la correcta creacién, parametrizacion y el

Ficha técnica creacién convenio -docx mantenimiento de los convenios institucionales ial las fich
y comerciales, las fichas|
Formato listado maestro de materiales (Cargue de maestras X .pdf, xlsx, técnicas de convenios son documentos en forma de sumario que contienen la|
y novedades) .docx informacién detallada de las bases y requisitos necesarios para el correcto|

) . ) X .pdf, xlsx, funcionamiento de un convenio.
Reporte inconsistencias plu para puntos de venta .docx La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respaldal
. . X pdf, xisx, con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion paral
Protocolo atencién del convenio docx futuras consultas.
X .pdf, xIsx,

Listado Maestro de Materiales / listas de negociacion docx
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1.06.07.01 1300 INFORMES Medicamentos

1307 Informes de Gestion X 2 8 X Una vez finalizada la gestion y tramite del informe, custodiar 2 afios en el
Informes de gestion y estadisticos Xlsx archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para|

conservar por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
conserva totalmente, ya que estos informes contienen informacién consolidada
sobre el seguimiento de la gestién de la operacién por cliente y los resultados
obtenidos.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio del &rea, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacién y recuperacion para|
futuras consultas.

1.06.07.01 1300 INFORMES Medicamentos
1308 Informes de Gestion de Indicadores X 2 8 X Una vez finalizada la gestién del indicador, custodiar 2 afios en el archivo de|
Indicadores de gestion Xlsx, .pdf gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar|
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, formulacién, seguimiento de los indicadores del desempefio de los
procesos de la Caja.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacién para
futuras consultas.
1.06.07.01 1300 INFORMES Medicamentos
1317 Informes de Ventas X 5 5 X Una vez finalizada la gestion y tramite del informe, custodiar 5 afios en el
Informe histérico de ventas xlsb archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para|

conservar por 5 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
conserva totalmente, ya que estos informes contienen informacién consolidada
sobre el histérico de las ventas realizadas por los servicios farmaced(ticos o los
convenios pactados con Colsubsidio.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacién para
futuras consultas.
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1.06.07.01 1400 INSTRUMENTOS DE CONTROL Medicamentos

1414 Instrumentos de Control y Seguimiento de Maestras X 5 5 X Una vez finalizado el seguimiento de maestras, custodiar 5 afios en el archivo|

de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para|

Control de seguimiento de maestras Xlsx, .xlsb conservar por 5 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se

conserva totalmente, ya que este documento describe el seguimiento que se
realiza a los listados de negociaciones y los convenios comerciales e
institucionales.

La informacién electrénica se conserva en el repositorio del &rea, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacién y recuperacion para|
futuras consultas.

1.06.07.01 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 vez|
Procedimientos .pdf, xlsx, es actualizado, custodiar 1 afio en el Archivo de Gestion, luego transferir al
.docx Archivo Central (servidor - backup) por 9 afios. Cumplido el tiempo de
Instructivos .pdf, xlsx, retencién en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos
.docx permiten evidenciar la evolucién del sistema de gestién de calidad vy
reglamentan la operacion de la Caja.
Formatos pdf, xIsx, La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucién, se respalda|
.docx con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacién para
futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacién.
1.06.07.01 2100 PLANES Medicamentos
2110 Planes Institucionales de Capacitacién X 2 8 X Una vez finalizada la ejecucién del plan, custodiar 2 afios en el archivo de|
Actas de capacitacién X .pdf, docx, xisx, gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para conservar
-D0tX por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva
Evaluacion de la capacitacion x| ds;& X, totalmente, la documentacion producida desarrolla valor histérico debido a que
Listas de asistencia X pdf, docx, xisx, contiene informacién sobre la divulgacion a las farmacias en el manejo del
.oDtX convenio de tal forma que se garantice el 6ptimo desarrollo del mismo segun
Memorias X .pdf, ds;a Xlsx, las negociaciones pactadas por el canal Ventas Institucionales y/o comerciales
’ y el cliente.

La informacion electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacién para
futuras consultas.
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1.06.07.01 2900 REQUERIMIENTOS Medicamentos
2903 Requerimientos Internos X 2 3 X Una vez finalizada la gestion del requerimiento, se conserva 2 afios en el
o o ) ) X Service archivo de gestion del documento, luego transferir al Archivo Central (servidor
Requerimientos técnicos / area de tecnologia Manager, .msg, backup) por 3 afios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
sx. odf procede a realizar su eliminacion teniendo en cuenta que ya ha cumplido su
tramite y perdido su valor administrativo. Estos documentos contienen los
requerimientos de mejoras e iniciativas tecnolégicas para optimizar el sistema
de informacién. 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.
REVISADO POR: Edwing Francisco Ruiz Zambrano APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:
CARGO: Coordinador Operaciones Medicamentos APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES
NIVEL DE TIEMPO DE
SEGURIDAD RETENCION

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL

CT - Conservacion
E - Eliminacion

M - Microfilmacion o
Medio Tecnico

S - Seleccion

CO - Condidencial
PR - Privado

Ul - Uso Interno
PU - Publico

AG - Archivo de
Gestion

AC - Archivo
Central

S - Serie
Ss -
Subserie

SERIES
Subseries
Tipologias Documentales

DE - Documento Fisico
DE - Documento
Electronico

NE - Nivel

Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental
Estructrural
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