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PROCEDIMIENTOS

1.05.02 100

102

ACTAS
Actas de Reunién

GG.FC.08 Actas de reunion

Supermercados

X 2
.msg, .pdf,
Teams

X

Una vez finalizado el trdmite del acta, se conserva 2 afios en el archivo|
de gestiéon. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestion, se
procede a realizar su eliminaciéon 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 para]
notificaciones internas, comunicacién corporativa o comunicaciones de
la Gerencia y no obedecen a actas de Comités Corporativos. 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.

1.05.02 700

704

INFORMES
Informes de Gestion de Indicadores
Tableros de indicadores

Supermercados

XlIsx

Una vez finalizada la gestién del indicador, custodiar 2 afios en el
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 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 vyj
recuperacion para futuras consultas.

1.05.02 INFORMES
Informes de Medicién de Campaias

Informe Medicién de Campaiia vs. inversion

705

Supermercados

pptx, .Xlsx

Una vez finalizado el tramite del informe, se conserva 1 afio en el
archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup)
por 4 afios. Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se
procede a realizar su eliminaciéon teniendo en cuenta que ya ha
cumplido su trdmite y perdido su valor administrativo. Agrupacion
documental que contiene el andlisis del impacto de las piezas de
comunicacion de las campafias realizadas por los Supermercados
Colsubsidio. El proceso de eliminacion se realiza a través de la Jefatura
de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion de Gestion Ambiental
y la Coordinacién de Gestion Documental, siguiendo los protocolos|
establecidos por la Caja.

1.05.02 800

804

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Presupuesto
Presupuesto de marketing

Supermercados

Xlsx

Una vez finalizado el tramite del presupuesto, se conserva 1 afio en el archivo|
de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) por 2 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se procede a realizar su
eliminacién teniendo en cuenta que ya ha cumplido su tramite y perdido su valor|
administrativo. Agrupacién documental que contiene el control y seguimiento|
del presupuesto de marketing mes a mes de acuerdo a los lineamientos de la|
Gerencia. El proceso de eliminaciéon se realiza a través de la Jefatura de
Seguridad de la Informacion, la Coordinacién de Gestion Ambiental y Ia|
Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los protocolos establecidos por|
la Caja.
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2 NIVEL DE TIEMPO DE P
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO REPOSITORIO SEGURIDAD ReTENCION|  P'SPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
NE S/Ss. DF DE CO|PRjU |PU] AG AC CT E M S
1.05.02 1000 MANUALES Supermercados
1001 Manuales de Procesos y Procedimientos X 1 9 X Custodiar en el archivo de gestién durante la vigencia del documento, una vez|
Procedimientos .pdf, xisx, 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 retencion
Instructivos pdf, xlsx, en archivo central se conserva totalmente, ya que estos documentos permiten|
_docx evidenciar la evolucién del sistema de gestion de calidad y reglamentan Ia|
operacion de la Caja.
La informacién electrénica se conserva en la plataforma Isolucion, se respaldal
Formatos .pdf, xlsx, ; . 2 »
“docx con una copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion paral
futuras consultas.
Norma: Circular Externa 003 de 2015. Archivo General de la Nacion.
1.05.02 1300 PLANES Supermercados
1302 Planes de Comunicaciones X 1 4 X Custodiar 1 afio en el archivo de gestién una vez finalizada la gestién y tramite|
Plan de comunicaciones pptx, .XIsx del plan, luego transferir al archivo central (servidor - backup) por 4 afios.
Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se conserva totalmente, ya|
que contiene los objetivos a comunicar, segmentos a comunicar, los medios Y|
el costo de la inversién del contenido que se va a comunicar. 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.
1.05.02 1300 PLANES Supermercados
1303 Planes de Exhibicién y Promociones de Productos X 1 4 X X Una vez finalizada la gestién de la exhibicién y promocién, custodiar 1 afio en|
en Puntos de Venta el archivo de gestion, luego transferir al archivo central (servidor - backup) para|
Catalogos X pdf conservar por 4 afios. Se digitaliza a traves de la Coordinacion de Gestion|
Material POP y merchandising para identificacién de ipg, .pdf Documental; siguiendo el protocolo de digitalizacién del AGN, para garantizar
’ X = su reproduccién con fines de consulta y preservacion fisica y se elimina el
promociones soporte fisico. Contiene el desarrollo de material para la exhibicién de
Presentacion al proveedor X -pptx promociones de productos de proveedores en el punto de venta, con los cuales
Pieza gréficas X .jpg se han llegado a acuerdos comerciales, relacionados con: promociones,
Cufias .mp3 lanzamiento de nuevos productos, descuentos. El proceso de eliminacion se
Comercial de televisién .mpa realiza a través de la Jefatura de Seguridad de la Informacion, la Coordinacion
s de Gestion Ambiental y la Coordinacién de Gestién Documental, siguiendo los
Acuerdos de negociacion con proveedores X .pdf protocolos establecidos por la Caja.
La informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda
con una copia en Backup permitiendo su preservacién y recuperacion para
futuras consultas.
1.05.02 1300 PLANES Supermercados
1304 Planes de Marketing X 1 4 X Custodiar 1 afio en el archivo de gestién una vez finalizada la gestion y
Plan de Marketing pptx, .xlsx tramite del plan, luego transferir al archivo central (servidor - backup)|
por 4 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central se
conserva totalmente, ya que el Plan de Marketing contiene los
objetivos, metas o recursos para el cumplimiento de los objetivos del
mes, con el fin de soportar la consecucién y el cumplimiento de las
metas comerciales y financieras de la Gerencia de Supermercados. La
informacién electrénica se conserva en el repositorio del area, se
respalda con una copia en Backup permitiendo su preservacion vyj
recuperacion para futuras consultas.
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1.05.02 1700 REGISTROS Supermercados
1701 Registros de Legalizacion de Actividades vy, X 2 8 X Custodiar 2 afios en el archivo de gestién una vez finalizada la gestién
Dinamicas Comerciales y tramite de la legalizacion, luego transferir al archivo central (servidor
Términos y Condiciones .pdf backup) por 8 afios. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central
Solicitud a entidades de control pdf se conserva totalmente, ya que contiene la legalizaciéon de las
Documentos representante legal pdf actividades y dindmicas comerciales (Premios, Sorteos, entre otros)
Recibo de pago para los delegados de la Secretaria de| pdf ante entes de control externo como Coljuegos, Secretaria de Gobierno

y/o Loterias y entes de control interno como Auditoria y areas que|

Gobi

© |erqo - R . requieren evidenciar la ejecuciéon de los procesos. La informacion
Comunicacion de autorizacion de la entidad .pdf pa - A

-, electrénica se conserva en el repositorio del area, se respalda con una
Actas de reunion -pdf copia en Backup permitiendo su preservacion y recuperacion paral
Acuerdos de confidencialidad .pdf futuras consultas.
Pélizas de cumplimiento .pdf
Declaracion de premios .pdf
Actas de entrega de premios .pdf
Aprobacion de cierre de la entidad de control .pdf
Reporte de cierre de las actividades .pdf
REVISADO POR: Diego Giovanny Ardila Hernandez APROBADO COORDINACION GESTION DOCUMENTAL:

CARGO: Jefe de Mercadeo APROBADO SECRETARIO GENERAL COMITE DE GESTION DOCUMENTAL:

CONVENCIONES

NIVEL DE TIEMPO DE
SEGURIDAD RETENCION

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

CO - . CT - Conservacion

. . . AG - Archivo de o
NE - Nivel DE - Documento Fisico [Condidencial Gestion E - Eliminacion Inst ) de la administracion de | . bseri
- Nivel ; DE - Documento PR - Privado M - Microfilmacion o _|nstrucciones de la administracion de la serie o subserie
Estructrural documental

Subserie  |Tipologias Documentales Electronico Ul - Uso Interno AC - Archivo Medio Técnico
- Central "
PU - Publico S - Seleccion
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Informe de accesibilidad





		Nombre de archivo: 

		TRD Jefatura Mercadeo.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: 0



		Rechazado manualmente: 0



		Omitido: 9



		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		Omitido		La estructura del documento proporciona un orden lógico de lectura



		Idioma primario		Realizado		Se especifica el idioma del texto



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



		Marcadores		Realizado		Los documentos grandes contienen marcadores



		Contraste de color		Omitido		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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