
Dirección:

Área:

Serie Subserie F E Gestión Central P I C CT E D S

4
AUTORIZACIONES DE USO DE 

IMAGEN 
Autorizaciones X X 1 9 X X

Justificación tiempo de retención:

La serie tiene como objetivo dar los parámetros para brindar información que apoye la gestión. Se 

conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organización, por ser 

documentos que reflejan la gestión administrativa y que están sujetos a constante consulta y 

actualización del área, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere además 

reproducir esta información en un medio magnético.

Disposición Final:

Conservación Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

5
CONTROL DE ASISTENCIA A 

EVENTOS
Lista de Asistencia X X 1 1 X X

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de eliminación y 

destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención documental se debe 

eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

Periodicos X X

Revistas X X

1000 - GERENCIA GENERAL 

1010 - COMUNICACIONES CORPORATIVAS
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL  

CONTROL DE PUBLICACIONES 

SOS 
1 X9

Justificación tiempo de retención:

La serie tiene como objetivo dar los parámetros para brindar información que apoye la gestión. Se 

conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organización, por ser 

documentos que reflejan la gestión administrativa y que están sujetos a constante consulta y 

actualización del área, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere además 

reproducir esta información en un medio magnético.

Disposición Final:

Conservación Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

6 X X
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Articulos X X

7.1 Control de Seguimiento Free Press Control de Seguimiento Free Press X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de eliminación y 

destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención documental se debe 

eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

7.2 Cuadro y seguimiento de casos Cuadro y seguimiento de casos X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de eliminación y 

destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención documental se debe 

eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

7.3
Control de seguimiento de redes 

sociales
Control de seguimiento de redes sociales X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de eliminación y 

destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención documental se debe 

eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

7

CONTROL DE PUBLICACIONES 

SOS 
1 X9

CONTROLES DE SEGUIMIENTO 

COMUNICACIONES 

CORPORATIVAS

Justificación tiempo de retención:

La serie tiene como objetivo dar los parámetros para brindar información que apoye la gestión. Se 

conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organización, por ser 

documentos que reflejan la gestión administrativa y que están sujetos a constante consulta y 

actualización del área, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere además 

reproducir esta información en un medio magnético.

Disposición Final:

Conservación Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

6 X X
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7.4 Control de Usarios Frecuentes Listado de Usuarios Recurrentes X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

La serie tiene como objetivo dar los parámetros para brindar información que apoye la gestión. Se 

conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organización, por ser 

documentos que reflejan la gestión administrativa y que están sujetos a constante consulta y 

actualización del área, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere además 

reproducir esta información en un medio magnético.

Disposición Final:

Conservación Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

7.5
Base de Datos de Periodistas y 

Medios de Comunicación 
Base de datos X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

La serie tiene como objetivo dar los parámetros para brindar información que apoye la gestión. Se 

conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organización, por ser 

documentos que reflejan la gestión administrativa y que están sujetos a constante consulta y 

actualización del área, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere además 

reproducir esta información en un medio magnético.

Disposición Final:

Conservación Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

7

CONTROLES DE SEGUIMIENTO 

COMUNICACIONES 

CORPORATIVAS
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7.6 Presentaciones de Junta Directiva Presentaciones X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

La serie tiene como objetivo dar los parámetros para brindar información que apoye la gestión. Se 

conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organización, por ser 

documentos que reflejan la gestión administrativa y que están sujetos a constante consulta y 

actualización del área, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere además 

reproducir esta información en un medio magnético.

Disposición Final:

Conservación Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

8.1 Informe de Monitoreo de Medios Informe de Monitoreo de Medios X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de eliminación y 

destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención documental se debe 

eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

7

INFORMES8
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8.2 Informe de medios Informe de medios X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de eliminación y 

destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención documental se debe 

eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

8.3 Informe de Prensa Informe de Prensa X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de eliminación y 

destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención documental se debe 

eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

INFORMES8
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8.4 Informe de Casos de Medios Informe de Casos de Medios X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de eliminación y 

destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención documental se debe 

eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

8.5 Informe de Gestión anual Informe de Gestión anual X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de eliminación y 

destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención documental se debe 

eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

9 9.1 PLANES Plan de Comunicación Plan de Comunicación X 2 3 X X X

Justificación tiempo de retención:

La serie tiene como objetivo dar los parámetros para brindar información que apoye la gestión. Se 

conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organización, por ser 

documentos que reflejan la gestión administrativa y que están sujetos a constante consulta y 

actualización del área, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere además 

reproducir esta información en un medio magnético.

Disposición Final:

Conservación Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

INFORMES8
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Comunicados Internos X X

Comunicados de prensa X X

Noticias X X

Articulos X X

Comunicaciones Internos X X

Circulares X X

Comunicados de Interes General X X

11
PROGRAMACIÓN DE 

CONTENIDO DE REDES SOCIALES

Programación de Contenido de redes 

sociales
X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de eliminación y 

destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención documental se debe 

eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

PIEZAS COMUNICACIONALES10

La Serie de Piezas Comunicacionales está compuesta por los siguientes documentos 

• Audios, Videos, mensajes en redes sociales, son los registros y evidencias de toda la publicidad 

emitida por la Oficina de comunicaciones corporativas en cumplimiento de su misión.   

• Comunicados de prensa que son los documentos mediante el cual se realiza el pronunciamiento 

de la eps sobre alguna ocurrencia y/o acontecimiento en materia de salud o temas en general de la 

EPS

Justificación tiempo de retención:

La serie tiene como objetivo dar los parámetros para brindar información que apoye la gestión. Se 

conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organización, por ser 

documentos que reflejan la gestión administrativa y que están sujetos a constante consulta y 

actualización del área, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere además 

reproducir esta información en un medio magnético.

Disposición Final:

Conservación Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

2 3 X X X
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12
PRESUPUESTO GENERAL DE 

COMUNICACIONES
Control de Presupuesto X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

Finalizado el tiempo en gestión finalizan su función administrativa y no desarrollan otros valores.

Disposición Final:

Una vez finalizado el tiempo de conservación se procede a levantamiento del acta de eliminación y 

destrucción de la información. Una vez finalizado el tiempo de retención documental se debe 

eliminar el soporte electrónico que contiene la información.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

13 MANUALES INSTITUCIONALES Manual de Imagen Corporativo Manual de Imagen Corporativo X 2 3 X X

Justificación tiempo de retención:

La serie tiene como objetivo dar los parámetros para brindar información que apoye la gestión. Se 

conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organización, por ser 

documentos que reflejan la gestión administrativa y que están sujetos a constante consulta y 

actualización del área, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere además 

reproducir esta información en un medio magnético.

Disposición Final:

Conservación Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato  digital, y para que los 

documentos electrónicos sean probatorios deben cumplir con las características establecidas en el 

Art. 11 de la Ley 527/99

Gestión Documental Aprobó:
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y 

Financiera
28 de Septiembre de 2021

AT-GAD-ACO-002

Elaboró: Acta de Comité: Fecha: 

SERIES: NEGRILLA MAYÚSCULA SOSTENIDA
Subserie: Negrilla Mayúscula 

Inicial

 Tipos Documentales: sin negrilla, Mayúscula 

inicial

Gestión - Archivo  de Gestión

Central - Archivo Central

F - Documento Físico 

E- Documento Electrónico 

P - Público

I - Interno

C - Confidencial

CON-CON1

CT- Conservación Total      S - Selección 

E - Eliminación                            D- Digitalización

SERIES,SUBSERIES  Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCIÓN SOPORTE
NIVEL DE 

SEGURIDAD
DISPOSICIÓN FINAL 


