Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

1000 - GERENCIA GENERAL

1010 - COMUNICACIONES CORPORATIVAS

CODIGO

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Tiempo de
Retencidon en
Archivo (Afios)

Nivel de

Seguridad

Disposicion Final

Gestién| Central

P

C

CTLE|D]|S

METODO DE APLICACION/NORMA

AUTORIZACIONES DE USO DE
IMAGEN

Autorizaciones

Justificacién tiempo de retencién:

La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion que apoye la gestién. Se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organizacién, por ser
documentos que reflejan la gestién administrativa y que estéan sujetos a constante consulta 'y
actualizacién del area, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere ademas
reproducir esta informacién en un medio magnético.

Disposicion Final:

Conservacioén Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99

CONTROL DE ASISTENCIA A
EVENTOS

Lista de Asistencia

Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funciéon administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacién se procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacidn. Una vez finalizado el tiempo de retencion documental se debe
eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99

CONTROL DE PUBLICACIONES
SOs

Periodicos

Revistas

Justificacién tiempo de retencién:

La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion que apoye la gestion. Se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organizacidn, por ser
documentos que reflejan la gestidon administrativa y que estdn sujetos a constante consulta 'y
actualizacién del area, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere ademas
reproducir esta informacién en un medio magnético.

Disposicion Final:

Conservacion Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

1000 - GERENCIA GENERAL

1010 - COMUNICACIONES CORPORATIVAS

CODIGO

Serie

Subserie

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Tiempo de
Retencion en
Archivo (Afios)

Soporte

Nivel de
Seguridad

Disposicion Final

Gestion| Central

Articulos

P I C

CTLE|D]|S

METODO DE APLICACION/NORMA

documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99

7.1

7.2

73

Control de Seguimiento Free Press

Control de Seguimiento Free Press

Justificacién tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funciéon administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacidn se procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacidn. Una vez finalizado el tiempo de retencion documental se debe
eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99

Cuadro y seguimiento de casos

Cuadro y seguimiento de casos

Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funcidon administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacién se procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacidn. Una vez finalizado el tiempo de retencion documental se debe
eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99

Control de seguimiento de redes
sociales

Control de seguimiento de redes sociales

Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funciéon administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacién se procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacidn. Una vez finalizado el tiempo de retenciéon documental se debe
eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99




Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion:

Area:

1000 - GERENCIA GENERAL

1010 - COMUNICACIONES CORPORATIVAS

cODIGO
Serie | Subserie
7
7.4
7.5

SERIE DOCUMENTAL

CONTROLES DE SEGUIMIENTO
COMUNICACIONES
CORPORATIVAS

SUBSERIE
DOCUMENTAL

TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Soporte

Tiempo de
Retencion en
Archivo (Afios)

Nivel de

Seguridad

Disposicion Final

Gestion| Central

P

C

CTJE]|D]S

METODO DE APLICACION/NORMA

Control de Usarios Frecuentes

Listado de Usuarios Recurrentes

Justificacién tiempo de retencién:

La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion que apoye la gestién. Se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organizacién, por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa y que estan sujetos a constante consultay
actualizacidn del area, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere ademas
reproducir esta informacién en un medio magnético.

Disposicion Final:

Conservacioén Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99

Base de Datos de Periodistas y
Medios de Comunicacion

Base de datos

Justificacién tiempo de retencién:

La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion que apoye la gestion. Se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organizacion, por ser
documentos que reflejan la gestidon administrativa y que estdn sujetos a constante consulta y
actualizacién del area, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere ademas
reproducir esta informacién en un medio magnético.

Disposicion Final:

Conservacion Total.

Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 1000 - GERENCIA GENERAL
Area: 1010 - COMUNICACIONES CORPORATIVAS
Tiempo de :
- PO Nivel de , R
CODIGO SUBSERIE Soporte| Retencidon en Seguridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afos) METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL
Serie | Subserie F | E |Gestion| Central | P I C|CTJE]|D]|S
Justificacién tiempo de retencion:
La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion que apoye la gestién. Se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organizacién, por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa y que estan sujetos a constante consultay
actualizacién del area, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere ademas
. ) . . reproducir esta informacién en un medio magnético.
7.6 Presentaciones de Junta Directiva Presentaciones X 2 3 X X . L
Disposicion Final:
Conservacion Total.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
Justificacién tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacién se procede a levantamiento del acta de eliminacién y
. . . . destruccion de la informacidn. Una vez finalizado el tiempo de retencidon documental se debe
8.1 Informe de Monitoreo de Medios Informe de Monitoreo de Medios X 2 3 X X o , . ) . .,
eliminar el soporte electrénico que contiene la informacién.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99




SOS

Servicio Occidental de Salud

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

cODIGO
SERIE DOCUMENTAL
Serie | Subserie
8.2
8 8.3 INFORMES

Direccion: 1000 - GERENCIA GENERAL
Area: 1010 - COMUNICACIONES CORPORATIVAS
Tiempo de :
p. . Nivel de . -
SUBSERIE Soporte| Retencidon en Seguridad Disposicion Final
TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afos METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL ( )
F | E |Gestion] Central | P I C|CT|E]|D]|S
Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funciéon administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacién se procede a levantamiento del acta de eliminacion y
. . destruccion de la informacidn. Una vez finalizado el tiempo de retencion documental se debe
Informe de medios Informe de medios X 2 3 X X o L. . . L
eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
Justificacién tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcidn administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacion se procede a levantamiento del acta de eliminacion y
destruccion de la informacién. Una vez finalizado el tiempo de retencidon documental se debe
Informe de Prensa Informe de Prensa X 2 3 X X . L. . . L,
eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdénicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 1000 - GERENCIA GENERAL
Area: 1010 - COMUNICACIONES CORPORATIVAS
Tiempo de .
. p X Nivel de . A
CODIGO SUBSERIE Soporte| Retencidn en Seguridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afos) METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL
Serie | Subserie F | E |Gestion] Central | P I Cl|CTlJE]|D]S
Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funciéon administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacién se procede a levantamiento del acta de eliminacion y
A . destruccion de la informacidn. Una vez finalizado el tiempo de retenciéon documental se debe
8.4 Informe de Casos de Medios Informe de Casos de Medios X 2 3 X X . L. ) . -,
eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
Justificacién tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestion finalizan su funcién administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacién se procede a levantamiento del acta de eliminacion y
L .. destruccion de la informacién. Una vez finalizado el tiempo de retencidon documental se debe
8.5 Informe de Gestion anual Informe de Gestidn anual X 2 3 X X . L. . . L,
eliminar el soporte electrénico que contiene la informacidn.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
Justificacién tiempo de retencion:
La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion que apoye la gestién. Se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organizacién, por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa y que estan sujetos a constante consulta y
actualizacién del area, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere ademas
ducir esta infi i6 di ético.
9.1 PLANES Plan de Comunicacién Plan de Comunicacion X 2 3 X X X reprogucir esta informacion en un medio magnetico
Disposicion Final:
Conservacion Total.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 1000 - GERENCIA GENERAL
Area: 1010 - COMUNICACIONES CORPORATIVAS
Tiempo de .
" P . Nivel de . T
CODIGO SUBSERIE Soporte | Retencion en Seguridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afios) METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL
Serie | Subserie F | E |Gestion] Central | P I C|CT|E]|D]|S
Comunicados Internos X X La Serie de Piezas Comunicacionales estd compuesta por los siguientes documentos
* Audios, Videos, mensajes en redes sociales, son los registros y evidencias de toda la publicidad
Comunicados de prensa X X emitida por la Oficina de comunicaciones corporativas en cumplimiento de su misién.
e 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
Noticias X X
EPS
Justificacién tiempo de retencion:
10 PIEZAS COMUNICACIONALES Articulos X X 2 3 X X X La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacién que apoye la gestion. Se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organizacién, por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa y que estan sujetos a constante consultay
L actualizacién del area, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere ademas
Comunicaciones Internos X X
reproducir esta informacién en un medio magnético.
Disposicion Final:
Conservacioén Total.
Circulares X X
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Comunicados de Interes General X X Art. 11 de la Ley 527/99
Justificacién tiempo de retencion:
Finalizado el tiempo en gestidn finalizan su funcidon administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicion Final:
Una vez finalizado el tiempo de conservacién se procede a levantamiento del acta de eliminacion y
1 PROGRAMACION DE Programacion de Contenido de redes X 5 3 X X destruccion de la informacidn. Una vez finalizado el tiempo de retenciéon documental se debe
CONTENIDO DE REDES SOCIALES sociales eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Direccion: 1000 - GERENCIA GENERAL
Area: 1010 - COMUNICACIONES CORPORATIVAS
Tiempo de Nivel de
CODIGO SUBSERIE Soporte | Retencién en Seguridad Disposicion Final
SERIE DOCUMENTAL TIPOLOGIA DOCUMENTAL Archivo (Afos) METODO DE APLICACION/NORMA
DOCUMENTAL
Serie | Subserie F | E |Gestion] Central | P I CJ|CTJ]E|D]|S
Justificacién tiempo de retencién:
Finalizado el tiempo en gestién finalizan su funciéon administrativa y no desarrollan otros valores.
Disposicion Final:
1 PRESUPUESTO GENERAL DE Control de Presuouesto . , 5 . N Una vez finé!izado eI.tiempo de conservacictm s-e procedfa a Ievantamientg/ del acta de eliminaciéon y
COMUNICACIONES p destruccion de la informacidn. Una vez finalizado el tiempo de retencién documental se debe
eliminar el soporte electrénico que contiene la informacion.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
Justificacién tiempo de retencion:
La serie tiene como objetivo dar los parametros para brindar informacion que apoye la gestién. Se
conserva totalmente como parte de la memoria institucional de la organizacién, por ser
documentos que reflejan la gestion administrativa y que estan sujetos a constante consulta y
actualizacién del area, su contenido informativo posee valores secundarios. Se sugiere ademas
reproducir esta informacién en un medio magnético.
13 MANUALES INSTITUCIONALES Manual de Imagen Corporativo Manual de Imagen Corporativo X 2 3 X X P ) . &
Disposicion Final:
Conservacion Total.
Teniendo en cuenta que la serie presenta documentos en formato digital, y para que los
documentos electrdnicos sean probatorios deben cumplir con las caracteristicas establecidas en el
Art. 11 de la Ley 527/99
. NIVEL DE .
SERIES,SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION SOPORTE SEGURIDAD DISPOSICION FINAL
- . , ) L . , -, ) . F - Documento Fisico P - Publico - .
SERIES: NEGRILLA MAYUSCULA SOSTENIDA Subserie: Neg.rl'lla Mayuscula Tipos Documentale.s.. s.ln negrilla, Mayuscula ] Gestion - Archwg de Gestion E- Documento Electrénico I - Interno CT .Con.s/ervacmn Total S Sglgcqon 5
Inicial inicial Central - Archivo Central ) ) E - Eliminacién D- Digitalizacion
C - Confidencial
Elaboro: Gestion Documental Aprobo: Comite Tecnico de Sostenibilidad Contable y Acta de Comité: CON-CON1 Fecha: 28 de Septiembre de 2021

Financiera

AT-GAD-ACO-002




