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SG-VU-12 CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES
OFICIALES.
SG-VU-121 | Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales
Enviadas.

Planilla de registro (control)
de comunicaciones oficiales
enviadas

Copia de comunicaciones
oficiales.

Acta cierre anual de
consecutivo.

Listado de numeros
radicados anulados.
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CONVENCIONES:

Conservacion Total

Seleccion

Eliminacion

Segun el Acuerdo
001 de 2024, las
comunicaciones
oficiales abarcan
todos los
documentos que
ingresan o salen de
una entidad publica
en ejercicio de sus
funciones, sin
importar el medio
por el cual se
tramiten (fisico o
electrénico).

Su alcance
comprende:
*Recepcion,
radicacidn, registro,
distribucion, tramite
y respuesta de las
comunicaciones que
salen a la entidad,
*Produccion y envio
de comunicaciones
oficiales generadas
por las
dependencias en
desarrollo de sus
funciones.

*Gestion de
comunicaciones por
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cualguier canal,
incluyendo
correspondencia
fisica, medios
electronicos o
correos
institucionales.
*Incorporacién de
las comunicaciones
en los expedientes
carrespondientes
segun las series y
subseries definidas
en las Tablas de
Retencidn
Documental (TRD).
*Garantizar
transparencia,
trazabilidad y control
administrativo
mediante la
radicacion y registro
de cada
comunicacion.

Ademas, el acuerdo
establece que las
entidades deben
contar con
procedimientos de
radicacidn que
aseguren un numero
inico de registro y
constancia de fecha
y hora de recibo o
envio, evitando
duplicidades o
alteraciones en los
radicados.

Los tiempos de
retencion empiezan
a contar a partir de
la suscripcion del
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Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales
Recibidas

Consecutivos de
Comunicaciones Oficiales
Recibidas

Planilla de registro {control)
de comunicaciones oficiales
recibidas

Copia de comunicaciones
oficiales.

Actas cierre anual de
consecutivo.

Listado de nimeros
radicades anulados.

acta de cierre anual
del consecutivo. Los
diez (10) afos.
propuestos son
suficientes para
guardar una copia
de respaldo de las
comunicaciones
producidas por la
entidad. El
consecutivo de
comunicaciones
enviadas se elimina,
pues las copias de la
comunican enviada
se agrega al
expediente.

Segun el Acuerdo
001 de 2024, las
comunicaciones
oficiales abarcan
todos los
documentos gue
ingresan o salen de
una entidad publica
en ejercicio de sus
funciones, sin
importar el medio
por el cual se
tramiten (fisico o
electronico).

Su alcance
comprende:
*Recepcion,
radicacion, registro,
distribucion, tramite
y respuesta de las
comunicaciones gue
ingresan a la
entidad.
*Produccion y envio
de comunicaciones
oficiales generadas
por las
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dependencias en
desarrollo de sus
funciones.

*Gestion de
comunicaciones por
cualguier canal,
incluyendo
carrespondencia
fisica, medios
electronicos o
correos
institucionales.
*Incorporacién de
lag comunicaciones
en los expedientes
correspondientes
segln las series y
subseries definidas
en las Tablas de
Retencion
Documental (TRD).
*Garantizar
transparencia,
trazabilidad y control
administrativo
mediante la
radicacian y registro
de cada
comunicacion.

Ademés, el acuerdo
establece que las
entidades deben
contar con
procedimientos de
radicacién gue
aseguren un ndmero
unico de registro y
constancia de fecha
y hora de recibo o
envio, evitando
duplicidades o
alteraciones en los
radicados.
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Los tiempos de
retencion empiezan
a contar a partir de
la suscripcion del
acta de cierre anual
del consecutivo. Los
diez (10) afios.
propuestos son
suficientes para
guardar una copia
de respaldo de las
comunicaciones
producidas por la
entidad. El
consecutivo de
comunicaciones
recibidas se elimina,
pues las copias de la
comunican enviada

se agrega al
expediente.
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