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11004 18

CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES

11004 18 1

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas

Comunicaciones oficiales

X PDF/A

Subserie que agrupa las copias de las comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicaciéon y se
administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Esta
retencion contempla diez (10) afios los cuales son suficientes para guardar una copia
de respaldo de las comunicaciones producidas por la entidad. El tiempo de retencién
se cuenta a partir del cierre definitivo del expediente con la liquidacién de némina. El
consecutivo de comunicaciones enviadas se elimina, pues las copias de la
comunican enviada se agrega al expediente. La eliminacion se llevara a cabo
aplicando la técnica de picado para los documentos en soporte papel, conforme a lo
establecido por la entidad a través del Plan del Sistema de Gestion Ambiental. Para
los documentos en soporte electrénico, se recomienda el uso de métodos de borrado
seguro, como desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento o
sobreescritura. Este proceso estara a cargo de la dependencia responsable de la
administracion del archivo central, la Subdireccion Nacional de Gestion Documental,
con el acompafamiento de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y la Direccion de Control Interno o quien cumpla esa funcién.

11004 18 2

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas

Comunicaciones oficiales

X PDF/A

Subserie que agrupa las copias de las comunicaciones oficiales recibidos que
conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se
administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces. Esta
retencion contempla diez (10) afios los cuales son suficientes para guardar una copia
de respaldo de las comunicaciones producidas por la entidad. El tiempo de retencion
se cuenta a partir del cierre definitivo del expediente con la liquidacién de némina. El
consecutivo de comunicaciones enviadas se elimina, pues las copias de la
comunican enviada se agrega al expediente. La eliminacién se llevara a cabo
aplicando la técnica de picado para los documentos en soporte papel, conforme a lo
establecido por la entidad a través del Plan del Sistema de Gestion Ambiental. Para
los documentos en soporte electrénico, se recomienda el uso de métodos de borrado
seguro, como desmagnetizacion, destruccion fisica del medio de almacenamiento o
sobreescritura. Este proceso estara a cargo de la dependencia responsable de la
administracion del archivo central, la Subdireccion Nacional de Gestién Documental,
con el acompafiamiento de la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y la Direccion de Control Interno o quien cumpla esa funcion.
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