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Circular No. 02 de 2022

Para: Funcionarios y contratistas 

De: Secretaria General 

Asunto: Esquema Gestión Documental - Medidas Transitorias

Fecha: 04 de marzo de 2022

Reciban un cordial saludo, 

Desde la Secretaria General se ha iniciado el proceso para la estructuración de la gestión 
y trámite de las comunicaciones oficiales durante los ciclos de producción, recepción, 
distribución, seguimiento, conservación y consulta con el fin de atender los requerimientos 
internos y externos de acuerdo con los criterios de transparencia, oportunidad y calidad 
definidos en la normatividad vigente, por lo que nos permitimos indicar que: 

1. Manejo de archivo: Se ha determinado un esquema de archivo centralizado, a 
través del cual el control de la documentación de la entidad estará en cabeza de la 
Secretaria General, y que será apoyado por la servidora Valentina Gutiérrez quien 
se encargará de encausar la tramitación de los documentos, velar por su 
conservación y ofrecer un servicio de consulta (en los casos que se requiera), 
facilitando así la unificación del sistema de archivo. 

2. Códigos Dependencias: El código de área o dependencia se asigna a la 
producción documental de las dependencias, teniendo en cuenta el nivel jerárquico 
que ocupan en la estructura actual de la entidad. De acuerdo con lo mencionado 
anteriormente, para el caso de la Unidad será numérico, de la siguiente manera: 
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Recuerden que el código se debe indicar en la parte superior derecha de todas las 
comunicaciones que se gestionan, como se evidencia en la siguiente imagen:  

3. Gestión de documentos internos y externos

3.1 Condiciones Generales 

1. Todos los funcionarios y contratistas deben cumplir y aplicar lo indicado en este 
documento.

2. Las comunicaciones deberán estar elaboradas en los formatos establecidos y 
firmadas por los funcionarios autorizados. Cuando las comunicaciones no cumplan 
con los lineamientos establecidos serán devueltas para la respectiva corrección. 

3. Todo servidor público al que le haya llegado correspondencia externa a sus correos 
institucionales, deberán remitir dichos correos a Valentina Gutiérrez para el 
respectivo seguimiento y clasificación en expedientes.

4. Todo Derecho de Petición o PQRSD debe ser radicado independientemente del 
canal de recepción, y se tramitarán de acuerdo con la normatividad establecida para 
el manejo de este tipo de documentos.

5. El número de radicación para oficios y memorandos lo asignara de manera digital y 
consecutiva la servidora Sandra Lucia López, para comunicaciones oficiales 
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entrantes, internas y salientes. Al comenzar cada año se reiniciará la numeración 
consecutiva para la asignación de radicados. 

6. Para comunicaciones de resoluciones y circulares, la servidora Ana María García, 
será la encargada de asignar los consecutivos digitales.

7. Para cada radicado se genera un consecutivo, el cual debe ser legible junto con la 
fecha en el documento.  

8. Se deben revisar todos los datos, así como el número de anexos adjuntos antes de 
solicitar la radicación.

9. Las comunicaciones externas serán enviadas por correo electrónico institucional 
servicioalciudadano@upit.gov.co

10. Si al momento de dar respuesta, se evidencia que llego una comunicación en la que 
se dio solución al oficio inicialmente proyectado, para ese caso ya no sería necesario
realizar un nuevo despacho.

3.2 Gestión de comunicaciones internas pasos 

Paso No. 1: Proyecta comunicación oficial interna (memorando) y se describen los anexos 
si los tiene (cantidad de folios, tipo de archivo) 

Paso No. 2: Enviar la comunicación interna (memorando) a los revisores y firmantes 
internos, para su aprobación.

Paso No. 3: Solicitar a través de correo electrónico a la servidora Sandra Lucia López, el 
número consecutivo para la comunicación, con el fin que el proyectante relacione este
número en el espacio creado para tal fin dentro de la comunicación. Como se evidencia en 
la siguiente imagen:  

Paso No. 4: El proyectante solicitara la firma de la comunicación interna, de acuerdo con 
el mecanismo asignado (firma electrónica o firma Digital)

Paso No. 5: El proyectante o responsable de la comunicación procederá a guardar el 
archivo en el expediente electrónico de acuerdo con la Tabla de Retención Documental 
TRD y enviará el link del documento firmado indicando destinatarios a Sandra Lucia López, 
con el fin de gestionarlo a través del correo institucional y así, contar con la trazabilidad del 
envío.
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3.3 Gestión de comunicaciones externas pasos

Paso No. 1: Proyecta comunicación y se describen los anexos si los tiene (cantidad de 
folios, tipo de archivo

Paso No. 2: Enviar el documento a los revisores y firmantes para su aprobación. Verificar 
datos de contacto y anexos.

Paso No. 3: Los revisores y firmantes aprueban la comunicación, en el caso de no aprobar 
la comunicación, puede ajustar (control de cambios) el documento o devolver al 
proyectante.

Paso No. 4: El proyectante, después de obtener el visto bueno del firmante deberá solicitar 
consecutivo de la comunicación a la servidora Sandra Lucia López, con el fin de indicarlo 
en el espacio creado para tal fin. Como se evidencia en la siguiente imagen: 

Paso No. 5: El encargado de aprobar y/o firmar la comunicación, firma de acuerdo con el 
mecanismo asignado (firma electrónica o firma digital)

Paso No. 6: El proyectante procederá a guardar el archivo en el expediente electrónico de 
acuerdo con la Tabla de Retención Documental TRD y enviará el link del documento 
firmado indicando destinatarios a Sandra Lucia López, con el fin de gestionarlo a través del 
correo institucional y así, contar con la trazabilidad del envío.

En el evento de no disponer dirección de contacto (física o electrónica), comunicaciones 
anónimas o que por alguna razón su entrega no fue efectiva, se deberá proceder a su 
publicación en web por el termino referido en el marco legal.

Es de resaltar, que este proceso iniciará a partir del lunes 7 de marzo de 2022, cualquier 
inquietud con gusto será atendida por Valentina Gutiérrez y/o Luisa Fernanda Hurtado, 
quienes se encuentra en la disposición de apoyar. 

Cordialmente,

CLAUDIA MARCELA PINILLA PINILLA
Secretaria General -Unidad de Planeación de Infraestructura de Transporte

Elaboró: Luisa Fernanda Hurtado Bernal Profesional Especializado de la UPIT. 
Valentina Gutiérrez Rozo Técnico Administrativo de la UPIT.

Revisó: Nilza Esperanza Parrado Reyes Asesora Secretaria General
                Alejandro Reyes -Profesional Despacho Dirección General
Aprobó: Claudia Marcela Pinilla Pinilla - Secretaria General


