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UNIDAD DE PLANEACION DE INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE

CIRCULAR 004

PARA: Funcionarios y contratistas UPIT

DE: Direccidon General

ASUNTO: Lineamientos para la elaboracion, administracién, disposicién y
control de documentos internos que guien y/o estandaricen la operacién de
la Entidad.

FECHA: 22 de febrero de 2023

Cordial saludo,

Con el propdsito de continuar poniendo en servicio herramientas e
instrumentos que contribuyan a una operacién eficiente de la Entidad,
mediante la presente circular se informa que a partir de la fecha se
encuentra publicado el Procedimiento control de la_informacion documentada.pdf,
,ubicado en el grupo en Teams denominado “Informacién documentada” el
cual entre otros aspectos, define los tipos de documento internos, presenta
lineamentos en cuanto a forma, contenido minimo, asi como los pasos a
seguir para su elaboracion, revisién, aprobacion, publicacién y divulgacion.

A partir del 1° de marzo de 2023, el procedimiento en mencidén entra en
vigencia y deberda aplicarse de manera indistinta por funcionarios vy
contratistas. Aquellos documentos que actualmente estadn en uso, deberan
aplicar este procedimiento y se generarandose asi, la versién uno (1) de los
mismos.

Adicionalmente, en este link encontraran de manera permanente el listado
documentos internos de operacion vigentes de la Entidad; aquellos
documentos que no se encuentren disponibles en dicha ubicacion se
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entenderd que no han surtido el debido proceso de formalizacion y no
estara autorizado su uso.

Cualquier inquietud o apoyo que requieran, por favor indicarlo al buzdn
ybeltran@upit.gov.co.

Elaboré: Yira Beltran/Andrea Diazgranadosf&fj
Revisé: Pablo Vergara &
Aprobd: Miriam Pantoja Otero
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