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CIRCULAR 11

Bogotá D.C., 

PARA: SUBDIRECTORES, COORDINADORES DE GRUPOS INTERNOS DE                   
TRABAJO, JEFES DE OFICINA Y ASESORES. 

DE:         SECRETARÍA GENERAL  

ASUNTO: LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN PARA LA ELABORACIÓN DE TABLAS 
DE RETENCIÓN DOCUMENTAL -TRD

Cordial saludo,

De conformidad con el Plan Institucional de Archivos – PINAR, donde se establece la 
planeación estratégica de la función archivística de la entidad y se contempla el proyecto 
"elaboración, aprobación, convalidación, publicación e implementación de las Tablas de 
Retención Documental - TRD", de manera cordial se invita a los Subdirectores, 
Coordinadores de Grupos Internos de Trabajo, Jefes de Oficina, Asesores y al personal que 
se considere necesario, a participar en las entrevistas de levantamiento de información para 
la elaboración de Tablas de Retención Documental – TRD,  con el objeto de identificar la 
producción y trámite documental que genera cada dependencia de acuerdo a sus 
funciones. 

Esta actividad, corresponde a una de las primeras fases del proyecto de levantamiento de  
las TRD de la entidad, por lo que una vez se lleve a cabo, se remitirán las TRD a las oficinas 
productoras para la revisión y aprobación, se continuará con la presentación de las mismas 
al Comité Institucional de Gestión y Desempeño de la entidad y  posterior presentación al 
Archivo General de la Nación para su convalidación.  

Recordemos que las TRD como instrumento archivístico permiten la clasificación y 
organización documental de la entidad, acorde con su estructura orgánico - funcional, e 
indica los criterios de retención y disposición final resultante de la valoración para cada una 
de las agrupaciones documentales.
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Por lo anterior desde la Secretaría General, el equipo de gestión documental adelantará 
las acciones conforme el siguiente cronograma de entrevistas y entrega de TRD a las 
oficinas productoras para su revisión y aprobación. 

ENTREVISTAS CON DEPENDENCIAS Y/O ÁREAS

No. DEPENDENCIAS Y AREAS FECHA HORA
1 DESPACHO DIRECCIÓN 

GENERAL 4/03/2024 2:30 pm a 4:00 pm

2 COMUNICACIONES 5/03/2024 10:00 am a 11:30 am

3 SUDIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y 
MODELACIÓN 6/03/2024 2:30pm a 4:00 pm

4 GRUPO DE PLANEACIÓN 7/03/2024 10:00 am a 12:00 m

5 OFICINA ASESORA JURÍDICA 8/03/2024 2:30 pm a 4:30 pm

6 SUBDIRECCIÓN DE 
FORMULACIÓN Y EVALUACIÓN 8/03/2024 8:30am a 10:00 am

7 SECRETARÍA GENERAL 11/03/2024 3:30 pm a 4:30 pm

8 SECRETARÍA GENERAL - 
ADMINISTRATIVA 11/03/2024 9:00 am a 10:30 am 

9 SECRETARÍA GENERAL - 
GESTIÓN DOCUMENTAL 12/03/2024 9:30 am a 11:30 am 

10 SECRETARÍA GENERAL -
SERVICIO AL CIUDADANO 12/03/2024 3:00 pm a 4:30 pm 

11 OFICINA DE GESTIÓN DE LA 
INFORMACIÓN 13/03/2024 2:30 pm a 4:30 pm

12 ASESOR DE TECNOLOGÍAS DE 
LA INFORMACIÓN 13/03/2024 2:30 pm a 4:30 pm

13 GRUPO DE GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 14/03/2024 9:30 am a 10:30 am 

14 GRUPO FINANCIERO 15/03/2024 9:00 am a 10:30 am 

15 GRUPO DE CONTRATACIÓN 18/03/2024 10:30 am a 11:30 am
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FECHA ESTIMADA DE ENTREGA TRD PARA REVISIÓN Y APROBACIÓN 

No. TRD OFICINA PRODUCTORA
 FECHA DE 

ENTREGA PARA 
REVISIÓN DE LAS 

ÁREAS

 FECHA 
DEVOLUCIÓN DE 
TRD REVISADAS 
POR LAS ÁREAS

1 DESPACHO DIRECCIÓN GENERAL  Y 
COMUNICACIONES 3/05/2024 10/05/2024

2
OFICINA DE GESTIÓN DE LA 
INFORMACIÓN Y TECNOLOGÍA DE LA 
INFORMACIÓN

3/05/2024 10/05/2024

3 OFICINA ASESORA JURIDICA 3/05/2024 10/05/2024

4 GRUPO DE PLANEACIÓN 3/05/2024 10/05/2024

5 SUDIRECCIÓN DE ESTUDIOS Y 
MODELACIÓN 3/05/2024 10/05/2024

6 SUBDIRECCIÓN DE FORMULACIÓN Y 
EVALUACIÓN 8/05/2024 15/05/2024

7
SECRETARÍA GENERAL (GESTIÓN 
DOCUMENTAL - SERVICIO AL 
CIUDADANO- ADMINISTRATIVA)

8/05/2024 15/05/2024

8 GRUPO DE CONTRATACIÓN 8/05/2024 15/05/2024

9 GRUPO FINANCIERO 8/05/2024 15/05/2024

10 GRUPO DE GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO 8/05/2024 15/05/2024

Agradecemos su apoyo para la implementación de nuestro proyecto de TRD, cualquier 
inquietud será atendida por la profesional Deicy Villabona al correo electrónico 
deicy.villabona@upit.gov.co 

Atentamente, 

Alejandra Mogollón Bernal
Secretaria General
Unidad de Planeación de Infraestructura de Transporte

Elaboró: Deicy Alexandra Villabona Moreno, Profesional Especializado SG
Revisó: Alejandra Mogollón Bernal, Secretaria General


