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CIRCULAR 11

Bogota D.C.,

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

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: LEVANTAMIENTO DE INFORMACION PARA LA ELABORACION DE TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL -TRD

Cordial saludo,

De conformidad con el Plan Institucional de Archivos — PINAR, donde se establece la
planeacion estratégica de la funcidén archivistica de la entidad y se contempla el proyecto
"elaboracion, aprobacion, convalidacion, publicacion e implementacion de las Tablas de
Retencion 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 informacién para
la elaboracién de Tablas de Retencidon Documental — TRD, con el objeto de identificar la
produccion y tradmite 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 remitiran las TRD a las oficinas
productoras para la revisidn y aprobacién, se continuara con la presentacion de las mismas
al Comité Institucional de Gestion y Desempenio de la entidad y posterior presentacion al
Archivo General de la Nacién para su convalidacion.

Recordemos que las TRD como instrumento archivistico permiten la clasificacion vy
organizacion documental de la entidad, acorde con su estructura organico - funcional, e
indica los criterios de retencién y disposicion final resultante de la valoracién para cada una
de las agrupaciones documentales.
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Por lo anterior desde la Secretaria General, el equipo de gestidbn documental adelantara
las acciones conforme el siguiente cronograma de entrevistas y entrega de TRD a las
oficinas productoras para su revisién y aprobacion.

ENTREVISTAS CON DEPENDENCIAS Y/O AREAS
No. DEPENDENCIAS Y AREAS FECHA HORA
1 (DSEEIEAR(;EO DIRECCION 4/03/2024 2:30 pm a 4:00 pm
2 | COMUNICACIONES 5/03/2024 10:00 am a 11:30 am
3 |SUDIRECCIONDEESTUDIOSY | gm0 230pm 2 400 pm
4 | GRUPO DE PLANEACION 7/03/2024 10:00 am a 12:00 m
5 | OFICINA ASESORA JURIDICA 8/03/2024 2:30 pm a 4:30 pm
6 E(L)JE{IE\)/IISI_EACCSIC'())I\’I\IYDEVALUACICI)N 8/03/2024 8:30am a 10:00 am
7 | SECRETARIA GENERAL 11/03/2024 3:30 pm a 4:30 pm
8 igaThﬁ;#ngﬁ/iNERAL i 11/03/2024 9:00 am a 10:30 am
9 EECS:'FIEEDTI\IA BI'OACGUI?\;I\IEEI\?'IQALL- 12/03/2024 9:30 am a 11:30 am
10 ggg\F/{FC-Il-gF,{AIﬁ gligigAAl;\l-C) 12/03/2024 3:00 pm a 4:30 pm
11 ﬁ\l?gg\l@A%ﬁoGNESTION DE LA 13/03/2024 2:30 pm a 4:30 pm
12 ﬁffﬁgg{Rliﬂlngfg'L\lOLOGiAS DE 13/03/2024 2:30 pm a 4:30 pm
13 'IG'ELUEIT\IC')I'ODIIE-ISI\E/Ii-HgN DEL 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 CONTRATACION 18/03/2024 10:30 am a 11:30 am

Direccién: AV Calle 26 # 57 - 83 Torre 8 Piso 16, Bogota D.C., Colombia.
Conmutador: (+57 601) 917 2230
Pagina2de 3
Version 2- 16/06/2023



COLOMBIA [ 1 u
(<<. POTENCIA DE LA U P I -
V| DA UNIDAD DE PLANEACION DE

INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE

FECHA ESTIMADA DE ENTREGA TRD PARA REVISION Y APROBACION
FECHA DE FECHA
ENTREGA PARA | DEVOLUCION DE
No. | TRDOFICINA PRODUCTORA | ReviSION DE LAS | TRD REVISADAS
AREAS POR LAS AREAS
DESPACHO DIRECCION GENERAL Y
1 COMUNICACIONES 3/05/2024 10/05/2024
OFICINA DE GESTION DE LA |
2 INFORMACION Y TECNOLOGIA DE LA 3/05/2024 10/05/2024
INFORMACION
3 OFICINA ASESORA JURIDICA 3/05/2024 10/05/2024
4 GRUPO DE PLANEACION 3/05/2024 10/05/2024
SUDIRECCION DE ESTUDIOS Y
5 MODELAC|ON ’ 3/05/2024 10/05/2024
SUBDIRECCION DE FORMULACION Y
6 EVALUACION 8/05/2024 15/05/2024
SECRETARIA GENERAL (GESTION
7 DOCUMENTAL - SERVICIO AL 8/05/2024 15/05/2024
CIUDADANO- ADMINISTRATIVA)
8 GRUPO DE CONTRATACION 8/05/2024 15/05/2024
9 GRUPO FINANCIERO 8/05/2024 15/05/2024
GRUPO DE GESTION DEL TALENTO
10 HUMANO 8/05/2024 15/05/2024

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

Atentamente,

Alejandra Mogollén Bernal

lon
H -
Secretaria General

Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte
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Elaboré: Deicy Alexandra Villabona Moreno, Profesional Especializado SG
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