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CONTRATISTAS DE CONTRATOS DE CONCESION
CONTRATISTAS DE CONTRATOS DE INTERVENTORIA
ESTRUCTURADORES DE PROYECTOS DE CONCESION

DE ELIZABETH GOMEZ SANCHEZ
Vicepresidente Administrativa y Financiera

ASUNTO Presentacidn de documentos, informes y estudios, modificacidon de las circulares 013 de
2013 y 26 de 2016.

La Directiva Presidencial 04 de 2012 sobre Cero Papel, indica: “Se deben implementar mecanismos
que permitan el intercambio de correspondencia entre las entidades por medios electronicos”,
actividad inscrita en el Plan de eficiencia Administrativa presentado por la Agencia Nacional de
Infraestructura ANJ.

El numeral 3 de la Directiva Presidencial 007 de 2018 por medio de la cual se dictan medidas para
racionalizar, simplificar y mejorar los tramites ante entidades gubernamentales y el ordenamiento
juridico indica sobre la Digitalizacién y automatizacién de tramites y servicios “Las iniciativas y
medidas establecidas para reducir costos en materia regufatoria v racionalizar o suprimir tramites
deben propender por que se empleen mecanismos tendientes a su digitalizacién y automatizacion,
con el fin de promover y encontrar coordinacién y eficiencia entre los distintos sistemas de
informacion del Estado.”

Asu turng, el literal d), del numeral 2 del articulo 6 del Decreto 2693 de 2012, prevé: “Las Entidades
deberdn organizar su informacion, trémites y servicios a través de ventanillas Unicas virtuales, las
cuales permiten un acceso unificado a los usuarios, asi como un control y sequimiento de la gestion
de los mismos”,

En este sentido, en el Programa de Gestion Documental de la Agencia se contempld {a
implementacién de la radicacién por medios electronicos para que los Concesionarios,
Interventorias y publico en general puedan radicar sus comunicaciones, estudios y demds
documentos, exceptudndose la documentacion relacionada con los tramites de adquisicidon y
expropiaciones predizles. Asi mismo, en la Resolucion 229 de! 2 de febrero de 2016 por la cual se
adoptd el Plan Estratégico 2016-2021 de la Entidad, se incluyd como uno de sus objetivos el de
promover la administracién digital de la Entidad.

Asi las cosas, se informa que se encuentra disponible la opcidn de radicar documentas por medios
et::trénicos a través de fa pagina web en el siguiente link.

Avenida Calle 26 Nro. 59-51 Torre 4 y/fo Calle 24A Nro. 59-42 Tarre 4 Piso 2.
PEX: 4848860 - 01 3000 410151— www.ani.gov.co, Nit, 830125595-3
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Para el efecto se anexa el Manual del Usuario con las instrucciones, para realizar la carga de
documentos que se anexen. En el formulario de radicacidn Web se deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

- El sisterna solo recibe anexos en formato P7Z, para generar archivos en este formato se
debe contar con una firma con certificado digital.

- Se pueden cargar varios anexos a una radicacidn, el tamafio de cada anexo no puede
superar los 500 MB, el tiempo de carga del anexo dependera de su tamafio y su velocidad
de conexidn a Internet.

- El nombre del archivo que se anexe debe tener las siguientes caracteristicas:

NOMBRE_ORDEN_EXTENSION
Ejemplo:
Actas_1_PDF.p7z

Si el anexo es un archivo comprimido en varios volumenes el nombre dlos archivos deberd
ser;

Soporte_1_ZIP.p7z
Soporte_2 ZIP.p7z

La radicacién podrd realizarse durante las 24 horas del dia los siete dias de la semana, sin embargo,
se aclara que los términos comenzardn a contarse a partir del dia habil siguiente a la radicacidn, se
anexa el manual de usuario con el procedimiento.

Los documentos pueden ser radicados en medios electronicos en la ventanilla de correspondencia
de la Agencia Nacional de Infraestructura en medio magnético siempre y cuando sean anexados en
formato PDF/A con firma digital.

Debe entenderse por firma digital la regulada en la Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define
y reglomenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmaos
digitales, y se establecen las entidodes de certificacién y se dicton otras disposiciones” en cuyo
articulo 2 se establecié:

“¢) Firma digital. Se entenderd como un valor numérico que se adhiere a un mensaje
de datos y que, utifizando un procedimiento matemdtico conacido, vinculado a la clave
del iniciador y ol texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador v que ef mensaje inicial no ha sido modificado
después de efectuada lo transformacién;

Avenida Calle 26 Nro. 59-51 Tarre 4 y/o Calle 24A Nro, 59-42 Tarre 4 Piso 2.
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d) Entidad de Certificacion. Es aquelia persona que, autorizada conforme a lo presente
ley, estd facultada para emitir certificados en relacién con las firmas digitales de las
personas, ofrecer o facilitar los servicios de registro y estampado cronoldgico de la
transmision y recepcion de mensajes de datos, asi como cumplir otras funciones
relativas a fas comunicaciones basadas en las firmas digitales”

La firma digital debe ser la emitida por una entidad certificadora autorizada en Colombia.

Por su parte, el numeral 7 del articulo 3 del Decreto 333 de febrero 19 de 2014, Por el cual se
reglamenta el articulo 160 del Decreto-ley 19 de 2012 indica: “Estampado croneldgice: mensaje de
datos gue vincufa a otro mensaje de datos con un momento o periodo de tiempo concreto, el cual
permite establecer con una prueba gue estos datos existian en ese momento o periodo de tiempo y
que no sufrieron ninguna modificacion a partir del momento en que se realizé el estampado.”

Por lo anterior, la documentacién radicada a través de la pagina web debe contar con firma digital
y estampado cronolégico.

En todo caso, de no poderse radicar la documentacién con firma digital, la entrega podra ser
realizada en la ventanilla de radicacién de correspondencia de la Agencia Nacional de
infraestructura de la siguiente manera:

a} Presentacién de informes, iniciativas, propuestas y estudios:

La presentacidn serd en carpetas de propalcote blancas de dos aletas, no se recibird documentos
en AZ, ni anillados ni en velobind ni atornillados.

Cada carpeta debe estar identificada con un rétulo que contenga:

¢ Nombre del provecto

» Ndmero del contrato o proceso de contratacion

Objeto del contrato o proceso de contratacion

Nombre del contratista o proponente

Fecha del documento

Nombre del documento o del informe

Numero de folios. Cada carpeta se foliarad de forma independiente con esfero de mina
negra en la parte superior derecha de cada hoja y tendrd méximo 200 folios. Si el informe
es muy voluminoso y sobrepasa el nimero de folios establecido se deberd presentar varias
carpetas en las cuales de acuerdo con el niimero se distinguirdn como 1 de 2, 2 de 2, vy asi
sucesivamente segun el caso y tendran foliacion consecutiva y en orden cronolégico de la
fecha mas antigua a la mas reciente.

os informes prediales que contienen tiras prediales deben presentarse (nicamente en medio
magnético.

Avenida Calle 26 Nro. 59-51 Torre 4 v/o Calle 24A Nre. 59-42 Torre 4 Piso 2.
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Las carpetas de estudios deben entregarse junto con el inventario documental en el formato
correspondiente (anexo), previo a su entrega debe remitirse en formato en Excel al correo
electrénico jarodriguez@ani.gov.co para su revisién, una vez revisado se autorizara la entrega. A
partir de siete (7} carpetas debe entregarse en cajas de archivo cuyas especificaciones se anexan.

b} Presentacién de documentos en soportes CD, DVD, Discos duros y videos

La radicacion de medios magnéticos como CD y DVD debe realizarse en la caja plastica delgada en
la que se realizard la identificacién {no se escribe nada sobre el cd o dvd solo en la caja), si ademas
se entregan USB o discos duros éstos se deben identificar con los siguientes datos:

Nombre del proyecto

Ndmero del contrato

Objeto del contrato

Nombre del contratista.

Fecha de elaboracién o presentacion del documento.
Nombre del documento o del informe.

Si se entregan varios de estos medios deberdn venir numerados ejemplos: CD 1, CD2 ...

Dentro de los medios magnéticos, los archivos deben tener nombres que permitan suidentificacion
con palabras claves, que no tengan mas de 32 caracteres y no cansignar tildes, comas ni caracteres
extrafios. Siel nombre del documento es muy extenso, puede afectar el proceso de backup, copia,
migracién, restauracion, transferencia o compatibilidad entre sistemas de archivos.

De conformidad con el concepto No. AGN 2-2018-05167 emitide por el Archive General de la
Nacion, los documentas en medios electrdnicos que se remitan a través de estos soportes deben
presentarse en los siguientes formatos:

Avenida Calle 26 Nro. 52-51 Torre 4 y/o Calle 24A Nro. 59-42 Torre 4 Piso 2.
FBX: 4848860 - 01 BOO0 410151— www.ani.gov.co, Nit. 83012599569
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TIPO DE CONTENIDO
IMAGEN

PRESERVACION
TIFF {Sin compresion)

. JPEGZ000{sin pérdida)

DIFUSION

JPEG
SJPEGZ0O0 {con pérdida)
TH#F {Con compresidn)

TEXTO EPUB (libro electrénico) EPUB
PDRF/AT {estdndar IS0 19005- PDF/A
11 PRF
HTLM
KHTLM
Cpen office
Texto plano {esidndar 885813
AUDIO BWF ) MP3 T
VIDEQ JPEG2000 {esidndar " JPEG 2000
[SO/EC15444-4) {.mj2} MPEG4
' AV
MOV
GEOESPACIAL GML (1SO 19136 WMS
Estandar Abiero) WFS

GMLJP2

Se pueden radicar archivos en formato Excel cuando se requiera, para archivos comprimidos deben
quedar en formato zip.

Cuando se radiquen mas de tres {3) soportes magnéticos, deberd realizarse con inventario
documental {anexo), previa la entrega debe remitirse en formato Excel al correo electrénico
farodriguez@ani.gov.co, una vez revisado se autorizara la entrega.

c) Presentacion de planos:

No se admite la entrega de planos doblados, sélo podran entregarse enrollados, maximo 30 planos
par rollo, en tubo de papel Kraft sin ningun material metdlico o enrollado en papel ph neutro, con
un rétulo de identificacion que contenga la siguiente informacién:

* Nombre del proyecto
NUumero del contrato
Objeto del contrato
Nombre del contratista
Tipo de plano

e Nombre del plano

e Fecha de elaboracién

s Escala

¢ Numero

Los planos deben venir impresos en papel blanco de minimo 75 gramos, cada plano debe
entregarse debidamente inventariado en el formato que se anexa, previa la entrega debe remitirse
en formato Excel al correo electrénico jarodriguez@ani.gov.co, una vez revisado se autorizara la

Qrega-

Avenida Calle 26 Nro. 59-51 Torre 4 y/o Calle 24A Nro. 59-42 Torre 4 Piso 2.
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Si existe alguna pregunta al respecto por favor comunicarse con la doctora Janneth Rodriguez Mora
del drea de Gestidn Documental de la Agencia tel. PBX: (571)484 8860 ext. 1367 o al correo
electrdnico jaradriguez@ani.gov.co.

ﬁmtamente;

PR

Py )
EUZABETH GOMEZ SANCHEZ
Vicepresidente Administrativa y Financiera

Proyectd: Janneth Rodriguez Mora Archivo y Correspondencia @a_b\L
Revisd:  Santiago Valencia Morales — Contratista Vicepresidencia Administrativa y Financiera \-\-
Aprobd: Nelcy Jennith Maldonado Ballén — Coordinadora GIT Administrative y Financiero

Avenida Calle 26 Nro. 59-51 Torre 4 y/o Calle 244 Nro. 59-42 Torre 4 Pisg 2.
PBX: 4848860 - 01 8000 410151 www.ani.gov.co, Nit. 830125936-9
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Instructivo para el usuario
Radicacién general de documentos por la pagina web de la Entidad en
el Sistema de Gestién Documental Qrfeo

Avenids Cxle 26 Nro, 5551 Torre 4 yfo Cala JdA Nro, 5547 Torre & Pao 2.
PAX: ARBAEEED - O] BOO0 410151 = www anlgov 0o, i, 101259969
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1. Ingrese ala psgina Web de la Entidad, mend servicio al ciudadano, cludadano,

radicacldn de documentos, o ingrese al link http;//orfeo.ani.pov.co/Orfec

radicacionWeb/radicacionGenera!

2. Acontinuacién se despliega el farmulario para radicacldn de documentos.

Redicaclon de Documentos

Sonpty-sguney X WS P Wi e T i 2y e 8 T e

Los campos marcados con {*) son obligatorios.

Avenids Ca¥e 26 Nro, 59-51 Torre 4 yjo Ca¥e J4A Wro. 59-42 Torre 4 Foo 2,
PR 342250 - 01 000 410151 wwew.and giv.on, 'L, £30125996-9
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3. argue ei oficio ramisorio de la radicacién, este debe estar en formato POF y firmado con
'Lun certificado de firma digital. €l archivo no puede sobrepasar un tamafio de 500 M8 de
tamato. Para cargar el oficio pulse el botén “Cargar Archivo .PDF" !

Oficlo remisorfo *

Tema"o maximo SO0 MB (Por catta archive) i ;
Dfxcio en 1 POF f oo un oaat Setacciona el hotdn acorde con et tipa de archivo s cergar

i [ coom s o
7]
4. Seleccione el archivo y pulse "Cargar Archlve”,

ANEXAR ARCHIVO PDF

[Secions wtive | o so e oo [

S5i el archivo estd en formato PDF y tiene firma digital aparece el siguiente mensaje de
confirmacidn,

DR T R T T ey e i T A AT S - B X
© 192.168.30.210/0r%0, prushasradcacioriWeb radsanionGuni Sk A g Archie_o.hp!
Artidve pif Cargrids Conrwctmmente,

Frews 1 :
Femart=: :
Fecha de b s Wed 34 27 183501 OOT 2046

Cierre vata ver inn v cantimie dligrncisnds of fermnimie de caitatiin,

De lo contrario se desplegara el siguiente mensaje.

X B zrebivo no enta frado dyfitabmente. Vorbra o I partalia anteriod pars anexado,

Archive NO te ¢mrpsd. Intente nuevemente !

Averica Calle 75 Nro. 5951 Toere 4 y/o Calie 244 Nro, 59-42 Torre 4 Poa 2.
PRX; ARARRES - 01 BDOO 410151 - www.a4lgew co, N 8301759969
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no mperen ke 20 mib
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5. Para cargar anexos a su radicacidn pulse *Cargar Archive P?Z", Los archivos deben estar

TODOS POR UN

Sl 1T T CERLKCT

firmados con un cenlficado de firma digital y deben estar en formato P72, El tamafio |
maximo permito por archivo es de S00 MB.

Anoxos

Tamaho méximo 500 ME {Por cada andhivo)
Los archivos geben eslar en dvmato P72 lrmados con

un centdicado digim,

e

6. Seleccione el tipo de anexo a cargar de la lista desplegable, seleccione el archivo y pulse

*Cargar Archivo”.

ANEXAR ARCHIVO p72
Archivos cergados- 0

Soleccione o1 Hpo do a0 sekeccions_ :

I S-'I =

Favor digite s

e

| ACOCN D€ TUTELA
| ACCION POPLLAR

“JacTa pe ACLARACQON DE TEOEIOS DE REFERTHCIA

Seegero
AGOION COTRAGTUAL £
ACCION D€ CLWLMEBNTO

ACLION € GRS

ACOON D€ MLDAD ¥ RESTADLTCMEXTO G, CERECH)
ACOON D& FIPARACIN DRICTA

ACTIOH OE PEVOCATORUA DRECTA

ACEPTALON DE HOMIIAMINTO i
ACLARACKONCE LA PROFUESTA
ACREDITACON OF OGSOBLDAD O TERRENCS DEL PROYECTO

ACTA DE ACLERDO

ACTA DE AFORD

ACTA DE APERTURA DIF LIPS PRINCIPAL
ACTA DE AFERTURA DE FRGIUBSTAS
ACTA DE AFRODACON
ACTA DE AROLED

L P

- v -

—————— i

ACTA DE ALDEHOA -

Cualquier archive en un formato diferente a P7Z generard un mensaje de error.

Averdda Calhe 26 Hro. 58-51 Torre 4 yfo Cate 24A Nro_ 5342 Toere 4 P 2.
RO ASABEEQD - 07 8000 410151 woerw i gow eo, ML B3I 15996-9
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0 192.168.30.210/Crfeo_prushasradicatiortteb radicacionGenersifanexer Archivo.phpda
192.168.30.210 thee: x }
i

1 e ctwwn debe s 7T
Selocciono el i) —J .
LE"MWW

Una vez cargado el archivo aparece el mensaje de confirmacién,

o [ﬁrmm 'O

£} 192.168.30.210/0x e0_pruchasradcaciorifob/acicationGener sl fcargar Archivo, php 72:
Archive p7r Cargads Cortectamente,

x

Clesta antn ventana y contimie diligencinndo ef farmdario de radicacidn,

Repita esta operacién las veces que considere necesario, cada ver que se cargue un archivo
esta quedara asociado como anexo a la radicacidn principal.

Avenida Cale 26 Nro. 5951 Torre 4 y/o Caty 244 N, 5941 Torre 4 Pao 2_
PRX: 4B4RES0 - 01 2000 410151= waew' ani.pov oo, N't, EY01 259069
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7. Complete los demas datos de radicacién.

Tipo de Persona Natural | Juridics =

Rezén social” PRUEBA LTDA |

Sigia ‘PRUEBA T

Tipo Docurmento lenificacidén * HMERD DETTIICACION TRERTARAS |

romero Documerto tdemfcacion® mﬁto £010 01 AMEro, SN PULOS ¢l COMAS
Diteccidn bogols -

Tekiono Fijo yo Celtar mmn

Departamento ABTIONAA L

Cudad * aciomaL :

Corroo electronico ‘conto@ooreocom )

Correo para notificare respuesta electromicements | coreatearres. com |

8. Seleccione el proyecto motlvo de la radicacién, escogiéndolo de la lista desplegable.

Jp——

Ty P R

R4 QP APQOT

FEMTE M7 ACATATIA LD ALFES
| DRARDO BN, St

MLALLA VAL DL wETA

LA Y, DO VALLE DFL G Y CALEL
| B A PTRAL CIRARD Y

WEWO PROVECRY |
A LA VATTOM

| R PR b, PACPED -

[‘) FIGRLTM 5

Avericda Cale 26 Nro, 59-51 Torre 4 /e Cafle 244 N0, 5942 Torre 4 Puo 2,
PEX: ARLERED - OF BOOO 410151~ wwrw.ani giar 0o, H L. £30125996-9
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10. Para terminar la radicacién pulse "Confirmar Informacién”.
oM RMAR B QRLA KON

11. Confirmaclén datos de radicacién. En la siguiente pantalla encontrara un resumen de los
datos cargados por favor verifiquelos y pulse “Enviar”,

Avenidy Cale 16 Nro, 5%51 Torm & vlo Cale 244 Hro, 5942 Torre 4 Pao 1.
PEX: 342850 - 01 0000 410151 www and.gow £o, Kt 5301259950

Pigna e G



12. Pulse “Enviar”.
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s S I Agemay anmle d

13. Acuse de recibo. En la pantalla siguiente aparece ef acuse de recibo con nimero y fecha

de radicacidn.

Su solicited fore 1adicada con Exite
Pars hacor seguimierio M Iramite, debe feret en cienta ol rnmet o de cadicacion,

AHEJORRAL-ANTICQULA, 16 de Agesio de 2HE

L R
A Hhirvero de Radeade:
201640900024 32

Fecha 16082016

SENORES:

AGENCIA HACIONAL DE B RAESTRUCTURA
Cale 38 Nro BB-51 Eddicio T4 Torre B Piso 2
PEX ITN720 Ext. 1367

BOGOTA

Aturior DASD ADS SO

Cordizl sxtutio,

a3dasd asdasd

Coxchalrinty

PPUEDA FRUERA
Doturrants o entisd H000000
Qrecoiin baocts

TetfHony 22272227

Corten sleriréracty CoOmEaniTes toe
A yrey.

Avenida Ca%e 76 Mro_55 $1 Torre 4 /o Co¥e JAA Nro. 5840 Torre 4 Mo 2,
PAX; 4EL8250 - 01 BOOO 410151~ www.anlgov.cn, i $30175996-9
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14, Descargue el comprobante de radicacion pulsando "Descargar radicado en formato
PDF~.

PEWIRETY

ADENCH BAODHM. DF SF RAF 3 TEICTLEL
duaarvn DS ANV B2

OFICX) MmOty
ACCION DE MAIDAS Y RESTAILECRTWTC DL CERECH,

15. FIN

Avenids Calp M Nro. $9-51 Torre 4 v/o Cale 244 Mo, 59-4] Torra 4 Plso 2.
PEX: ABAS260 - 01 B000 410151 www anigov.oo, M 1, 1301259969
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Especificaciones para cajas:

Material: Cajas producidas con carton kraft corrugade de pared sencilla. El carton debe tener una
resistencia a la compresién vertical de 930 Kgf/m. Pruebas de envejecimiento acelerado en seco
efectuadas de acuerdo con los parametros de las normas TAPPI para carton corrugado,

recubrimiento interior: pelicula transparente en material inerte con base en ceras neutras,
peliculas poliméricas, emulsion de parafinas o ceras vegetales. La pelicula debe ser
quimicamente estable, con un pH neutro, debe repeler el agua, ser insoluble en agua, no
presentar untuosidad al tacto y no experimentar adherencia sobre los documentos.

l.os recubrimientos que cumplen con las anteriores especificaciones son los siguientes:

o Emulen 50. Emulsién acuosa de polimero modificado, pH 8 - 9.2, viscosidad 200-400 ¢ps.

o Mobil-cer-a. Pelicula a base de ceras y parafinas, la cual es usada tradicionalmente en
embalajes para exportacion de flores con el fin de evitar la deshidratacion.

» Adhesan 599. Adhesivo en emulsidn de polivinil acetato modificado, viscosidad 1200-1500
Cps.

» Dispromul R. Dispersién balanceada con ceras parafinicas, pH 8 - 9, viscosidad 200 cps
méaximo MA-003.

El recubrimiento debe constituir una barrera interna que repela el agua y evite la migracidn
de acidez del cartdn kraft hacia la documentacion.

Diseiio: Por medio del plegado y ei ensamble se obtiene una estructura resistente al aplastamiento y al rasgado

¥y su posterior amada al no involucrar adhesivos ni ganchos metélicos.

Las cajas protegen ia documentacion en general del polvo, la contaminacion, fos cambios bruscos de
humedad relativa y temperatura, y contribuyen a su adecuada manipulacion y organizacion. Para
documentos sueltos, deben utilizarse con carpetas de material neutro o celuguias con carpetas de
material neutro.

Dimensiones internas: ancho: 20 cm x alto: 26.5 cm x prof: 38.5cm
Dimensiones externas: ancho: 21 ¢cm x alto; 27.5 cm x prof: 3% cm
Medidas que se ajustaran de acuerdo con el formato de la documentacion.

Disefio: Por medio del plegado y el ensamble se obtiene una estructura resistente al aplastamiento y
al rasgado. Incluye ura apertura frontal con pliegue en el costado izquierdo, es decir apertura lateral {
de 4 cm), pestafia para la manipulacion y dos aletas fuelle para evitar el deslizamiento de las unidades
interiores como carpetas, legajos o libros. Su disefio facilita la produccion en linea y su posterior
armada al no involucrar adhesivos ni ganchos metalicos.

Avenida Calle 26 Nro. 59-51 Torre 4 y/o Calle 24A Nro. 59-42 Torre 4 Piso 2.
PBX: 3791720~ www.ani.gov.co, Nit. 830125996-9
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Instrucciones para entrega de archivos:

No se deben archivar en las carpetas documentos duplicados, siempre se guardara la
original y es el caso la copia que contenga mas informacién (un sello, la firma de recibido
etc.), tampoco documentos sin firmar ni documentos borradar, ni en bianco.

Para cada asunto se debe abrir una carpeta independiente, la cual debe identificarse con
marbete o stiker inmediatamente. Los documentos dentro de la carpeta deben adjuntarse
en orden cronolagico, ya que los archivos reflejan la forma en gue se dieron los hechos asi:

ELRINTY
Contraos de
CONoM SN odr ietie
Eogota-Girardat
Cantrate Mo oa0ma

s El documento con la fecha mas antigua de praduccidn, seré el primer documento que se

encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al final de la misma.

Una respuesta se archiva junto con la solicitud en la carpeta del asunto al que corresponda; NUNCA
en un consecutivo que se llame correspondencia recibida y enviada ni en memorandcs recibidos o

enviados.

Cada carpeta tendra un maximo de 200 a 250 folios, si el numero de folios excede de 250 se abrira
otra carpeta la cual se identifica con el nombre de la carpeta {(asunto) y el No.2 de 2,

2. FOLIACION
Definiciones
1. Folio: Hoja.
2. Foliar: Accidn de numerar hojas.

Foliacién: “Acto de enumerar los fafios solo por su cara recta”

Antes de foliar es necesaric verificar que los documentos se encuentren bien ordenados
cronolégicamente y sin duplicados.

Ei folioc nimero 1 corresponde al primer documento de la carpeta es decir el que tiene
la fecha mas antigua.

Se foliara cada carpeta con esfero de mina negra en la parte superior derecha de la hoja,
en orden consecutivo ascendente que debe coincidir con la forma en que se allegan o
preducen los documentos. Si el documento se encuentra doblado, se folia una sola vez,
El Namero total de folios se registrara en el inventario documental.

Cuando se encuentre un folio impreso por ambas caras, se folia Unicamente la primera
cara (cara recta) indicande que es un documento anverso y vuefto por ejemplo 1 afv.

Si existen errores en la foliacion, ésta se anulard con una linea oblicuz, evitando
tachones.



Se deben foliar todas y cada una de las carpetas si tal expediente se encuentra repartido
en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma tal
que la segunda sera la continuacién de la primera.

Si el volumen de carpetas sobrepasa de 5 es mejor foliar por carpeta ya que es probable
equivocarse con los numeros de folio.

En casc de pérdida de un folio se dejara una constancia en la carpeta respectiva por
parte de quien lo detecto y el jefe inmediato respectivo, luego se informara de ello a la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir numeros.

 No se debe foliar utilizando ndmeros con el suplemento A, B, C, ¢ bis. En documentos

de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el numero correspondlente
en la cara recta del folio.

Se debe escribir el numero de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en
btanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte
papel.

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren se
nurmeraran como un solo folio.

3. FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ANi

SISTEMA INTEGRADO DF GESTION Cddigo: | GADF-F-018

PROCESO i GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Versidn:

Apencla Nacional e
Infraestrucmra

FORMATC INVENTARID DOCUMENTAL Fecha: |14/11/2013

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE] CODIGO HPROVECTO | TITULO | FECHA INJCIAL | FECHA FINAL E CAJA | CARPETA | N" FOLIOS | SOMORTE | CONTENIDO [N° CONTRATC| CBIETO | CONTRATETA

Instructivo para el diligenciamiento del Formato de Inventario Documental:

Dependencia: Nombre de la empresa que envia la documentacion.

Serie: Corresponde al establecido en la tabla de retencidn documental

Subserie: Corresponde al establecido en |a tabla de retencion documental

Proyecto: Diligenciar el nombre del proyecto de concesién




Titulo: Corresponde al nombre de la carpeta que se va a entregar

Fecha inicial: Es la fecha del primer documento que se encuentra en la carpeta es decir el
documento con fecha mas antigua. Registrar 1a fecha inicial y final dla, mes, afic en nimeros asi
por ejemplo 18/10/2018

Fecha final: Es la fecha del dgltime documento de la carpeta, es decir ef que tiene fecha mas
reciente. registrar la fecha inicial y final dia, mes, aflo en numeros asi por ejemplo 18/10/2018,

No. de caja: No se diligencia, la numeracién se da luego de recibirse en el archivo de gestién
centralizado o en el archivo central segin el caso.

No. de Carpeta: Se asigna en forma consecutiva no se deben combinar celdas, cada carpeta
corresponde a un registro.

No. De folios: Corresponde al nimero de hojas que hay en una carpeta, cuando se folian carpetas
que por corresponder a un asunto especifico, tienen foliacién continua, en el inventario se registra la
foliacidn que quedt en cada carpeta ej. Carpeta 1 folio del 1-200, carpeta 2 folio 201-400.

Contenido: Es una descripcién muy breve de los documentos importantes dentro de la carpeta o
de su contenido.
No de contrato, cbjeto del contrato y contratista, se diligencia segun el caso.

FORMATO DE INVENTARIO PARA PLANOS, se hace inventario por cada plano

FECHA
N LA
o | PROTECTO [sscro | TOUSRE | comtRATISTA cm;“o ELABORALIO “_'ﬂo R%"" C‘J&uo{,’:" FOLIO | OBSERVACIONES

o]

Proyecto: Diligenciar el nombre del proyecto de concesion

Sector: Si el plano corresponde a un sector o tramo especlfico del proyecto

Nombre del Plano: Si es por ejemplo de Disefio Geométrico de..., sefializacion de..., Detalle de..,
alcantarilias, redes de... etc.

contratista: Segun corresponda

Fecha de Elaboracién del plano

No. De plano si lo tiene

Rollo: No. de rollo en el cual quedo el plano

Folie: No. de folio al que corresponde el plano dentro del rollo

Observaciones: Diligenciar si las hay

Todos los planos deben entregarse enrollados, no doblados, cada rollo puede tener maximo 30
planos

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL MEDIOS MAGNETICOS
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Instructivo para el diligenciamiento del Formato de Inventario Documental:
Dependencia: Nombre de la empresa que envia la documentacion
Serie: Corresponde al establecido en la tabla de retencién documental, en este caso es Contratos
Subserie: Corresponde al establecido en la tabla de retencion documental
Proyecto: Diligenciar el nombre del proyecto de concesion

Titulo: Corresponde al nombre de la carpeta que se va a entregar ¢ en este caso el nombre del
estudio o informe

Fecha inicial: Es la fecha del primer documento que se encuentra en la carpeta es decir el
documento con fecha mas antigua. Registrar la fecha inicial y final dia, mes, afio en niimercs asi
por ejemplo 18/10/2018

Fecha final: Es la fecha del uitimo documento de la carpeta, es decir el que tiene fecha mas
reciente. registrar la fecha inicial y final dia, mes, afio en nimeros asi por ejemplo 18/10/2018,

No. de caja: No se diligencia, en este caso
No. de Carpeta: corresponde al No. del cd

No. De folios: en esta parte registrar el namero de Disco Durc o USB o DVD que debe coincidir con
el que entregan.

Contenido: Es una descripcién muy breve de los documentos importantes dentro de la carpeta o
de su contenido, en esta parte diligenciar el nombre del Archivo PDF/A que entrega y que
corresponde al mismo que se encuentra electrénico.

Soporte: Si la informacién se entrega en Disco Duro o USB o DVD diligencia cual de éstos es.

Formato: Se refiere al formato PDFA

No. De archivos: No. De archivos gue contiene la carpeta si es carpeta
No de contrato; Segin el caso

objeto del contrato: Concesion

contratista: Segun el caso

Observaciones: Diligenciar si las hay

Espacio Ocupado: Espacio del archivo o carpeta en bits.

En todos los formatos de inventaric no se deben combinar celdas ni columnas.




