| ] -
A Ni ﬂ TADOSPORUN
=0 gﬂuwo pals

FAY EQUIDATY CDUCALION

Aoencia Naclonal de
Infraestructura
AGEHNCIA HADIONAL DS IEBF:\OESER:IITURA
Rad No, 2016-40
CIRCULARNUMERC v it 0120 %o o
Anexos:S
Ty
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CONTRATISTAS DE CONTRATOS DE INTERVENTORIA
PROPONENTES DE PROCESOS LICITATORIOS
ESTRUCTURADORES DE PROYECTOS DE CONCESION

DE MARIA CLARA GARRIDO GARRIDO
Vicepresidente Administrativa y Financiera

ASUNTO Presentacion de documentos, informes y propuestas

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

A su turno, el literal d, del numeral 2 del articulo 6 del Decreto 2693 de 2012, prevé: “Las
Entidades deberan organizar su informacion, tramites y servicios a través de ventanilfas
tinicas virtuales, las cuales permiten un acceso unificado a los usuarios, asi como un control
y seguimiento de la gestion de los mismos”.

En este sentido, en el Programa de Gestién documental de la Agencia se contempl¢ la
implementacion de la radicacion por medios electronicos para que los concesionarios e
interventorias y publico en general puedan radicar sus comunicaciones, estudios y demas
documentos, Igualmente en la Resolucion 229 del 2 de febrero de 2016 por la cual se
adopto el Plan estratégico 2016-2021 de la Entidad, se incluy6é como uno de sus objetivos
el de promover la administracion digital de la Entidad.

Asi las cosas, se informa que se encuentra disponible la opcion para que puedan radicar [os
estudios, informes, comunicaciones, y demds documentacién por medios electrénicos a
través de la pagina web en el siguiente link
http://orfeo.ani.gov.co/Orfeo/radicacionWeb/radicacionGeneral/
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La radicacién podra realizarse durante las 24 horas del dia los siete dias de la semana, sin
embargo, se aclara que los términos comenzaran a contarse a partir del dia habil siguiente
a la radicacidn, se anexa el manual de usuario con el procedimiento.

En los casos en los que no sea posible realizar la radicacion a través de la pagina web y se
requiera entregar informes, estudios, planos u otros documentos estos pueden ser
radicados en la ventanilla de correspondencia de la Agencia Nacional de Infraestructura
entregados 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 del 1999 “Por medio de la cual
se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y
de los firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones” en cuyo articulo 2 se establecié :

“c) Firma digital. Se entenderd como un valor numérico que se adhiere o un mensaje de datos y
que, utilizando un procedimiento matemdtico conocido, vinculado a fa clave del iniciador y af texto
del mensaje permite determinor que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del
iniciador y gue el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacién;

d} Entidad de Certificacién. Es aquella persona que, autorizada conforme a la presente ley, estd
facultade para emitir certificados en relacidn con las firmos digitales de las personas, ofrecer o
facilitar los servicios de registro y estampado cronolégico de la transmisién y recepcidn de mensajes
de datos, asi como cumplir otras funciones relativas a las comunicaciones basadas en las firmas
digitales”

Es de resaltar 'que la firma digital debe ser la emitida por una entidad certificadora
autorizada en Colombia.

En todo caso, de no poderse radicar la documentacién con firma digital, la entrega podra
ser realizada en la ventanilla de radicacion de correspondencia de la Agencia Nacional de
Infraestructura como ha venido realizadndose de acuerdo con la circular 13 de 2013 cuya
copia también se anexa y teniendo en cuenta que los CDS, DVDS, USB o Discos Duros deben
estar debidamente identificados con el nombre del proyecto el nombre del contratista y el
numerc de contrato. Si se entregan varios de éstos medios deberdn venir numerados
ejemplo: CD 1, CD2 ...

Dentro de los medios magnéticos, los archives deben tener nombres que permitan su
identificacion con palabras claves, que no tengan mds de 32 caracteres y no consignar
tildes, comas ni caracteres extrafios, los formatos de archivo permitidos son PDF/A
editable, zipy avi.
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Si existe alguna pregunta al respecto por favor comunicarse con la doctora Janneth
Rodriguez Mora del drea de Gestién Documental de la Agencia tel. PBX: (571)484 8860 ext.

1367 o al correo electrénico jarodriguez@ani.gov.co.

icepresidente Administrativa y Financiera
royectd: Jannath Rodriguez Maora Archive y Correspondencia éaﬂ./&
evisd: Omar A Camargo Moreno/ Gerentg de Proyecto o Funciona! G2/08
Aprobd: Nelsy Jenith Maldonado Ballén
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Manual del usuario
Radicacion general de documentos por {a pagina web de la Entidad en
el Sistema de Gestion Documental Orfeo
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1. Ingrese a la pagina Web de la Entidad, menu servicio al ciudadano, ciudadano,
radicacién de documentos, o ingrese al link http;//orfeo.ani.gov.co/Orfeo
/[radicacionWeb/radicacionGeneral/

2. A continuacién se despliega el formulario para radicaciéon de documentos.
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Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Radicacién de Documentos
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3. Cargue el oficio remisorio de la radicacién, este debe estar en formato PDF y firmado
con un certificado de firma digital. El archivo no puede sobrepasar un tamafio de 20 MB
de tamaiio. Para cargar el oficio pulse el botén “Cargar Archivo .PDF”.

Oficlo remisorio *
Temaiio méximo 20 MB (Por cada archivo) : i :
Oficio en formalo PDF firmado con un certificado Seleccione ¢l boldn acorde con el tipo de archivo a cargar

de fitma digital,

2]

4, Seleccione el archivo y pulse “Cargar Archivo”.

ANEXAR ARCHIVO PDF

|- Seleccionar archivo ] No se eligid archivo I‘t:g:“q'irmﬁlvo!
: Y Fad

Si el archivo esta en formato PDF y tiene firma digital aparece el siguiente mensaje de
confirmacion,

El 192.168. 30 210,0feo _pruebasﬁ‘ad’ca‘IonWeb[ra:r cadozﬁmera!{wgerﬂrdﬂvo o, php.

Archivo pdf Cargado Correctamente,
Firmas: 1
Firnante:
Fecha de la firma: Wed Jul 27 §8:38:01 COT 2016

Cierre esta ventana y continile diligenciando el formulasio de radicacisn.

De lo contrario se desplegara el siguiente mensaje.

X El archivo no esta firmado digitalmente. Vuelva a |a pantalla antesior para anexarle.

Archive NO se cargé. Intente nuevamente

Avenida Calle 26 Nro. 59-51 Torre 4 yfo Calle 24A Nro. 59-42 Torre 4 Piso 2.
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5. Para cargar anexos a su radicacion pulse “Cargar Archivo P72”. Los archivos deben estar
firmados con un certificado de firma digital y deben estar en formato P7Z. El tamaiio
maximo permito por archivo es de 20 MB.

Anexos

Tamatio méximo 20 MB (Por cada archivo)
Los archivos deben estar en formato PTZ firmados conun
cortificado digital.

o

Seleccions el botdn acorde con el lipo de archivo a carger

Curgat Archivo FTZ

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

o e j ) “(;-'-"ﬂt =)

e E A PR an TR R Py e el e M = e -

[ 192.168. 30 210/Orfeo_pruebasjradicacionWeb/radicacionGeneral/anexarArchivo. pf*p?a

ANEXAR ARCHIVO p72
Archivos cargados : 0

Seleccione el tipo de anexo:|seteccione.. a ]
i

ACOON CONTRACTUAL

3 ACCION DE CLMPLIVENTO §

ACCION DE GRUPO :

ACCON DE NULDAD Y RESTABLECIMENTO DEL DERECHO

ACCION DE REPARACIOH DRECTA l

ACQON DE REVOCATORIA DRECTA

ACGON DE TUTELA |

(== ~—==——|ACOONPOPLLAR

| CEDULA DE CIUDA ACEPTACION DE HOWBRAMENTO |

ACLARACION DE LA PROPUESTA i

|
I
|
i
|

| ACREDITACION DE DISPOHIDLIDAD OF TERRENOS DEL PROYECTO
ACTA DE ACLARACION DE TERMINOS DE REFERENCIA
e — e | ACTA DE ACLERDO
Fevor di igite S{ACTA DE AFORD
AGTA DE APERTURA DE LIERO PRINCIPAL

ACTA DE APERTURA DE PROPUESTAS
[ ACTA DE APROBACIOH
"1 ACTA DE ARGUEO
o] ACTA DE ALDENCIA

Cualquier archivo en un formato diferente a P7Z generara un mensaje de error.
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D 192 168. 30 210jCh'feo _pruebas/radlcaclonWeb/radrcaclorﬁenera!/anexarArchwo phpva
152.168,30.210 dice; %

El archivo debe ser p72

Seleccione el t $

__.'.q..- o g ey

"I i )Jr a%i]_—_l‘t
(3 192.168. 30 210/Orfeo _prunbas/radtcaclonWebiradicaclmGeneraI/cargarm "chivo, php?&z

Archive p?z Cargado Correctamente.

Clorre osta vontana y continde ditigenciando el formulatio de radicacion,

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

Avenida Calle 26 Nro. 59-51 Terre 4 yfo Calle 24A Nro. 55-42 Torre 4 Piso 2.
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7. Complete los demas datos de radicacién.

Tipo de Persona Natural O Juridica ®

Rezén social * | PRUEBA LTDA ]
Sigla [PrUEBA i
Tipo Dacumento Identificacion * HUNIRO maﬁmc:;}ou TRBUTARIAS

Nimero Documento ldentificacién * [mmw l

Favor digite s6lo el numero, sin puntos ni comas

Direccién * lbogota ' |
Teléfono Fijo ylo Celular (2222222 '{
Departamento® amoas 3
Ciuded* powowar, ]

- - - - —— - -
Correo electronico [earesgiconec.com ]
Cotreo peara notificarle respuesta electrénicamente Iéoneo@coneo.com _ ]

8. Seleccione el proyecto motivo de la radicacidn, escogiéndolo de la lista desplegable.

NO REGISTRA
ARNEMA FERERA MAMIALEZ
AUTOPISTAS DE LA MONTANA
BOGOTA GRARDOT
BOGOTA SBERA LA PUNTA B, VIO,
BOGOTA VLLAVICENCIO
DRXCEHNO TUKLA, SOGAMOSO

|

:
z
:

ot |

Avenida Calle 26 Nro. 59-51 Torre 4 yfc Calle 24A Nro. 59-42 Torre 4 Pise 2,
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9. Los campos de asunto y descripcion son campos de texto libre.

Asunto” |

Descripcion *
{mé&dmo 1509 caracleres)

10. Para terminar [a radicacion pulse “Confirmar Informacion”.

B e

,’cijurimiﬁjnf’omaﬁn '

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

oy e i s e

- L T . e PR

Oflin b in fertias T pahe m vty R
A Ar o 1w el 5T YR AT Y Y eUACRe T L o)
T i - |
L) rivm -
Tt Pramments Warmtratin i ey
[P V———— — Ty
o et 1
Lauing Mt T T Ty
Pomtua— -
ot * —_—
Carrit ettty g™ ,
Aari e A sl iy ATy - -
Prore-iy o — -
At PR E— -

Sk et T -
Carpein |
it {S) e ety |

'

! ‘

- |
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12. Pulse “Enviar”.

13. Acuse de recibo. En |a pantalla siguiente aparece el acuse de recibo con nimero y fecha
de radicacion.

Su solic!lud fue mdicaa can éxito _ _
" Para hpcer saguimiento el traniito, ehe t¢ner on crierta ol nimorp do radicacisn,

ABEJORRAL-ANTIOQULA, 16 de Agosto de 2016

A coste slar cBe ol ndvem e paiicads de 43 duciEwnlo
ANI Nidmero de Radicade:

2016400002432 Ctt‘! ,p’

Fecha: 16-03-2016

SERORES:

AGENCIA HACIOMAL DE INFRAESTRUCTURA
Callo 26 Nro £9.51 Edificio T4 Torve B Piso 2
PBXY. 3791720 Exi. 1367

BQGOTA

 psunte; DASD ADS SO

Cordial saludo,

asdasd asdasd

Cordiatrento

PRUEAA FRUERA

Docunerto de kderthiact 60000000
Dreceiin: bogota

Teldfono: 22222222

Carreo eecirdnicn coneolfoomen com
Antxos:

Avenida Calle 26 Nro. 59-51 Terre 4 y/o Calle 24A Nro. 59-42 Torre 4 Piso 2,
PBX: 4848860 - D1 8000 410151- www.anl.gov.co, Nit, 830125596-9
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14. Descargue el comprobante de radicacion pulsando “Descargar radicado en formato
PDF”.

¢ - @ {{)192.168.30.210/Orfa0_prushesodicacionieh ackeacionGeneral imp/20164000002432 e

F

+ 20164090002432,pd} a1,
i =% =

n .

—r

ABESORRAL-ANTICOULA, 18 d# Agosto de 2018

3 5

AL COrTuSTIr CPu o ncrmeed ce reicatD oy e vy docoments
AN Numerg de Hadicado 20164050002432

Fecha: 1820872010
SENORES:

AGENCIA RACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Asunto: DASD ADS 5D

1
]
s
|
f
i
E

Condipl sahude,
sxdasd pedasd

Aleriamerde,

PRUEBA PRUEBA,
Documenta de Iantdad No. B0000000

Dirzecion: bogota
Telelonot 22222222
Ahritiplo: ABEMIRRAL

Cosmet slettronico da Nolificadon; cormeadioomeo com

Anexoa
OFICIO REMISORIO
ACCION DE NULIBAD Y RESTAR FCIMIENTO DEL DERECHO,

15. FiN
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PARA FUNCIONARIOS
TS AT RN
CONTRATISTAS DE CONTRATOS DE CONCESION
CONTRATISTAS DE CONTRATOS DE INTERVENTORIA
PROPONENTES DE PROCESOS LICITATORIOS

TR

R

DE  MARIA CLARA GARRIDO GARRIDO
Vicepresidente Administrativa y Financiera

ASUNTO Presentacion de informes y propuestas

En cumplimiento de los criterios establecidos por parte del Archivo General de la Nacidn de Colombia
para la organizacion y conservacion de archivos, a parlir de la fecha los informes presentados ala
Agencia Nacional de Infraestructura, se deben realizar de la siguiente manera;

a} Presentacion de informes y propuestas:

La presentacion sera en carpetas de propalcote blancas de dos aletas, no se recibird documentos en
AZ, ni anillados ni en velobind ni atomillados.

Cada carpeta debe estar identificada con un rétulo que contenga:

Nombre del proyecto

Namero del contrato o proceso de contratacion

Objeto de! contrato o proceso de contratacion

Nombre del contralista o proponente

Fecha de! documento

Nombre del documento o del informe

Ntimero de folios. Cada carpeta se foliara de forma independiente con esfero de mina negra
en la parte superior derecha de cada hoja y fendrd maximo 200 folios. Si el informe es muy
voluminoso y sobrepasa el nimero de folios establecido se debera presentar varias capetas
en las cuales de acuerdo al nimero se distinguiran como 1 de 2, 2 de 2, y asi sucesivamente
segln ¢l caso y tendran foliacién consecutiva y en orden cronoldgico de la mas antigua a la
mas reciente.

b) Presentacion de CD, DVD y videos

Para la presentacion de CD, DVD y videos, igualmente deberan identificarse con un rotulo que
contenga los siguientes datos:

Avenida E) Dorado CAM ~ Edificio Ministerio de Transparte — PBX: 3240800 - http:/fwww.inco.qov.co
Nit. 830125996-9. P4gina 1 de 2
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Nombre del proyecto

Ndmero del contrato

Objeto del contrato

Nombre del contratista.

Fecha de elaboracion o presentacion del documento,
Nombre del documento o del informe.

Los CD o DVD deberan entregarse en una caja de pasta delgada; los informes de ejecucion de los
contratos de Concesidn, de interventorfa o las propuestas a procesos licitatorios se presentaran con
copia en CD, DVD o Disco Duro no reescribible y en formato TIFF o PDF que garantice que no sea
posible modificar la informacion en él contenida, La copia debe ser igual a la presentada en fisico.

¢) Presentacion de planos:

No se admite la entrega de planos doblados, sélo podran enfregatse enrollades con un rotulo de
identificacion que contenga la siguiente informacidn:

Nombre del proyecto
Nimero del contrato
Objeto del contrato
Nombre del confratista
Tipo de plano
Nombre del plano
Fecha de elaboracion
Escala

Ndmero

Los planos deben venir impresos en papel blanco de minimo 75 gramos.

Solo se recibird un ejemplar en original tanto de informes como de planos y también se entregara
copia en CD o DVD no reescribible y en formato PDF.

Si existe alguna pregunta al respecto comunicarse con la doctora Janneth Rodriguez Mora del rea de
Archivo y Comespondencia de la Ageficia fe. 3791720 ext. 1367

/ E
giecg Gl Cness
ARTA CLARA GARRIDO GARRIDO

cepresidente Administrativa y Financlera

Proyects: Janneth Rodrguez Mora Archive y Comespondendia @0_
Aprobi: Nelsy Jenith Maldonade Balién
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