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PARA: CONCESIONARIOS E INTERVENTORIAS DE CONTRATOS DE CONCESION
DE: ELIZABETH GOMEZ SANCHEZ
Vicepresidente Administrativa y Financiera
ASUNTO Entrega de archivos a la Agencia Nacional de Infraestructura una vez finalizados los
confratos
A A Continuacion, se informan los antecedentes por los cuales se hace necesaria la entrega de

archivos una vez finalizados los contratos:

1. El articulo 2 de la Ley 594 del afio 2000, Ley General de Archivos, establece: “Ambito de
aplicacién. La presente Ley comprende a la Administracion Publica en sus diferentes niveles,
las entidades privadas que cumplen funciones puablicas y los deméas organismos regulados
por la presente Ley” {Negrilla fuera de texto). Por ofra parte, el articulo 14 indica: “Propiedad,
manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La documentacion de la administracion
piblica es producto y propiedad del Estado, y éste ejercera el plenc control de sus recursos
informativos. Los archivos ptblicos, por ser un bien de uso publico, no son susceptibles de
enajenacion.” (Negrilla fuera de texto).

2. Enr el marco del Sistema Nacional de Archivos, el articulo 10 del Decreto 4124 de 2004, por el
cual “se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos y se dictan olras disposiciones relativas a
jos Archivos privados” sefiala que los archivos privados de personas naturales o juridicas que
estén bajo inspeccidén, vigilancia e intervencion de! Estado “deberan fener el archivo creado,
organizade, preservado y controlado tenienda en cuenta los principios de procedencia y orden
original, et ciclo vital de los documentos, y fas normas que regufen a cada sector”, lo que
permite determinar que a tales entidades ies corresponde acogerse a las normas retacionadas
con la actividad archivistica.

3. El Archivo General de ta Nacidn de Colombia, mediante radicados Nos. 20144090452472 del
17 de septiembre de 2014 -AGN, 311 con radicado 1444 2012 y 20154090259862 del 7 de
mayo de 2015 que se anexan, conceptud sobre la entrega de archivos que deben realizar los

J,concesionarios y las interventorias una vez terminados los contratos, indicando, en suma:
“ .. dada la naturaleza de la Concesién fodos los archivos relacionados con la

K‘ administracion publica concedida deberan ser fransferidos a la entidad
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contratante, organizados de acuerdo a fos principios que regulan la gestion de
documentos y a la normatividad archivistica vigente”

4. Alrespecto de la elaboracion de tablas de retencion documental por parte de Concesionarios
e interventorias, el Archivo General de la Nacion se pronunci® mediante radicado No.
20184080155432 del 15 de febrero de 2018 el cual indica en suma lo siguiente:

“...que las entidades publicas que suscriban contrafos en los cuales se trasiade el
cumplimiento  de funciones pdblicas, deben tomar las medidas contractuales,
administrativas y juridicas necesarias para garantizar el cumplimiento de la Ley 594 de
2000 y la organizacién de los archives conforme Ia tabla de retencién documental para
la adecuada organizacion documental producto de la ejecucion del contrato por parte de
los contratistas.” (Negrilla fuera de texto), es decir que la entidad publica que traslada el
cumplimiento de funciones plblicas como la ANI debe exigir a los contratistas la entrega
de los documentos conforme las normas de archivo.

Las tablas de retencion documental de la Agencia Nacional de Infraestructura, se

ehcuentran pubticadas en fa pagina web WWW.ani.gov.co link
nttp:/iwww ani.gov.co/planes-politicas/politicas-gestion-documentaltabias-de-retencion-
documental

La tabla que deben aplicar es la de la Vicepresidencia de Gestién Contractual, para los
Concesionarios es serie Contratos de Concesidn segun el modo y para las Interventorias
contratos de interventoria segun el modo.

5. Mediante concepto No. No. 2-2015-2363 el Archivo General de la Nacién, se pronunci6 sobre
el hecha de que varios documentos entregados por los contratistas de contratos de concesion
y de interventoria ya reposan en el archive de la Agencia Nacional de Infraestructura
indicande lo siguiente:

“PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cuaf se establece
que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
mezclarse con los de oiras.

Como lo sefiala fa Ley y la jurisprudencia, la informacion, los archivos que deben ser
entregados son los directamente refacionados con la funcién pablica ejercida o la
\ prestacion del servicio pablico prestado.
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&S se identifica que en el fondo documental entregadc por el coniratista existe
documentacion que ya reposa en los archivos de la entidad contratante se debe
eliminar?

Se trata de dos fondos documentales diferentes, debe acatarse lo ordenado en el
articulo 11 de la Ley 594 de 2000, principio de procedencia. En tal caso se debe dar
aplicacion a la Tabla de Retencién Documental.

6. Ante la negativa de algunos contratistas a la obligacion de entregar o revertir los archivos que
han sido el resultado de la ejecucidn de los contratos, la ANI, solicitd concepto al Archivo
General de la Nacién, entidad que mediante radicado No. 2164080564632 del 6 de julio de
2016 dio respuesta en los siguientes términos:

“Frente a la negativa de las entidades con ias cuales la ANI ha efectuado la solicitud
de entregar los archivos finalizada la concesién como lo exige la ley,
recomendamos informar la anterior negativa a los entes de controf como son
la Procuraduria General de la Nacién y Contraloria General de {a Republica;
soficitar la restitucion de los archivos a través de las normas que amparan la
restitucion de bienes de interés cultural...” (Negrilla fuera de texto originat).

“Solicitamos _se informe a la Fiscalia_General de la Nacion sobre el
ocultamiento de documento puablico, el cual es penalizado en ef articulo 292
del Codigo Penal; Ley 599 de 2000, para que, en coordinacién con las demas
enfidades de control, incluido el AGN inicien los tramites judiciales necesarios para
la recuperacion de esta documentacion”. (Negrilla y subraya fuera de texto original}.

B. Procescs necesarios para la entrega de los archivos una vez finalizadeos los contratos:

Es necesario que, durante la gestion de los contratos, las areas de depdsito documental
cuenten con seguridad y condiciones ambientales necesarias para la conservacion de la
documentacién, esto incluye ademas la fumigacion de la documentacion por lo menos una vez
al afio, que permita la desinfeccion y el control de hongos esporulados, bacterias celuliticas,
virus, acaros del polvo y roedores, ademas se debe entregar previa la entrega de los archivos:

1. El resultado del diagnostico microbiolégico en los depdsitos de archivo para detectar el
porcentaje de presencia de honges esporulados, bacterias mesofilas aplicando la
tecnologia de placas Petri de agar Sabouraud con antibidtice, et chequeo debera
hacerse sobre una muestra aleatoria con la captura de esporas para germinar en PDA.

2. Entregar el certificado que emite la empresa que realiza la fumigacion para el coentrol
de microorganismos aplicar la desinfeccion T SANYTISER ULV mediante [a técnica de

K ‘!aspersic‘m y nebulizacién.
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Control quimico de roedores con rodenticida de segunda generacion mediante la instalacion
de cebos toxicos y control de plagas rastreras y voladoras

3. Entregar la documentacién con los siguientes criterios:

La documentacion que se debe entregar corresponde a los archivos originales, es decir
a todos los documentos fisicos y electronicos que reposan en el archivo del contratista
y que son el resultado de la ejecucién del contrato, archivo que debié haberse
conformado {independientemente de la documentacion que enviaron durante la
gjecucion del contrato a la Agencia), debidamente organizado y de conformidad con io
establecido en el Acuerdo 042 de 2002 ya que estos archivos son propiedad del
Estado. Los documentos deben ser entregados conforme las normas de archivo e
Informar el nombre del profesional en archivistica (ley 1409 de 2010) con el que se
coordinara todo el proceso de entrega documental a la Agencia Nacional de
Infraestructura.

Las actas y demas documentos deben organizarse en carpetas de propalcote o pH
neutro, con gancho legajador plastico, los documentos dentro de la carpeta deben estar
en orden cronologico, del documento méas antiguo al mas reciente como un libre, no se
mezclan las actas pues las actas de seguimiento predial son diferentes a las actas de
Comité técnico y a las actas de reuniones generales y demas actas que puedan
haberse generade.

Las carpetas que en algunos casos denominan ‘correspondencia enviada® y
"correspendencia recibida”, no se organizan con esa clasificacion, los documentos
se archivan en orden cronoidgico a efecto de dar cuenta de los hechos cronolégicos
en ef tiempo, por lo gue las cemunicaciones enviadas y recibidas deben quedar
juntas en una carpeta, en orden y foliadas en la parte superior derecha de cada falio,
no archivar en la misma carpeta documentos iguales o duplicados.

Los informes también se organizan en carpetas, asi como la documentacién
adicional que puedan haber producido en ia ejecucion del contrato.

Por su parte, de conformidad con el Acuerde 05 de 2013, cada carpeta debe llevar
una hoja de control o indice de lo que hay en cada una, ejemplo: No. de radicado
recibido, No. De radicado del remitente, fecha, asunto, folio (del — al), originalicopia
(se marca con X), registrar si lleva anexos, y una columna de observaciones si las
hay, la hoja de control debe estar firmada por el responsable de la interventoria y de
quien ia elabord. Copia de la hoja de control en Excel debe ser entregada a la
Agencia para la recuperacion de la informacion.

[ ]
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Las carpetas deben entregarse empacadas en cajas referencia X200 se anexan las
especificaciones.

Cada carpeta debe estar identificada con un rétulo que contenga:

+ Nombre del proyecto

» Nimero del contrato o proceso de contratacion

» Objeto del contrato o procese de contratacién

+ Nombre del contratista o proponente

« Fecha del documento

« Nombre del documento o del informe

¢ Numero de folios. Cada carpeta se foliara de forma independiente con esfero de mina
negra en ia parte superior derecha de cada hoja y tendréd maximo 200 folios. Si el
informe es muy voluminoso y sobrepasa el nomero de folios establecido se debera
presentar varias carpetas en las cuales de acuerdo con el numero se distinguiran
como 1 de 2, 2 de 2, y asi sucesivamente segun e! caso y tendran foliacion
coensecutiva y en orden cronolégico de la fecha mas antigua a fa mas reciente.

Una vez realizado lo anterior, se procede a elaborar el inventario documental, se anexa
modelo, e instructivo.

Los medics magnéticos, deben ser migrados a Disco Duro, los Discos deben ser
entregados en inventario aparte, en la celumna soporie registrar el tipo de medio, Disco
Duro 0 USB. De cada CP o BVD copiado en el disco debe quedar una referencia cruzada
en la carpeta a la que correspondia el medio magnético si es el caso.

Los documentos electrénicos, bases de datos y demas informacién electronica debera
cumplir con las especificaciones de esta circular y demas normatividad archivistica
aplicable.

La entrega de medics magnéticos Disco Durc o0 USB debe realizarse en |a caja original, v se

deben identificar con los siguientes datos:

« Nombre del proyecto

Numero del contrato

Objeto det contrato

Nombre del contratista.

Fecha de elaboracidn o presentacién del documento.
Nombre del documento o del informe.

Si se entregan varios de estos medios deberan venir numerados ejemplos: DL 1, DD2 ...

*78 La movilidad Migstra:
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Dentro de los medios magnéticos, los archivos deben tener nombres que permitan su identificacién
con palabras claves, que no tengan mas de 32 caracteres y no consignar tildes, comas ni
caracteres extrafios.  Si el nombre del documento es muy extenso, puede afectar el proceso de
Backup, copia, migracién, restauracion, transferencia o compatibilidad entre sistemas de archivos.

Ningun archivo debe tener claves de acceso.
De conformidad con el concepto No. AGN 2-2018-05167 emitido por el Archivo General de la

Nacion, los documentos en medios electronicos que se remitan a través de estos soportes deben
presentarse en los siguientes formatos:

TIPO DE CONTENIDOG PRESERVACION BIFUSION
IMAGEN TIFF {Sin compresion) JPEG
« JPEG2000{sin pardida) JPEGZ000 {con pérdida)
. TIFF (Con compresidn)
TEXTO EPUB (Libro glecirdnico) ERPURB
PDF/AY {ostanda: 150 19005- PDF/A
H PDF
HTLM
XHTLM
Cpen oflice
Texic plano {esldndar BRSY-1}
AUDIC BwWI CMP3 ‘
VIDEQ JPEG2000 {estandar JPES 2000
ISO/EC15444.4) (mi2) MPEG4
AVI
. N MOV
GEQESPACIAL GML (ISO 18136 WMS
Estandar Abieno) WFS
GMLJP2

Para archivos comprimidos deben quedar en formato zip.

No se admite la entrega de planos doblados, solo podran entregarse enrollados y méximo 30
planos por rollo, y dejar una referencia cruzada en la carpeta a la que correspondia el plano si
es el caso.

Deben estar conservados en tubo de papei Kraft sin ningun material metélico o enrollados en papel
pH neutro, cada rollo debe contener planos de un mismo tema y con un rétulo de identificacion que
contenga la siguiente informacion:

¢« Nombre del proyecto
+ Ndmero del contrato
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Objeto del contrato

Nombre del contratista

Tipo de plano

Tema/Nombre del plano

Fecha de elaboracion

Nimero de planos por cada rollo ¢ tubo.

Los planos deben venir impresos en papel blanco de minimo 75 gramos, cada rollo de planos debe
venir foliado y cada ptanc debe entregarse debidamente inventariade en el formato que se anexa.

Una vez organizados los documentos se debe contar con el inventaric documental, se anexa
madelo, e instructivo.

Finalmente, los inventarios documentales en Excel y las hojas de control deben remitirse previamente
al correo jarodriguez@ani.gov.co para poder verificarse y coordinar el proceso de entrega.

Sera responsabilidad y obligacién del contratista asumir los recursos y gastos que se requieran para
atender de forma adecuada el proceso de organizacion, almacenamiento y entrega del archivo.

Cualquier inquietud sobre el tema estaremos atentos a resolverla, la Agencia podrd realizar visitas de
inspeccidn a estos archivos en cualquier momento, por o que se solicita informar el lugar en donde se
encuentran.

(@almente

-T \ Ld
ELIZABETH GOMEZ SANCHEZ
Vicepresidente Administrativa y Financiera

Proyectd: Carmen Janneth Rodriguez Mora — Experto G3-06 Gestidn Documentaaﬁ.u
Revisd; Santiago Valencia — Contratista Asesor - VAF
Aprobd. Nelsy Jenith Maldonado Balén- Coordinadera GIT Admmlstratwo y Financiero
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ANDRES FIGUEREDO SERPA m
Vicepresidente Gestién Contractual ul m“m IMII"“N ll | Hmllmmmn
Agencia Nacional de Infraestructura ANI .. .. .. s

Calle 26 No 59-51 Torre 4, Piso 2 o

PBX: 3791720

AGENCIA NACIONAL DE 1!1'-FP.AESTRUCTURA ANI

Id‘l

Asunto: CONCEPTO 311-RAD. 1444J12 ARCHIVOS GENERAL DE LA
NACION-ENTREGA ARCHIVOS CONTRATOS DE CONCESION

Respetado Doctor:

Anexo al presente me permito hacerle llegar para conocimiento de Ja AN el concepto 311-
RAD.1444/12 emitido por la Coordinadera Grupo de Normatividad y Desarrollo’ de la
Politica Archivistica del Archivo General de la Nacidn relacionado con la obligacion:de los
Concesionarios de revertir al Estado los archives documentales de ia concesi{m, en
cumplimiento de las normas legales vigentes en materia de contratacion estatal, el
ordenamiento juridico en materia de archivos y los pronunciamientos de Ia' Corte
Constitucional, donde se determina la naturaleza publica.de los archivos y la propledad
que sobre ellos tiene el Estado. :

Por lo anterior, teniendo en cuenta que la ANI ostenta hoy la condicién de géstor y
supervisor de los contratos de concesion aeroportuaria, enviamos el condepto resefiado
para las Aestiones que considere pertinente fa Agencia frente a' los distintos
ConcesmF ios ep el mgnejo y organizacién actual de los archivos iy sus futuras
reversiones ‘ ;

Cordialmé

r

MILTON
Jefe Oficina Col

EZ PEREZ
cion e Inversion (E)

Copias; . Dr.K3ustavo Aberto Lenis Steffens-Director General UAEAC
Or.Wairo Lazdso Ortiz- Asesor Direccion General UAEAC

Anexo: ad.1444/12 Archiva General de e Nacién en cualrg {4} f6fios,
Proyects: Miriam Ayala T. E .
Ruta electronica: D \Archivos\ARCHIVOS 201410FICIOS\070.002-2014044285.docx  Remision concepto Archivo General -

de ia Nacion reversion archive concesiones.docx e
H b N |
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211 - Rad 14447172
Bogata D.C.
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MONICA'MARIA GOMEZ VILLAFANE
Secietaria General

Unidad Admimistrativa Especiat
Agronautica Ciwl
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Asunto. Sehetud de concapto entrega de archivos por parte de Concesidn

Respetada Sra Mdnica Maria

En atencién 3 su comunicacion de fecha 10 de abril de 2012, remitida a través de cotreo,
y radcada en esta entidad ef mismo dia. mes y ano. bgjo el nimero 1444, en la que
consulta sobre 1a exigencia a empresas concesionanas de entregar 108 archivos a su
cargo una vez finalizado el contrato de concesion. de manera afenta le remito el concepte

técnico emiido sobre el particuiar. por Grupo de Normativida® ¢ Desarrolic de la Politica
Archivistica.

Cordialmente,

CARLOS A, ZAPATA CARDENAS
Diredtor Gengdrai

Anaxns Tres 12 %hos

o NIA

Breyectd, Dand Cuntés-Conlratsta Goans Normalvidad y Desorgit; de @ Potbics Archivstcs

Rewsd Glaa nas Cashimas Rotgs, Cacidinadorg Grupa g Normalividas v Desawrollo ve la Pokica Anbivislica
Aruiaatto ea Grpo Jde Nomoateedad v Desarrolio de 1 Polilca Archivistics, Conceptos léenices 311 5202

ESTRBIECIM'ENTG FUBLICO ADSCRITO AL MINISTERIO DE CULTURA,

. e Db isigematon Al e adans, snlaetd do gebaioe, qiiefan ¢ edming e

s R GMTG-AEeL 308 2888 Fax 3377004 Soped.i, Colomitea RN AMRIAREN £
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311 - Rad 1444412
Bogota D.C.

Benrra

MONICA MARIA GOMEZ V!LLAFANE
- Secretana Genaial

Unidad Administraiiva Especil

Aeronautica Civil

Ciudad

Asunty - Solicitud de concepto entrega de archivos por parte de Concesion
Respetada Sra. Monica Matia

En atencion a su comunicacion de fecha 10 de abril de 2012, remitida a ravés de cerreo, ¥
radicada en esla enticdad ! mismo dia. mes y afio. bajo el nimero 1444, en i3 que consulta
sobre la exigencia a empresas concesionarias de entregar los archivos a su cargo una vez
finalizado ei conlrato de concesion. el Archivo General de la Nacion Je informa lo siguiente:

£+ mciso tercero del adiculo 123 de 1a Canstitucion Nacional sefala que ;a Ley determinara
el regmen apheable a los particutares que temporalmente desempenen funciones pobhcas
y regutara sy ejercicio De la misnia manera lo sefiala el articulo 210 def ordenamients
conghituiionai

La funcion archivistica del Estado respande a |a necesidad de conservar y realizar un uso
adecuado del patnmonio documental de 1a Nacidon, Dicha necesidad comprende una
responsabilidad de las diferentes entidades del Estado ¥ de las entidades privacas que
cumptan funciones puablicas. eh el sentido de realizar la gesion documental
carrespondiente para ef cumplimiento de dichos objetives.

l.a Ley 584 de 2000. Ley General de Archivos. establece en su articulo 2°. su &mbito de
aplicacion a ia adminiglracién piibhca en fodos sus niveles. entdades privadas que
cupplen funciones pablicas y los demis organismos contempiados er dicha ley

Asi las cosas. y emendiendn gue ef contrato de concesidon es definido como: ...1os que

celebran fas entidades estatales con el objeto de otorgar 2 una persona famada
concesionarig la prestacidn, operacion, explotacion. organizacion o gestion, total o parcial,
de un servicio patlico. o la construccion..explolacion o conservacion tolal o parcial. de una
obra o bien destinades al servicic o uso pdblice, asi como todas aquelias actividades
necesanas para |3 adecuada prestacion o funcionamiento de a obra o servicio por cuenta

y Tiesgo del concesionario y bajo ia vigilancia y control de la -ntided concedente. a cambio
e una remuneracion que puede consistir en derechos tanfas tasas. valgrizacidon. o en la
partic:pacion que se le otorgue en la expiotacmn del bien. .o en una suma penddica, Onica o
porcentual y. en qnnma' en ruatq‘-ler otra ‘modalidad de contraprestaciéon que 1as partes
acuerden ;

Par su parte iz Lay 105 de 1693, ardicuio 48 establoce.

ESTABLECIMEENTO PUBLICY ADSCRITO AL MINISTERKD OF CULTURA
v S IR 3 o an ek indgreaaie o Gldeieg, otema du pRIICORRY GUIRS ¥ 1BTIaT0s ORI D Em CiivaRens o pOvge
Coe, 6 MTLOFL e TR OZATH TavT 37 2900 Bopoth Coinenlia, T AZDRISET. o
Ferhe NI 1B Y % GOOREARAND




‘. la Unidad Admiristrativa Especial de Aercnautica Civil, podra entregar a cuaiquier titiilo
los aeropuertes de su propredad a enlidades departamertales. municigales ©
asociaciones de las antenores, para que &stas los administren en forma directa o
indirecta. De :guat forma padra celebiar contratos de administracion. congesion o
simuarés sobre ios aeropuerios de propedad del Fondo Aeronautico Nacional. con
enlidades especializadas o con asoclaciones regionales. en las cuales Ia
paricipacien estatil no podia ser supenor al cincuenta por cento (50%). Los
contratas que se celebren con las entidades terriioriaies, sus asociaciones o ¢on las
sociedades regionales podran ser revocados unilateralmente. sin lugar a
mdemnizacion. cuando a criterio de la Aeronautica Civit exista miat manejo en &t
uso, manteminnento v operacion de los bienes e instalaciones entregados: ¢ cuando
exista deficiancia admimsirativa en la presfacion de lo= sc /igios agroponiuanos

fhora hien, de conformidad con e Estatute General de Contratacion. Ley 80 de 1993,
aniculo 14, numeral 2 las enlidades del Estado al celebrar un contrato podran establecer
clausulas * . excepcionales al derecho comuin de terminacion. interpretacion y modificacion
unilaterales, de sometimiento a Jas leyes naciorales y de caducidad en los contratos que
iengan por objeto & eerccio de ura actividad que consttuya monopolio estalal. ia

presiacion de servicios piblicos o ia explotacidn y concesion de bienes del Estado, asi
€OmMo &N lus coniratos de obra - ’

lguaimente. tal como lo sefiala @n su comumcacion, de conformidad con el articulo 18 de
la Ley 80 de 1993, bajo ta figura de 1s reversidn, 7. los elementos y bienes directaments
afectados a la misma pasen a ser propiedad de ta entidad contratante. sin qua por ello ésta
debs efectuar compensacion alguna.’ Ests determina que tales bienegs deben ser
retornados a la Aeranautica Civil er: este caso

En desarrollo de este precepto y en el marco del Sistema General de Archives, el articuie
10 del Decreto 4124 de 2004, "por ! cuaf se reglamenta ef Sisterma Nacional de Archivos.
v s& thetan olras disposiciones selativas a los Archnos Prvados™ sefiala que los archivos
privados de personas natuatales o juridicas que estén bajo inspeccion. viglancia e
intervencion det Estade. “oeherdn lener el archiva creado. organizado. préservads y
conmtridacdn, tenientio an cruenta los principios de procedencia v 'le arden otiginal. ei cicio
vilal de los docoumentos, v fas nomias que requien a ¢ ‘s sector. T in que permite
determinar que a tales enhdades les corresponde acogerse 3 ias normas relacionadas con
l4 actividad archivistica, dentro de las cuales se encuentra ia obligacion de elaborar y
aplicat las respectivas Tablas de Retencion Documental

Lo anterior. bajo el erlendido de que el mismo ordenamiento archivistico {Ley 594 de
20001 en su arlicuio 25 sefala “El Ministenc de la Cuitura, a traves de! Archivo General de
fa Nacion y el del sector correspondiente, de conformidad con las normas aphicables,
reglamentaran lo relacionado con los tiempos de retencion documental, organizacién y
conservacion de jas historas clinicas., historias laborales. documentos contables v
documentos nolariales. Ast mismo. se reglamentard fo atinente a ios documenios
producidos por las entidades privadas gue presten servicios publicos.”

tn refacion cen los archivos de la Concesion, es primordial tener presente lo sefialado por
fa Corte Constitucional en Sentencia T- 443 de 1994 (..) "Por archivos pubhcos se
entiende los documentos producidos por una entidad oficial o privada encargada de la
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prestacion de un servicio plbhco. en el desarrolio de sus actividades o competencias y 10s
cuales se.organizan y conservan segun ei orden natural de funcionamiento de la entidad.

n esta perspectiva la Ley 594 de 2000 {Ley General de Archivos) en ¢ articulo 14
eslablece "La documentacidn de ia administracion piblica es producte y propiedad del
Estado. y éste ejercera el pleno contrel de sus recursos informaiivos, Los archivos
publicos. por ser un bien de use publico. ne son susceptibies de enajeracion.”

Por esta razin dada la naturaleza de la Concesidn. todos ios archivos telacionados con la
administracion publica concedida. deberan ser translendos a la enlidad contratante,
urganizadcs de acuerdo a 05 pmeipios que regulan fa gestion de documentos v ala
normatividad archivistica vigente

En los anteriores fenminos dejamos rendido nueslro concepto @! cual debe considerarse
dentrtg de los parametros establecidos en el adicuio 25 del Codige Contencroso
Administrativo. Confiamos en haber salisfecho sus inguietudes

Cordhalmente,

CLARA INES CASILIMAS ROJAS
Coordmadora Grupoe de Normatividad v Desarrolio de la Politica Archivistica

Pryyects Davea Friipe Alviraz Amezawta Abogade Hevisd Matha Leciz Sanchez - Grupe e Nurmptwdad y
teoehabsla Greno de Nanatwfa ] ¢ Desaridtio oo g Dusactolla de la Pallica Atthivistica
iy frch st .

et : Archivaag en Urnipe de Nomnabvidad v Desaratie deia
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. ESTABLECIMIFNTD FUBLICO ADSCRITG AL MINISTERID OF CULTURA
St beranCie Al Ay £ U Tt gt Ciedad R, SCTnA 0 PERNIOLS, QUL 7 (LR GL CotIOn e wm i hivageneal ko. 15
Coe LT DY IR BIRAER Lo TR 0D Bopata, Cplombize NP SOOISERY A

B

femchia, ML AL Eat [SHIR [t LT




ficarse ingresands a hitps/sedeelectronica archivogeneral.gov.co

Aty dant e |

Identificador ; Resk TGIL VSIG ball woag KNI 2Twe
Copia en pape! auténtica de documents slect:dnico. La validez de esie documento pueds

ven

v

ARCHIVO T T §’H TODOSPORUN
GENERAL @},me LTURA I <
Dy Kok 0 G RUEVOPAIS

e PAF LGADAL  EDUCATION

Ref. 1-2015-2120 - 1491/2015/SGC - 300

Bogota D.C., 5 de mayo de 2015 16:30 No. 2-2015-2363

Doctora

CARMEN JANNETH RODRIGUEZ MORA
Experto 6.

Coordinacion G.).T. Administrativo y Financiero.
Vicepresidencia Administrativa y Financiero
AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Caile 24 A No, 59-42. Edifico T4, Piso 2.

Bogota D.C.

jarodriguez@ani.gov.co

ASUNTO: RECEPCION ARCHIVOS CONTRATOS DE CONCESION.

Respetada doctora Rodriguez:

Hago referencia a la comunicacion de fecha 9 de Abril de 2015 radicada en el Archivo General
de la Nacion, a través de correo, bajo el nimero 1-2015-2120 en el que realizan preguntas
relacionadas con archivos de contratos de concesion.

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que de conformidad con la Resolucién No. 106 de
Marzo de 2015 “Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los diferentes emplecs de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”, la Subdireccion de Gestion del Patrimonioc Documental, es
competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA
Recepcién de archivos de contratos de concesion.
DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE:

Ley 594 de 2000.
Ley 1712 de 2014,
Decreto 103 de 2015.

Acuerdo 004 de 2013 expedido por el Consejo Directiva del Archivo General de ia
Nacion. '

a4 & #+ =

CONSIDERACIONES

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que se presentan a
esta Entidad, se resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las
. i d‘lﬁﬂ(’ﬁ
Archivo General de la Nacién forge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cuftura
www.archivogeneral.gov.co /informacién al ciudadanc / sistema de peticiones, quejas y reclamas
E-mail; contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C., Colombia.
Fecha: 2013-12-11 Vi 6 GDO-F-01
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funciones conferidas ern el ejercicio de las atribuciones de direccién y coordinacién de la funcion
archivistica del Estado c¢olombiano, expresamente sefalada en la Ley 594 de 2000, vy se
circunscribe a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo cual
armoniza las disposiciones en su conjunto, de acuerde con el asunto que se rate y emite su
concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

A. DE LOS CONTRATOS DE CONCESION Y LA FUNGCION ARCHIVISTICA
El marco normativo de los contratos de concesian, de conformidad con:

{...) el articulo 32,4 de la Ley 80 de 1993. definié los coniratos de concesion [..]
Segun la norma transcrita, el contrato de concesién es un mecanismo del que se
vale el Estado para el cumplimiento de sus fines, pues mediante el concurso de la
inversion privada se le encarga a un particular Iz prestacion de un servicio
publico, o ia construccién, explotacidn o conservacion de una obra o de un bien a

cargo de aquel, a cambio de una confraprestacién de contenido econdmico’.
{Resaltado fuera de texto).

En el contexto de la funcién archivistica, como se trata de particulares que prestan servicios
ptiblicos © cumpien funciones publicas, éstos sujetos se encuentran obligados al cumplimiento
de fa Ley 594 de 2000, (articulo 2) y de la Ley 1712 de 2014 {articulo 5, numeral o).

(...} el contrato de concesién surge como desarroflo de los principios de economia y
eficiencia que deben orientar a la funcibn administrativa y que suponen que fa
Administracién debe adoplar las medidas tendientes a la utilizacion de la menor
cantidad de recursos para el desarrollo de la funcién publica a su cargo’.
(Resaltade fuera de texto).

Respecto del cumplimiento de la funcién archivistica que deben cumplir los particulares, la Ley
1712 de 2014, articulo 5, numeral ¢) lo limita a la informacion directamente relacionada con la
prestacion del servicio publico o de Ja funcidn plblica que desarrollan.

lgual ocurre con el cumplimiento de la Ley 594 de 2000 por particulares, la funcién archivistica
debe implementarse respecto de la funcion plblica o del servicio piblico que desarrolian.

El sujetar a estos particulares a la Ley 594 de 2000 encuentra justificacion en el
entendido que en razon de fa funcién publica que ejercen, sus actividades deben
estar debidamente registradas y organizadas para que dz esta forma tanio la
administracion como los ciudadanos puedan acceder y servirse adecuadamente
de la informacion contenida en los archivos derivados de la funcion’.
(Resaltado fuera de texto).

' GONSEJO DE ESTADQ. Sata de lo Contencioso Administrativo. Seceidn Cuarta. Sentencia de Junio 11 de 2014,
Radicado 25000-23-27-000-2010-00156-01(18661). C.P. Carmen Teresa Ortiz de Rodrigusz.

¢ CONSEJO DE ESTADO. Saia de lo Contencioso Administrativo. Seccién Guarta, Sentencia de Junio 11 de 2014,
Radicado 25000-23-27-000-201C-00156-01{18661). C.P. Garmen Teresa Ortiz de Rodriguez.

3 CONSEJO DE ESTADO. Sala de Consulla y Servicio Civil. Sentencia de Enero 28 de 2015. Radicado
11001030600020140011200. {3.P William Zambrano Cetina.

Z LY
Archive General de la Nacidn Jorge Palacias Preciado, establecimiento piblico adscrito al Ministerio(d%ajl(t)&
www.archivogeneral.gov.co /informacidn al ciudadano / sistama de peticiones, quejas y reciamos
E-mait: contacto@archivogeneral gov.co - Cr. 6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019 - Bogotd D.C., Colombia.
Fecha: 2013-12-11 V6 GDO-F-01
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B. DEFINICIONES APLICABLES A LA CONSULTA

FONDOS DOCUMENTALES?

Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
desarrollo de sus funciones o actividades.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA®

Se trata de un principio fundamental de fa teoria archivistica por el cual se establece que los

documentos producidos por una instilucion v sus dependencias no deben mezclarse con los de
otfras.

SERIES DOCUMENTALES®

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogénecs, emanadas de un

mismo Organc o sujeto producior como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. (Resaltado fuera de texto).

C. DE LA RESPUESTA A LA CONSULTA
Las preguntas se responden en el mismo orden en el que fueron presentadas.
1. Esta vigente e/ hecho de que una vez terminados los contratos de concesion, los
concesionarios deberan hacer entrega a la entidad contratante de los archivos que se

hayan producido en cumplimiento del contrato?, lo mismo sucede cuando son contraios
de interventoria a los contratos de concesion?.

Los archivos deben ser entregados a la Entidad Concedente por el concesionario, una vez

concurre una de las causales de terminacién del contrate de concesidn. Igual ocurre con el
contrate de interventoria.

En la recepcion de los archivos, debe verificarse el cumplimiento de lo establecido en la Ley 594
de 2000 y demas disposicicnes reglamentarias, asi como el cumplimiento de lo ordenado en la
Ley 1712 de 2014 y el Decreto 103 de 2015,

2. Si la concesionaria fue creada dnicamente para la efecucion de un contrato de
concesion deberd entregar ef 100% de los archivos a la entidad contratante?

Como lo sefiala la Ley y la jurisprudencia, la informacion, los archivos que deben ser
entregados son los directamente relacionados con la funcién puablica ejercida o la prestacién del
servicio plblico prestado.

* Confrontar: Acuerdo 027 de 2006. Por ol cual se modiica el Acuerdo 004 de 1994. Reglamente General de
Archivos,

Confrontar: Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo 004 de 1994. Reglamento General de
Archivos,

® FENOGLIO, Norma Catalina {coordinadora). Evaluacién de documentos en lberoamérica. ICA. 2013. p. 232,

,,,
Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado, establecimiento pablico adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co / infarmacién al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
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3. Como es un fondo documental diferente al de la entidad coniratante cuanto tiempo
deben conservarse los documentos entregados por el contratista?

Debe darse aplicacion a la Tabla de Retencién Documental, en la misma se establecen los
tiempos de retencidn para cada serie documental, como su disposicion final,

4. Si se identifica que en el fondo documenial entregado por el contratista existe

documentacion que ya reposa en los archivos de la entidad contratante se debe
eliminar?

Se trata de dos fondos documentales diferentes, debe acatarse lo orderado en el articuio 11 de

la Ley 594 de 2000, principio de pracedencia. En tal caso se debe dar aplicacion a la Tabla de
Retencion Documental,

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los pardmetros establecidos en el Cédige de Procedimiento Administrativo v de lo
Contencioso Administrative - sobre el Alcance de ios Conceptos,

Cordial Saludo,

Hlobasd Sl

NATASHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documentst

Copia; N/A,
Prayectd: Aruro Daniet Lépez Coba ~ Abogade contrabista Direccién General. g aau=™y

RevisO: Natasha Esfava Vélez. Subdirectora de Gestitn del Patrimenio Documents!.
Archivado en; SGPD.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento publico adscrito af Ministerio de Cultura
www.archivogeneralgov.co / informacion al ciudadano / sistema de peticiones, quejas y reclamos
£-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr. 6 No., 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2010 - Bogota D.C., Colombsia.
Fecha: 2013-12-11 V6 GDO-F-M
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Ref. 1-2016-02455 - 143/2016/PQRS - 300

[ Bogota D.C., 5 de julio de-2016 15:31 . ' No. 2-2016-03808
' AGENCIA RACIONAL DE INFRAESTRUGTORA ——— — " ——— —— —
, | 'I?ati No. 2016-409-055463-2 A
echa: 06107, .
Doctora aEm: mwﬁéﬁéﬁﬂﬁu‘ﬁfmm Nl

CARMEN JANNETH RODRIGUEZ MORA |

Cogarsin O montabrey oo (NI

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA — —_—— e )

Correo: jarodriguez@ani.qov.co
Cludad

Asunto: Respuesta Derecho de Peticién

Figrons 3 ._.....1 nerar.gwm —Tr R

Respetada Doctora Carmen: .

En atencién a su darecho de pelicién radicado en.sl Archivo Genetal de la Naclén el dia 04/05/2016
12:49, bajo el nimero 1-2016-02455 medianle el cua! solfcita informacidn sobre sobre la reversidn
de archivos de las concesiones e mlewedtorras de contrafos de concesidn, de manera atenta rermito
gl concepto técnico emitido scbre el pamcular por la Subdireczién de Aslstencia Técnica y Proyectos

Archivisticos,

Cordial saludo,

f'
. \
N O et ey
Y/ o &

MARIA CLEMENCIA MALDONADO SANIN
Secretaria General

Anexos: (4) laligs — Cénceplo Téenica
Copla:

Proyotté: Mauricle Tocasuche — Prolosional Especlaizade = Grupo do Aslstoncla Téenloa Archivistica

Rovisd: Damaris Andrea Sénchoz Rybians, Coordinadora Grspo de Asistoncia Técnica Archivistica — Glara Inds Bellrdn Herrern,

Subdiroctora da Aslslencla Técnica y Proyedias Archiv]sticos.
Aschivado en: Derochos da Pelicion.

' Archivo General de la Natidn Jorge Palaclos Preciado, establecimlento puiblico adserito at Ministerlo de Cultura
www.archivogeneral.gov.co / Informacién al cludadana / sistema de petitiones, quefas y reclamos
E-mofl; contacto@archivogeneral.gov.co - Cr.'6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2029 - Bogotd D.C., Colambia.
' Fecha:2013}12-11  V:6 GDO-F-01
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Asunto: Concepto Técnico — negativa de entrega de archivos por parte de los concesionarios y

de las interventorlas de los Contratos dd Concesién -
LI |

Conviene pracisar que las consultas que se presentan a esta Entidad, se resusiven de manera
general, abstracta e impersonal, de acu*erdo con las funciones conferidas en el ejercicio de las
atribuciones de direccion y coordinacién de la funcidn archivistica del Estado colombiano,
expresamente sefialada en la Ley 594 de 2000, y se circunsciibe a hacer claridad en cuanto al
texto de las normas de manera general,ipara lo cual armoniza las disposiciones en su conjunto,
de acuerdo con el asunto que se trate ly. emite su concepto, cifiéndose en todo a las normas
vigentes sobre la materia.

En su comunicacidn informa sobre {la negativa ide los concesionarios de entregar la
documentacidn una vez finalizada el cantrato de concesién y solicita:

“Indicar las acciones que debe tomar la Agencia Nacional de Infraestructura - AN, ante
la negativa de entrega de archivos por parte de los Concesionarios y de las Interventorias
ds los contratos de concesién, tefiendo encuenta que los documentos producidos por los
sujelos en mencidn son documientos piblicos propiedad def Estado, producidos por

privados en cumplimiento de una funcion pliblica ejecutada por intermedio da contrato®

El art. 32 numeral 4° de la Ley BO de 1993 “Por la cual se expide el Estatulo General de
Contratacidn de la Administracidn Pudblica’, indica que los contratos de conceslén tienen por
objeto “a prestacidn, operacidén exp!oraclidn. organizacion o gestidn, total o parcial, de un servicio
publico...”, el concepto 311 con radicadg 1444-2012 dsl 2012 -emitido por el AGN, aporta a esta
caracteristica, que los archivos relaciopados con el desarrollo de la congesién son ptiblicas
(sentencia T-443 de 1894) y en armonia con la’ Ley General de Archivos y demas leyes
concordantes, requlere a las entidades que realicen este tipo de contratos, solicitar a los
concesionarios una vez finalizado el objelo del contrato, I trasferencia de los archivas generados

durante la realizacién de la cancesion a [a entidad contratante.

Desde e concepto citado, se entienda el desarrollo de la conceslién como el desarrollo de una
actividad publica que ejecuta un privadd y por tanto es obligatoriedad del privado obedecer la
normatividad expedida por el AGN, vy as{ i’nismo. las transferenclas de los documentos producidos
deben cumplir con los instrumentos establecidos. para tal fin como lo son [os cuadros de
clasificacién documental, Tablas de Retencién dacumental, Inventarios Documentales {FUID),
entre otros. .
Es importante tener en cuenta, aungue an los contrates de concesidn, se observa el principio de
libertad contractual como instrumento de autorregulacién, las relaciones juridicas pactadas debzan
siempre estar dentro del marco general de la ley; ademas este tipo de contrato no es regulado
por el Cédigo Civil o de Camercio; por eslo el doctor Escobar Gil afirma én su libro Teoria general
de los contratos de la administracién pmilica: :

.Archivo General de la Naclén Jorge Palatios Precladoj establecimiento publico adserito al Ministerio de cultura

www.archivopeneral.gov.co / Informaclon al civdadana Jslsterna de peticiones, quefas y reclamos
£-mail: contacto@archivogeneral.gov.co - Cr.'6 No. 6-91 Tel: 328 2888 - Fax: 337 2019~ Bogatd D.C., Colombia.
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Ley 80 de 1993, mediante la eliminacién ge proceses innecesarios y 12 Inlroduccudn dE

nuevos postulados, entre ellas el principio ge la autonomia de la-voluntad, que a pesar

estar consagrada expresamente en dichal ley, no puede ser tratada de igual manera
como se apiica en el derecho civil y corr\armal por cuanto en materia de contralac:é
estatal prima el cumplimiento de los fines t<|'.h=.-l Estado sobre los intereses. particulares d
los contratantes (ESCOBAR GIL 1999, 95').

En la Sentencia C-713 de 2009 la Cone Constitu cLonaI obseiva

1
]
i
1
I

“El interds general, ademas de ‘quiar y exp icar la manera como el lagistador estd lfamad
a regular el régimen de contratacién administrativa, determina las actuaciones de |
Administracion, de los servidores que la representan y de los contratistas, estos ditimo
vinculados al cumplimianto de las obligagiones generales de lodo contrato y por end,
supeditados af cumplimianto de los fines del Estado”.

Dentro de estas obligaciones generales de todo|contrato, se observan entre otras; B]BCUCIIGH
cumplimiento, seguimiento, el mane;o de recursds, ejecucion de las especificaciones, carnbio
¢on sus respectivas soportes, que perm itan a los 1ferentes érganos de control el sagu:miento d
lo pactado; no solo en ello radica la imponancia de fos archivos para el Estado.

LY % ——

Frente a la negativa de las entldades con las cuales Ia ANI ha efectuado la solicitud de entreg
tos archivos finalizada la concesién como lo exig Ia ley, recomendamos informar de la anten
negativa a los entes de control comé son la Proc radurfa General de Ja Nacién yla Conlralori
General do la Republica; solicitar Ia|restitucidn de los archivos a través de las.normas qu
amparan la restitucion de bienes de’ inierés cultur |, como son las normas.consagradas en la Le
397 de 1997, los Decrstos Nacmnales 833 de 2002, 763 de 2008, 2941 db 2009, 1100 de 201

Solicitamos se informe a La Fiscalla General de [a Nacion sobre el ocultamiento de document
publico, el cual es penalizado en el art[cu!o 292 dg! Codigo Penal, Ley 589 de 2000, para qua e
coordinacién con las demads entldades de control} incluido el AGN inicien los trdmites jUdlCl
necesarios para la recuperacion de esta documentacion.

Se solicita a la AN! en concordancia; con el concepto emitido por el AGN, 311 con radicado 144
2012 del 2012, en-amparo de las normas que protegen los bienes de interés cultural, el artlcul
202 de! cddigo penal y demas normas concordartes que protegen los documentos pubhcos S
solicite un concepto al Consejo de Estado, cona%l objetivo de conocer 'si la ANI puede ejerc
veedurfa sobra los archivos de las' compaiifas que tienen concesiones durante la etap
contractual, y no esperar hasta el clerre del contrato para conocer la polftica de administracify
documental de dichas concesiones. l

|

I
I
I

i
VESCOBAR GIL, Rodrigo. Teoria general de jos contratos de la administracién publica. Legs, Bogotd, 1599-
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Da lo observado en su comunicacion, sejha informado al Grupo de Inspeccién y Vigilancia GIV —
AGN, en coordinacién con [os organismds de control y la AN, inicie las visitas a los conceslones
para conocer.el estado de la documentacion, la implementacion de los instrumentos archivisticos,
como son inventarios documentales y TRD que permitan un control sobre dicha documentacion.

(.a proteccién del patrimonio documental colombiano es una responsabliidad conjunta de tedo
funcionario pubfico, la pérdida de esta documentacion evita el cumplimiento de derechos
fundamentales como el de debido proceso, o la libertad que tieng cada ciudadano da expresar y
difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz a imparcial; quign
evita el acceso u ocuita documentacién publlca avita el desarrollo armonioso de la nacién y viola
las normatividad en relacion a la orgamzacidn de documentacién, transparencia y del derecho de
acceso a la infformacién publica | nactonal ley 594 de 2000, ley 17172 de 2014 y demds normas
ralacionadas;

En los anteriores términos dejamos rend}do nuestro concepto el cual debe considerarse Unica y
exclusivamente para el caso punial de esta consulta y dentro de los pardmetros establecidos en
el ariiculo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de [o Contencioso Administrativo (Ley
1755 de 2015 - Lay 1437 de 2011).

Cordial [shjudo,

CLARAA

RA
Subdirectara Asi ’j:a y Proyectos Archivisticos

Anoxps: N/A
Copla; NiA
Proyoclo: Ronald Mauriclo Tocasucha Gémez - Grupo da Asistencia Técnica Archivistica
Rovisé: Damarls Sanchez - Grupo de Asistencia Técnlcg Archivistics

Archivado en: §20.2.2 conceplos técnicas

o2 i”
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Instrucciones para entrega de archivos:

No se deben archivar en las carpetas documentos duplicados, siempre se guardara el original y si
es el caso la copia gue contenga mas informacidn (un sello, la firma de recibido eic.), tampoco
documentos sin firmar ni documentos borrador, ni en blanco.

Para cada asunte 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 que se dieron los hechos asi:

205 1404
Contradon 3¢
conceatin ez iatsre
Bogotd - Girardot
| Contraly b, Danid

El documento con la fecha mas antigua de produccian, seréa el primer documento que se encontrard
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 memorandos recibidos o
enviados.

Cada carpeta tendra un méximo de 200 a 250 folios, st €l numero de folios excede de 250 se abrira
otra carpeta la cual se identifica con el nombre de la carpeta (asunto) vy ¢l No.2 de 2.

Los documentos dentro de las carpetas no deben contener ganchos metalicos de cosedora ni clips
Las carpetas se empacan en las cajas X-200 las cuales deben abrir hacia el lado derecho, con las

carpetas en su interior colocadas sobre su lomo, de izquierda a derecha segun su orden y
numeracion.

2. FOLIACION
Definiciches

1. Folio: Hoja.
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Foliar: Accidn de numerar hojas.
Foliacién: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta”

+« Antes de foliar es necesario verificar que los documentos se encuentren bien ordenados
crongldgicamente y sin duplicados.

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

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

« Cuando se encuentre un folio impreso por ambas caras, se folia Gnicamente la primera
cara (cara recta) indicando que es un documento anverse y vuelte por ejemplo 1 ajv.

s Si existen errores en la foliacidn, esta se anulara con una linea oblicua, evitando
tachcnes.

» Sedeben foliar todas y cada una de las carpetas si tal expediente se encuentra repartido
en mas de una unidad de conservacién {carpeta), la foliacidn se ejecutara de forma tal
gue la segunda sera la continuacién de la primera.

» Siel volumen de carpetas scbrepasa de 5 es mejor foliar por carpeta ya que es probable
equivocarse con los nameros de folio.

¢« En caso de perdida de un folic se dejara una constancia en la carpeta respectiva por
parte de quien lo detecto y el jefe inmediato respective, luego se informara de ello a la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera.

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

s No se debe foliar utilizando niimeros con el suplemento A, B, C, 6 bis, En documentos
de archivo que contienen texto per ambas caras, se registrara el numero correspondiente
en la cara recta del folio.

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

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

s Noc se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

+ Los anexos impresos (folletos, boletines, pericdicos, revistas.) que se encuentren se
numeraran como un solo folie.



3. FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

A N | SISTEMA INTEGRADO DE GESTION cédigo: | GADF-F-018
PROCESD GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCHERA Versidn:
— I ersidn 001
Agencia Nacional e
Infraestructura  [FGRMATO INVENTARIO DOCUMENTAL Fecha: | 14/11/2013
DIPENDENCA SERIE | SUBSERIE| COMAGD |PRCYECTO ) TITULD | FECHA INKCIAL | FECHA FINAL | CAJA | CARPETA | N® FOLODS |SOPCATE | CONTENIDO [N CONTRATD| OMETD CONTRATISTA

Instructive 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

Subserie: Corresponde al establecido en la tabla de retencién documental si es contrato de
concesién la subserie es contratos de concesién carretero o aeroportuario o portuario segun e caso.
Si es un contrate de interventoria la subserie es contratos de interventoria carreterc o aeropertuario
o portuario

Proyecto: Diligenciér el nombre del proyecto de concesion
Titulo: Corresponde al nombre de la carpeta que se va a entregar

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

Fecha final: Es la fecha del ultimo 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, la numeracion se da luego de recibirse en ef archivo de gestion
centralizado o en el archivo central segun el caso. '

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

No. De folios: Correspende al nimerc 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
foliacion que quedo en cada carpeta ej. Carpeta 1 folio del 1-200, carpeta 2 folio 201-400.

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

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




FECHA

NOHERE N
| PROYECTO | secT0) PLANG CONTRATSTA CON:;AIG ELABORACIO PlA?iO R%LL Caﬁg‘&:“ng‘f FOLID | OBSERVACIONES
R ]
o
[+]
o

Proyecto: Diligenciar el nombre del proyecto de concesién

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

Nombre del Plano: Si es por ejemplo de Disefic Geomeétrico de..., sefalizacion de..., Detalle de..,
alcantarillas, 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

Folio: 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 maxime 30
planos

FORMATO DE INVENTARIO DOCUMENTAL MEDIOS MAGNETICOS

A H SISTEMA INTEARADO DF SESTHIM Cadiga
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Instructivo para el diligenciamiento del Formato de Inventario Documental de Medios
Magnéticos

Dependencia: Nombre de la empresa que envia la documentacién

Serie: Corresponde al establecido en la tabla de retencion documental, en este caso es Contratos
Subserie: Corresponde al establecido en la tabla de retencion documental si es contrato de
concesion la subserie es contratos de concesion carretero o aeroportuario o portuario segin e caso.
Si es un contrato de interventoria la subserie es contratos de interventoria carretero o aeroportuario
0 portuario

Proyecto: Diligenciar el nombre del proyecto de concesion

Titulo: Corresponde al nombre del medio que se va a entregar o en este caso el nombre del estudio
o informe segun el caso



Fecha inicial: Es la fecha de! 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 numeros asi
por ejemplo 18/10/2018

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

No. de caja: No se diligencia, en este caso
No. de Carpeta: corresponde al No. de USB o Disco Duro

No. De folios: en esta parte registrar el numero de Disco Duro o USB que debe coingidir con el que
entregan.

Contenido: Es una descripcién muy breve de los documentos dentro del medio magnético, como
se llama cada uno y aclarar que cada archive puede abrirse sin problema.

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

Formato: Se refiere al formato PDFA o si tiene Excel, power point etc, hacer alusién a cuales hay
en el medio magnético

No. De archivos: No. De archivos que contiene ia carpeta si es carpeta

No de contrato: Seqgun el caso

objeto del contrato: Concesion

contratista: Segan 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.
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