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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos, archivisticos y administrativos para la correcta
organizacion, presentacion, entrega y transferencia de la documentacion fisica y digital
de volumenes y/o productos técnicos y/o de investigacion derivada de los estudios y/o
disefos y/o diagndsticos contratados por el Instituto Nacional de Vias — INVIAS.

Este instructivo tiene como finalidad garantizar la integridad, autenticidad, disponibilidad,
trazabilidad, respaldo y adecuada conservacién de la informacion, conforme a la
normatividad vigente en materia de gestion documental, asegurando su correcta
incorporacion al archivo institucional.

2. ALCANCE

El presente instructivo aplica a todos los contratos de consultoria e interventoria
relacionados con la elaboracion de estudios y/o disefios y/o diagndsticos para proyectos
de infraestructura de diferentes modos de transporte a cargo del INVIAS.

Comprende la totalidad de los productos documentales generados, incluyendo informes
técnicos, volumenes, planos, registros fotograficos y archivos digitales, desde su
produccion hasta su entrega formal y recepcion por parte de la entidad. Asimismo,
abarca los requisitos de presentacion fisica y digital, rotulado, foliacion,
almacenamiento, medios magnéticos, y control documental, siendo de obligatorio
cumplimiento para todos los actores involucrados en el proceso.

3. RESPONSABLES

Consultor: Persona natural, juridica o figura asociativa a quien se le ha adjudicado un
contrato de consultoria, que para este caso es responsable de la elaboracion,
organizacion, estructuracion y entrega de la documentacion técnica conforme a los
lineamientos establecidos en el presente instructivo. Debera garantizar la calidad,
integridad, consistencia y completitud de la informacion, asi como su correcta
presentacion en medios fisicos y digitales.

Interventor: Persona natural, juridica, Consorcio o Unién Temporal, que tiene a su
cargo el seguimiento y control del contrato en los términos de la ley, que para este caso
es responsable de verificar, validar y aprobar la documentacién entregada por el
consultor, asegurando que cumpla con los requisitos técnicos, contractuales y
documentales exigidos por el INVIAS. Asimismo, debera certificar la conformidad de los
productos antes de su entrega oficial.

Supervision INVIAS: Seguimiento técnico, administrativo, presupuestal, financiero,
contable, y juridico ejercido por el INVIAS al contrato que ejerce la Interventoria al
proyecto de estudios y/o disefios y/o diagndsticos, que se ejerce a través de las
dependencias competentes, sera responsable de revisar, recibir y avalar la
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documentacion, verificando el cumplimiento de los estandares establecidos, asi como
de coordinar su incorporacion al sistema de gestion documental institucional.

4. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por una entidad
en el ejercicio de sus funciones, conservados para su consulta, gestion y control.

Foliaciéon: Proceso de numeracién consecutiva de los folios que componen un
documento o expediente, con el fin de garantizar su integridad, control y ubicacion.

Medio Magnético: Dispositivo de almacenamiento digital (USB, disco duro, DVD, entre
otros) utilizado para la entrega de informacién en formato electrénico.

PDF/A: Formato de archivo digital estandarizado para la preservacion a largo plazo de
documentos electrénicos, que garantiza su integridad y accesibilidad futura.

Plano: Representacion grafica técnica de un proyecto de ingenieria, elaborada bajo
normas de dibujo técnico, que contiene informacion detallada para su ejecucién.

Portaplano: Elemento fisico utilizado para almacenar, proteger y transportar planos,
evitando su deterioro.

Rotulado: Proceso de identificacion externa de documentos, volumenes o medios de
almacenamiento mediante etiquetas que contienen informaciéon clave para su
clasificacién y consulta.

Hoja de Control (ADOC-FR-4): Formato institucional utilizado para registrar y controlar
la informacion documental entregada, permitiendo su trazabilidad y correcta
clasificacién archivistica.

Tablas de Retencion Documental (TRD): Instrumento archivistico que establece la
clasificacion, tiempos de retencion y disposicion final de los documentos producidos por
una entidad.

Documento Original: Soporte documental que contiene firmas autégrafas o digitales
y que constituye la versién oficial y valida de un documento.
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5. DESARROLLO DEL INSTRUCTIVO

FASE 1

No. Volumen
|
Il
1l
v
V
VI
Vi
VIII
IX
X
Xl

FASE 2

No. Volumen
|
Il
1l
v
V
VI
VI

VI

IX

Xl
Xl
X1l
\%
XVI
XVl
XV

V.2 — ABRIL, 2026

REQUISITOS DE FORMA

Estudios de Transito, capacidad y analisis de servicio
Estudio de Trazado y Disefio Geométrico

Estudio de Seguridad Vial

Estudio de Geologia y Geomorfologia Local

Estudio de Hidrogeologia Regional

Estudio de Geotecnia

Estudio de Hidraulica e Hidrologia

Estudio y Disefio de Pavimentos

Estudio de Analisis del Riesgo

Estudio estimacion de Costos y Evaluacion Econdmica
Evaluacion socio econdmica y financiera para seleccién de
alternativas

Estudios de Topografia

Estudio de Transito, capacidad y analisis de servicio.

Estudio de Trazado y Disefio Geométrico

Estudio de Seguridad Vial

Estudio de Geologia y Geomorfologia Local

Estudio de Hidrogeologia de detalle

Estudio de Estabilizacion de taludes, terraplenes, puntos criticos,
zonas de disposicién de materiales de excavacion y sobrantes
(ZODMES) y fuentes de materiales.

Estudios de suelos para el disefio de funciones de puentes y
otras estructuras

Estudio de Hidraulica y socavacion.

Estudio y Disefio de Pavimentos.

Estudios y Disefios de Estructuras.

Estudio de Urbanismo y Paisajismo.

Estudio de redes secas.

Estudio de Redes Hidrosanitarias.

Estudio de analisis y gestidn de riesgos.

Estudio estimacién de cantidades de obra, costos y presupuestos.
Evaluacién financiera y socio econémica.
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FASE 3
No. Volumen
I Estudios de Topografia
1 Estudio de Transito, capacidad y analisis de servicio.
1 Estudio de Trazado y Disefio Geométrico
v Estudio de Seguridad Vial
Vv Estudio de Geologia y Geomorfologia Local
Vi Estudio de Hidrogeologia de detalle
VI Estudio de Estabilizacion de taludes, terraplenes, puntos criticos,
zonas de disposicién de materiales de excavacion y sobrantes
(ZODMES) y fuentes de materiales.
VI Estudios de suelos para el disefio de funciones de puentes y
otras estructuras
IX Estudio de Hidraulica y socavacion.
X Estudio y Disefio de Pavimentos.
Xl Estudios y Disefios de Estructuras.
Xl Estudio de Urbanismo y Paisajismo.
Xl Estudio de redes secas.
XV Estudio de Redes Hidrosanitarias.
XVI Estudio de analisis y gestion de riesgos.
XVII Estudio estimacién de cantidades de obra, costos y presupuestos.
XVII Evaluacién financiera y socio econémica.

Nota: Si bien se hace una relacién generalizada de los diferentes volumenes y/o
productos técnicos, en cada proyecto se indicara los entregables y/o volumenes y/o
productos técnicos alcance del objeto contractual.

PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Para cada uno de los volumenes y/o productos técnicos de los estudios y/o Disefios
alcance del presente proyecto, se debe hacer entrega de manera digital de todos y cada
uno de los documentos y/o anexos y/o informacion primaria y/o informacion secundaria
y/o planos y/o toda la informacién que soportan la elaboracion de cada uno de los
entregables. Los documentos deben contar con firma digital de quienes participaron en
la aprobacion y aprobacion y firma electrénica del director de consultoria e interventoria.

La informacién antes sefalada se entregara por parte del consultor y/o contratista y se
radicara ante la Entidad por parte de la Interventoria o quien haga sus veces en tres (03)
unidades nuevas [un original y dos copias] de almacenamiento digital con suficiente
capacidad y respaldo de durabilidad en el tiempo. El informe final ejecutivo debe
radicarse de manera fisica en un (01) original y una (01) copia.

El documento fisico debe tener la informacién en su presentacion:
- El logo oficial del Instituto Nacional de Vias — INVIAS conforme al manual de
identidad corporativa.

- Numero y afo del contrato;
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- Objeto contractual completo;

- Denominacién del volumen y su numeracién consecutiva.

- Numero de tomo cuando aplique, especialmente en aquellos casos en que un
volumen supere la capacidad maxima establecida.

- ldentificaciéon del proyecto indicando ruta, tramo y progresivas (PR) de inicio y
final cuando corresponda;

- Nombre o razén social del consultor responsable de la elaboracion de los
estudios y disefios; nombre del interventor encargado de la supervision técnica;

- Fecha oficial de entrega de los productos.

@eon  (Dinung

CONTRATO 035-2021.

Estudios y disefios a Fase II1 para vias en 1a Region del
Catatumbo, para el programa Catatumbo sostenible en
el Departamento de Norte de Santander

HITO 1I
VULUMEN 5 DE 8

Bstudio y disefio de Estructuras

TOMO I DE 7

Codigo TONS10 ;
Tramo  Astilleros-Agualasal La Florida-Tibu
'&12'07 Aedlies gPRO 00 000-31 000

0
Sector Astilleros Tibu

Ingesuelos de Colombia Ltda Consultoria

Imagen 1. Referencia Rotulo

El volumen debe foliarse aplicando numeracién, legible e ininterrumpida, con un maximo
de doscientos (200) folios por volumen. En aquellos casos en que la extension
documental supere este limite, se debera proceder a la subdivision en tomos, los cuales
deberan identificarse claramente mediante la nomenclatura correspondiente (por
ejemplo: Tomo 1 de 2, Tomo 2 de 2, y asi sucesivamente), manteniendo la coherencia
tematica y la continuidad de la foliacién. Esta practica busca garantizar la adecuada
manipulacién, consulta y conservacion de la documentacion en el archivo institucional.

Adicionalmente, junto con la entrega del volumen fisico se debera adjuntar un listado
maestro consolidado que relacione de manera detallada todos los documentos
entregados, incluyendo la identificacion de los archivos digitales, indicando su
contenido, cddigo, version y ubicacion dentro del sistema de organizacion documental.
Este instrumento debera permitir el control, verificacion y trazabilidad de la informacién
entregada.

Se aclara que unicamente el informe final ejecutivo debera entregarse en formato
fisico. Los demas volimenes y/o documentos técnicos y/o entregables que conforman
los estudios y disefios deberan entregarse en formato digital como se informd
inicialmente, conservando la misma estructura y denominacion de los volumenes
definidos para el proyecto.
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El siguiente cuadro de estado de revisidon y/o aprobacion es una pagina obligatoria en
el cuerpo de volumenes y/o documentos técnicos y/o entregables, suscritos segun el
formato de presentacion (fisico y/o digital).

PSTTUTO NACIONAL DE ViAS

ESTADO DE REVISION Y APROBACION

Titulo del Documento

CONTROL DE CAMBIOS

Rev. Fecha Descripcion

REPRESENTANTES CONSULTORIA

s NOMBRE:
DISENO
FIRMA
Especialista - area
MAT:
. . NOMBRE:
REVISO APROBO
FIRMA
Director de Estudios y Disefios
MAT:

REPRESENTANTES INTERVENTORIA

NOMBRE:
REVISION
Especialista Interventoria FIRMA
MAT
NOMBRE:
v VALIDACION ) FIRVA
Director Interventoria
MAT:

Imagen 2. Referencia acépite de firmas.

La documentacion fisica correspondiente a volumenes y/o documentos técnicos y/o
entregables debera presentarse, en la siguiente forma:

Caratula: Tapa dura en cartén liso de 2.5 mm
dorado. Forrada en percalina o cuerina, cocida.
Paginas: Maximos 200
Impresion: 1x2 Tintas
Formato: Carta 21,59 cm * 27,94 cm
Fuente: Arial 12, espaciado 1.5
Tipo de Papel: Propalibros 70 g a 1x1 tintas; art lemon a 1x1 tintas;
esmaltado Brillante de 150g
Rotulado: Logo de INVIAS; numero del contrato, fecha y cédigo
Contenido: Normas ICONTE.
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Pmvins

Contrato 2151-2015

Mejoramiento Puente Malaga

I en Boyaca
Pmvins 1de7
Geologia
Contrato Tomo4 ded
2151-2015
Codigo 01-24747
Tramo
Codigo Ruta
01-24747 | Sector. Talaigua Bolivar
| PR 01+500 PR 04+900
HMV Consultores

Imagen 3. Rotulado Externo y Caratula

INVIAS

INSTITUTO NACIONAL DE VIAS
Namero del contrato y afio del misme
Objeto del contrato

Numero del volumen con su respectivo nombre
Numero del tomo cuando este exceda mas de un tomo para el respctivo volumen

Cadigo
Ruta, Tramo
4 cms Sector 2cms
e PR de inicio y PR Final. (En caso que aplique) ey

Nombre del Consultor que ejecuta los estudios y disefios

Fecha de entrega de los estudios y disefios

4 cms

Imagen 4. Portada Interna
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La presentacion de los planos correspondientes a los volumenes y/o documentos
técnicos y/o entregables debera cumplir con los criterios técnicos y archivisticos
definidos por el Instituto Nacional de Vias — INVIAS, con el fin de garantizar su correcta
organizacién, conservacion y consulta.

PRESENTACION DE PLANOS

Cada plano debera contener la informacion de identificacidon técnica correspondiente,
incluyendo: cédigo del plano, ruta, tramo, sector y las progresivas (PR) de inicio y PR
final, cuando aplique o la informacién de identificacién segun el modo de transporte.

Esta informacién debera registrarse en el rétulo o cuadro de rotulacion del plano,
conforme a los estandares utilizados en los estudios y disefios.

Los planos deberan entregarse en medio magnético dentro del disco duro
correspondiente al contrato. La informacién debera incluir los archivos en formato PDF
para consulta y los archivos editables generados mediante software de dibujo asistido
por computador que indique la Entidad..

No se permitira la entrega de archivos en formatos comprimidos (ZIP, RAR u otros), con
el fin de facilitar su revision y acceso.

Los dispositivos de almacenamiento deberan estar debidamente rotulados con la
informacion del contrato, incluyendo como minimo: numero y afio del contrato, objeto
del contrato, nombre del consultor, nombre del interventor y fecha de entrega; como
parte del recibo sera necesario con la Entidad realizar por parte de la interventoria y/o
con quien haga sus veces.

Estas condiciones buscan facilitar la organizacion y consulta de la informacion dentro
del archivo de la Subdireccion de Planificacién de Infraestructura.

ENTIDAD EJECUTORA CONSULTOR GENERAL

INVIAS

INSTITUTO NACIONAL DE ViAS

CONTRATO

Contratista Obra Representante Legal

Contratista Interventoria Representante legal

MODIFICACIONES CONTIENE
] PLANO SECCION TiPICA DE PAVIMENTO

I
11}
v ESCALA  PLANTA1: 1250
s Fecha: PERFILH 1:1250 | PLANON®

Dibujo: Marzo de 2021 V1:125 | PLANOO1 DEO1

FOLIO:
Dibujo: Marzo de 2021

Imagen 6. Identificacion Técnica
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Documentos y/o anexos y/o informacién primaria y/o informacion secundaria y/o planos
y/o toda la informacién que soportan la elaboracion de cada uno de los volimenes y/o
documentos técnicos y/o entregables, el contratista diligenciara con toda la informacion
arriba indicada, la Hoja de Control, la cual permite identificar, organizar y hacer
seguimiento a las entregas realizadas al Instituto Nacional de Vias — INVIAS.

HOJA DE CONTROL

Este formato debera presentarse conforme al estandar institucional identificado con el
cédigo ADOC-FR-14, en formato Excel y PDF, debidamente diligenciado y en
concordancia con la documentacion entregada.

Para cada contrato se debera presentar una Unica Hoja de Control consolidada, en la
cual se registre la totalidad de la documentacién que hacen parte del expediente. Este
formato debera incluir la informacion correspondiente a cada unidad documental,
permitiendo identificar su contenido, fecha, tipo documental y demas datos necesarios
para su control y seguimiento.

La Hoja de Control debera incluirse dentro del informe final ejecutivo de estudios y/o
disefios y/o diagnodsticos , con el fin de que haga parte integral del expediente entregado
al archivo de la Subdireccién de Planificacién de Infraestructura-SPI.

Para el correcto diligenciamiento del formato, el consultor debera tomar como referencia
las Tablas de Retencion Documental (TRD) vigentes, particularmente las
correspondientes a la Subdireccion de Planificacion de Infraestructura o en su defecto,
a la Subdirecciéon de Estudios e Innovacion del INVIAS. Esto permite asegurar la
adecuada clasificacion de los documentos y su correspondencia con las series
documentales definidas por la entidad.

El formato de Hoja de Control Cédigo ADOC—FR-14 (Anexo 1) se encuentra disponible
en el aplicativo KAWAK, donde también podra consultarse el instructivo correspondiente
para su correcto diligenciamiento.

La Hoja de Control constituye un requisito para la recepcion de los documentos por
parte del INVIAS, ya que permite verificar la organizacion y clasificaciéon de la
informacion entregada y facilita su posterior manejo dentro del archivo institucional.

coorco ADOC-FR-14
MENTAL . T
<JWPINVIAS FORMATOS HOJA DE CON TRONICO DEARCHIVO veRstOn !
e e E— Ty Taet

Rasponsable del Expediente; -

Rasponsable dea Dependencia: roma

Imagen 7. Hoja de Control de Expedientes Documentales
Este documento debe descargarse del aplicativo KAWAK, asi como el respectivo instructivo
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha de . . L .
Actualizacion Proyecto Reviso Descripcion del Cambio
MARIA VALENTINA Subdireccion de Se crea el instructivo de envio y entrega de documentos
01/11/2024 ROJAS RAMIREZ Planificacion de para el archivo de la subdireccion de planificacion de
Contratista Infraestructura infraestructura en su primera version.
MARIA VALENTINA Subdireccion de Se ajustan el instructivo incluyendo objetivo, alcance,
20/04 /2026 ROJAS RAMIREZ Planificacion de definiciones, y rejilla de control de cambios; asi mismo, se
Contratista Infraestructura complementa el desarrollo del instructivo.
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cODIGO ADOC-FR-14
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL -
<lb INVIAS FORMATO: HOJA DE CONTROL/INDICE ELECTRONICO DE ARCHIVO VERSION 1
T aacseaL v Vi PAGINA Tae1

de la D

. No. HOJA DE CONTROL/ INDICE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Cédigo: ELECTRONICO FECHA DILIGENCIAMIENTO DD/MM/AAAA
OFICINA PRODUCTORA: Cédigo: No. FUID DE ENTREGA
. Subserie .
Serie Documental: b Cédigo: No. FUED DE ENTREGA
Nombre/Descripcién del Expediente:
. FECHA DE . PAGINACION ELECTRONICA FOLIACION FiSICA = UBICACION ANALOGOS
No. DE NOMBRE DEL FICHERO No. DE NOMBRE/DESCRIPCION TIPO DOCUMENTAL FECHA DEL DOCUMENTO| INCORPORACION AL | FECHA INCORP! AL TOTAL TOTAL ORIGEN FORMATO TAMANO SOPORTE OBSERVACIONES
ORDEN RADICADO DEL DOCUMENTO TRAMITE EXPEDIENTE ELECTRONICO DESDE HASTA PAGINAS | pespe | HASTA | FOLIOS ELECTRONICO | DIGITAL (KB) Fisico ELECTRONICA FisIcA TIPO CANTIDAD
NA NA NA NA Fisico
FECHA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE: DD/MM/AAAA
ble del Expedi Firma:
bl denci Firma:




INVIAS

. cODIGO ADOC-FR-14
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL VERSION 1
FORMATO: HOJA DE CONTROL/INDICE ELECTRONICO DE ARCHIVO [~—
PAGINA ldel

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

Este formato se debe diligenciar para registrar uno a uno los documentos que se incorporan a loa expedientes del Instituto, para tal
fin; a continuacién se describe la informacion a registrar en cada campo del formato.

CAMPO

DESCRIPCION

Unidad Administrativa:

Consigne el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquia de
la cual dependa la oficina productora, ejemplo Subdireccién de Talento Humano.

Oficina Productora:

Registre el nombre correspondiente a la dependencia o grupo interno de trabajo
responsable del expediente, por ejemplo, para el caso de las historias laborales sera
Grupo Gestién del Talento Humano, segun la estructura orgdnico funcional del
Instituto.

Serie Documental:

Consigne la serie a la cual corresponda el expediente documental y con base en lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental.

Subserie Documental:

Consigne la subserie a la cual corresponda el expediente documental y con base en lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental.

Cédigo:

Registre el cddigo de la dependencia productora, oficina productora serie y/o
subseries conforme a la Tabla de Retencién Documental.

No. Hoja de Control / indice
Electrénico:

Numeracién asignada para cada hoja de control/indice electrdnico, la cual se realiza
de manera consecutiva iniciando con el 01 y asi sucesivamente para cada hoja de
control.

No. FUID de Entrega:

Numeracién asignada para FUID, la cual se realiza de manera consecutiva iniciando
con el 01 y asi sucesivamente para cada hoja de control.

No. FUED de Entrega:

Numeracién asignada para cada FUED, la cual se realiza de manera consecutiva
iniciando con el 01 y asi sucesivamente para cada hoja de control.

Nombre/Descripcién del Expediente:

Registre el nombre del expediente, para el caso de la Historia Laboral se consignara el
nombre completo del funcionario comenzando con sus apellidos y posteriormente con
sus nombres luego el nimero de cédula al que corresponde la historia laboral, para el
caso de los procesos contractuales, deberd indicar nombre del contratista, nimero del
contrato y afio de suscripcién de este. En este campo y para cualquier tipologia
documental se debera describir los datos mas relevantes del expediente.

Namero de Orden:

Numero secuencial en el orden en que se registran los tipos documentales que
conforman el expediente.

Nombre del Fichero:

Registre el nombre del fichero del documento, teniendo en cuenta la estructura
socializada por el Grupo de Administracion Documental.

No. de Radicado:

El Nimero de Radicados un identificador Gnico asignado a documentos, tramites,
solicitudes o expedientes dentro del sistema de gestiéon documental.

Nombre/Descripcién del Documento:

Es el nombre del documento que podra ser conformado por un valor alfanumérico
normalizado sin tildes ni caracteres especiales, acompafiado de una breve descripcion
del contenido del mismo.

Tipo Documental:

En este campo se describe el tipo de documento que se encuentra dentro del
expediente, los tipos documentales se encuentran descritos en las Tablas de
Retencién Documental del Instituto, ejemplo: Certificado de Estudios, Afiliacién a
Fondo de Pensiones, Afiliacion a EPS, minuta, entre otros.

Fecha del Documento:

Se debe tener en cuenta la formalizacién del documento, priorizando la radicacion del
Invias:

- Si tiene radicado del Invias se toma esa fecha.|
- Si no tiene radicado del Invias se toma el de la entidad externa,|
- Si no tiene radicado de Invias o de otra entidad, se toma la fecha de elaboracion del
documento en el contenido.|
- Si no hay ninguna fecha se toma la del documento que lo remite, lo anexa o lo
adjunta.

- Si no tiene fechas identificables se debe diligenciar S.F.

Fecha de Incorporacién al Tramité:

Es la fecha oficial de inclusién del documento al trémite, esta puede coincidir con la
fecha de radicacién o con la fecha del documento que lo anexa, adjunta o remite
(Como la ficha).

Fecha de Incorporacién al Expediente
Electrénico:

Es la fecha oficial de inclusion del documento al expediente electrénico en el sistema
de gestion documental electrénico.

Paginacién Electrénica/Desde - Hasta:

En este método de numeracion del sistema realiza a los documentos electrénicos, se
establecen dos parametros principales: - **Desde**: Indica el primer elemento a
mostrar en la pagina actual. - **Hasta**: Indica el dltimo elemento a mostrar en la
pagina actual. ###

Total Paginas:

Se relaciona la cantidad de paginas, resultado de la paginacion electrénica que realizo
el sistema.

n Fisica/Desde - Hasta:

Cuando se realiza la foliacién de manera fisica, se registra el dato del primer niimero
del documento con el cual se inicio y finaliza con el ultimo nimero asignado al
documento que cerro el expediente.

Total de Folios:

En el momento en que se diligencie los campos de folio (Desde Hasta) realice el
conteo del total de folios que contiene el registro.

Origen:

Los documentos nativos electrénicos han sido elaborados desde un principio en
medios electrénicos y permanecen en estos durante toda su vida, los documentos
electrénicos digitalizados, cuando se toman documentos en soportes
tradicionales(como papel) y se convierten o escanean para su utilizacion en medios
electronicos. Los criterios de seleccion de este campo son: Electrénico o

Biaitali

Formato Electrénico:

Corresponde al formato contenedor del documento electrénico, como puede ser PDF/A
o PDF.

Tamafio Digital:

Tamafio del documento en bytes, megabytes o gigabytes.

Soporte Fisico:

Se desde seleccionar segun la listes desplegable el tipo de soporte que se esta
analizando.

Ubicacién/ Electrénica o Fisica:

Se procede a marcar mediante una X segun corresponda la ubicacién actual del
documento.

Anélogos/ Tipo y Cantidad:

Se desde seleccionar segun la listes desplegable el tipo de soporte que se esta
analizando y la cantidad de este medio.

Observaciones:

Espacio en el cual se relacionada otro tipo de caracteristicas relevantes del
documento o anotaciones del mismo.

Responsable del Expediente:

Consigne el nombre del responsable del expediente ejemplo; para el caso de los
expedientes de Historias laborales serd el responsable del manejo de las Historias
laborales y asi para cualquier dependencia productora.

Firma: Firma del responsable del expediente.
Consigne el nombre del responsable de la dependencia o Grupo Interno de Trabajo,
de la D para el caso de los expedientes de Historias laborales es el Subdirector de Gestién
Humana.
Firma: Firma del responsable de la dependencia.




