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OBIJETIVO /

Establecer las directrices para la estandarizacion de los documentos de los Sistemas de Gestion
adoptados por la Agencia Nacional de Infraestructura.

ALCANCE /

El presente documento es aplicable a los documentos adoptados en los Sistemas de Gestidén de
la Agencia Nacional de Infraestructura y que estan integrados en el Sistema de Gestién de
Calidad (SCG).

GLOSARIO /

Todos los términos establecidos en la Norma Técnica de Calidad NTC-ISO 9000:2015 Sistemas
de Gestioén de la Calidad - Fundamentos y vocabulario, ademas de los siguientes:

e Coddigo: Combinacién de letras, nUmeros u otros caracteres que tiene un determinado valor
dentro de un sistema establecido (DelRae.es).

e Dependencia: es una agrupacién de puestos de trabajo (departamentos, unidades o areas),
que tienen conocimientos y/o destrezas comunes para cumplir funciones especificas para
gue una organizacion funcione de manera eficiente.

e Normograma: Es un instrumento que contiene las normas de caracter constitucional, legal,
reglamentario y de autorregulacién, que son de interés para la entidad y que permiten
identificar las competencias, responsabilidades y funciones para el desarrollo de su objeto
misional.

e Proceso: se define como una secuencia ordenada de actividades interrelacionadas que
agregan valor, tomando como enfoque y prioridad fundamental al ciudadano como eje
principal de la gestion (adaptado de la Carta Iberoamericana de la Calidad).

e Sistema Integrado de Gestion: es un sistema Unico disefiado para gestionar multiples
aspectos de las operaciones de una entidad u organizacién. Es la manera como se agrupan
los diferentes requerimientos aplicables a la Entidad, en relacién con la obligaciones,
funciones, sistemas y modelos con base en los estdndares del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién — MIPG, las normas internacionales vigentes y la normativa nacional
aplicable como: sistema de control interno, sistema de calidad, sistema de seguridad y salud
en el trabajo, sistema de seguridad de la informacién, sistema antisoborno, operacion
estadistica, ley de transparencia y acceso a la informacién, Ley de Archivos, entre otros.
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0
REQUISITOS APLICABLES /

Ley 594 de 2000 - Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 1072 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo".

Decreto 1499 de 2017, "por medio del cual modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de2015.

Resolucién 0312 de 2018 - Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Resolucién 500 de 2021 “Por la cual se establecen los lineamientos y estandares para la
estrategia de seguridad digital y se adopta el modelo de seguridad y privacidad como
habilitador de la politica de Gobierno Digital”

ISO 9000:2015 - Sistemas de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario.

ISO 9001:2015 - Sistema Gestidn de Calidad Requisitos.

ISO 14001:2015 - Sistema de Gestién Ambiental.

ISO 37001:2016 - Sistema de Gestidn Anti-Soborno.

ISO 27001:2018 — Seguridad de la informacidn.

NTC PE 1000:2020 - Norma técnica de la calidad del proceso estadistico requisitos de
calidad para la generacion de estadisticas.

DESCRIPCION /

1. PHVA DE LA ANI

El ciclo PHVA identifica las etapas de Planificar -Hacer -Actuar - Verificar. Es una estrategia
interactiva utilizada para mejorar los procesos, resolver problemas e implementar cambios,
adoptando la mejora continua.

1.1.Planear:
Esta etapa tiene como objeto identificar las metas (qué) y definir los medios (cémo), es decir,
las maneras de alcanzar las metas.

En nuestro SGC las actividades generales relacionadas con la etapa son:

e Formular el Plan estratégico ANI, Plan de Accién y Plan Operativo de la Entidad.

e Identificar las necesidades de recursos para el cumplimiento de las actividades de
los procesos.

e Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades misionales y
de apoyo ante las Entidades competentes.
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e Establecer metodologias en gestidon de los riesgos de proceso, corporativos y de
cumplimiento.

1.2.Hacer:

Esta etapa es la ejecucidén de los medios establecidos en la fase inicial (Planear). En ella se
orienta a la formacién de las personas en las formas o “comos” definidos para cumplir las
metas y se conoce como la ejecucion de lo planeado, recolectando las evidencias.

En la etapa se realizan todas las actividades propias de los procesos definidos por la Entidad,
donde se resaltan en el SGC las siguientes:

e Prefactibilidad: Adelantar y/o analizar los estudios en la epata de prefactibilidad de
proyecto y analizar la viabilidad del mismo.

e Factibilidad: Adelantar y/o analizar los estudios en la epata de factibilidad de
proyecto y revisién de versiones finales.

e Gestionar las aprobaciones ante las entidades respectivas y analizar la viabilidad del
mismo.

e Adelantar los procesos de seleccidn de la Entidad.

e Hacer adecuado control y seguimiento a la ejecucién del contrato de concesidon y/o
contrato de obra publica para la ejecucion de los proyectos en las dreas técnica,
financiera, juridica, predial, social, ambiental, riesgos, incluido el tramite para la
suscripcion de modificaciones contractuales, asi como la coordinacidn y articulacién
con el concesionario, la interventoria y demas actores que participen en el proyecto.

e Realizar el proceso de terminacién del contrato y su posterior reversion y
liquidacion.

e Analizar y verificar los soportes remitidos por los diferentes proveedores de la
informacién contable, con el fin de evaluar el registro contable a realizar para
reconocer los hechos econdmicos y financieros en la contabilidad de la entidad.

e Gestionar la documentacidn interna y externa de la Agencia, el archivo central y el
archivo de gestién de las Vicepresidencias.

e Gestionar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisicion,
almacenamiento, custodia, mantenimiento, distribucion e inventarios de los
elementos, equipos y demds bienes y servicios necesarios para el funcionamiento
de la Agencia.

e Realizar la ejecucion y seguimiento de las actividades propias del proceso de talento
humano.

e Atender las diferentes acciones judiciales y extrajudiciales entabladas en contra de
la Agencia.

e Establecer estrategias de prevencion del dafio antijuridico para la entidad con el fin
de disminuir la probabilidad de ser demandados y aumentar las posibilidades de
ganar las demandas.

e Identificar, disefiar, implementar y administrar tecnolégicamente los sistemas de
informacién requeridos por la Entidad.

e Brindar apoyo, acompafiamiento e informacion, sobre los servicios, coordinando,
gestionando y haciendo seguimiento a la adecuada atencién de las peticiones,
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guejas, reclamos y solicitudes - PQRS y denuncias de manera eficiente, oportuna y
de calidad.

e Divulgar a través de los canales de comunicacion, de los que disponga y/o considere
la Entidad, los avances e informacién para que las partes interesadas tengan
conocimiento claro y veraz de la gestion de la Agencia.

e Ejecutar y mantener el Sistema de Gestidn Antisoborno.

e Implementar y gestionar el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG de la
ANI enfocados en una cultura de mejora.

e Asesorar, capacitar, validar y acompaiiar la identificacidon, gestion y seguimiento a
los riesgos de proceso, corporativos y de cumplimiento.

e Gestionar la seguridad de la informacién al interior de la Entidad.

1.3.Verificar:

Esta etapa tiene como objeto evaluar el desempefio de los procesos, realizando la medicion
de los productos y servicios resultantes respecto a las politicas, objetivos, requisitos y
actividades planificadas, asi como comunicar los resultados.

Dentro SGC de la ANI se encuentran relacionadas estas actividades en esta etapa:

e Hacer seguimiento a los planes y proyectos a través de las metas formuladas.

e Hacer seguimiento a los mapas de riesgos de la entidad.

e Hacer seguimiento a los riesgos misionales de la ANI.

e Hacer seguimiento al Fondo de Contingencias Contractuales aprobado para la ANI.

e Realizar seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y a los resultados
de la Medicion del Desempefio Institucional.

e Realizar el seguimiento y actualizacién a la gestidn tecnoldgica.

e Realizar las auditorias a los Sistemas de Gestién implementados.

e Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal.

e Ejecutar el Plan Anual de Auditoria de Control Interno, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en el SGC y con los lineamientos establecidos por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica para el desarrollo de los roles
de las Oficinas de Control Interno.

e Determinar la efectividad de los planes de mejoramiento propuestos por la Entidad
para las no conformidades y los hallazgos generados por la Oficina de Control
Interno y Contraloria General de la Republica respectivamente.

e Realizar la revisién por la direccidn.

1.4.Actuar:

Esta etapa determina y selecciona las oportunidades de mejora y dispone de cualquier
accion necesaria para cumplir los requisitos. Existen basicamente dos posibilidades: en el
caso de que la meta haya sido conseguida, es necesario estandarizar la ejecucion con el
animo de mantener los resultados del proceso. La otra opcién es que no se haya cumplido
con la meta, en cuyo caso resulta necesario corregir y ajustar el proceso, para volver a girar
el ciclo hasta que la meta sea alcanzada.

En el SGC se relacionan las siguientes actividades:
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e Ajustar las metas planteadas inicialmente para cada uno de los procesos, frente a
los resultados obtenidos y el analisis realizado.

e Identificar Gestionar la realizacidn de los planes de mejoramiento a los que haya
lugar (Plan de Mejoramiento Institucional, Plan de Mejoramiento por Procesos,
acciones correctivas para no conformidades de los Sistemas de Gestidn, plan de
mejora del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion).

e Identificar e implementar acciones de mejora de acuerdo con las recomendaciones
de la alta direccién, los informes de auditoria internos y externos, la evaluacién del
desempefio de la entidad (FURAG) y las acciones identificadas en el marco de mejora
continua de los procesos.

2. ESTRUCTURA DOCUMENTAL

La estructura documental que aplica a la Entidad estd organizada en la pirdmide documental
gue se evidencia a continuacion:

a) Caracterizacién de procesos!: Estructura que permite identificar los rasgos distintivos
de los procesos. Establece su objetivo, la relacidn con los demas procesos, los insumos,
los activos, su transformacidn a través de las actividades que desarrolla y las salidas del
proceso, se identifican los proveedores y clientes o usuarios, que pueden ser internos o
externos.

La caracterizacidn es una herramienta basica para el andlisis del contexto de los
procesos, se sugiere utilizar las caracterizaciones de estos, donde es posible contar con
este panorama. Las caracterizaciones son el insumo principal para desarrollar la
metodologia de administracion del riesgo.

b) Politica: La politica es un conjunto de directrices de alto nivel, documentadas y
expresadas por la alta direccion, para definir sus intenciones y direccidon general en
relacién con el funcionamiento de la entidad.

! Guia para la administracién del Riesgo y el disefio de controles en entidades publicas, version 5.
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¢) Procedimiento: Una secuencia de pasos previamente definidos que persiguen el mismo
fin para facilitar la realizacidon de un trabajo de manera mds efectiva. Los pasos detallan
la forma en que deben realizarse, los responsables, registros y controles necesarios.

d) Manual: El manual es documento guia que ayuda a entender el funcionamiento de las
acciones a seguir y los objetivos a conseguir. Es un documento marco que da a conocer
el compromiso de la Entidad con un tema especifico, brindando instrucciones vy
lineamientos que se consideren necesarios para mejorar el desempefio de sus tareas
(Ej: Manual de Contratacién, Manual de induccién, Manual de Reversiones).

e) Instructivo: El instructivo es un conjunto de pasos, los cuales se encuentran ordenados
de manera légica y secuencial. Se enfoca en las etapas para el desarrollo de una
actividad, debe ser detallado, ademas de contar con un lenguaje claro.

Entre las caracteristicas del instructivo, es que es muy grafico y se vale de imdgenes,
numeraciones o vifietas.

f) Formato: Documento disefado para la captura de informacién requerida por cada
proceso, se elabora teniendo en cuenta sus necesidades. Es obligatorio mantener el
encabezado establecido.

3. CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Para llevar a cabo la codificacidn de los documentos que forman parte del Sistema Integrado de
Gestion se contempla la sigla asignada a cada proceso como se muestra en la tabla No. 1
“Codificacién asociada para procesos”, seguida de la letra asignada al tipo de documento (ver
tabla No.2 “Codificacion para los tipos de documentos”) y finalmente estard el nimero de
consecutivo del documento como se muestra en el ejemplo:

Tipo de documento

SEPG-C-001 | consecutivo
\_Y_l

Sigla del proceso

Tabla 1. Codificacion asociada para procesos

PROCESO CODIGO

Sistema Estratégico de Planeacion y Gestidn SEPG
Estructuracién de Proyectos de Infraestructura de Transporte EPIT
Gestion de la Contratacién Publica GCOP
Gestion Contractual y Seguimiento de Proyectos de Infraestructura GCSP

de Transporte

Gestion del Talento Humano GETH
Gestion Administrativa y Financiera GADF
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PROCESO CcODIGO
Gestidn Tecnoldgica GTEC
Gestion Juridica GEJU

Transparencia, Participacién, Servicio al Ciudadano y comunicacién | TPSC

Evaluacién y Control Institucional EVCI

Tabla 2. Codificacion para los tipos de documentos

TIPO DE DOCUMENTO cODIGO
Caracterizacion de proceso C
Politica PT
Procedimiento P
Manual M
Instructivo |
Formato F

Para la asignacién de la codificacion se debe tener en cuenta el Listado Maestro de Documentos
(SEPG-F-001), este es administrado por el GIT Planeacién. En documento se encuentra el listado
de todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad con sus respectivos codigos, el
proceso al cual pertenecen y las versiones para cada uno.

4. ELABORACION DE DOCUMENTOS

Cada responsable de proceso debe determinar la documentacidon que se debe elaborar para
llevar a cabo la gestidn, tanto procedimientos, politicas, instructivos, manuales y formatos. Sin
embargo, cualquier colaborador puede recomendar la creacién, actualizacién o modificacion de
un documento.

Se debe presentar una solicitud con su respectiva justificacion para llevar a cabo cualquiera de
estas actividades. Los documentos del Sistema de Gestidn de Calidad se realizan teniendo en
cuenta lo establecido en el procedimiento “Control de documentos y/o registros” SEPG-P-004 y
se publican en la pagina WEB de la ANI.

El histdrico de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad, las versiones de cada uno y
los eliminados se encuentran en el formato SEPG-F-001 Listado Maestro de Documentos, a este
documento solo tiene acceso la persona designada del GIT Planeacidn, esta misma es la
encargada de mantenerlo actualizado.

La fuente usada para el contenido de los documentos sera Calibri y el tamafio recomendado es
11012.
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4.1.Partes que componen los documentos:

a. Encabezado:

e Ellogo dela Agencia Nacional de Infraestructura debe ir alado izquierdo y centrado,
cumpliendo con el Manual de Marca e imagen institucional (TPSC-M-001).

e En mayuscula sostenida se incluird el nombre del documento y en la fila siguiente
el nombre del proceso al cual pertenece del documento.

e El cddigo es la identificacién alfanumérica que es asignada por el GIT Planeacion,
teniendo en cuenta lo establecido en el numeral 2 del presente documento.

e Laversién identifica el nUmero de modificaciones que ha presentado el documento
desde su creacion y aprobacidn.

e Lafechaserd registrada por el GIT Planeacidn, esta corresponde a la fecha en la que
se radicé el memorando de aprobacion del documento.

En la siguiente imagen se observa un ejemplo de encabezado.

I INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE LOS
W DOCUMENTOS DEL SGC
' SISTEMA ESTRATEGICO DE PLANEACION Y GESTION

Agerecia Macioral de
Infraestructura

cODIGO SEPG-M-002 VERSION 005 FECHA 30006~ 2 0o

La lista de las secciones del documento, ordenadas segun la sucesidn en que estas aparecen,
indicando el numero de pagina correspondiente.

e Objetivo®: Es el resultado que se espera lograr. Un objetivo es un enunciado que expresa
una accion, por lo tanto, debe iniciarse con un verbo fuerte como: establecer, identificar,
recopilar, investigar, registrar, buscar, entre otros. Los objetivos deben ser: medibles,
realistas y se deben evitar frases subjetivas en su construccion.

e Alcance: Debe expresar la aplicabilidad del documento. Para los procedimientos el
alcance se establece de acuerdo con la actividad que inicia y la actividad que finaliza.

e Glosario: Incluye el listado de términos con su definicién que apoyan la comprension
del documento.

e Responsable del documento: Nombre del cargo de la persona responsable del
documento.

e Observaciones: Lineamientos generales que aportan y dan claridad al desarrollo del
documento.

e Descripcidn: Aqui se hace la explicacién del contenido de acuerdo con el tipo de
documento descrito en el numeral 2.

2 Guia para la administracién del Riesgo y el disefio de controles en entidades piblicas, version 5.
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Flujograma: Muestra la representacion grafica de la secuencia de las actividades para
llevar a cabo un procedimiento. La secuencia de los pasos del procedimiento en un
flujograma debe conectarse mediante flechas elaboradas con lineas continuas que
sefialan un punto de origen y un destino. No se permite el uso de lineas curvas, para
relacionar actividades. La simbologia que se requiere para la elaboracién del flujograma
es la siguiente:

Inicio O Conector de pagina @

Actividad Conector de actividad !

Decision O Fin @)

Requisitos aplicables: En este campo se referencian los requisitos normativos aplicables
al documento y al desarrollo del mismo. (Leyes, Decretos, Resoluciones, acuerdos, etc).
Estos deben ser listados en orden jerarquico y cronoldgico, cuando aplique.

Documentos asociados: Se relaciona la documentacién que soporta la implementacion
o ejecucidn de las actividades, aplica para las caracterizaciones.

Indicadores: En este campo se referencia el Tablero de Indicadores del proceso, aplica
para las caracterizaciones.

Riesgos: En este campo se referencia el Mapa de riesgos del proceso, aplica para las
caracterizaciones.

Control de cambios: En este campo se describen las modificaciones o cambios que se le
efectuaron al documento en cada versidén consecutivamente.

Aprobacion: Espacio donde se hace el registro de los nombres de los responsables de la
elaboracion, revision y aprobacion. Los encargados de la elaboracién, revision vy
aprobacion deben ser diferentes, sin embargo, en caso de ser necesario es posible que
la misma persona que revisa sea la que apruebe. El visto Bueno del GIT Planeacién hara
referencia al cumplimiento de lo establecido en el presente manual sin incluir el
contenido del documento. Se debe tener en cuenta que las diferentes areas que tengan
actividades a cargo deben revisar y estar en la aprobacion del documento respectivo.

La aprobacion de los documentos a excepcion de los formatos incluira el numero de
radicado del memorando de aprobacion enviado al GIT Planeacion.

4.2.Caracterizacion de procesos

Agencia Nacional de
Infraestructura

a

CARACTERIZACION DE PROCESO

MEMORANDO

CODIGO VERSION FECHA DESCRIPCION CAMBIO APROBACION
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Encabezado: lo deben llevar todas las paginas del documento y consta de:

a)

c)

g)

Se debe

El logotipo de la Agencia Nacional de Infraestructura (ANI), debe ir a lado izquierdo y
centrado, cumpliendo con el Manual de Marca e imagen institucional (TPSC-M-001).

Este campo hace referencia al nombre del formato, que para este caso es
CARACTERIZACION DE PROCESO.

El cédigo es la identificacién alfanumérica del documento, el cual se escribe en
mayuscula sostenida, teniendo en cuenta lo establecido en el numeral 3 del presente
documento.

La version identifica el nimero de modificaciones que ha presentado el documento
desde su aprobacién. Cuando se presenten modificaciones en el Sistema de Gestidn de
Calidad de la ANI, la versién se modifica de la siguiente manera: 001, 002, 003 y asi
sucesivamente.

En este campo se registra la fecha en la cual es aprobado el documento, esta
corresponde a la fecha de radicado del memorando enviado al GIT Planeacidn, mediante
el cual se aprueba el documento. Se escribe el dia mes y afio de acuerdo con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.

En este campo se describen las modificaciones o cambios que se le efectuaron al
documento en cada version.

En este espacio se debe incluir el nimero de radicado del memorando enviado al GIT
Planeacién, mediante el cual se remite la caracterizacion aprobada y se solicita su
inclusion en el Sistema de Gestion de Calidad. Con este nimero de radicado se puede
consultar las personas que dieron VoBo y aprobacién del documento.

incluir la paginacion al final de cada hoja centrado, la cual corresponde a la identificacion

numeérica de la secuencia de paginas que contiene la caracterizacidén. Se escribe de la siguiente
forma “x de xx”, donde x representa el nimero de cada pagina y xx indica el total de pdginas
que contiene el documento.
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ALCANCE - Inicio: Inicia con
RESPONSABLE  EEEEEE
OBJETIVO . @ - @ Fin: finaliza con

g DOCUMENTACION  EEEEE
Aplica a:

*  Procedimientos:

(CUALES SON
LOS RIESBOS
DEL PROCESOD?

Politicas e instructivos:

Ver mapa de riesgos del
proceso L .

. {COMO SE MIDE
Ver indicadores del @ N =l

proceso PROCESO?

NOMBRE DEL PROCESO

Manuales:

Formatos:

LQUIEN ENTREGA LOS 3 2A QUIEN SE ENTREGA
INSUMDS PARA INICIAR JQUE INSUMOS ENTREGA? {QUE ACTIVIDADES SE EJECUTAN? R EL PRODUCTO 0
LA ACTIVIDAD? SERVICID?

e Objetivo3: Es el resultado que se espera lograr. Un objetivo es un enunciado que expresa
una acciodn, por lo tanto, debe iniciarse con un verbo fuerte como: establecer, identificar,
recopilar, investigar, registrar, buscar, entre otros. Los objetivos deben ser: medibles,
realistas y se deben evitar frases subjetivas en su construccion.

Los objetivos de las caracterizaciones identifican el propdsito de los procesos y deben
identificar la gestién adelantada por los mismos.

e Alcance: Expresa el campo o la aplicabilidad del documento basado en la actividad con
la que inicia y la actividad con la que termina y a quien esta dirigido como por ejemplo
procesos, dependencias, entre otros.

e Responsable: Se hace referencia al lider o lideres del proceso, referenciando el cargo de
la persona responsable del mismo.

e Documentacion: Se relacionan los enlaces de la pagina web, en los cuales se encuentra
la documentacion que corresponde al proceso, por cada tipo documental. Los tipos
documentales se encuentran identificados en el numeral 2 del presente documento.

e ¢COmo se mide la gestion del proceso?: En este campo se referencian los indicadores
relacionados con el proceso en el plan operativo, esta informacidn esta publicada en la
pagina web de la entidad (INDICADORES POR PROCESO).

e ¢Cudles son los riesgos del proceso?: En este campo se referencia el Mapa de riesgos del
proceso, incluyendo el vinculo a los mapas de proceso actualizados en la pagina web.

e Nombre del proceso: Se incluye el nombre del proceso al cual corresponde la
caracterizacién que se documenta.

3 Guia para la administracién del Riesgo vy el disefio de controles en entidades piblicas, version 5.
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éQué actividades se ejecutan?: Se deben identificar y describir de manera clara las
principales actividades que realiza cada proceso. Las funciones que se encuentran en el
Decreto 4165 de 2011, o aquel que lo modifique, sustituya, adicione o complemente, se
deben ver reflejadas en las actividades identificadas en este punto, de acuerdo con el
proceso que se esté documentando.

Una vez identificadas estas actividades, para cada una se deberan contestar las siguientes
preguntas:

¢Quién entrega los insumos para iniciar la actividad?: esta pregunta responde a la
definicidon de cada una de las partes interesadas (internas y externas) que entregan los
insumos para que se puedan llevar a cabo cada una de las actividades del proceso. Se
deben identificar los procesos y no las dependencias como partes interesadas internas.
Las partes interesadas identificadas se debe numerar para posteriormente relacionarlos
con los insumos que cada uno entrega.

¢Qué insumos entrega?: esta pregunta responde, a cada uno de los insumos entregados
por las partes interesadas identificadas en el item anterior. Para cada insumo identificado
se debe relacionar la parte interesada que lo entrega, para esto los insumos no se
numeran, sino que los insumos identificados se listan y se le relaciona el nimero que
identifica la parte interesada que lo entrega, este se incluye al final de cada insumo
identificado.

éCual es el producto o servicio generado?: esta pregunta responde a los productos o
servicios que se generan como resultado del desarrollo de la actividad, estos también se
conocen como salidas de los procesos y van dirigidos a las partes interesadas. Los
productos o servicios identificados se deben numerar para posteriormente relacionarlos
con las partes interesadas en los mismos.

éA quién se entrega el producto o servicio?: Una vez identificados los productos o
servicios que generan las actividades realizadas por el proceso, se deben identificar a
quien o quienes van dirigidos, es decir, se identifica las partes interesadas en los
productos y servicios para cada una de las actividades. Se deben identificar los procesos
y no las dependencias como partes interesadas internas. Para cada producto o servicio
se debe relacionar las partes interesadas a quienes va dirigido, para esto no se numeran
las partes, sino que se listan y se le relaciona el nimero que identifica el producto o
servicio que es de su interés, este se incluye al final de cada parte interesada identificada.

4.3.Procedimientos

Age
n

a - -

ncia Nacional de
Infraestructura ALCANCE Debe expresar |a aplicabilidad del documento basado en la actividad con que iniciay |a actividad con la que terminay a quien aplica el desarrollo del

- _ 1 b NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

c NOMBRE DEL PROCESO

CODIGO d| E VERSION e FECHA E f

OBJETIVO Debe iniciar con verbo infinitivo. Ser concreto, claro y definir el fin o la meta que se pretende lograr. g

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

(Cargo)

h
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Encabezado: lo deben llevar todas las pdginas del documento y consta de:

a.

El logotipo de la Agencia Nacional de Infraestructura debe ir a lado izquierdo y
centrado, cumpliendo con el Manual de Marca e imagen institucional (TPSC-M-001).

Siempre ird centrado y en mayuscula sostenida el nombre del documento que se
esta elaborando.

En mayuscula sostenida se incluird el nombre del proceso al cual pertenece el
documento, por ejemplo, SISTEMA ESTRATEGICO DE PLANEACION Y GESTION,
GESTION JURIDICA, etc.

El cddigo es la identificacion alfanumérica del documento que es asignado por el GIT
Planeacién, el cual se escribe en mayuscula sostenida, teniendo en cuenta lo
establecido en el numeral 2 del presente documento.

La version identifica el nimero de modificaciones que ha presentado el documento
desde su aprobacion, cuando se presenten modificaciones en el SGC de la ANI, la
version se modifica de la siguiente manera: 001, 002, 003 y asi sucesivamente.

En este campo se registra la fecha en la cual es aprobado el procedimiento, esta
corresponde a la fecha de radicado del memorando enviado al GIT Planeacidn,
mediante el cual se aprueba el documento. Se escribe el dia mes y afio de acuerdo
con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

Objetivo®: Es el resultado que se espera lograr. Un objetivo es un enunciado que
expresa una accion, por lo tanto, debe iniciarse con un verbo fuerte como:
establecer, identificar, recopilar, investigar, registrar, buscar, entre otros. Los
objetivos deben ser: medibles, realistas y se deben evitar frases subjetivas en su
construccion.

Alcance: Debe expresar la aplicabilidad del documento basado en la actividad inicial
y la actividad final en el flujograma y a quien aplica el desarrollo del mismo.

Responsable del Procedimiento: Nombre del cargo de la persona que lidera el
desarrollo del procedimiento, puede ser el mismo lider de proceso, Coordinador GIT
o Jefe de Oficina.

Se debe incluir la paginacidn al final de cada hoja centrado, la cual corresponde a la identificacidn
numeérica de la secuencia de paginas que contiene la caracterizacidén. Se escribe de la siguiente
forma “x de xx”, donde x representa el nimero de cada pagina y xx indica el total de pdginas
que contiene el documento.

Flujograma: Muestra la representacion grafica de la secuencia de las actividades para
llevar a cabo un procedimiento. La secuencia de los pasos del procedimiento en un

4 Guia para la administracion del Riesgo y el disefio de controles en entidades piblicas, version 5.
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flujograma debe conectarse mediante flechas elaboradas con lineas continuas que
sefialan un punto de origen y un destino. No se permite el uso de lineas curvas, para
relacionar actividades.

Nombre Simbolo Decripcion

Identifica el inicio del procedimiento para

Inicio O posteriormente incluir la primera actividad del
mismo.

Actividad Identifica la actividad que se realiza.
Identifica el momento en el cual se bebe tomar una
desicién para continuar con una actividad u otra. La

Decision descripcién de la decisién corresponde a la

formulacién de una pregunta que respondera Sl o
NO.

Conector de
actividad

Permite conectar actividades cuando el
procedimiento debe retornar a un punto anterior o
dirigirse a otra actividad que se desarrolla mas
adelante y no requiere que surta la ejecucién de
algunas actividades. La numeracion se realiza de
manera consecutiva a medida que se va requiriendo
de este elemento (1, 2, 3...) y no esta relacionada con
el numero de la actividad a la cual debe llegar.

Conector de

&

Permite conectar el flujograma cuando se pasa de
una pagina a otra. La numeracién se realiza de
manera consecutiva a medida que se va requiriendo

pagina de este elemento (A, B, C...), a diferencia del
conector de actividad, este se identifica con letra
mayuscula, en el orden consecutivo del abecedario.
Fin O Identifica el fin del procedimiento.

En la siguiente imagen se observa un flujograma usando algunos de los simbolos mencionados
y las columnas que complementan el formato para documentar los procedimientos.
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1 [ !
Inicio O Actividad Decision Conector de pégina @ | Conector de actividad ( 1 Fin O
I
VICEPRESIDENCIA VICEPRESIDENCIA CARGO O RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD IS REGISTROS
DEPENDENCIA 1 | DEPENDENCIA 2 | DEPENDENCIA 3 | DEPENDENCIA 4 (En las actividades que aplique)

? Inicio

l Descripcidn del control dela
actividad, por ejemplo "accion Formatos, documentos,
Actividad (inicia con verbo infinitivo) para mitigar el riesgo", comunicaciones, etc que soporten
"verificacién”, "punto de control la actividad
identificado", etc.

L

Dependencias: En el flujograma se encuentran las columnas en las cuales se debe
identificar las Vicepresidencias, Grupos Internos de Trabajo, Equipos u Oficinas que
participan o son responsables de las actividades del procedimiento. El simbolo de la
actividad se debe ubicar en la columna del drea o dependencia encargada de llevarla a
cabo, de acuerdo con el nimero de actividad que corresponda.

Cargo o responsable: En esta columna se debe registrar el cargo o responsable de llevar
a cabo la respectiva actividad identificada, no se deben colocar nombres de personas o
dependencias (vicepresidencias, Grupos Internos de Trabajo, etc). Se permite el uso de
otras denominaciones genéricas derivadas de la normatividad de la ANI y el Sistema de
Gestion de Calidad, por ejemplo: Auditor Interno de Calidad, Ordenador del Gasto,
Interventor, entre otros.

Descripcidn de la actividad: Se debe iniciar con un verbo en infinitivo. En esta columna
se detalla el desarrollo de las actividades usando un lenguaje claro, de manera tal que
permita a los colaboradores comprenderla, seguirla y aplicarla, aun cuando sea un
colaborador recién ingresado a la ANI. Las actividades se deben numerar de manera
consecutiva (1, 2, 3...) las decisiones (rombos de decisién) no se incluyen en esta
numeracion (no se numeran).

Controles: El control es una medida que se toma para reducir o mitigar un riesgo.

La redaccion del control debe incluir el responsable, la accién y el complemento,
atributos que se describen a continuacion:

e Responsable: Se debe relacionar el cargo del coordinador, gerente, o jefe del area
responsable de ejecutar el control. Para los casos en los cuales el control lo ejecuta
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un servidor publico en especifico se debe relacionar su cargo, de lo contrario, se
debe generalizar a todos los colabores del drea asignados.

e Accion: Se debe iniciar con verbos en infinitivo que indiquen la accidén que se realiza
como parte del control. Por ejemplo: Verificar, validar, revisar, cotejar, entre otros.

e Complemento: Se deben indicar todos los detalles que permitan entender
claramente el objeto del control. Dentro de estos es obligatorio definir la
periodicidad establecida para la ejecucion del control, el propdsito del control, Ia
herramienta utilizada o la explicacidon de cdmo se realiza la accidn del control y la
evidencia resultante de su ejecucion.

Los procedimientos deben reflejar la ejecucion de los controles que se hayan
identificado en los mapas de riesgos de cada proceso, por esto es necesario cuando se
elabore o actualice un procedimiento, revisar en el mapa de riesgos del proceso
respectivo, los controles identificados y si aplican al procedimiento que se va a
documentar o actualizar.

En caso de que en el mapa de riesgos del proceso no se haya establecido un control
relacionado con el procedimiento a elaborar o actualizar, se debera de igual forma
identificar y disefiar los controles pertinentes.

Registros: En esta columna se identifican las evidencias de la ejecucién de la actividad,
si el registro es un documento que se encuentra en el Sistema de Gestién de Calidad, se
debe hacer referencia al cédigo y nombre del mismo.

Observaciones: En este campo se establecen los lineamientos generales que aportany
dan claridad al desarrollo del documento. En este campo también se puede incluir un

glosario en caso de ser necesario.

OBSERVACIONES

ilineamientos generales que aportan y dan claridad al desarrollo del ddcumenta.

Requisitos aplicables: Referenciar los requisitos normativos aplicables al documento y
al desarrollo de este (Leyes, Decretos, Resoluciones, circulares, acuerdos, etc). Estos
deben ser listados en orden jerdrquico y cronoldgico.

Control de cambios: En este campo se describen las modificaciones o cambios que se

han efectuado al documento en cada versién. Cuando un documento ha presentado varios
cambios en diferentes versiones, en este campo debe llevarse el registro de manera
consecutiva.

CONTROL DE CAMBIOS REQUSITOS APLICABLES

VERSION

FECHA DESCRIPCION

Referenciar los requisitos normativos aplicables al documento y al desarrollo del mismo. (Leyes, Decretos,
Resoluciones, acuerdos, etc).
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Dentro de esta informacién se indica la versién modificada o actualizada y en la descripcion
se establece la justificacion y el cambio realizado al procedimiento. La fecha la incluye el
colaborador del GIT Planeacidn a cargo de la actualizacidn del documento y corresponde a
la fecha de radicacién del memorando de aprobacién del documento el cual es dirigido a
GIT Planeacion.

e Aprobacion: Espacio donde se hace el registro de los nombres de los responsables de la
elaboracion, revisién y aprobacion del procedimiento. Los encargados de la elaboracion,
revisién y aprobaciéon deben ser diferentes, sin embargo, en caso de ser necesario es posible
qgue la misma persona que revisa sea la que apruebe. El Visto Bueno (VoBo) corresponde al
colaborador del GIT Planeacién a cargo del apoyo de la actualizacidon del documento y hara
referencia al cumplimiento de lo establecido en el presente instructivo sin incluir el
contenido del documento. La aprobacidn estara dada segln lo establecido en el numeral 5
de este instructivo.

Se debe tener en cuenta que las diferentes areas que tengan actividades a cargo deben
revisar y estar en el campo de aprobacion del procedimiento.

APROBACION

ELABORO
REVISO Documento aprobado mediante
- memorando Radicado No.
4.4.Politica
" NOMBF " :LA POLITICA

1\ | c | NOMBRE DEL PROCESO

Agencia Naclonal de . .

Infraestructura coDIGO VERSION FECHA

Encabezado: lo deben llevar todas las paginas del documento y consta de:

a. Ellogotipo de la Agencia Nacional de Infraestructura (ANI), debe ir a lado izquierdo y
centrado, cumpliendo con el Manual de Marca e imagen institucional (TPSC-M-001)

b. ElINombre del documento siempre ird centrado y en mayuscula sostenida.
c. En mayuscula sostenida se incluird el nombre del proceso al cual pertenece el

documento, por ejemplo, SISTEMA ESTRATEGICO DE PLANEACION Y GESTION,
GESTION JURIDICA, etc.
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d. Elcddigo es la identificacién alfanumérica del documento que es asignado por el GIT
Planeacién, el cual se escribe en mayuscula sostenida, teniendo en cuenta lo
establecido en el numeral 2 del presente documento.

e. La version identifica el nimero de modificaciones que ha presentado el documento
desde su creacién y aprobacién. Cuando se presenten modificaciones en el SGC de la
AN, la versidn se modifica de la siguiente manera: 001, 002, 003 y asi sucesivamente.

f. En este campo se registra la fecha en la cual es aprobado el documento, esta
corresponde a la fecha de radicado del memorando enviado al GIT Planeacion,
mediante el cual se aprueba el documento. Se escribe el dia mes y ano de acuerdo
con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

e Tabla de contenido: (opcional) Es la estructura de cdmo se presenta un documento,
contiene los titulos de los temas y subtemas que dan forma al mismo. Resulta necesario
establecer el nimero de pdgina para localizar con facilidad el contenido en el cuerpo del
documento. La tabla de contenido figura al principio pues es lo primero que se observa
cuando se quiere saber cudles temas trata el documento.

e Objetivo: Es el resultado que se espera lograr. Un objetivo es un enunciado que expresa
una accion, por lo tanto, debe iniciarse con un verbo fuerte como: establecer, identificar,
recopilar, investigar, registrar, buscar, entre otros. Los objetivos deben ser: medibles,
realistas y se deben evitar frases subjetivas en su construccion.

e Alcance: Debe expresar la aplicabilidad del documento basado en el contenido de este
y a quien va dirigido.

e Descripcion: Este es el aspecto central del documento, aqui se hace la explicacién del
contenido o lineamientos a los que refiere la politica, encontrando la justificacién y la
razon de ser de la misma, su contenido debe ser claro y preciso. De ser necesario se
pueden referenciar documentos asociados, pero su desarrollo se debe realizar en un
numeral especifico “Documentos asociados”.

e Documentos asociados: (opcional) Se relaciona la documentacidon que soporta la
implementacidn o ejecucion de la politica, tales como los requisitos normativos que
cumplen con la implementacion de la politica, asi como la documentacién del Sistema
de Gestién de Calidad que soporta y complementa la implementacién de la politica.

e Control de cambios: En este campo se describen las modificaciones o cambios que se
han efectuado al documento en cada version. Cuando un documento ha presentado
varios cambios en diferentes versiones, en este campo debe llevarse el registro de
manera consecutiva.

Dentro de esta informacidn se indica la versién modificada o actualizada y en la

descripcidn se establece la justificacidn y el cambio realizado al procedimiento. La fecha
laincluye el colaborador del GIT Planeacidn a cargo de la actualizacion del documento y
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corresponde a la fecha de radicacién del memorando de aprobacién del documento el
cual es dirigido a GIT Planeacién.

e Aprobacidn: Espacio donde se hace el registro de los nombres de los responsables de la
elaboracion, revisién y aprobacion de la politica, el VoBo SGC corresponde al
colaborador del GIT Planeacién a cargo del apoyo de la actualizacién del documento y
hard referencia al cumplimiento de lo establecido en el presente manual sin incluir el
contenido del documento. De acuerdo con lo establecido en el Decreto 4165 de 2011 la
aprobaciéon estara dada en Las Funciones del Consejo Directivo que establece: “10.
Aprobar las politicas y los lineamientos definidos para la gestion institucional”. Lo
anterior previa revisién realizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio.
Asi mismo se debe tener en cuenta que las diferentes areas que tengan actividades a
cargo deben revisar y estar en el campo de aprobacién.

Para la actualizacion de las politicas, la aprobacidon se dara en el marco del Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio Institucional.

Se debe incluir la paginacién al final de cada hoja centrado, la cual corresponde a la identificacidon
numérica de la secuencia de paginas que contiene la politica. Se escribe de la siguiente forma “x
de xx”, donde x representa el niUmero de cada pdgina y xx indica el total de paginas que contiene
el documento.

4.5.Manual
A A nananUAL (NOMBRE)
=21 C ] PROCESO
7 o cODIGO d VERSION € | | FECHA f

e Encabezado: Lo deben llevar todas las paginas del documento y consta de:

a. El logotipo de la Agencia Nacional de Infraestructura (ANI) debe ir al lado izquierdo
centrado, cumpliendo con el Manual de Marca e Imagen Institucional (TPSC-M-001)

b. Este capo hace referencia al nombre del formato, para este caso se debe conservar la
palabra MANUAL complementandolo con el nombre correspondiente al documento.
Siempre ird centrado y en mayuscula sostenida.

c¢. En mayuscula sostenida se incluird el nombre del proceso al cual pertenece el
documento.

d. El cédigo es la identificacion alfanumérica del documento que es asignado por el GIT

Planeacidn, el cual se escribe en mayuscula sostenida, teniendo en cuenta lo establecido
en el numeral 2 del presente documento
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e. La versidon identifica el niumero de modificaciones que ha presentado el documento
desde su aprobacion. Cuando se presenten modificaciones en el SGC de la ANI, la version
se modifica de la siguiente manera: 001, 002. 003 y asi sucesivamente. Los cambios de
versiones se realizaran cuando el documento cambie en fondo mas no en forma.

f. En este campo se registra la fecha en la cual es aprobado el documento, esta
corresponde a la fecha de radicado del memorando enviado al GIT Planeacidn, mediante
el cual se aprueba el documento. Se escribe el dia, mes y afio de acuerdo con el siguiente
formarto: dd/mm/aaaa.

Se debe incluir la paginacion al final de cada hoja centro, la cual corresponde a la identificacion
numérica de la secuencia de paginas que contiene la caracterizacién. Se escribe de la siguiente
forma “x de xx”, donde x representa el nUmero de cada pagina y xx indica el total de paginas
que contiene el documento.

e Tabla de Contenido: Es la estructura de cdmo se presenta un documento, contiene los
titulos de los temas y subtemas que dan forma al mismo. Resulta necesario establecer
el nimero de pagina para localizar con facilidad el contenido en el cuerpo del
documento. La tabla de contenido figura al principio pues es lo primero que se observa
cuando se quiere saber cuales temas trata el documento.

Contenido

LI T 0 Y 2
L L 2
T L Y L 2
REQUISITOS APLICABLES........ccvtiiimimsmsniassor s o srss nsmss srs s s ses s s s s s sss s s s s s s s v s sas i snes s nasmsasssn 2
DESCRIPCION «.....cvcuveetvesesinsssessssssessassssssassasssssesssss ses sesssssssns sesssmssssessbassesssassasesssassassanssssssasssasnssssesnen 2
CONTROL DE CAMNIBIOS ....cooneveeiecressnsansesssaesmrss sesmsassssnsmsses s sasmsas s sssassessssnssmrssssnnrassenrsssnensassesnsssnen 3
APROBACION .......voreuivmrssesssrssssessssesssssssss et sessressssss s sesssssssas sesessssasssasssssssasosssssninsiassanssasessnsssesssess 3
. Objetivo: Es el resultado que se espera lograr. Un objetivo es un enunciado que

expresa una accion, por lo tanto, debe iniciarse con un verbo fuerte como: establecer,
identificar, recopilar, investigar, registrar, buscar, entre otros. Los objetivos deben ser:
medibles, realistas y se deben evitar frases subjetivas en su construccion.

. Alcance: Debe expresar la aplicabilidad del documento basado en el contenido
de este y a quien va dirigido.

. Glosario: listado de conceptos o términos que vienen acompafados con su
respectiva definicién. Su finalidad es facilitar la lectura y compresién del documento.
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. Requisitos Aplicables: Referenciar los requisitos normativos aplicables al
documento y al desarrollo de este. (Leyes, Decretos, Resoluciones, acuerdos, etc.) Estos
deben ser listados en orden jerdrquico y cronoldgico.

. Descripcion: Explicacién del contenido o lineamientos a los que refiere el
documento.

El manual es documento guia que ayuda a entender el funcionamiento de las acciones
a seguir y los objetivos a conseguir. Es un documento marco que da a conocer el
compromiso de la Entidad con un tema especifico, brindando instrucciones y
lineamientos que se consideren necesarios para mejorar el desempefio de sus tareas (Ej:
Manual de Contratacién, Manual de induccidon, Manual de Reversiones). En la
descripcién del documento también debe haber lugar para la explicacién de los puntos
especificos que trate el manual y den el desarrollo al mismo.

° Control de Cambios: En este campo se describen las modificaciones o cambios
gue se han efectuado al documento en cada versién. Cuando un documento ha
presentado varios cambios en diferentes versiones, en este campo debe llevarse el
registro de manera consecutiva.

Dentro de esta informacién se indica la version modificada o actualizada y en la
descripcidn se establece la justificacidon y el cambio realizado al procedimiento. La fecha
la incluye el colaborador del GIT Planeacidn a cargo de la actualizacion del documento y
corresponde a la fecha de radicacién del memorando de aprobacién del documento el
cual es dirigido a GIT Planeacién.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

e Aprobacion: espacio donde se hace el registro de los nombres de los responsables de la
elaboracion, revision y aprobaciéon del manual. Los encargados de la elaboracioén,
revisién y aprobacion deben ser diferentes, sin embargo, en caso de ser necesario es
posible que la misma persona que revisa sea la que apruebe. El Visto Bueno (VoBo)
corresponde al colaborador del GIT Planeacion a cargo de la actualizacion del
documento y hara referencia al cumplimiento de lo establecido en el presente manual
sin incluir el contenido del documento. La aprobacién estara dada segun lo establecido
en el numeral 5 de este instructivo.
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Se debe tener en cuenta que las diferentes areas que tengan actividades a cargo
deben revisar y estar en el campo de aprobacidn del procedimiento.

APROBACION
Nombre Cargo Aprobacion
Elaborado
X Documento
Revisado aprobado mediante
Aprobado Radicado No.
Vo.Bo. SGC
4.6.Instructivo
A N- b INSTRUCTIVO (NOMBRE)
| I c | (PROCESO)
Infracstructura cODIGO .~ VERSION FECHA
3 d ' e f

Encabezado: Lo deben llevar todas las paginas del documento y consta de:

El logotipo de la Agencia Nacional de Infraestructura (ANI) debe ir al lado izquierdo
centrado, cumpliendo con el Manual de Marca e Imagen Institucional (TPSC-M-001)

Este capo hace referencia al nombre del formato, para este caso se debe conservar la
palabra INSTRUCTIVO complementandolo con el nombre correspondiente al
documento. Siempre ird centrado y en mayuscula sostenida.

En mayuscula sostenida se incluird el nombre del proceso al cual pertenece el
documento.

El codigo es la identificacion alfanumérica del documento, el cual se escribe en
mayuscula sostenida, teniendo en cuenta lo establecido en el numeral 2 del presente
documento.

La version identifica el nimero de modificaciones que ha presentado el documento
desde su aprobacidn. Cuando se presenten modificaciones en el SGC de la ANI, la versién
se modifica de la siguiente manera: 001, 002. 003 y asi sucesivamente. Los cambios de
versiones se realizaran cuando el documento cambie en fondo mas no en forma.
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f. En este campo se registra la fecha en la cual es aprobado el documento, esta
corresponde a la fecha de radicado del memorando enviado al GIT Planeacidn, mediante
el cual se aprueba el documento. Se escribe el dia, mes y aifo de acuerdo con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa.

Se debe incluir la paginacion al final de cada hoja centro, la cual corresponde a la identificacion
numérica de la secuencia de paginas que contiene la caracterizacién. Se escribe de la siguiente
forma “x de xx”, donde x representa el nUmero de cada pagina y xx indica el total de paginas
gue contiene el documento.

e Contenido: Es la estructura de como se presenta un documento, contiene los titulos de
los temas y subtemas que dan forma al mismo. Resulta necesario establecer el nimero
de pégina para localizar con facilidad el contenido en el cuerpo del documento. La tabla
de contenido figura al principio pues es lo primero que se observa cuando se quiere
saber cudles temas trata el documento.

Contenido
L0 L S

ALCANCE ....vovcvveacvssesseessessssssassesssessaesssssess sasssssasssasesssasnessbasssemesshesssensessanevasssesansssaseassesssasmen eassssesasens
GLOSARIO <....vvveveriemcvasesevescsssssiassesssasrasssae b seasseseasessses s ranseessasbasssas s eaen st e basebases e b dae et sems b amsshmssaenesnbas
REQUISITOS APLICABLES .........vouiiceietesraesssesessasseseiesssssessvassessssssassssssssssssssssesessnssssssssssanssssnessaassasnssssas
DESCRIPCION 1.c.vovevuvescssseseesersssssvasssssssrasssressssasssssessssses s ass sessss vassssssassasnssssess anssssasessenssssnessansvasnsssnas
CONTROL DE CANBIOS ....cvcucrvsvessssssrassssessssssssreiesssssessiasssessssvasssssssssassssssessiesssssassss sanssssnes sanssasnssssas
APROBACION .....coeevieeerevasseserssasrssssssrsssesssassassssssanssesssmesssassesesesssssanssssaenssesansssesassasesesensvasnessvasssssrasas

. Objetivo: Es el resultado que se espera lograr. Un objetivo es un enunciado que
expresa una accion, por lo tanto, debe iniciarse con un verbo fuerte como: establecer,
identificar, recopilar, investigar, registrar, buscar, entre otros. Los objetivos deben ser:
medibles, realistas y se deben evitar frases subjetivas en su construccidn.

. Alcance: Debe expresar la aplicabilidad del documento.

. Glosario: listado de conceptos o términos que viene acompafiados con su
respectiva definicién. Su finalidad es facilitar la lectura y compresién del documento

. Requisitos Aplicables: Referenciar los requisitos normativos aplicables al

documento y al desarrollo de este. (Leyes, Decretos, Resoluciones, acuerdos, etc.) Estos
deben ser listados en orden jerdrquico y cronoldgico
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. Descripcion: Describir las actividades propias del documento.

El instructivo es un documento que ordena de manera ldgica y secuencial la ejecucion
de una accién. Este se especializa en la facilidad de la consecucidn de los pasos para
obtener un resultado, es muy detallado y gréfico; depende de imagenes, numeraciones
o vifietas. Una vez aclarada la descripcién anterior resulta viable, para un mejor
desarrollo, tener en cuenta que dentro de las imagenes que se puedan utilizar se
enmarquen los puntos especificos con alguna figura geométrica. Ej:

Tpo Nimero fatado Usuario Solicitante Fecha Regiati *
Solicitud Solicitud 4 \

\ J
Mosficackn 2007 . B3t N\pechazato /' agarcia - Garcia Morskes Ana Cristina 20070305

Usuario:  urodrigu RODRIGUEZ RAMREZ JESUS UREL

Tipo Numero Documento Direccién del Usuario E-mail Teléfono Tipo Usui
Documento

Cédumde 93386754 CARRERA 8#5-54 MSO 81 wrodrigu@minhacienda gov 3511700 ext 3113 Orectw
Cudadana e

( vemrcaroReccON

AFS - Parametrizador perfies y transacciones .

° Control de Cambios: En este campo se describen las modificaciones o cambios
que se han efectuado al documento en cada version. Cuando un documento ha
presentado varios cambios en diferentes versiones, en este campo debe llevarse el
registro de manera consecutiva.

Dentro de esta informacién se indica la version modificada o actualizada y en la
descripcidén se establece la justificacion y el cambio realizado al instructivo La fecha la
incluye el colaborador del GIT Planeacidon a cargo de la actualizacién del documento y
corresponde a la fecha de radicacién del memorando de aprobacién del documento el
cual es dirigido a GIT Planeacién.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

e Aprobacion: espacio donde se hace el registro de los nombres de los responsables de la
elaboracion, revision y aprobacion del instructivo Los encargados de la elaboracién,
revisién y aprobacion deben ser diferentes, sin embargo, en caso de ser necesario es
posible que la misma persona que revisa sea la que apruebe. El Visto Bueno (VoBo)
corresponde al colaborador del GIT Planeacidon a cargo de la actualizacion del
documento y hara referencia al cumplimiento de lo establecido en el presente manual
sin incluir el contenido del documento. La aprobacién estara dada segun lo establecido
en el numeral 5 de este instructivo.
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APROBACION
Nombre Cargo Aprobacion
Elaborado
Revisado Documento aprobado mediante
Radicado No.
Aprobado
Vo.Bo. SGC

Se debe tener en cuenta que las diferentes dreas que tengan actividades a cargo
deben revisar y estar en el campo de aprobacion del procedimiento.

4.7.Formato

A [ NOMBRE DEL FORMATO
— NI IOMBRE DEL PROCESO

Agencia Nacional de

Infraestructura cODIGO VERSION FECHA

a d e f
e Encabezado: lo deben llevar todas las paginas del documento y consta de:

a. Ellogotipo de la Agencia Nacional de Infraestructura (ANI), debe ir a lado izquierdo y
centrado, cumpliendo con el Manual de Marca e imagen institucional (TPSC-M-001).

b. El Nombre del documento siempre ira centrado y en mayuscula sostenida.

c. En mayuscula sostenida se incluird el nombre del proceso al cual pertenece el
documento, por ejemplo, SISTEMA ESTRATEGICO DE PLANEACION Y GESTION,
GESTION JURIDICA, etc.

d. El cdédigo es la identificacidn alfanumérica del documento que es asignado por el GIT
Planeacién, el cual se escribe en mayuscula sostenida, teniendo en cuenta lo
establecido en el numeral 2 del presente documento.

e. La versién identifica el nUmero de modificaciones que ha presentado el documento
desde su creacién y aprobacién. Cuando se presenten modificaciones en el SGC de la
AN, la versidn se modifica de la siguiente manera: 001, 002, 003 y asi sucesivamente.

f. En este campo se registra la fecha en la cual es aprobado el documento, esta
corresponde a la fecha de radicado del memorando enviado al GIT Planeacion,
mediante el cual se aprueba el documento. Se escribe el dia mes y afo de acuerdo
con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
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En caso de que se requiera, se podran incluir las instrucciones para el diligenciamiento del
formato.

Se debe incluir la paginacidn al final de cada hoja centrado, la cual corresponde a la identificacion
numeérica de la secuencia de paginas que contiene la caracterizacién. Se escribe de la siguiente
forma “x de xx”, donde x representa el nimero de cada pagina y xx indica el total de pdginas
que contiene el documento.

Aprobacion: Todo formato se debera aprobar mediante memorando dirigido a la Coordinacién
GIT Planeacidon. La aprobacion estard dada segun lo establecido en el numeral 5 de este
instructivo.

4.8.Resumen especificaciones

A continuacidn, se muestra una tabla resumen en la que se especifican las secciones que debe
cumplir cada documento:

| Partes Caracterizacion | Procedimiento Politica | Manual Instructivo | Formato .
\Encabezado | v o v Ty v Py
Tabladee A L s i o |
icontenido i
irobjetivo : H ; .
Alcance 1 v A2 v i e
E-Glosario @ @ -'
Responsable | | . e i e | o | o |
idocumento il N SR
iObservacione : : '
PR U N Vo 0. .90 0 | /.
Descripcion | v ) L v i v e
{Flujograma ' o : : : o |
iRequi“;ﬁg; v o
‘aplicables
iDocumentos v 1)
tasociados
iIndicadores \4 2
iRiesgos 4 7/
iControl de v o
icambios
{Aprobacién v %]

v Aplicacién obligatoria Opcional © No aplica

5. APROBACION DE LA DOCUMENTACION

El ciclo de aprobacién de la documentacién la establece cada responsable del documento, debe
definir quienes lo elaboran, revisan y aprueban, teniendo en cuenta el procedimiento “Control
de documentos y/o registros” SEPG-P-004 y los siguientes parametros:
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TIPO DE DOCUMENTO RESPONSABLE DE APROBACION
Caracterizacion Lider del proceso.
Procedimientos Lider de proceso, Gerente, Coordinador o Jefe de oficina.
Consejo Directivo previa recomendacién del Comité Institucional
Politica de Gestién y desempefio. Para la actualizacién de las politicas, la
aprobacién se dard en el marco del Comité Institucional de Gestién
y Desempefio Institucional.
Manual Lider de proceso, Gerente, Coordinador o Jefe de oficina.
Instructivo Lider de proceso, Gerente, Coordinador o Jefe de oficina.
Formato Lider de proceso, Gerente, Coordinador o Jefe de oficina.

Se debe tener en cuenta que las diferentes areas que tengan actividades a cargo deben revisar
y estar en el campo “Aprobacién” del documento respectivo.

La aprobacion de los documentos a excepcidn de los formatos incluira el nimero de radicado
del memorando de aprobacién enviado al GIT Planeacién y la fecha del documento
correspondera a la fecha de radicaciéon del memorando de aprobacion. En caso de que no se
pueda adelantar la radicacidon del memorando de aprobacién en linea puede hacerlo realizando
la radicacién en ventanilla (fisico), anexando el documento que se esta aprobando.

Con el nimero de radicado del memorando de aprobacion, se puede consultar la trazabilidad
de personas involucradas en la elaboracion y aprobacion de un documento, ya que queda el
registro de los Vistos Buenos de estas.

6. COPIAS NO CONTROLADAS

Toda la documentacion vigente del Sistema Integrado de Gestion se encontrara publicada en la
pagina web de la ANI como Unica fuente de consulta para los colaboradores, cumpliendo la
politica de “cero papel”, en este sentido, toda impresidon que tengan los colaboradores se
considerard como una copia no controlada, excepto los originales firmados que ya reposan en
el archivo central.

Los Unicos documentos que se podran imprimir, segun la necesidad, seran los formatos cuando
sea indispensable, teniendo en cuenta que se convertiran en registros (fisicos / digitales) y seran
controlados por quienes hagan uso de estos.

7. ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

Los memorandos de aprobacién de los documentos radicados mediante el Sistema ORFEO son
archivados por el GIT Planeacién en el expediente correspondiente con su respectiva TRD.

Cada uno de los documentos que hacen parte del Sistema de Gestién de Calidad, es decir los
documentos que se encuentran vigentes, obsoletos y eliminados en todas sus versiones si las
hay, seran almacenados en el sitio SharePoint denominado Sistema de Gestidon de Calidad
(https://anionline.sharepoint.com.mcas.ms/sites/GITPlaneacion/Calidad), tanto en PDF como
en el archivo editable (Word, Excel, PowerPoint).
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Todos los documentos del Sistema de Gestidn de Calidad que sean creados o actualizados deben
incluirse en el mencionado SharePoint por el GIT Planeacién, lo anterior con el fin de tener la
trazabilidad y memoria institucional en caso de consulta o requerimiento de las dependencias
de la entidad o las entidades de control.

Las versiones anteriores a la vigente deben a lo largo de cada una de las paginas que componen
el documento, deben llevar una leyenda “marca de agua” que diga Documento Obsoleto, con el
fin de identificar que esta es una versién que no corresponde a la que actualmente esta
aprobada.

Para consultar los documentos aprobados antes de mayo de 2020, es decir, antes de que estos
se aprobaran mediante memorando por el sistema Orfeo, se debe enviar una solicitud de la
documentacion requerida al GIT Planeacién quien facilitard los respectivos documentos.

Para solicitar versiones no vigentes (obsoletos), se debe enviar correo electrénico al
Coordinador GIT Planeacion identificando el nombre del documento, version o identificaciéon del
periodo de tiempo en el que estuvo vigente el documento con la respectiva justificacion.

8. NORMOGRAMA

Frente al Normograma, se deben establecer los mecanismos de actualizacidn, difusion,
implementacién y cumplimiento de la normatividad de caracter general (Constitucional, legal,
reglamentario y de autorregulacion) vigente y aplicable a cada uno de los procesos (misionales,
estratégicos, de apoyo y de evaluacidn) que se adelantan al interior de la Agencia Nacional de
Infraestructura, para efectos de garantizar su cabal cumplimiento y la delimitacién de su ambito
de responsabilidad.

Para el cumplimiento de lo antes expuesto, sera necesario designar facilitadores, quienes en el
ambito del desarrollo de sus labores u obligaciones contractuales, estaran atentos a los cambios
de la normatividad de caracter general tanto externa como interna (Resoluciones, Circulares,
Decretos, Actos Administrativos, etc.) que sean aplicables al proceso en el que desarrollan sus
actividades, e informaran dichas modificaciones o actualizaciones al funcionario al delegado
para el normograma, conforme al procedimiento que se desarrolle y publique en el Sistema de
Gestion de Calidad.

Los Facilitadores seran colaboradores que representen a cada uno de los Grupos Internos de
Trabajo de la Vicepresidencia Juridica y seran designados de la siguiente manera:

e Grupo Interno de Trabajo de Asesoria de Estructuracion: un (01) facilitador.

e Grupos Internos de Trabajo de Asesoria Gestidon Contractual 1y 2, y Equipo de Asesoria
Gestion Contractual 3: tres (03) facilitadores.

e Grupo Interno de Trabajo de Contratacion: un (01) facilitador.

e Grupo Interno de Trabajo de Defensa judicial: un (01) facilitador.

e Grupo Interno de Trabajo de Procedimientos Administrativos Sancionatorios
Contractuales: un (01) facilitador.
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Los Facilitadores seran escogidos por los Coordinadores de los Grupos Internos de Trabajo
informado tal designacién a la Vicepresidencia Juridica y a quienes resulten elegidos. Los
Facilitadores remitiran la informacion al delegado encargado del normograma, para que éste la
consolide y revise si es necesaria una actualizacién al mismo.

El delegado para el normograma sera la persona encargada de recibir y analizar la informacion
enviada por los facilitadores, en el sentido de que cumplan los criterios para la actualizacién del
Normograma, esto es: (i) que se trate de normatividad de caracter general (Constitucional, legal,
reglamentario y de autorregulacion), (ii) que sea vigente y aplicable a cada uno de los procesos
(misionales, estratégicos, de apoyo y de evaluacidén) que se adelantan al interior de la Agencia
Nacional de Infraestructura.

Conforme a los criterios sefialados, de ser procedente, el delegado para el normograma se
encargara de solicitar la publicacidn de las novedades normativas en el Normograma publicado
en Web y de estar al tanto de la comunicacién a todos los colaboradores de la Entidad a través
alguno de los medios de comunicacion organizacional (Intranet, correo electrdnico) para que
dicha novedad sea implementada. El delegado para el normograma sera el funcionario que
ostente el cargo de Gestor T1-07 asignado a la Vicepresidencia Juridica.

La labor del delegado para el normograma serd complementada por todos los colaboradores del
respectivo proceso, area, grupo interno de trabajo, gerencia o Vicepresidencia quienes le
informaran sobre las novedades e inquietudes de las cuales tengan conocimiento y que surjan
respecto de la normatividad aplicable.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se ajusta el tipo documental a instructivo, anterior
001 19/07/2022 SEPG-M-002 Elaboracion de documentos del SGC y

se actualiza el contenido.
Se actualiza el contenido en lo relacionado con la
aprobacion y actualizacion de los documentos.

002 20/12/2023

10. APROBACION

Nombre Cargo Aprobacion
Elaborado | Cristian L. Mufioz Claros Contratista — GIT Planeacién
Elaborado | Lady Daiana Pabdn Rincén Experto G3-08 — V. Juridica
Revisado |Jessika Junca Ortiz Contratista — GIT Planeacion

Aprobado mediante
Gestor T1-12 — GIT Planeacion memorando No.
20236010195803

Hector Eduardo Vanegas

Revisado .
Gamez

Revisado | Cindy Esperanza Bulla Experto G3-07 — GIT Planeacion

Contratista — GIT Talento

Revisado | Leidy Carolina Masmela
Humano

Contratista — Vicepresidencia

Revisado |Jenny Tatiana Orostegui ., .
y g de Gestidén Corporativa
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Aprobado | Adriana Barefio Rojas

Coordinadora GIT Planeacion

Vo.Bo.
SGC

Cristian L. Mufoz Claros

Contratista — GIT Planeacion
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