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CIRCULAR
FECHA: 24/04/2020
PARA: TODO EL PERSONAL DE LA AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
DE: ISABEL CRISTINA AGUDELO PENA

ASUNTO: APROBACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Estimados colaboradores, debido a la emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica que actualmente
estamos viviendo, se informa que para crear, actualizar y eliminar documentos del Sistema de
Gestion de Calidad, se implementard el siguiente plan:

1. CREACION O ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS:

a. El Vicepresidente, Jefe de Oficina, Coordinador GIT o Gerente, deberd enviar correo
electronico al Coordinador del GIT Planeacién (iagudelo@ani.gov.co) y al Gestor lider de
calidad (nmorales@ani.gov.co) justificando la necesidad de creacion o modificacion del
documento y adjuntar la siguiente informacion:

e Para creacion: Borrador del nuevo documento, en la plantilla segin corresponda al
tipo documental (Procedimiento, politica, manual, instructivo, formato)

e Para actualizacion: Borrador del documento con los ajustes realizados. En caso de
requerir el documento en formato editable, se debe solicitar por correo electronico al
Gestor lider de calidad nmorales@ani.gov.co

NOTA 1: El lider del proceso responsable del documento debe tener en cuenta que éste
debe ser revisado por todas las partes involucradas, con el fin de evitar reprocesos en el
flujo de aprobacion.

b. El coordinador del GIT Planeacién asignara el documento al padrino del proceso en la
Gerencia de Planeacion (segun el proceso correspondiente), quien llevara a cabo la revision
del mismo verificando que cumpla con lo establecido en el manual de elaboracion de
documentos del SGC, asi como la comprension de las actividades que se plantean para
llevar a cabo la actividad documentada.

Adicionalmente se asignara el codigo y la version al documento.

La movilidad
es de todos

Mintransporte



mailto:iagudelo@ani.gov.co
http://www.ani.gov.co/
mailto:nmorales@ani.gov.co
mailto:nmorales@ani.gov.co

|
: . Avenida Calle 24A Nro. 59-42 Torre 4 Piso 2.
A N | .
A |r$#‘ac:stla.3§aug; PBX: 4848860 - www.ani.gov.co
— Nit. 830125996-9. Cédigo Postal ANI 110221.
Pagina 2 de 4

Si se tiene alguin comentario o duda se dejara reflejado en el documento y se enviard al area
solicitante para revision y ajustes. De ser necesario, se podra realizar una reunion para
aclarar las dudas que se presenten.

NOTA 2. En esta instancia la persona que lidera la elaboracion o actualizacion del
documento, debera diligenciar el numeral de “Aprobacion” con excepcion de las fechas que
alli se solicitan. En este espacio se registraran los nombres de los responsables de la
elaboracion, revision y aprobacion del documento. Si en la revision del documento, el GIT
Planeacion identifica que el mismo deber ser aprobado por otra area, se solicitard su
inclusion.

c. Una vez el area solicitante revise y atienda las observaciones realizadas por el padrino del
proceso en la GIT Planeacion, éste enviara correo electronico al solicitante, adjuntando el
archivo definitivo e indicando: “El documento se encuentra listo para iniciar el flujo de
aprobacién mediante radicacion en el ORFEQ”.

d. El area solicitante, radicara en ORFEO memorando dirigido a la Gerente de Planeacion,
anexando el documento final con asunto: “Aprobacién (Tipo de documento / Nombre del
documento / Cédigo)”.

En la bandeja de borradores puede Anexar documentos. Para anexar archivos al documento Word
cargado como borrador, utilizar el icono: U

e Anexar archivo - Mozilla Firefox - o lEl

@ 192.168.30.16/Orfeo/borradores/anexarDocumentoABorrador.php?8tkrd=EQJEDA1 &codusuario= N e % =

ANEXAR DOCUMENTO AL BORRADOR NRO 20184090014017

Descripcion
del Anexo

ionar Archivo  Examinar No se ha seleccionado ningln archivo.

Describir brevemente el contenido del archivo que se adjunta

Las personas que elaboran y revisan el documento, deben ser incluidas para los vistos
buenos. Las personas que aprueban deben ser incluidas como firmantes.

ALEJANDRA “¥'7BETH LOZANO TORRES  Normal GIT Carretero 1 O VoBo

ALEJANDRA JINNETH PINILLA REYES Normal GIT de Contratacion ) VoBo

ALEJANDRA SIERRA MONSALVE Normal Area De Archiva Y Cerrespondencia O VoBo

ALEJANDRO GARCIA CADENA 1 Normal GIT de Planeacion ) Voo ) Firma ) Ambas

ALEJANDRO GUTIERREZ RAMIREZ 1 (COOR) Jefe GIT Defensa Judicial ) VoBo ) Firma ’ Ambos.

GIT Estrategla Contractual Permisos y

Modificaciones © VoBio O Firma O Ambos

ALEJANDRO MEDRANG QUINTANA 1 Normal

ALEJANDRO MONTEJO PIRATOVA Normal Vicepresidencia Ejecutiva ) veBs
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Cada persona que revise y apruebe (VoBo y/o firma), en el campo “observaciones” del
cuadro “Grabar informacion” debe indicar lo siguiente: “manifiesto que revisé el
documento  (incluir el cddigo, nombre y version) y certifico la
(elaboracidn/revision/aprobacion) para continuar con el tramite de publicacién en el
Sistema de Gestidn de Calidad”.

Es importante recordar que en el ORFEO el tiempo maximo establecido para revisar un
borrador es de cinco (5) dias

@ Grabar Observacion - Google Chrome - O X

@ orfeo.ani.gov.co/borradores/grabarObservacion.php?&krd=EDIAZA&codusuario=248es...

APROBO BORRADO! 0206070017925

Aprobaci? instructivo TRATAMIENTO DE VULNERABILIDADES T?
CNICAS - C?digo.- GTEC-I-032

ASUNTO :

Manifiesto que revisé el documento GTEC-1-032- TRATAMIENTO DE
VULNERABILIDADES TECNICAS- Version 1 y certifico la revisién para continuar

OBSERVACIONES
: con el trédmite de publicacién en el Sistema de Gestién de Calidad.

Y asi culminar las aprobaciones mediante el ORFEO. En caso de dudas sobre el manejo del
Sistema de Gestion Documental Orfeo, puede acceder al siguiente link:

https://anionline-
my.sharepoint.com/:p:/g/personal/jahernandez_ani_gov_co/EQg33B5jpKtKgEfIXWIsxu4Bw
W74SXGusjO8NwWHGT3XbGQ?e=4%3AMJIOy9C&at=9

NOTA 3: La aprobacion de los formatos se realiza diferente de los demds tipos de
documentos, esta solamente requiere justificacion mediante correo electronico del area que
lo elabora y Visto Bueno del coordinador del GIT Planeacién.

e. Una vez el Gestor lider de Calidad del GIT Planeacién reciba el memorando de aprobacion
del documento, se asignara la fecha de actualizacion o creacion. Asi mismo, el documento
se publicard con la siguiente nota: “Aprobado mediante memorando Radicado No. xxxx-
XXXX-XX".

f.  El Gestor lider de Calidad del GIT Planeacion enviara al GIT Tecnologias de la informacion y
las telecomunicaciones mediante correo electrénico el documento en PDF para su
publicacion en la pagina web.

g. Posterior a la publicacion, el Gestor lider de Calidad del GIT Planeacion enviara al solicitante
correo electrénico confirmando que el documento se encuentra en la pagina Web e
indicando la forma de consulta del mismo, con el fin de que esta informacion sea socializada
con las personas que haran uso del respectivo documento.
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2. ELIMINACION DE DOCUMENTOS:

a. El Vicepresidente, Jefe de Oficina, Coordinador GIT o Gerente, debera enviar correo
electronico al Coordinador GIT Planeacion (iagudelo@ani.gov.co) y al Gestor Lider de
Calidad (nmorales@ani.gov.co) en el que se indique el documento a eliminar (nombre,
codigo y version) con su respectiva justificacion.

b. El Gestor lider de Calidad del GIT Planeacion verificara la solicitud y enviara al GIT
Tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones un correo electrénico con el fin de
que el documento sea eliminado de la pagina web.

c. Posterior a la eliminacion del documento, el Gestor lider de Calidad del GIT Planeacion
enviard al solicitante correo electrénico confirmando la eliminacion del mismo del Sistema de
Gestion de Calidad y de la pagina Web.

ISABEL CRISTINA AGUDELO PENA
Coordinadora GIT Planeacion

Proyecto: Cristian Leandro Mufioz.
Daniela Mendoza Navarrete.

VoBo: Nancy Paola Morales.

Nro Borrador:

GADF-F-011
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