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“Hay una ciencia que debe ocupar toda la vida del hombre, desde que su razén despierta
hasta que deja de vivir: tal es la moral o ciencia de la conducta, la mas practica e interesante
de todas, pues de su conocimiento y aplicacién depende que la humanidad avance o

retroceda.”

ALBERTO MASFERRER



i ) MANUAL DE RELACIONAMIENTO
L TRANSPARENCIA, PARTICIPACION, SERVICIO AL CIUDADANO Y COMUNICACION
— copiGo TPSC-M-002  VERSION 004  FECHA = 09/07/2024

Tabla de contenido

OBJETIVO .ottt ettt a et et e sttt st s s s st et et e s s s as s et et esssantetesesennsansntesaes 4
ALCANCE ...ttt ettt et et s st et et s s st et et s s s aea et et es e sst et e st s s ana et et s nananteten s anes 4
DESCRIPCION .....vvvieeeectete ettt ettt ettt ettt bt s s e s b s st et e s s st s e s s s s anaeeas 4
PARTE 1: REUNIONES .......oucvieieeiiecteseeete st sesestesesassesstesesastesssesesessesssssesessesesassesesessssassesenans 4
PARTE 11: CONFLICTOS DE INTERES .....cuvevevieeeceeteteseeececsetetesesesesaesesesessassesssesesssssssesesessnsnens 10
PARTE 111: BUENAS PRACTICAS ......oveececeeteeeeeeceete et ssee et s st ssasaesesesesesasassesesesanenens 20
BIBLIOGRAFIA ...ttt e ettt ettt a et es st s st tes s esnaesenaseesnans 26
CONTROL DE CAMBIOS.......oveeeeeeteeereeeeseetesesesesasaesesesssssaesesesesssssaesesessssassssesassssssssesessssasassesans 27



MANUAL DE RELACIONAMIENTO
TRANSPARENCIA, PARTICIPACION, SERVICIO AL CIUDADANO Y COMUNICACION

1
ANI

cODIGO TPSC-M-002 VERSION 004 FECHA  09/07/2024

@ OBJETIVO /

Desarrollar pautas y reglas para la debida interaccidn con terceros por parte de los servidores
y colaboradores de la Agencia Nacional de Infraestructura; precaver posibles conflictos de
interés, sentar una directriz para su manejo, asi como mantener y promover las buenas
practicas en transparencia acogidas por la Entidad para garantizar su mejoramiento continuo.

ALCANCE /

El presente Manual aplica a todos los servidores publicos y colaboradores de la Agencia
Nacional de Infraestructura - ANI, sin importar el cargo que ocupen, forma de vinculacién o
ubicacién geografica.

DESCRIPCION /

LINEAMIENTOS QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA EN LAS REUNIONES CON
TERCEROS

Sin limitarse a los que seguidamente se enuncian, se tendrdan como lineamientos los
siguientes:

= Planificacidén y Evaluacidn: Este tipo de reuniones deberan dirigirse a la presentacién y
discusidn de planes estratégicos, priorizacion y estructuracidn de proyectos.

= Control de Gestidon: Este tipo de reuniones tiene como unico fin el monitoreo de las
actividades desarrolladas por la entidad.

» |nformacidn: Este tipo de reuniones tiene como propésito divulgar, de manera especifica,
informacién de interés general relacionada con la ejecucion de los proyectos desarrollados
por la entidad.
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= Consultiva: Este tipo de reuniones tiene por finalidad conocer el impacto social, predial o
ambiental que se ha derivado de una decisién tomada por la Entidad dentro del ambito de
sus competencias, con el fin de analizar opciones que presten mayor beneficio a la
comunidad.

= Divergencia: Este tipo de reuniones busca gestionar las diferencias que surjan en desarrollo
de los proyectos y de los contratos de la entidad.

Cualquiera sea el eje temdtico por tratar, serd presentado y manejado con el debido juicio
juridico, técnico o financiero.

1. MOMENTO PREVIO

Con el propésito de que el superior jerdrquico conozca de la reunidn que se pretende llevar a
cabo, haga las observaciones que estime tengan lugar y adopte la decisién, el o los
responsables de asistir, deberan informar a través de correo electrénico institucional o en
medio fisico sobre:

- Quien convoca.

- Fecha, lugar y hora de la reunién.

- Nombres completos y cargos de quienes asistiran.
- Temas que se trataran en la reunién.

Cuando se tenga conocimiento de que en la reunion van a intervenir actores politicos (v.gr.
senadores, representantes a la cdmara, diputados, concejales), representantes de entes
territoriales, diplomaticos e inversionistas entre otros, se deberd informar al Asesor de
Presidencia (Quien en sus funciones tenga temas relacionados con la reunién a realizar), quien
deberd emitir las directrices respectivas y quien podra participar en la reunién si asi lo
considera necesario.

Igualmente se tendra en cuenta que las reuniones deberan efectuarse en las instalaciones de
la Entidad, salvo aquellas que deba adelantar el presidente de la Agencia; las que
correspondan a visitas de seguimiento de campo, las relativas a rendicién de cuentas y las que
deban atender los servidores con ocasién de sus funciones, buscando que de preferencia se
lleven a cabo en entidades publicas o en espacios que provean todas las seguridades y
protocolos de registro e ingreso para las personas.

Para el desarrollo de la reunidn se requiere de la presencia minima de dos (2) servidores de la
Entidad, sin ellos no podran llevar a cabo la reunién.
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Para reuniones virtuales se debe tener en cuenta lo establecido en el Protocolo de reuniones
virtuales.

2. DURANTE LA REUNION

= Diligenciar el formato de Acta SEPG-F-027 vigente con los siguientes datos:

Quién convoca a la reunién.

Fecha en la cual se realiz6 la convocatoria.

Lugar de reunién.

Canal a través del cual se convoco.

Lugar de reunidn, hora y fecha de la reunién.

Informe ejecutivo del motivo de la reunién con la informacién suministrada por los
terceros que quieran Intervenir o con la informacion y el soporte util que se pretenda
gestionar por parte de la ANI.

Nombres completos, documento de identificacion, Entidad a la que representan y
cargos de las personas que participardn de la reunién, requiriéndose la presencia de
minimo dos (2) servidores de la Agencia Nacional de Infraestructura.

ANENANENENEN

<\

Tener en cuenta las directrices emitidas por la Entidad, asi como el indice de informacién
clasificada y reservada dispuesto en el espacio de Transparencia y Acceso a Informacion
Pdblica de la pagina web de la entidad y la politica de seguridady privacidad de la
informacién (Codigo GTEC-PT-001) de la Agencia, entre otros.

El moderador de la reunién, quien sera un colaborador de la Entidad, debera indicar a los
asistentes los lineamientos de la reunién y debera explicar el uso que se dard a la lista de
asistencia, al acta de reunién y a los insumos que se llegaren a aportar a la misma, los
tiempos de intervencidn para hacer una reunién eficaz y dar a conocer, con la debida
claridad y profundidad, los temas a tratar.

Ceiiirse a los temas previamente acordados. En el evento que surjan temas no
contemplados en la agenda inicial, debera tomar atenta nota del asunto y dejar constancia
en el acta de la motivacién que existe para proponerlo, de manera que se escuchard lo que
se diga, pero no se adoptara ninguna decisiéon de fondo; cuando la reunidén finalice se
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debera poner en conocimiento del jefe inmediato, indistintamente si hay que dar o no una
respuesta definitiva.

No comprometerse a brindar una posicion o criterio si no esta autorizado por la Agencia o
por su jefe inmediato.

Mantener la confidencialidad durante el desarrollo de la reunion.

Asegurarse que las personas participes de la reunién sean las que fueron convocadas. En
caso de que se presenten personas diferentes debera dejarse constancia en el acta y pedir
el diligenciamiento de la lista de asistencia con la incorporacion de todos los datos
requeridos.

Ser claro, concreto y preciso en la informacién que se transcriba en el acta, de manera que
permita el conocimiento puntual de los temas desarrollados, las propuestas de resolucion
y los compromisos y acciones a seguir, junto con las evidencias que se aporten (videos,
fotografias, grabaciones, listas de asistencia diferentes a las de la reunién, documentos,
entre otros).

CIERRE DE LA REUNION

Verificar antes del cierre que todos los asistentes a la reunidn suscribieron y firmaron el
acta de reunion y/o registro de asistencia Sefialar con claridad los temas que se concretaron
en el desarrollo de la reunién y los asuntos pendientes de discusién y analisis, junto con el
cronograma en que se atenderan ylos responsables de hacerlo.

Incluir el original del acta de reunidon y los anexos (si los hay), en el expediente al que
corresponda el tema vy allegar las copias a las areas que lo requieran o soliciten y estén
llamadas a conocer del tema.

Hacer uso adecuado de la informacion tratada en la reunién, y en los términos para los
cuales fue brindada.

Recibir todas las inquietudes que sean manifestadas por los participantes durante el
desarrollo de la reunién, incluyendo aquellas que no estan relacionadas con el objeto de la
reunion y que puedan llegar a considerarse como temas transversales a los que motivan la
reunion; de igual manera, deberd tomarse atenta nota sobre aquellos temas o propuestas
con las que no se cuente autorizacidn para pronunciarse y presentarlas al jefe inmediato
para que se determine la accion a seguir.
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No aceptar, solicitar, ofrecer, prometer o entregar para si o para otro, dinero, utilidad
invitaciones a fiestas, recepciones, regalos o cualquier tipo de atencién que provenga de
los estructuradores, precalificados, proponentes, originadores, concesionarios,
interventores, consultores o personas con interés en los procesos de contratacién que
adelante la Agencia en sus diferentes etapas, a excepcién de material pedagodgico,
ilustrativo e informativo que tenga relacién con la misién y funciones de la Agencia Nacional
de Infraestructura.

No aceptar, solicitar, ofrecer, prometer o entregar para si o para otro, dinero, utilidad,
invitaciones a fiestas, recepciones, regalos o cualquier tipo de atencidn de personas con
alta influencia politica o mediatica.

Informar al Oficial de Transparencia de la ANI los ofrecimientos a fiestas, recepciones,
regalos, dinero o utilidades o cualquier tipo de atencién que provenga de los
estructuradores, precalificados, proponentes, originadores, concesionarios, interventores,
consultores o personas con interés en los procesos de contratacidn que adelante la Agencia
en sus diferentes etapas y personas con alta influencia politica o mediatica. En caso de
recibir el regalo y no se pueda realizar la devolucién, este debe ser remitido o entregado al
Oficial de Transparencia, quien definira la devolucion o destruccidén de este conforme a su
naturaleza.

LINEAMIENTOS PARA TENER EN CUENTA EN LAS REUNIONES VIRTUALES

Para las reuniones virtuales, se deben tener en cuenta los lineamientos generales previstos
anteriormente siempre que apliquen a la modalidad virtual, y adicional a ello, se dispone de
las siguientes pautas para la realizacién de reuniones virtuales:

1. MOMENTO PREVIO

Es importante establecer un objetivo, agenda o programa para la reunion virtual. Asi se
sabrd exactamente qué temas se van a tratar y cuanto tiempo se estima puede emplearse
para ello; igualmente, si es posible, es efectivo para evitar prolongaciones innecesarias de
las reuniones compartir y consensuar previamente con los participantes el objetivo o
agenda de la reunién.

Quien convoca la reunién debe enviar con tiempo la convocatoria a través del correo

8
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electronico institucional para que los participantes tengan el recordatorio previo de la
reunién; asi como informar con previo aviso si la reunién necesita ser reprogramada.

Se recomienda el correo de la convocatoria a la reunién virtual contenga minimo lo
siguiente:

Quien convoca

Tema u objetivo de la reunion

Dia y hora de la conexién

Agenda o programa para desarrollar.

Direcciones electronicas de los parte interesada y colaboradores competentes de cada area
para atender los requerimientos

Tiempo de inicio y de finalizacién

Especificacién de la plataforma por la que se va a realizar la videoconferencia, y link de la
reunion. En todo caso, siempre y cuando sea posible se convocara y realizara la reunidén por
la plataforma de Microsoft Teams, por ser la plataforma con la que cuenta la Entidad para
tal fin.

Al momento de convocar a una videoconferencia se recomienda hacerlo en los horarios de
oficina o consensuar previamente la hora de la conexidn con los participantes.

Una vez realizada la convocatoria, el moderador u organizador debe de asegurarse de tener
una buena conexidn y realizar pruebas con su dispositivo movil o computadora para
cerciorarse que todo esté funcionando bien.

En los casos en que se decida la activacién de la cdmara se debe seleccionar un lugar
apropiado que tenga buena iluminacién, acustica y sin distractores.

Es importante que los participantes estén listos para la conexidén por lo menos 15 minutos
antes para prever que todo esté funcionando correctamente y contar con tiempo previo a
la hora de inicio para solucionar cualquier inconveniente que se pueda presentar.

Es de suma importancia contar con un moderador que colabore con el cumplimiento de la
agenda establecida y controle los tiempos de participacion de la audiencia.

La reunidn serd grabada, previa autorizacién de los participantes, de manera que
reemplace el acta de reunidn, si alguno de los participantes no autoriza que se grabe la
reunion debera levantarse el acta de la reunién de acuerdo con el listado de asistencia que
arroja Teams, de la reunion.

DURANTE LA REUNION

Saludo, introduccién y presentacién por parte del convocante a la reunién o lider del tema
a tratar, saludo y presentacién de los participantes de la reunién, presentacién del objetivo
o tema de la reunion y, de la agenda o programa de haberse establecido, se recomienda

9
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esta sea preparada sobre los puntos exactos a tocar en la reunidn, los roles de cada uno de
los participantes y los objetivos que se esperan alcanzar.

* En caso de que cualquiera de los asistentes quiera participar puede utilizar las funciones
gue brinda la reunién Teams para pedir la palabra y asi el moderador saber de quienes
estdn interesados en participar.

= Al momento de participar en la conversacion se tiene que ser puntual y enmarcado en el
tema para el que se ha convocado.

= Cuidar el lenguaje verbal, en caso de encender la cdmara cuidar el lenguaje no verbal.

= Los participantes que no estén interviniendo deben mantener el micréfono apagado, para
evitar ruidos molestos que puedan distraer a la persona que estd hablando en ese momento.

= Una forma de fomentar la cultura de participacion y respeto del derecho a la palabra es
asignando turnos de participacidon. Quien no tenga la palabra no debe interrumpir, debe
esperar que le llegue su turno para intervenir.

3. CIERRE DE LA REUNION
= Ratificar las conclusiones de la reunién, compromisos u acuerdos y resultados.

= Para mejor organizacién de la reunién destinar un pequeno periodo de tiempo al final de la
actividad para un segmento de preguntas y respuestas; de igual modo funciona mejor
mediante la asignacidon de turnos. El moderador da agradecimientos a las partes; los
participantes se despiden y se cierra la reunion.

El articulo 11 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
- Ley 1437 de 2011 ensefia que es aquel que se configura “cuando el interés general propio de
la funcidn publica entra en conflicto con el interés particular y directo del servidor publico”?.

La OCDE (Organizacion para la Cooperacién y el Desarrollo Econémicos) define el conflicto de
interés como “un conflicto entre las obligaciones publicas y los intereses privados de un
servidor publico, en el que el servidor publico tiene intereses privados que podrian influir
indebidamente en la actuacion de sus funciones y sus responsabilidades oficiales”?.

Por su parte, para la organizacion Transparencia por Colombia “el conflicto de interés surge
cuando un servidor publico tiene un interés privado que podria influir, o en efecto influye, en
el desempefio imparcial y objetivo de sus funciones oficiales, porque le resulta

10
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particularmente conveniente a él, o a su familia, o a sus socios cercanos”3.

1Departamento Administrativo de la Funcion Publica, “Guia para la identificacidén y declaracion del conflicto
de intereses en el sector publico colombiano”. Versién 2. 2019. Pag. 9.
2Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, “Guia para la identificacion y declaracion del conflicto
de intereses en el sector publico colombiano”. Versidn 2. 2019. Péag. 9.
3 Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, “Guia para la identificacion y declaracion del conflicto
de intereses en el sector publico colombiano”. Versién 2. 2019. Pag. 9.
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Elementos del conflicto de interés:

Que exista un interés en el
servidor publico respecto del
tramite, gestion o decision a
adoptar, de caracter
particular que comporte por
tanto alguna clase de
beneficio sea econdédmico o
personal para el agente
publico.

Que se trate de un interés
directo del funcionario e
indirecto cuando éste sea
detentado por su cényuge o
compafiera permanente

o de sus parientes dentro del
42 grado de consanguinidad
etc.

Que ese interés particular entre en
contraposicion con el interés general de la
funcion publica.

Fuente: Consejo de Estado, Seccidn Tercera. Sentencia del 24 de agosto de 2005. C.P. Maria Elena Giraldo Gdmez. Radicacién: 25000-23-26-
000-2003-02458-01

Conceptos claves:

% Funcién Publica: Es toda actividad temporal o permanente, remunerada u honoraria,
realizada por una persona en nombre o al servicio del Estado o de sus entidades, en todos
sus niveles y jerarquias, en forma permanente o transitoria, por elecciéon popular,
designacién directa, por concurso o por cualquier otro medio legal, extendiéndose su
aplicacion a todos los magistrados, funcionarios y empleados del Estado, incluidos los
particulares que son contratados para desarrollar actividades relacionadas con la
administracién o funcionamiento de la Entidad.*

4 Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, “Guia de administracion publica, conflictos de Interés de servidores
publicos”. Version 2. 2018. Pag. 13.
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Es el conjunto de pretensiones relacionadas con las necesidades colectivas
de los miembros de una comunidad y protegidas mediante la intervencion directa y
permanente del Estado®.

Se denomina interés privado al interés particular, ya sea personal, laboral,
econdmico o financiero, de la persona que ejerce la funcion publica o de aquellos sujetos
0 grupos a los que pertenece o con quienes se relaciona o ha relacionado. El interés
privado no debe ser necesariamente pecuniario®.

Los servidores publicos son las personas que prestan sus servicios al
Estado, a la administracién publica. Segun el articulo 123 de la Constitucién de 1991, los
servidores publicos son los miembros de las corporaciones publicas, los empleados y
trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas territorialmente y por
servicios.’

Son aquellos particulares contratados para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la Entidad cuyo objeto contractual
es el apoyo o colaboracidn, asi como el logro de sus fines®.

En un sentido general la Inhabilidad es la incapacidad, ineptitud o
circunstancias que impiden a una persona ser elegida o designada en un cargo publico y,
en ciertos casos, imposibilitan el ejercicio del empleo a quienes ya se encuentran
vinculados al servicio.

Actualmente existen dos tipos de inhabilidades:

e Aquellas Inhabilidades relacionadas directamente con la potestad sancionatoria del
Estado, la cual se aplica en los dmbitos penal, disciplinario, contravencional,
correccional y de punicion por indignidad politica.

e Inhabilidades que no constituyen sancidn ni estan relacionadas con la comisién de
faltas, sino que corresponden a modalidades diferentes de proteccion del interés
general y obedecen a la efectividad de principios, derechos y valores constitucionales,

5 Departamento Administrativo de la Funcién Publica, “Guia de administracion publica, conflictos de Interés de servidores
publicos”. Version 2. 2018. Pag. 14.

6 Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, “Guia de administracion publica, conflictos de Interés de servidores
publicos”. Version 2. 2018. Pag. 14.

7 Enciclopedia Banrepcultural ‘Red Cultural del Banco de la Republica de Colombia. “Servidores Publicos”, 2015. Pagina Web.
8 Departamento Administrativo de la Funcién Publica, “Concepto 121161 de 2014”. Extraido de Pagina Web.
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como son la lealtad empresarial, moralidad, imparcialidad, eficacia, transparencia o
sigilo profesional, entre otros postulados. °

Cuando el interés general propio de la funcién publica
entre en conflicto con el interés particular y directo del servidor publico, este debera
declararse impedido. Todo servidor publico que deba adelantar o sustanciar actuaciones
administrativas, realizar investigaciones, practicar pruebas o pronunciar decisiones
definitivas podra ser recusado si no manifiesta su impedimento. 1©

Lo anterior quiere significar que la recusacidn procede por parte de un tercero frente al
silencio del servidor que no ha declarado su impedimento.

: Cuando el servidor ya se encuentra en una situacion en la que debe tomar una
decisidn, pero, en el marco de ésta, existe un interés particular que podria influir en sus
obligaciones como servidor publico. Por ello, se puede decir que este tipo de conflicto
abarca riesgos actuales'?,

: Cuando el servidor tiene un interés particular que podria influir en sus
obligaciones como servidor publico, pero aln no se encuentra en aquella situacién en la
que debe tomar una decision. No obstante, esta situacion podria producirse en el futuro.!?

: Cuando el servidor publico no tiene un interés privado, pero alguien podria
llegar a concluir, aunque sea de manera tentativa, que si lo tiene. Una forma practica de
identificar si existe un conflicto de intereses aparente es porque el servidor puede ofrecer
toda la informacién necesaria para demostrar que dicho conflicto no es ni real ni
potencial.3

9 Corte Constitucional, Sentencia C-348 del 20 de abril de 2004. Magistrado Ponente Dr. Jaime Cordoba Trivifio.
10 Secretaria del Senado de la Republica de Colombia, Cédigo de Procedimiento, articulo 11.

11 (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, “Guia para la identificacion y declaracion del conflicto
de intereses en el sector publico colombiano”. Versidn 2. 2019. Pag. 10.)

12 (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, “Guia para la identificacidén y declaracion del conflicto
de intereses en el sector publico colombiano”. Versidn 2. 2019. P4g. 10.)

13 (Departamento Administrativo de la Funcién Publica, “Guia para la identificacion y declaracion del conflicto
de intereses en el sector publico colombiano”. Versidn 2. 2019. Pag. 10.)
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En Colombia, las normas regulan las causales con fundamento “bdsicamente en cuestiones del
afecto, la animadversién, el interés y el amor propio”**

Lo anterior, origina que las actuaciones de la administracién puedan verse sesgadas por
intereses particulares, afectando el adecuado ejercicio de la funcién publica y sus principios.

En este orden, lo fundamental es atender a la imparcialidad para evitar los conflictos de
interés que pueden tener ocasidn en el ejercicio de las funciones de la Agencia.

NOTA: En el siguiente cuadro encontrara la normatividad que regula lo relacionado con conflictos
de interés, se senala la fuente normativa, el tema y su descripcion; asi mismo, para conocer las
diferentes causales de impedimento, puede acceder al link ubicado en la cuarta columna, una vez
haya identificado la fuente correspondiente

MARCO
NORMATIVO
Fuente Tema Objeto Link
Coc.ilg.o C.iengral Articulo 44. Conflicto de http://www.secretariasenado.gov.c
Disciplinario CONFLICT,O DE intereses. o/senado/basedoc/ley 1952 2019.
Ley 1952 de 2019 INTERES html
Articulo 44 I
Cdodigo Administrativo y Articulo 11. Conflictos de interés .
. . . http://www.secretariasenado.gov.c
de lo Contencioso CONFLICTQ DE y causales de impedimento vy o/senado/basedoc/ley 1437 2011
Administrativo: Ley 1437 INTERES recusacion. html *
de 2011 Art. 11y Articulo 12. Tramite de los—
12 impedimentos y
recusaciones.

e Implica una confrontacion entre el interés publico y los intereses privados del funcionario,
es decir, éste tiene intereses personales que podrian influenciar en el desempefio de sus
deberes y responsabilidades.

e Mediante el régimen de conflictos de intereses se busca preservar la independencia de
criterio y el principio de equidad de quien ejerce una funcién publica, evitando que su
interés particular afecte la realizacion del fin al que debe estar destinada la actividad del
Estado.

e Debe estar previsto dentro de un marco normativo.

14 Corte Constitucional, Sentencia T-176 del 21 de febrero de 2008. Magistrado Ponente, Dr. Mauricio Gonzéles Cuervo.
15 Departamento Administrativo de la Funcidon Publica, “Guia de administracion publica, conflictos de Interés de servidores
publicos”. Version 2. 2018. Pag. 12.
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Los conflictos de interés son inevitables y no se pueden prohibir, ya que todo servidor
publico tiene familiares y amigos que eventualmente podrian tener relacién con las
decisiones o acciones de su trabajo.

Un conflicto de interés puede ser detectado, informado y desarticulado voluntariamente,
antes que, con ocasion de su existencia, se provoquen irregularidades o corrupcién.

Puede involucrar a cualquier servidor publico o particular que desempene funciones
publicas, siempre que deban adelantar, sustanciar o decidir actuaciones administrativas.

Debe declararse impedido para actuar en un asunto cuando tenga interés particular y
directo en su regulacién, gestién, control o decisidn, o lo tuviere su conyuge, compaiiero
o0 compafera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de
derecho.

16
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INFORMATIVO: “Grados de Consanguinidad y de afinidad” 16

Parentesco por consanguinidad

SERVIDOR —>

-
-
oo
- .
S

16 (Departamento Administrativo de la Funcidn Publica, “Guia para la identificacion y declaracion del conflicto

de intereses en el sector publico colombiano”. Versidn 2. 2019. Pag. 22.)
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Parentesco por afinidad

Parentesco por adopcién

Fuente: Funcidn Publica 2018 con base en normativa vigente

!

SERVIDOR

!
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Este es el paso a paso que se adelantara en la Agencia Nacional de Infraestructura, para el

tramite de los posibles conflictos de intereses:

1. EI IMPEDIMENTO es la manifestacion que hace un servidor de la Agencia, por considerar que se encuentra
dentro de alguna de las causales de conflicto de interés para conocer o decidir un asunto a su cargo.

2. La RECUSACION es una declaracién que cualquier persona, interna o externa de la Agencia, hace por considerar
que un servidor publico se encuentra incurso en una de las causales de conflicto de interés, respecto del
conocimiento tratamiento decisién de un temaa su cargo.

*— Procedimiento:

FRENTE A LA DECLARACION DE IMPEDIMENTO POR
CONFLICTO DE INTERES:

>

Dentro de los tres (03) dias habiles siguientes a que
el servidor o colaborador de la Agencia determine
que puede estar impedido, debera comunicarlo a
través de un escrito en el que exprese las causas por
las que asi lo considera. El servidor debe dirigir el
escrito al Presidente de la Agencia, con copia a su
superior jerarquico y el colaborador, debera
dirigirlo al supervisor del contrato con copia al
ordenador del gasto.

FRENTE A LA RECUSACION:

>

Una vez formulada la recusacién ante el mismo
funcionario que tiene el impedimento pero que no
se ha separado de la actuacion, el recusado tendra
cinco (05) dias habiles siguientes al conocimiento
de la recusacion, para manifestar por escrito al
Presidente si acepta o no las razones invocadas,
adjuntando los soportes que considere
convenientes y pertinentes.

Si la recusacion fue interpuesta ante un superior del
recusado, el primero debera correr traslado de la
recusacion al recusado en el mismo momento en el
que tenga conocimiento de ella, informando al
recusado que tiene cinco (05) dias habiles para
manifestar por escrito si acepta o no las razones
invocadas, adjuntando los soportes que considere
convenientes y pertinentes.

oOw>>» o

N

>

Dentro de dos (02) dias habiles siguientes al recibo de la comunicacion
correspondiente, el Presidente o quien este delegue en el caso de los
servidores, o el supervisor para el caso de los colaboradores, dara traslado a
la Vicepresidencia Juridica para que emita concepto frente al impedimento o
recusacion.

La Vicepresidencia Juridica dentro de los siete (07) dias habiles siguientes,
emitira el respectivo concepto y proyectard para revision y firma del
Presidente de la Agencia el acto administrativo que resuelva la solicitud, en
caso de que se declare el impedimento o recusacion, en dicho Acto
Administrativo se designara el funcionario ad hoc definido por el
Presidente. El Presidente de la Agencia deberd emitir el respectivo acto
administrativo en el dia habil siguiente a su recibo.

NOTA: En caso de que sea el servidor que ostente el cargo de Vicepresidente
Juridico, quien manifiesta estar impedido o quien sea recusado; el Presidente
de la Agencia deberd nombrar un responsable que proceda a agotar el
procedimiento para la emision de concepto y de su declaratoria, en caso de
que tenga lugar.

»  El Acto Administrativo que se proyecte deberd ser firmado por el
Presidente
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e La dependencia responsable de capacitar o sensibilizar a los colaboradores de la ANI en
temas de integridad, ética de lo publico o conflicto de intereses es el GIT Talento Humano.

e La dependencia encargada para que servidores, contratistas, supervisores, coordinadores
o jefes inmediatos tengan asesoria legal o técnica para la declaracidon de conflictos de
intereses o decisidon de impedimentos, recusaciones, inhabilidades o incompatibilidades
en la ANl es la Vicepresidencia Juridica.

e La dependencia encargada del registro de conflictos de intereses que han surtido tramite
en la ANI, para el caso de los servidores publicos de la planta de personal de la entidad, es
la Vicepresidencia de Gestidn Corporativa en cabeza del Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano. El registro para el caso de los contratistas lo llevara cada ordenador del
gasto, sin perjuicio de que pueda designar a una persona que lo apoye para la gestion de
este.

A partir de la experiencia adquirida por la Agencia Nacional de Infraestructura se asumen
como parte de este Manual las siguientes buenas précticas implementadas en la entidad, que
son las acciones minimas para ejecutar, retroalimentar, mejorar y mantener en el tiempo.

El acceso a informacion publica clara y de calidad es un componente global de la estrategia de
la entidad, que se mide en términos de acciones desarrolladas para la adopcion de estandares
de calidad de la informacidn publica, aumento del acceso a la informacién estratégica y la
generacion de nueva informacion sobre el fendmeno de la corrupcion, con el fin de prevenirla.

En virtud de lo anterior, la Agencia tiene como buenas practicas en este tema las siguientes:

¢ Monitoreo y seguimiento al cumplimiento de la Ley de acceso a informacidn
publica y conexas (Ley 1712 de 2014).

El seguimiento al cumplimiento de la actualizacion de la informacidn registrada por la Entidad
en el portal web, como de apertura de datos, tales como:

v Informacién sobre presupuesto y gasto.

v Informacién misional y/o administrativa.

v Informacidn sobre tramites.
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v Informacién normativa.

v Informacidén sobre convocatorias y/o licitaciones bajo los lineamientos fijados por la ley y
sus normas reglamentarias o conexas.

v Eldesarrollo de aplicaciones que promuevan la transparencia en la gestion publica.

Esta informacidn esta contenida en la pagina web de la Entidad ubicacién “Transparencia y
Acceso Informacién Publica” (http://www.ani.gov.co).

e Infraestructura Abierta. ANISCOPIO

La Agencia cuenta con un sistema que permite brindar informacion detallada sobre los
proyectos misionales de la Entidad, en tiempo real, a ciudadanos y partes interesadas, que
incentiva y facilita el control y participacién ciudadana, fortalece la visibilidad, asi como el
ejercicio transparente de la gestion de la entidad.

e indice de Transparencia como meta de desempefio institucional.

El compromiso de la ANI con el acceso y calidad de la informacion se expresa en el Plan
Estratégico el cual incluye un foco y objetivo estratégico sobre el fomento y apropiacion de la
cultura de transparencia en la entidad, asi como en el Plan Anticorrupcion y de Atencién al
Ciudadano, en el que se tiene como meta el fortalecimiento y la mejora continua a través del
disefo e implementacidn de nuevas herramientas.

En este contexto, todas las dependencias y quienes estén vinculados o relacionados con la
Agencia, estan comprometidos en publicar y mantener actualizada en la pagina Web
informacidn clara, completa y necesaria, toda vez que atienden los lineamientos de la Politica
de Transparencia, Cédigo de Integridad y en general todas las herramientas instituidas por la
Entidad, abriendo espacios para la mejora continua.

e Operacion Estadistica de todos los modos de transporte.

Generar informacién sobre el comportamiento y avance de los proyectos en todos los modos
de transporte, para la operacion estadistica oficial incluida en el Sistema Estadistica Nacional
(SEN), que permite:

v Informacién de libre acceso, sin restricciones y de calidad.

v' Empleo de la informacidn por partes interesadas de la Agencia, diferentes entes o por la
ciudadania, para realizacion de estudios técnicos, econdmicos y sociales.

v/ Garantiza la parametrizacién y generacion de estandares relacionados con la operacion de
las estaciones de peaje a cargo de la Agencia.


http://www.ani.gov.co/
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v" Reduce la cantidad y tiempos de repuesta a derechos de peticidon relacionados con la
operacion de las estaciones de peaje y pesaje; avance de proyectos, ejecucion de
presupuesto, entre otros.

v' Automatiza los procesos para la validacién, consolidacion y publicacion de la informacién.

El propdsito de este eje se enfoca en facilitar y hacer mas eficaz la gestidon de la Agencia a
partir de normas y estandares que permitan mantener y dar prioridad al interés publico,
promover la cultura de transparencia, la rendicidon de cuentas, el acceso a la informacion y la
participacién ciudadana, haciendo que la toma de decisiones colectivas y la administracion de
los bienes publicos sean correctas, claras y eficaces.

¢ Talento humano competente y suficiente - Infraestructura éptima.

v Realiza acciones efectivas para contar con un talento humano idéneo en destrezas y
conocimiento, y suficiente en numero para planear y llevar a cabo procesos de
estructuracion, contratacion y supervisidon de proyectos.

v Dispone de una arquitectura de oficinas abiertas, correctamente iluminadas que facilitan
la interaccion y control mutuo de actividades.

v' Posee espacios transparentes para radicacién y evaluacion de propuestas, y sistemas de
comunicacidn y tecnologia modernos.

¢ La eficiencia y la eficacia como mecanismo de prevencion.

v Aceleraciéon de los proyectos (TKms. pleitos): Adelanta reuniones semanales de
seguimiento a proyectos de los contratos de concesién, para verificar avances, corregir
irregularidades identificadas por entes de control, incumplimientos contractuales, pago de
deudas con los concesionarios, deficiente avance de las obras, entre otros, apoyandose en
estrategias tales como: mesas de trabajo, renegociaciones, conciliaciones, transacciones,
decisiones judiciales, contratacidn de interventorias y equipos desupervision.

v Paz y salvo ORFEO para radicacibn de cuentas de cobro: Garantiza
la diligencia de los contratistas en el desempefio de su compromiso frente a la atencién
del derecho fundamental de peticién y el cumplimiento a satisfaccién del procedimiento
de atenciodn al ciudadano por medio de la herramienta ORFEQ, con la expedicion de pazy
salvo para radicar la cuenta de cobro y retirarse de la entidad.

¢ Unidad de Informacion y Analisis Financiero - UIAF.
Fortalecer los mecanismos que coadyuven en la prevencion y deteccién de operaciones
asociadas al lavado de activos y la financiacién del terrorismo, las partes se comprometen a
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trabajar conjuntamente en actividades de capacitacién, orientacidn, aprendizaje, asesoria,
intercambio de informacidn y soporte en temas relacionados con el objeto y funciones de cada
una de ellas, para entender el funcionamiento, dinamica y estructura de los sectores adscritos,
vinculados o en general, relacionados con las competencias de la AGENCIA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA - ANI, y el fendmeno del lavado de activos y la financiacion del terrorismo.

¢ Red Interinstitucional de Transparencia y Anticorrupcion - RITA.

RITA constituye una de las herramientas para la identificacién y prevencién del riesgo de
corrupcion y el canal seguro para que la ciudadania entregue informacién dando a conocer
riesgos y posibles actos de corrupcion.

e Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion - FURAG.

Participa en el diligenciamiento del formulario Unico de reporte de avances de la gestion con
el apoyo de un equipo multidisciplinario destinado a la revisién de los instrumentos, la
recoleccion de las evidencias y el diligenciamiento para garantizar el suministro de
informacidn real sobre la entidad, y respuestas coherentes y sustentadas.

e Gestion integral de las comunicaciones.

Muestra informacién oportuna y veraz a los ciudadanos a través del proceso de rendicion de
cuentas, facilita el acceso a informacion publica de calidad; disefia y ejecuta estrategias de
marca, comunicacién interna, comunicacidn externa, prensa, comunicacion digital y apoyo
audiovisual.

e Marco regulatorio claro y simple.

Cuenta con un marco regulatorio propicio que facilita, orienta y asegura el cumplimiento de
la labor misional de la Agencia y acoge las politicas y directrices que en materia de
infraestructura de transporte disponga el legislador y el gobierno nacional; fomenta la
participacién y competencia en los procesos de contratacidn de concesiones y la ejecucién
eficiente de los proyectos, elimina cuellos de botella, espacios de oportunismo y arbitrariedad
gue constituyan riesgos de corrupcién; reduce la discrecionalidad, establece procedimientos
claros y documentos estandar para afianzar la unidad de criterio respecto de la interpretacion
contractual.

La Entidad contempla como buenas practicas sobre este tema las siguientes:

v" Plan maestro de transporte: Atender las orientaciones y propuestas contenidas en el Plan
Maestro de Transporte como aquellas propuestas por los altos niveles de coordinacion
interinstitucional con entidades del Estado cuyas funciones incidan directamente en los
proyectos.

v Asociaciones Publico-Privadas e Iniciativas Privadas: Mantener y desarrollar el marco
regulatorio de Asociaciones Publico-Privadas y de Iniciativa Privada para el desarrollo de
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proyectos de infraestructura.

Solucion de conflictos en proyectos de infraestructura y agilizacion de tramites: Precaver
y clarificar la solucién de conflictos que se puedan presentar o se presenten en el
desarrollo de los proyectos de infraestructura, la presencia de redes de servicios publicos,
titulos mineros y tramites de adquisicidn predial.

Licenciamiento ambiental: Agilizar tramites en los proyectos que impliquen mejoramiento
o rehabilitacidn por el no requerimiento de licenciamiento ambiental, acogiendo siempre
los parametros normativos que versan sobre lo anterior.

Reconocimiento y pago de contingencias: Mantener la normatividad para hacer mas eficaz
y eficientes los pagos de las contingencias y evitar la paralisis de los proyectos.

e Reduccion de la discrecionalidad.

v

Bitdcora: Maneja una metodologia (registro secuencial, descriptivo y cronolégico), para
garantizar la trazabilidad de las decisiones y actuaciones de los procesos de estructuracion
y celebracion de contratos, asi como para la suscripcion de modificaciones contractuales,
y aquellos que por su cuantia lo requieran.

Términos de referencia: Cuenta con términos de referencia y minutas estandarizadas para
los contratos de concesidn y de interventoria a través de un proceso consultivo previo que
garantice el equilibrio contractual entre el concesionario y la ANI y responda
razonablemente a las necesidades de otros actores relevantes, facilita la competencia en
el proceso de contratacién de concesiones, previene acciones oportunistas de oferentes o
terceros y facilita la gestion contractual.

e Otros avances de fortalecimiento institucional.
La Agencia Nacional de Infraestructura:

v

v

<\

ASANENENRN

Aplica estrictamente los lineamientos que en materia contractual y para todas sus etapas,
adopta la Agencia.

Mantiene vigente la certificacién I1SO 9001, y la mejora continua en las mediciones del
Sistema de Control Interno y FURAG.

Realiza seguimiento mensual del cumplimiento de las metas institucionales por parte de
la Alta Direccidn, a partir de sistemas de informacidn confiables.

Adelanta la evaluacién de las ofertas de contratacidn en la sala especial - urna de cristal -
creada para tal fin.

Cuenta con la presencia de una firma de seguridad para la custodia de las ofertas.

Tiene una Politica de Transparencia.

Posee y aplica un Cédigo de Integridad.

Cuenta con un Compromiso de transparencia y confidencialidad.

Cuenta con un sistema de gestién antisoborno basado en la norma ISO 37001:2016.
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e Equipo interareas para la estrategia de rendicidn de cuentas.

Formula e implementa la estrategia de rendicidn de cuentas con la participacién de un equipo
de trabajo constituido por diversas dreas de la entidad, en la que se definen las acciones, se
determina el presupuesto, se formula la estrategia anual, se acompafia a las dreas encargadas
de la implementaciéon de las acciones, se realiza la evaluacién y se formulan las acciones de
mejora, que se incorporardn en la estrategia de la siguiente vigencia.

e Canal para denuncias corrupcion.

Cuenta con un correo electrénico Unico para denuncias corrupciéon denuncias@ani.gov.co,
fijado en la pagina web y en la cartelera de la entidad, asi como un area para conocimiento y
manejo del tramite, una vez puesta en conocimiento. De igual manera, cuenta con la linea
ética (linea telefénica) No. 6014848861 para tal fin.

e Equipo de transparencia.

La ANI cuenta con un equipo interdisciplinario para gestionar al interior de la Entidad los temas
propios de Transparencia, para mantener el buen desempefio institucional en las diferentes
evaluaciones externas y la buena imagen reputacional.

e Cadigo de Integridad.
Plasma los valores institucionales que su personal refleja en las actuaciones profesionales y
funcionales.

e Compromiso de transparencia.
Lleva a cabo la suscripcidon y renovacién periédica del compromiso de transparencia vy
confidencialidad por el personal directivo de la Agencia, los servidores publicos y contratistas
de la entidad, que a su vez se extiende a los interesados, precalificados u oferentes en los
diferentes procesos de contratacion.


mailto:denuncias@ani.gov.co
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CODIGO TPSC-M-002 VERSION 004 FECHA  09/07/2024
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 08/06/2018 Creacion del Documento
002 01/03/2022 Se ajusté la Parte IlI: Conflictos de interés a la normatividad vigente.
003 29/12/2022 Se ajustd la parte I: Reuniones
004 09/07/2024 Se f':uustolla partle .I: Reun.lones .(Regalos) . .
Se incluyd el acapite de lineamientos reuniones virtuales.
APROBACION
Nombre Cargo Aprobacion
. , Gestor Cddigo T1 Grado
Elaborado Héctor Eduardo Vanegas Gdmez 12 - GIT Planeacién
Elaborado Elizabeth Rivera Truijillo Experto G3 - 05 Equipo
Servicio al Ciudadano
Elaborado Jessika Junca Ortiz Contratlstaf . GIT
Planeacién
. Contratista -
Elaborad Maria José Carrillo
ahorado ! ! Vicepresidencia de Gestién Documento
Corporativa aprobadopor medio
Revisado Andrés Felipe Pedraza Galindo Experto G3 06 - del Radicado No.
Vicepresidencia Gestion 20246010115483
Corporativa
. . Coordinadora GIT
Revisado Cindy Esperanza Bulla Berdugo Planeacion ( E)
Revisado Gainer Rafael Catalan _ Contratista-
Vicepresidencia Juridica
Revisado Gloria Amparo Montealegre . Co.ntrat|.sta- .
x Vicepresidencia Juridica
Ibafiez
Revisado Ethel Bibiana Vargas Sarria Experto G3-08-Presidencia
Aprobado Gustavo Adolfo Salazar Herran Vicepresidente d.e Gestion
Corporativa
Aprobado Olga Isabel Buelvas Dickson Vicepresidenta Juridico
Vicepresidente de
Aprobado Miguel Caro Vargas Planeacién, Riesgo y
Entorno ( E)
Vo.Bo. Cristian Leandro Mufioz Claros Contratlsta! . GIT
Planeacién




