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Presentacion

Hemos disefiado el presente manual, con el fin de facilitarle lainformacidon

basica sobre la Agencia Nacional de Infraestructura, su historia, sumision,

suvisioén, estructura organizacional, mapa de procesosy algunas normas
que le atanen como servidorpublico.

Queremos compartirle la informacién mas relevante de la entidad,
porque Usted ahora hace parte activa de esta organizacion.

Todas las personas vinculadas a la ANI, son seleccionadas buscando
condiciones especiales, que los hagan parte del equipo de la Agencia
Nacional de Infraestructura, con gran capacidad de trabajoy compromiso
institucional, exigimos lo mejory por eso preferimos personas como Usted.



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: GETH-M-001

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién: 004

Agencia Nacional de MANUAL INDUCCION Fecha: 12/08/2019
Infraestructura

Bienvenida

Nos complace darte la bienvenida a la Agencia Nacional de Infraestructura;
entidad del Estado Colombiano responsable de construir infraestructuraa
travésde Asociaciones Publico-Privadas, paragenerarconectividad, servicios
de calidad y desarrollo sostenible al pais.

Nos llena de alegria saber que gracias a tus competencias, cualidades
y aptitudes ahora eres parte de esta maravillosa entidad, y estamos seguros
de que tu aporte sera fundamental para el logro de nuestras
metas institucionales.

En la ANI cada persona cumple una labor muy importante para contribuir
con el progreso y desarrollo sostenible, basados en |la honestidad, el respeto,
el compromiso, la diligencia, la justicia y la cooperacion valores que, aunados

al cumplimiento de los deberes y responsabilidades, asi como el sentido

de pertenenciaytrabajo en equipo, hardn que esta nueva experiencia
contribuya a tu crecimiento personal y profesional.

Estamos seguros de que con tu participacion haremos de la
Agencia Nacional de Infraestructura, una entidad cada dia mejor.

Exitos!!!
iNUESTRO TALENTO HUMANO ES LO MAS IMPORTANTE!

LOUIS KLEYN LOPEZ
Presidente



Agencia Nacional de

Infraestructura

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: GETH-M-001

PROCESO

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 004

MANUAL

INDUCCION

Fecha: 12/08/2019

Elequipo humano de la Agencia Nacional de Infraestructura se caracteriza

Infroduccion

por su integridad, transparencia, gran capacidad de trabajo

El programa de induccidon forma parte de un proceso progresivo de formacién
y aprendizaje de los servidores publicos, indispensable para su desarrollo

y compromiso institucional.

humano en la Entidad y para que ésta pueda cumplir adecuadamente

su mision.

Este Manual ha sido disefiado con el fin de facilitarle la informacién

necesaria sobre la Agencia Nacional de Infraestructura.
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iQuiénes somos?

La Agencia Nacional de Infraestructura, es una Agencia Nacional
Estatal de Naturaleza Especial, del sector descentralizado de laRama
Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio
propio y autonomia administrativa, financiera y técnica, adscrita al
Ministerio de Transporte, segin decreto 4165 del 03 noviembre de
2011.

La Agencia Nacional de Infraestructura, tiene por objeto planear,
coordinar, estructurar, contratar, ejecutar, administrar y evaluar
proyectos de concesiones y otras formas de Asociacion Publico
Privada APP, para el disefio, construccién, mantenimiento,
operacién, administracion y/o explotaciénde la infraestructura
publica de transporte en todos sus modos y de los servicios conexos
o relacionados y el desarrollo de proyectos de asociacion publico
privada para otro tipo de infraestructura publica cuando asi lo
determine expresamente el Gobierno Nacional respecto de
infraestructuras semejantes a las enunciadas.
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Funciones Generales

De acuerdo con el articulo 4to del Decreto 4165 de 2011 son funciones
generales de la ANI:

1. Identificar, evaluar la viabilidad y proponer iniciativas de concesién u otras
formas de Asociacidon Publico-Privada para el desarrollo de la infraestructura de
transporte y de los servicios conexos o relacionados.

2. Planearyelaborarlaestructuracion, contratacidony ejecucidén delos proyectos
de concesion u otras formas de Asociacion Publico-Privada para el disefio,
construccién, mantenimiento, operaciéon, administracion y/o explotacién de la
infraestructura publicay de los servicios conexos o relacionados, que hayanssido
previamente identificados por el Ministerio de Transporte o asignados por el
Gobierno Nacional.

3. Crear y administrar un banco de proyectos de infraestructura detransporte
que sean susceptibles de desarrollarse mediante concesién u otras formas de
Asociaciéon Publico-Privada.

4. Definir metodologias y procedimientos en las etapas de planeacidn,
preadjudicacidn, adjudicacién, postadjudicacidon y evaluacién de proyectos de
concesidén u otras formas de Asociaciéon Publico-Privada a su cargo.

5. Elaborar los estudios para definir los peajes, tasas, tarifas, contribucion de
valorizacién y otras modalidades de retribucién por el diseiio, construccién,
operacioén, explotacién, mantenimiento o rehabilitacion de la infraestructura
relacionada con los proyectos de concesidon u otras formas de Asociacién
Publico-Privada a su cargo.

6. Elaborar los estudios y adelantar las acciones necesarias para recopilar la
informacidn de caracter predial, ambiental y social requerida para una efectiva
estructuracién y gestion de los proyectos de concesidén u otras formas de
Asociacidn Publico-Privada a sucargo.
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7. ldentificar y proponer, como resultado del analisis de viabilidad técnica,
econdmica, financiera y legal, las modificaciones requeridas a los proyectos de
concesion u otras formas de Asociacion Publico-Privada a su cargo, con la
finalidad de asegurar condiciones apropiadas para el desarrollo de los mismos.

8. Realizar directa o indirectamente la estructuracion técnica, legal y financiera
de los proyectos de concesion u otras formas de Asociacion Publico-Privada a su
cargo, con base en los lineamientos y politicas fijadas por las entidades
encargadas de la planeacidn del sector transporte y por el Consejo Nacional de
Politica Econdmica y Social, (Conpes).

9. Coordinar y gestionar, directa o indirectamente, la obtenciéon de licencias y
permisos, la negociacién y la adquisicion de predios y la realizacién de las
acciones requeridas en el desarrollo de los proyectos de concesidn u otras
formas de Asociaciéon Publico-Privada a su cargo.

10. Adelantar los procesos de expropiacion administrativa o instaurar las
acciones judiciales para la expropiacidon, cuando no sea posible la enajenacién
voluntaria de los inmuebles requeridos para la ejecucidon de los proyectos a su
cargo.

11. Identificar, analizaryvalorarlos riesgos de los proyectos de concesidon u otras
formas de Asociacion Publico-Privada a su cargo e incorporar en todos los
contratos de concesién y sus modificaciones las reglas de distribucién de riesgos
de forma que sea explicita la asuncidn de riesgos de cada una de las partes.

12. Evaluar y hacer seguimiento a los riesgos contractuales e institucionales y
proponer e implementar medidas para su manejo y mitigacidn.

13. Controlar la evolucién de las variables relacionadas con las garantias
otorgadas por la Nacién durante la vigencia de los contratos de concesién u
otras formas de Asociacidén Publico-Privada a cargo de la entidad, y calcular y
actualizar los pasivos contingentes, si hubiere lugar a ello, para cubrir dichas
garantias, de acuerdo con las normas legales vigentes y los lineamientos
impartidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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14. Coordinar con el Instituto Nacional de Vias (Invias) y la Unidad Administrativa
Especial de la Aerondutica Civil (Aerocivil) la entrega y recibo de las areas y/o la
infraestructura de transporte asociadas a los proyectos de concesién u otras
formas de Asociacidn Publico-Privada a su cargo.

15. Ejercer las potestades y realizar las acciones y actividades necesarias para
garantizar la oportuna e idénea ejecucidon de los contratos a su cargo y para
proteger el interés publico, de conformidad con la ley.

16. Supervisar, evaluarycontrolarelcumplimiento delanormatividadtécnicaen
los proyectos de concesidn u otras formas de Asociacion Publico-Privada a su
cargo, de acuerdo con las condiciones contractuales.

17. Realizar la medicién y/o seguimiento de las variables requeridas en cada
proyecto para verificar el cumplimiento de los niveles de servicio y demas
obligaciones establecidas en los contratos de concesidn u otras formas de
Asociacién Publico-Privada a sucargo.

18. Asesoraralasentidades descentralizadas, territorialmente o porserviciosya
las entidades nacionales, en la estructuracidon técnica, legal y financiera de
proyectos de concesidn u otras formas de Asociacién Publico-Privada, para lo
cual se suscribiran los convenios y contratos que sean necesarios.

19. Administrar y operar de forma temporal la infraestructura ferroviaria nacional
cuando por razones de optimizacion del servicio esta haya sido desafectada de un
contrato de concesién y hasta tanto se entregue a un nuevo concesionario o se
disponga su entrega definitiva al Instituto Nacional de Vias (Invias).

20. Adelantar con organismos internacionales o nacionales, de caracter publico
o privado, gestiones, acuerdos o contratos para el desarrollo de actividades
relacionadas con su objeto, tales como la realizacion de estudios o la
estructuracion de proyectos de concesion u otras formas de Asociacion
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Grupos Internos deTrabajo

Vicepresidencia de Gestion Contractual

Grupo Interno de Trabajo Funcién Principal

Supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de los
contratos de interventoria y de concesién u otras
formas de Asociacién Publico-Privada de los proyectos
relacionados con dreas e infraestructura de transporte
en el modo carretero.

Grupos Internos de Trabajo
de Proyectos Carreteros.

Supervisar, evaluar y controlar el cumplimiento de los

contratos de interventoria y de concesién u otras

formas de Asociacién Publico-Privada de los proyectos

relacionados con dreas e infraestructura de transporte

en el modo carretero y gestionar los conceptos con los

Permisos y Modificaciones. concesionarios e interventores para las autorizaciones
y permisos relacionados.

Grupo Interno de Trabajo de
Proyectos Carreteros,
Estrategia Contractual,

Verificar y aprobar la adecuada ejecucidon de recursos,
la constituciéon y administracion de los patrimonios
auténomos asociados a los proyectos Asociacidon
Publico Privadas, asi como hacer seguimiento al
cumplimiento de las condiciones econdmicas vy
financieras de los contratos de infraestructura de
transporte.

Grupos Internos de Trabajo
Financiero 1y 2.
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Vicepresidencia de Planeacion, Riesgos y Entorno

Grupo Interno de Trabajo

Funcion Principal

Grupo Interno de Trabajo
de Planeacion

Formular el Plan Estratégicoy el Plan operativo, asicomo los
programas y proyectos que se requieran para el
cumplimiento de las funciones de la Agencia, administrar el
Banco de Proyectos de la Entidad, formular el anteproyecto
de presupuesto de la Agencia y efectuar modificaciones en
coordinacién con las dependencias de la Entidad y sostener
el Sistema Integrado de Gestidn institucional.

Grupo Interno de Trabajo
de Riesgos

Establecer las metodologias y hacer seguimiento a la
identificacién, valoracidon, administracién y mitigacién de
riesgos institucionales y los relacionados con los proyectos
de Asociaciéon Publico Privadas a cargo de la Entidad.

Grupo Interno de Trabajo
Social

Valorar los componentes sociales de los estudios de pre
factibilidad y factibilidad de los proyectos de Asociacidn
Publico Privada y hacer seguimiento al cumplimiento de los
cronogramas establecidos para la gestidon social de los
proyectos de infraestructura detransporte.

Grupo Interno de Trabajo
Ambiental

Grupo Interno de Trabajo
Predial

Valorarlos componentes ambientales de los estudios de pre
factibilidad y factibilidad de los proyectos de Asociacidon
Publico Privada y hacer seguimiento al cumplimiento de los
cronogramas establecidos para la gestién ambiental de los
proyectos de infraestructura detransporte.

—Valorarlos-componentesprediales-de los-estudios-de pre

factibilidad y factibilidad de los contratos de concesion vy
otras formas de Asociacién Publico Privada, Revisar y/o
elaborar expedientes prediales, resoluciones de
expropiacion, revisar y elaborar los documentos de tramite
de impulso derivados de la gestidon predial, verificar el

cumplimiento de los cronogramas establecidos para la
gestidn predial de los proyectos de infraestructura de
transporte.

Grupo Interno de Trabajo
Juridico Predial

Dirigir el seguimiento vy el ejercicio de la representacion y
defensa judicial de la Agencia, en los procesos de
expropiacion judicial o administrativa, procesos ejecutivos,
administrativos, acciones de tutela y policivos relativos ala
adquisicion de inmuebles para los proyectos de
infraestructura de transporte a cargo de la Entidad.
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Grupo Interno de Trabajo de
Tecnologias de la Informaciény
las Telecomunicaciones

Planear, formular, estructurar, controlar, medir elimpactoy
hacer el seguimiento a las politicas, planes y programas que
garanticen el acceso y laimplantacién de las Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones, con el fin de fomentar
su uso como soporte del crecimiento y aumento de la
competitividad en la Entidad.

Vicepresidencia Juridica

Grupo Interno deTrabajo

Grupo Interno de Trabajo
de Defensa Judicial

Funcion Principal

Ejercer la representacion judicial de la Agencia en los
procesos judiciales, policivos yadministrativos enlos que sea
parte por activa o por pasiva, asi como en los tramites
prejudiciales y extrajudiciales, adelantar la defensa judicial
de la Entidad y la gestién de cobro persuasivo, coactivo y
ejecutivo dela Entidad, de acuerdo conlas normasvigentes.

Grupo Interno de Trabajo
de Contratacion

Adelantar los procesos contractuales de la Agencia Nacional
de Infraestructura, segun el Plan Anual de Contratacidn,
elaborarlos contratosy convenios de la Agencia Nacional de
Infraestructura, asi como las modificaciones y liquidaciones
contractuales de la Agencia Nacional de Infraestructura.

Grupo Interno de Trabajo de
Asesoria Estructuracion

Orientar la estructuracién legal de los proyectos de
concesidon y demas formas de asociacidon publico-privada y
emitir concepto juridico sobre los riesgos inherentes a los
proyectos de concesion y demas formas de Asociacién
Publico Privada.
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Iniciar, tramitar y finalizar, con el apoyo técnico y
financiero los procesos administrativos sancionatorios
contractuales analizar y evaluar la procedencia de la
solicitud de inicio formal, elaborar las citaciones parala
audiencia, Decreto oficio o a peticidn de parte las

Grupo Interno de Trabajo de pruebas que se requieran establecer si hubo o no
Procedimientos Administrativos incumplimiento por parte contratista y si es o no
. . responsable, Proyectar los a administrativos

Sancionatorios Contractuales inherentes al ejercicio de la pote sancionatoria

contractual, Absolver las consultas juridicas proyectar
las respuestas a derechos de peticidon y de solicitudes.

Orientar a la Vicepresidencia de Gestion Contractual en

Grupos Internos de Trabajo materia juridica en la supervisién de los contratos de
de Asesoria Gestion Interventoria, concesién y demds formas de Asociaciéon
Contractual 1y 2 Publico-Privada.

icepresidencia Administrativa y Financiera

Grupo Interno de Trabajo Funcion Principal

Grupo Interno de Trabajo Efectuarla gestion documental, presupuestal, contabley de
Administrativo y tesoreria y la administracion de bienes y servicios generales
Financiero de la Agencia Nacional de Infraestructura.

Ejecutarlos procedimientos de seleccidn, ingreso, ndmina

. administraciéon de personal, permanencia y retiro del
Grupo Interno de Trabajo y p P ) ¥
personal de la Agencia y formular y ejecutar el Plan
de Talento Humano o, , .
Capacitacion, Plan de Estimulos y Plan de Salud Ocupacional
de la Entidad.
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Direccionamiento Estratégico

\/ Desarrollamos infraestructura de transporte a través de

m asociaciones publico-privadas, generando competitividad,
bienestar y confianza.

En el afio 2025 la ANI sera una entidad modelo en la
estructuracién y gestion de proyectos. La infraestructura a
su cargo facilitara la conectividad y el desarrollo del pais.

Politica de Calidad

La Agencia Nacional de Infraestructura, busca el desarrollo de la infraestructura de
transporte en los modos carretero, férreo, portuario y aeroportuario, a través de
la estructuracidn, adjudicacidn y gestidn contractual de proyectos de conce- sidn
APP (Asociaciones Publico-Privadas), basados en una gestidn transparente, eficaz
y eficiente de sus procesos.

Para el desarrollo de esta politica se cuenta con el compromiso de la alta direc-
cion,

elfortalecimiento del talento humano, el cumplimiento de las normas legales, la
disposicion de los recursos fisicos, tecnoldgicos y financieros, la evaluacion y
mitigacién de losriesgos, fundamentados en las oportunidades de mejoramien-
to continuo de la entidad, logrando de esta forma el cumplimiento de los objeti-
vos institucionales y la comunicacién de los mismos para aumentar la satisfac-
cién de los clientes y partes interesadas.
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Objetivos de Calidad

1. Apoyar el desarrollo de la infraestructura de transporte en los

diferentes modos.

2. Gestionar el desarrollo adecuado de los contratos de concesidn en

ejecucidonylaadecuada gestion de losriesgos y oportunidades de mejora

de los procesos.

3. Generar confianza en los ciudadanos, Estado, inversionistas, y usuarios

de infraestructura.

4. Fortalecer la gestidn institucional fundamentados en el mejoramiento

continuo.

Focos Estratégicos

Foco 1.

Gobernanza e
institucionalidad moderna
para el transporte y la
logistica eficientes y seguro

Foco 2.

Desarrollar proyectos de
Asociacion Publico Privada
que propendan por la
intermodalidad, la movilidad
y la sostenibilidad

Foco 3.
Desarrollar la infraestructura
de transporte de 4G

Focos Estratégicos

Objetivos Estratégicos

¢ Fortalecer lainstitucionalidad de la Entidad

¢ Generar confianza

inversionistas

en los ciudadanos, Estado e

+ Estructurar proyectos de infraestructura de transporte

¢ Gestionarlaejecuciéndelos proyectos deinfraestructura

de transporte

¢+ Ejecutar los proyectos de cuarta generacion
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Codigo de Integridad
de la ANI

El servicio publico debe ser sinénimo de confianza para los ciudadanos, razén
por la cual los servidores publicos de la entidad tienen la responsabilidad hacia
los ciudadanosy partesinteresadas de anteponer lalealtad al Estado, alas leyes,
asi como a los valores éticos. Por tal motivo, en la Agencia Nacional de Infraes-
tructura, contamos con el CODIGO DE INTEGRIDAD, en el que se establecen las
disposiciones que a manera de compromiso ético buscan promover una gestion
eficiente, integra y transparente de la Administracién Publica. Este documento
formaliza el comportamiento del dia a dia de la Agencia y se conforma por los
valores quetodoservidorpublicoocolaboradorestdllamadoaobservar, promo-
ver y practicar.

Este cddigo lo encontramos ubicado en nuestra pdgina web en el siguiente link:

hitps://www.ani.gov.co/gestion-talento-humano/codigo-de-integridad


http://www.ani.gov.co/gestion-talento-humano/codigo-de-integridad
http://www.ani.gov.co/gestion-talento-humano/codigo-de-integridad
http://www.ani.gov.co/gestion-talento-humano/codigo-de-integridad
http://www.ani.gov.co/gestion-talento-humano/codigo-de-integridad
http://www.ani.gov.co/gestion-talento-humano/codigo-de-integridad
http://www.ani.gov.co/gestion-talento-humano/codigo-de-integridad
http://www.ani.gov.co/gestion-talento-humano/codigo-de-integridad
http://www.ani.gov.co/gestion-talento-humano/codigo-de-integridad

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: GETH-M-001

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién: 004

Agencia Nacional de MANUAL INDUCCION Fecha: 12/08/2019
Infraestructura

Valores

Los valores hacen referencia a la forma de ser y actuar de las personas que son
altamente deseables como atributos o cualidades propiasy de los demas, por cuanto
posibilitan la construccidn de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad
humana, pues permiten llevar a la practica los principios éticos.

Honestidad

Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Lo que hago:

- Siempre digo la verdad, incluso cuando cometo errores, porque es humano cometerlos,
pero no es correcto esconderlos.

- Cuando tengo dudas respecto a la aplicaciéon de mis deberes busco orientacién en las
instancias pertinentes al interior de mi entidad. Se vale no saberlo todo, y también se vale
pedir ayuda.

- Facilito el acceso a la informacién publica completa, veraz, oportuna y comprensible a
través de los medios destinados para ello.

- Denuncio las faltas, delitos o violacion de derechos de los que tengo conocimiento en el
ejercicio de mi cargo, siempre.

- Apoyoy promuevo los espacios de participacion para que los ciudadanos hagan parte de
la toma de decisiones que los afecten.

- Informo sobre cualquier conflicto de interés en el que esté inmerso o del que tenga
conocimiento.

LoqueNOhago:

- No le doy trato preferencial a personas cercanas para favorecerlos en un proceso en
igualdad de condiciones.

- No acepto, ni solicito incentivos, favores, ni ningln otro tipo de beneficio a y/o de
personas o grupos que estén interesados en un proceso de toma de decisiones.

- No uso recursos publicos para fines personales relacionados con mifamilia, mis estudios
y mis pasatiempos (esto incluye el tiempo de mi jornada laboral, los elementos y bienes
asignados para cumplir con mi labor, entre otros).

- No hago publica ni comparto informacién que mantiene reserva o caracter confidencial.
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. Respeto

Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier
otra condicion.

Lo que hago:

- Atiendo con amabilidad, igualdad y equidad a todas las personas en cualquier situacion a
través de mis palabras, gestos y actitudes, sin importar su condicién social, econdmica,
religiosa, étnica o de cualquier otro orden. Soy amable todos los dias, esa es la clave, siempre.
- Estoy abierto al didlogo y alacomprensién a pesar de perspectivas y opiniones distintas a
las mias. No hay nada que no se pueda solucionar hablando y escuchando al otro.

Lo que NO hago:
- Jamas baso mis decisiones en presunciones, estereotipos, o prejuicios.
- No agredo, discrimino, ignoro o maltrato de ninguna manera a los ciudadanos ni a otros

servidores publicos bajo ninguna circunstancia.

Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las
personas con las que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre
mejorar su bienestar.

Lo que hago:

- Asumo mi papel como servidor publico, entendiendo el valor de los compromisos y
responsabilidades que he adquirido frente a la ciudadania y al pais.

- Siempre estoy dispuesto a ponerme en los zapatos de las personas. Entender su contexto,
necesidades y requerimientos es el fundamento de mi servicio y valor.

- Escucho, atiendo y oriento a quien necesite cualquier informacidn o guia en algin asunto
publico.
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- Estoy atento siempre que interactldo con otras personas, sin distracciones de ningun tipo.
- Presto un servicio agil, amable y de calidad.

Lo que NO hago:

- Nuncatrabajo conunaactitud negativa. No se vale afectar mitrabajo por no ponerle ganas
a las cosas.

- No llego nunca a pensar que mi trabajo como servidor es un “favor” que le hago a la
ciudadania. Es un compromiso y un orgullo.

- No asumo que mi trabajo como servidor es irrelevante para la sociedad.

- Jamdsignoro a un ciudadano y sus inquietudes.

Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo
de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficiencia, para
asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

Lo que hago:

- Uso responsablemente los recursos publicos para cumplir con mis obligaciones. Lo
publico es de todos y no se desperdicia.

- Cumplo con los tiempos estipulados para el logro de mis objetivos, a fin de cuentas, el
tiempo de todos es oro.

- Aseguro la calidad en cada uno de los productos que entrego bajo los estandares del
servicio publico. No se valen cosas a medias.

- Siempre soy proactivo comunicando a tiempo propuestas para mejorar continuamente
mi labor y la de mis compafieros de trabajo.

Lo que NO hago:

- No malgasto ningun recurso publico.

- No postergo las decisiones ni actividades que den solucidon a problematicas ciudadanas o
que hagan parte del funcionamiento de micargo. Hay cosas que sencillamente no se dejan
para otro dia.

- No demuestro desinterés en mis actuaciones ante los ciudadanos y demas servidores
publicos.

- No evado mis funciones y responsabilidades por ningiin motivo.
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Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con
equidad, igualdad y sin discriminacion.

Lo que hago:

- Tomo decisiones informadas y objetivas basadas en evidencias y datos confiables. Es muy
grave fallar en mis actuaciones por no tener las cosas claras.

- Asumo mi papel como servidor publico, entendiendo el valor de los compromisos y
responsabilidades que he adquirido frente a la ciudadania y al pais.

- Reconozco y protejo los derechos de cada persona, de acuerdo con sus necesidades y
condiciones.

- Tomo decisiones estableciendo mecanismos de didlogo y concertacién con todas las
partes involucradas.

Lo que NO hago:

- No promuevo ni ejecuto politicas, programas o medidas que afectan laigualdady libertad
de las personas.

- No favorezco el punto de vista de un grupo de interés sin tener en cuenta a todos los
actores involucrados en unasituacion.

- Nunca permito que odios simpatias, antipatias, caprichos, presiones o intereses de orden
personal o grupal interfieran en mi criterio, toma de decision y gestion publica.

Cooperacion

Trabajo en equipo hacia un objetivo compartido, colaboro y apoyo a mis
companeros contribuyendo al bienestar y eficiencia en la Entidad.

Lo que hago:

- Colaboroyapoyoamiscompafierosenloque necesiten, fomentando siempre unacultura
de cordialidad y asistencia. jAyudo a los nuevos integrantes!

- Transmito mis conocimientos con pacienciay de maneraclara, fortaleciendolagestionyla
obtencidn eficiente de resultados.
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Lo que NO hago:

- No evito a mis compafieros para prestarles mi apoyo, ni reservo informacién publica para

el cumplimiento de sus objetivos laborales.
- Jamas me dirijo a mis compaferos de manera hostil para explicarles algo que desconocen.
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Régimen Salarial

« Asignacion Basica: Es la asignacion mensual correspondiente a cada empleo, la
cual estd determinada por sus funciones y responsabilidades, asi como por los
requisitos de conocimiento y experiencia exigidos para su ejercicio segun la
denominacion y el grado establecido en la nomenclatura y escala del respectivo
nivel.

» Prima Técnica: Es un reconocimiento econémico para atraer o mantener en el
servicio del Estado a funcionarios o empleados altamente calificados que se
requieran para el desempefio de cargos cuyas funciones demanden la aplicacion
de conocimientos técnicos o cientificos especializados o la relacidn de labores de
direccion o de especial responsabilidad, de acuerdo con las necesidades especifi-
cas de cada organismo. Asi mismo, serd un reconocimiento al desempeio en el
cargo.

Segun lo establecido en el Acuerdo 4 del 30 de julio de 2012, tendrdn derecho al
reconocimiento de la prima técnica los funcionarios que estén nombrados en
propiedad en los cargos de Presidente de Agencia E1 Grado 07, Vicepresidente
de Agencia E2 Grado 05, Jefe de Oficina de Agencia G1 Grado 07, Gerente de
Proyectos o Funcional G2 Grado 09, Gerente de Proyectos o Funcional G2 Grado
08y los empleos de Expertos cuyos cargos estén adscritos al Despacho del Presi-
dente de la Agencia.

* Prima de servicios: Prima anual equivalente a quince (15) dias de remuneracién,
que se pagara en los primeros quince (15) dias del mes de julio de cada afio. Se
tendra derecho al pago proporcional de la misma cuando a 30 de junio de cada
afo el empleado que no haya trabajado el afio completo, siempre que hubiere
prestado sus servicios a la Entidad por un término minimo de seis (6) meses;
igualmente procederd el pago proporcional cuando el empleado se retire del
servicio y haya prestado sus servicios por un término minimo de seis (6) meses.

Primade Navidad: Equivalente a un mes de salario que corresponda al cargo
e desempefiado en 30 de noviembre de cada afio, pagadero en la primera quince-
na del mes de diciembre. Cuando el empleado no hubiere trabajado todo el afio,
tendra derecho alamencionada primade navidad en proporcién al tiempo labo-
rado, en razdn de una doceava por parte por cada mes completo de servicios.
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« Bonificacion por Servicios: Reconocimiento que se hace al empleado cada vez
que cumpla un afio de labor continua en una misma Entidad oficial, correspon-
diente al 35% de la asignacidn basica mensual.

» Vacaciones:Equivalentea15diashabilesdevacaciones porcadaafiodeservi-
cio. Los empleados que cesen en sus funciones sin que hubieren causado las
vacaciones, tendran derecho a que estas se les reconozcan y compensen en
dinero proporcionalmente al tiempo efectivamente trabajado.

« BonificacionEspecial de Recreacioén: Equivalente ados (2) dias de asignacién
basica mensual. Los empleados que se retiren del servicio sin haber cumplido el
afio de labor tendran derecho a que se les reconozca en dinero y en forma
proporcional al tiempo efectivamente laborado la Bonificaciéon Especial por
Recreacién.

* Primade Vacaciones: Equivalente a 15 dias de salario por cada afio de servicio.
Los empleados que se retiren del servicio sin haber cumplido el afio de labor
tendran derecho a que se les reconozca en dinero y en forma proporcional al
tiempo efectivamente laborado la prima de vacaciones.

« Auxilio de Cesantias: Equivalente a un salario promedio mensual. Dentro de los
diez (10) primero dias de cada mes, la Agencia Nacional de Infraestructura girara
al Fondo Nacional del Ahorro el valor de la doceava causada en el mes inmedia-
tamente anterior, liquidada y girada teniendo en cuenta los factores para la liqui-
dacién de la cesantia.

« Vidticos y gastos de Transporte: Reconocimiento que se efectia a los emplea-
dos publicos que deban viajar dentro y fuera del pais en comisidn de servicios.
Sdlo constituyen factor salarial cuando excedan mas de 180 dias en el aio.

« Subsidio de Alimentacion: Reconocimiento mensual que se hace a los emplea-
dos que devenguen asignaciones bdsicas que no seansuperiores ala establecida
para el Gobierno Nacional.

» Horas Extras: Equivalente a 1,25% si son diurnas ordinarias, 1,75% nocturnas

ordinarias, por disposicion interna son 80 horas extras mensuales. La diferencia
se acumula como tiempo compensatorio a razén de un dia habil por cada ocho
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e horas extras. El trabajo extra diurno, nocturno, y el recargo nocturno se recono-
cerad en los términos y condiciones que establece el Decreto Nacional 1042 de
1978, el empleado debera pertenecer al Nivel Técnico Asistencial hasta el grado 07
con funciones como conductor.

Dominicalesy Festivos: Equivalente al 2,00%. El trabajo extra diurnoy el noctur-
no en estos dias se reconocera en los términos y condiciones que establece la Ley
(2,25% si son diurnas, 2,75% si son nocturnas); a eleccién del servidor esta retri-
bucién se realizard con un dia de descanso remunerado o con una retribucién en
dinero. El empleado debera pertenecer al Nivel Técnico Asistencial hasta el grado
07 con funciones como conductor.

Condiciones Laborales:

« Jornada Laboral: Segtn la Resolucidn 1689 de 2016, la jornada laboral de traba-
joesdelunesavierneseiniciaalas8:00a.m.yculminaalas5:00 p.m. conhorario
dealmuerzo de unahoraendosturnosde 12:00p.m.a1:00p.m.ode1:00p.m.a
2:00 p.m.

Los servidores publicos que aduzcan una justificacion razonable y fundada podran
optar por el horario de trabajo especial o flexible establecido asi: (i) de lunes a
viernes de 7:00 a.m. a 4:00 p.m., (ii) de 9:00 a.m. a 6:00 p.m., en jornada continua
o (iii) cualquier otra alternativa que previamente acordada con el jefe inmediato,
garantice que el servidor publico cumpla con su jornada laboral semanal minima
de 40 horas.

* Permiso: El empleado puede solicitar por escrito (Formato GETH-F-015) permiso
remunero hasta por tres (3) dias cuando medie justa causa, permiso por lactan-
cia, docencia universitaria, o permiso académico compensado. Debe tener el visto
bueno del jefe inmediato y aprobacién de la Vicepresidente Administrativa y
Financiera.
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Plan Estratégico
de Recursos Humanos

El Plan Estratégico de Recursos Humanos estd conformado por el Plan Insti-
tucional de Capacitacion-PIC; el Plan de Estimulos, compuesto por el Plan
de Bienestar Socialy elPlande Incentivos y el Plan de Seguridad y Salud en
elTrabajo.

- Plan Institucional de Capacitacion
El objetivo del Plan Institucional de Capacitacion es fortalecer en los servidores
publicos de la Agencia Nacional de Infraestructura, los conocimientos, el desa-
rrollo de habilidades y la formacién de valores y actitudes que les permitan opti-
mizarsudesempeiiolaboralyasipoderresponder de manera eficazy eficiente al
cumplimiento de la misién y de los objetivos de la Entidad.

ElPlan Institucional de Capacitacidn contempla atodas aquellas personas que se
encuentran vinculadas a través de una relacidn legal y reglamentaria.

La entidad cuenta con la plataforma UNIANI, en la cual estdn dispuestos cursos
tales como Orfeo, Seguridad y Salud en el Trabajo, entre otros, para poder ingre-
sar a este aplicativo los servidores enviaran al Grupo de Talento Humano la solici-
tud para creacién de usuario, una vez creado el usuario podran ingresar a realizar
los diferentes cursos alli dispuestos.

Plan de Estimulos

- Bienestar:
El objetivo del Plan de Bienestar Social es promover un desempeio exitoso y
motivar el compromiso de sus empleados a través de sus programas orientados
a la mejora continua de la calidad de vida laboral de los servidores.

Los programas que hacen parte del Plan de bienestar son los siguientes:
+ Deportivos, recreativos y vacacionales

¢ Artisticos y culturales

* Promocidn y prevencion de lasalud

+ Capacitacion informal

* Promocién de programas de vivienda

¢ Calidad de vida laboral

¢+ Educacién formal
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Son beneficiarios del Plan de Bienestar Social los empleados de la Entidad ysu
grupo familiar.

Se entiende por grupo familiar al cényuge o compafiero permanente, los padres
delempleadoylos hijos hastalos veinticinco (25) afios o discapacitados mayores
que dependan econdmicamente de él.

DentrodelPlandeBienestarsetiene contempladoelsalarioemocional, el cualse
refiere a todas aquellas retribuciones no econdmicas que el trabajador puede
obtener de laempresay cuyo objetivo es incentivar de forma positiva laimagen
gue tiene sobre su ambiente laboral e incrementar su productividad, asi como
satisfacerlas necesidades personales, familiares o profesionales que manifiesta,
mejorando su calidad de vida y fomentando un buen clima organizacional.

Incentivos:

El objetivo del Plan de Incentivos es motivar el desempefio eficaz y el
compromiso de los servidores de la Agencia Nacional de Infraestructura a través
del reconocimiento y premiacién al mejor empleado de carrera, a los mejores
empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre
nombramiento y remocién y a los mejores equipos de trabajo.

Los requisitos para participar de los incentivos institucionales son los siguientes:
a) Acreditar tiempo de servicios continuo en la Agencia Nacional de
Infraestructura no inferior a un (1) afio.

b) No haber sido sancionados disciplinariamente en el afio inmediatamente
anterior a la fecha de postulacién o durante el proceso de seleccion.

¢) Acreditar nivel sobresaliente en la evaluacion del desempefio en firme,
correspondiente al afio inmediatamente anterior a la fecha de postulacién.

La seleccidn se realizara con base en la calificacion definitiva resultante de la
evaluacién del desempefio laboral; la proclamacidn y entrega de incentivos se
realizard a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio.

Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST):

El objetivo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Entidad a través
del Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano, es prevenir las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la protecciény
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promocién de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las
condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que
conllevalapromociény el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de
los trabajadores en todas lasocupaciones.

En la Entidad existe el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(Copasst), que sonlos encargados de proponer medidas de prevenciény control,
estudiar sugerencias e inquietudes de todos los colaboradores para el
mejoramiento continuo en la prevencidon de las condiciones inseguras.

En caso de presentarse un accidente de trabajo debe informar inmediatamente
al GrupoInterno de Talento Humano, quienes serdn los encargados de realizar el
reporte directamente a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) Positiva a
través de la Linea Oro, quienes nos orientan al centro asistencial que debe
remitirse el funcionario de acuerdo con la situacién presentada. En caso de
atenciéon meédica el funcionario tiene por obligatoriedad prestaciones
asistenciales y econdmicas por parte de la Institucién Prestadora de Salud (IPS)
asignada.

En el piso 2 - Torre 4 se encuentra ubicada la sala de lactancia para que las madres
en lactancia a su regreso al trabajo encuentren un lugar calido e higiénico donde
puedan extraer y conservar la leche materna bajo normas técnicas de seguridad,
para luego transportarla al hogar y ofrecerla al bebé en aquellos momentos que
no pueden estar juntos.

A través del Grupo Interno de Talento Humano se cuenta con profesional
especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo quien es la persona encargada de
realizar el seguimiento y ejecucidon a los planes de acciéon derivados de las
acciones correctivas, preventivas y de mejora, que se originen de las diferentes
actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El servidor publico ingresard a la UNIANI, para realizar el curso de induccién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, unavezfinalizado puede descargar el certificado
yhacerlollegaral Grupo Interno de Talento Humano paraarchivarloenla historia
laboral.
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Induccién al Cargo

Lainduccién al cargo es responsabilidad del JEFE INMEDIATO de cada servidory
esta orientado alaacomodacidony adaptacion del nuevo funcionario en la Agen-
cia,incluye aspectos relacionados conconocimientos especificos delos procesos
y procedimientos que debe realizar, rutinas, ubicacidnfisica, manejo de elemen-
tos, asi como la informacién especifica de la dependencia, metas y objetivos de
resultados del area al que pertenece. Igualmente, el manejo adecuado de las
relaciones interpersonales esperadas.

Para facilitar el desarrollo de la induccién al cargo, se definid una lista de chequeo
gue define las actividades a tener en cuenta, seguin el cargo que va a desempe- fiar
el nuevo servidor; al finalizar este proceso, el jefe inmediato debe entregar el
formato GETH-F-036 diligenciado, al Grupo Interno de Trabajo de Talento
Humano.
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Evaluacion delDesempeno

El Acuerdo 617 de 2018 de la Comision Nacional del Servicio Civil establece el
Sistema Tipo de Evaluacidon del Desempeiio Laboral de los Empleados Publicos
de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba.

La Evaluacién del Desempeio Laboral es una herramienta de gestién que, con
base en juicios objetivos sobre la conducta, las competencias laborales y los
aportes al cumplimiento de las metas institucionales de los empleados de carre-
ra y en periodo de prueba en el desempefio de sus respectivos cargos, busca
valorar el mérito como principio sobre el cual se fundamente su desarrollo y
permanencia en el servicio.

Los propositos de la Evaluacion del Desempeio son:

- Estimular la actuacion sobresaliente

- Identificaralosservidores cuyaactuacién no cubralos niveles minimos requeri-
dos

- Herramienta de Gestién competencias y mejoras individuales y grupales orien-
tando el esfuerzo de sus funcionarios y en sinergia con los objetivos y metas de
la Entidad y los fines del Estado.

Es aplicada a:

- Los empleados de carrera administrativa y en periodo de prueba que presten
sus servicios en las entidades que se rigen por la Ley 909 de 2004 o que hagan
partedelosSistemas Especificosy Especiales de origenlegal, mientraslasentida-
desalas que pertenecen adoptansusistema propio de Evaluacién del Desempe-
fo Laboral.

- Los empleados que estén cumpliendo Comision de Servicios en otra entidad,
quienes seran evaluados y calificados por la entidad en la cual se encuentran en
comision, con base en el sistema querija paralaentidad endonde se encuentran
vinculados en forma permanente. Esta evaluacidon serd remitida a la entidad de
origen.



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Cédigo: GETH-M-001

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Versién: 004

Agencia Nacional de MANUAL INDUCCION Fecha: 12/08/2019
Infraestructura

Los actores que intervienen en la Evaluacién del desempefio son:

- La Comision Nacional del Servicio Civil

- El Jefe de la Entidad o Nominador

- El Jefe de la Oficina de Planeacidn o quien haga sus veces

- El Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces
- El Jefe de la Unidad de Personal o quien haga sus veces.

- La Comisién de Personal

- Los Evaluados

- Los Evaluadores o Comisiones Evaluadoras segun sea el caso y
- El Superior Jeradrquico del Evaluador.

Para mas informacion consultar el link:

hitps://www.cnsc.gov.co/index.php/sistema-general-de-carrera


http://www.cnsc.gov.co/index.php/sistema-general-de-carrera
http://www.cnsc.gov.co/index.php/sistema-general-de-carrera
http://www.cnsc.gov.co/index.php/sistema-general-de-carrera
http://www.cnsc.gov.co/index.php/sistema-general-de-carrera
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Evaluacion del Desempeno
de Servidores Vinculadosbajo

lafigurade Nombramiento
Provisional

En la vigencia 2019, mediante Resoluciéon No 269 del 14 de febrero la entidad
adopté la Politica de Evaluacién del Desempefio a Servidores nombrados bajo la
figura de Provisional: “La Agencia Nacional de Infraestructura evalta el desempe-
fio de los servidores vinculados transitoriamente bajo la figura del nombramien-
to en provisionalidad, como una herramienta de planeacidn, seguimiento y control
a la gestion, orientado a fomentar la cultura de la medicién, calidad, mejora
continua y servicio al ciudadano, asi como a fortalecer la apropiacién y aplicacion
en el contexto laboral de los principios de la funcién publica y los valo- res
institucionales.

El seguimiento yla evaluacién de lagestién del servidor publico vinculado transi-
toriamente bajo la figura del nombramiento en provisionalidad, no genera dere-
chos de carrera ni los privilegios que la ley establece para los servidores que
ostentan esta condicidn.

La evaluacion del desempefio a provisionales es anual y tiene como componen-
tes principales los compromisos y las competencias laborales y se fundamenta
parasuvaloraciénenacciones o evidenciasy enindicadores de referencia, de tal
forma que la evaluacién se hace con base en criterios racionales y objetivos”.

Por lo anterior contamos con un Instrumento de evaluacién del desempefio
laboral el cual estd conformado porunaserie de formatos disefiados para apoyar
el seguimiento ala gestidninstitucional enlos cuales se puede registrar y forma-
lizar las distintas fases del mismo, mediante el cual se verifica el cumplimiento de
requerimientos técnicos y condiciones de calidad que se exigen en el ejercicio
del cargoy por ende en el cumplimiento de las funciones esenciales, ejecuciény
seguimiento de proyectos dentro del dmbito de sucompetenciaadministrativay
deigual forma se establecen las acciones de mejoramiento que redunden en el
afianzamiento y aplicacion de las competencias laborales que optimicen el
desempefio laboral.
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El instrumento de evaluacién del desempefio contempla la concertacion,
seguimiento y evaluacién de los compromisos laborales y de la aplicacién en su
contexto de las competencias comunes y comportamentales por nivel

jerarquico.

El instrumento constituye una herramienta de gestién para la Entidad y no
genera derechos de carrera ni los privilegios que la ley establece para los

servidores que ostentan esta condicidn.

Los formatos se encuentran publicados en la pagina web de la entidad en el

Sistema Integrado de Gestion.
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Comision de Personal

Es uno de los érganos de direccidn y gestidon del empleo publico y de la gerencia
publica, de cardacter colegiado ybipartito.

Estd conformada por dos (2) representantes de la Entidad designados por el
nominador, y dos (2) representantes de los empleados elegidos por votacion
directa de estos, constituyéndose en una manifestacién delademocracia, propia
del Estado Social de Derecho, enlos términos del articulo 40 de la Carta Politicay
tiene una vigencia de dos (2) afos.

La Comisién de Personal se configura como uno de los instrumentos que ofrece
laLey 909 de 2004, por medio del cual se busca el equilibrio entre la eficiencia de
la administracidn publica y la garantia de participacion de los empleados en las
decisiones que los afecten, asicomo la vigilanciay el respeto por las normasy los
derechos de carrera.

En virtud del Articulo 16 de la ley 909 de 2004, las Comisiones de Personal debe-
ran: protegerlos derechos delosempleados publicos de carreray proponerenla
respectiva entidad la formulacién de programas para el diagndstico y medicién
del clima organizacional; informar a la Comisidn Nacional del Servicio Civil —
CNSC de todas las incidencias que se produzcan en los procesos de seleccion,
evaluacion del desempefio y de los encargos; Participar en la elaboracién del
plananual de formacidny capacitacidony en el de estimulos y en su seguimiento,
entre otros aspectos esenciales.
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Comité de Convivencia

ElMinisteriodeTrabajomediante Resolucion No 652 de 2012 modificada parcial-
mente mediante la Resolucién No 1356 de 2012 establecié la conformacién y
funcionamiento del Comité de convivencia Laboral en entidades publicas y
empresas privadas.

La constitucion de los Comités de Convivencia Laboral se hace como una medida
preventiva de acoso laboral que contribuye a proteger a los trabajadores contra
los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo.

El Comité de Convivencia Laboral estd compuesto por cuatro (4) miembros con sus
respectivos suplentes, dos (2) representantes de los funcionarios y dos (2) del
Presidente o Nominador y tiene una vigencia de dos (2) afios.

Para tener un canal de comunicacion entre los funcionarios y el Comité se creé el
correo comitedeconvivencia@ani.gov.co


mailto:comitedeconvivencia@ani.gov.co
mailto:comitedeconvivencia@ani.gov.co
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Codigo General Disciplinario

Ley 1952 de 2019

El Cédigo Disciplinario Unico— Ley 734 de 2002", fue modificado parcialmente
por la Ley 1474 de 20112

ElDerecho Disciplinariocomprende el conjunto de normas, sustanciales y proce-
dimentales, envirtud de las cuales el Estado asegura la obediencia, la disciplina,
el comportamiento ético, la moralidad y la eficiencia de los servidores publicos,
con miras a asegurar el buen funcionamiento de los diferentes servicios a su
cargo®-

La Ley Disciplinaria, regula las investigaciones y posibles sanciones a los servido-
res publicos4y eventualmente a algunos particulares’, cuando estosincurrenen
acciones u omisiones determinadas como faltas disciplinarias, es decir aquellas
conductas que conlleven el incumplimiento de deberes9, la extralimitacionenel
ejerciciodelosderechos’yfunciones, las prohibiciones8ylaviolaciénal régimen
deinhabilidades,incompatibilidades,impedimentosyconflictodeintereses9,sin
estar amparados por cualquiera de las causales de exclusidn de responsabilidad
contempladas en estaley.

La accién disciplinaria, sin perjuicio del poder preferente de la Procuraduria
General de la Nacién y de las Personerias Distritales y Municipales, corresponde a
las oficinas de control disciplinario interno y a los funcionarios con potestad
disciplinaria de las ramas, 6rganos y Entidades del Estado, quienes deberan
adelantar los procesos pertenecientes a la jurisdiccion disciplinaria conforme al
procedimiento establecido en la referida Ley.

1. “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”

2. “Porla cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestién publica”
3. “http://www.corteconstitucional.gov.co/RELATORIA/2012/C-030-12.htm”

4. “Articulo 25. Destinatarios de la Ley Disciplinaria. Son destinatarios delaley disciplinarialos servidores publicos aunque se encuentren retirados del servicioy los particulares contempla-
dos en el articulo 53 del Libro Tercero de este cddigo. Los indigenas que administren recursos del Estado serdn disciplinados conforme a este Cédigo. Para los efectos de esta ley y en
concordancia con el articulo 38 de la Ley 489 de 1998, son servidores publicos disciplinables, los gerentes de cooperativas, fundaciones, corporaciones y asociaciones que se creen y
organicen por el Estado o con su participaciéon mayoritaria”

5. “Articulo 53. Sujetos disciplinables. El presente régimen se aplica a los particulares que cumplan labores de interventoria o supervision en los contratos estatales; también a quienes
ejerzan funciones publicas, de manera permanente o transitoria, en lo que tienen que ver con estas, y a quienes administren recursos publicos u oficiales (...)”

6. “Articulo 34. Deberes. Son deberes de todo servidor publico (...)”

7. “Articulo 33. Derechos. Ademas de los contemplados en la Constitucidn, la ley y los reglamentos, son derechos de todo servidor publico (...)”

8. Articulo 35. Prohibiciones. A todo servidor publico le esta prohibido (...)

9. “Capitulo IV, Ley 734 de 2002 (...)”


http://www.corteconstitucional.gov.co/RELATORIA/2012/C-030-12.htm
http://www.corteconstitucional.gov.co/RELATORIA/2012/C-030-12.htm
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Indagacion
preliminar

Queja

oficio
6 meses

Art. 150
Ley 734/02

Descargas Pruebas

A A

10 dias presentar, 90 dias
solicitar o aportar Art. 168

pruebas. Ley 734/02
Art. 166 Art. 54
Ley 734/02 Ley1474/11

Investigacion
disciplinaria

12 - 18 meses
Faltas gravisimas
prorroga 3a Parte

Art. 52 Ley 1474/11

Alegatos de

conclusion

10 dias traslado
Art. 55
Ley 1474/11

Fallo1ra
instancia

Ley1474/11

Cierre Calificacion
Investigacion @ Investigacion

15 dias habiles
Art. 53
Ley 1474/11

Art. 53
Ley 1474/11

Registrosancion  Ejecucion sancion
Art. 172 .
Ley 734/02 Ley 734/02

T

Fallo 2da
instancia

45 dias

20 dias
prorrogables

habiles
Art. 56

practica, pruebas.
Art. 171
Ley 734/02
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CONTROL DE CAMBIOS
DESCRIPCION DEL CAMBIO

VERSION | FECHA

001 13/10/2015 Creacion del Documento
Actualizacion del organigrama, direccionamiento estratégico, induccion al
cargo

002 23/08/2016

003 27/06/2018 Actualizacion del contenido del Manual

004 12/08/2019 Actualizacién Manual
APROBACION
Nombre Cargo Fecha Firma
Elaborado | Marilyn Figueredo Cubides Experto - G3 - 03 28-05-2019 @)
o
31-05-2019 <<
Diego Fernando Ramirez Experto - G3 - 06 g
Y
Revisado Jhon Deybi Arévalo Zabala Experto - G3 - 06 31-05-2019 L’-I:l
—~J
Lorena Veldsquez Grajales Contratista 31-05-2019 <<
Coordinadora Grupo ~
Aprobado Clemencia Rojas Arias Interno de Trabajo de | 13-06-2019 O
Talento Humano —
(44
Vo.Bo. SIG | Cristian Leandro Mufioz Claro Contratista 12-08-2019 O
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