AGENCIA PARA LA
-'I "Il' II II |rr

AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y NORMALIZACION (ARN)

INSTRUCTIVO PARA LA IDENTIFICACION Y DECLARACION DE
CONFLICTOS DE INTERES

BOGOTA D.C. ABRIL DE 2021



INSTRUCTIVO PARA LA CODIGO: TH-I-17
AGENCIA PARA LA IDENTIFICACION Y

“anezcen | DECLARACION DE CONFLICTOS |, ECHA | VERSIONV-
DE INTERES

TABLA DE CONTENIDO

1. OBUIETIVO. oo 3
2. ALCANGCE. ... 3
3. DEFINICIONES. ... bbb ennee 3
4. CONDICIONES GENERALES.......oo e 5
5. CONTENIDO Y DESARROLLO. ....uutiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiesisieeirieeeseeesseseesssnssessnnsneeeeeeeneee 5
5.1 RESPONSABLES. ... e e 5
5.2 CODIGO DE INTEGRIDAD. ......oeiiiieueeteeteeeeeee ettt aeeae s 5
5.3 DEFINICION, ELEMENTOS, CARACTERISTICAS Y CLASIFICACION DE LOS
CONFLICTOS DE INTERES : ... e 6
5.4 CLASIFICACION DE LOS CONFLICTOS DE INTERESES. .....ccccocoveiiieieiereeree 8
5.5 DECLARACION DE LOS CONFLICTOS DE INTERES:.......cccoovviirieriiereeeveinns 12
5.6 PASOS POR SEGUIR CUANDO EXISTE UN PRESUNTO CONFLICTO DE
INTERESES. ... ¢ oo e et e e e e e e e e e b e e e e e e e enrnna s 13
5.7 TRAMITE POSTERIOR A LA DECLARACION DEL CONFLICTO. ......ccccvcuvaneeee. 15

5.8 CONDUCTAS ASOCIADAS AL CONFLICTO DE INTERES, A LA UTILIZACION
INDEBIDA DE INFORMACION Y A LA GESTION PARA Si DE INTERESES

PARTICULARES ...ttt e e ettt e e e e e e e nnran s 15
5.9 INCUMPLIMIENTOS ...ttt e e 16
5.10 ESTRATEGIAS PARA LA IDENTIFICACION Y DECLARACION DE

CONFLICTOS DE INTERESES. ... ..o 17
5.11 JORNADAS DE SENSIBILIZACION Y CANALES DE COMUNICACION. .......... 18
5.12 PROCEDIMIENTOS PARA PREVENIR LA MATERIALIZACION DE

CONFLICTOS DE INTERES Y MONITOREO DE LOS CASOS.......ccccveveeeieeeeereae, 19

5.13 INCLUSION DE ACCIONES PARA LA IDENTIFICACION DE CONFLICTOS DE
INTERES CON LA INFORMACION DE LA DECLARACION DE BIENES Y RENTAS
REGISTRADAS POR LOS SERVIDORES PUBLICOS. .......ccccoeeeieieeceeeeeeeee, 19

5.14 EVALUACION DEL CODIGO DE INTEGRIDAD. .....cc.covoeeieeieeeeeeeeeeeeeeeennn, 19

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software para la administracién de la planeacion y la gestion” Péagina 2 de

20



INSTRUCTIVO PARA LA CODIGO: TH-I-17

AGENCIA PARA LA IDENTIFICACION Y ,
wremaizcer | DECLARACION DE CONFLICTOS | 5550 | &Y
DE INTERES

1. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos para la deteccion, prevencion y administracion de
potenciales conflictos de interés derivados del desarrollo de todas las actividades
de la Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacion — ARN.

2. ALCANCE.

Este instructivo esta disefiado para la aplicacion y divulgacion a todos los
empleados publicos y contratistas de la Entidad.

3. DEFINICIONES.

AD HOC: Expresion adverbial que significa: para esto, para el caso. Lo que sirve a
un fin determinado. La figura del funcionario Ad hoc es utilizada para designar a
una persona que cumpla un determinado fin, o para que conozca de un asunto
gue debiera resolver un empleado que se declara impedido para pronunciarse de
ese tema, el cual debe tener las mismas competencias que el reemplazado. La
figura del funcionario ad hoc, esta prevista en el articulo 12 del CPACA como
garantia del principio de imparcialidad dentro de las actuaciones administrativas.

CPACA: Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

CONFLICTO DE INTERES: Surge cuando un servidor pablico o particular que
desemperia una funcién publica es influenciado en la realizacién de su trabajo por
consideraciones personales. “El conflicto de intereses hace referencia a aquellas
situaciones de orden moral y econémico que pueden impedirle a un servidor
publico actuar en forma objetiva e independiente, ya sea porque le resulte
particularmente conveniente, le sea personalmente beneficioso o porque sus
familiares en los grados indicados en la ley, se vean igualmente beneficiados” *

CODIGO DE INTEGRIDAD: Herramienta que contiene el conjunto de politicas y
medidas encaminadas a la prevencion de la corrupcion y la promocion de la
transparencia y la ética en el cumplimiento de nuestra misionalidad. Por lo tanto,
instaura criterios de buen comportamiento con el fin de asegurar que los

! Definicion tomada del Estudio de casos sobre el Régimen de Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses en los
Consejos Municipales, elaborado por Transparencia por Colombia en el afio 2011.
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empleados publicos y contratistas conduzcan su actuar al cumplimiento para
brindar un servicio publico eficiente.

IMPEDIMENTO: Aquel obstaculo, dificultad o evento que se opone al desarrollo
de una actividad. Aplicado al ejercicio de la funcion publica en general y de la
administrativa en particular, implica que la persona que esta ejerciendo funciones
publicas no puede ejercerlas en determinadas situaciones o circunstancias, como,
por ejemplo, en los asuntos que aquella o0 sus parientes cercanos tengan interés
directo, etc.

INCOMPATIBILIDAD: En materia laboral se traduce en la incapacidad para
ejercer un cargo, en el impedimento, prohibicién o tacha legal para desempefiar al
mismo tiempo dos empleos o funciones, la imposible simultaneidad para ostentar
al tiempo dos calidades, o un cargo directivo y una participacion en ciertas
sociedades, la intervencién en determinados asuntos, la gestion de asuntos ante
determinados entes, la eleccion no permitida por la ley, la participacion en
subastas bajo la dependencia del mismo sujeto, la interdiccién de funciones entre
otras.

INHABILIDAD: La inhabilidad es la incapacidad, o las circunstancias que impiden
a una persona ser elegida o designada en un cargo publico o que impiden el
ejercicio del empleo a quienes ya se encuentran vinculados al servicio, por
ejemplo, porque se esta inmerso en un conflicto de intereses. La finalidad de las
inhabilidades es garantizar la idoneidad, moralidad, probidad y eficacia en el
ejercicio de cargos o funciones publicas. De igual forma son una garantia de que
el comportamiento anterior o el vinculo familiar no afectan el desempefio del
empleo o funcion.

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

INTERES PUBLICO: Es el conjunto de pretensiones relacionadas con las
necesidades colectivas de los miembros de una comunidad y protegidas mediante
la intervencion directa y permanente de Estado.

OCDE: Organizacion para la Cooperacion y el Desarrollo Econdémico.

RECUSACION: Impedimento formulado por un tercero que se encuentre inmerso

en un conflicto determinado, con lo que se pretende que un empleado publico o
"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.

La version vigente se encuentra en el software para la administracion de la planeacion y la gestiéon” Pagina 4 de
20



INSTRUCTIVO PARA LA CODIGO: TH-1-17
AGENCIA PARA LA IDENTIFICACION Y ,
wremaizcer | DECLARACION DE CONFLICTOS | 5550 | &Y
DE INTERES

contratista no intervenga en un determinado proceso por considerar que su
imparcialidad no esta garantizada. Esta impugnacion debe ser presentada por la
parte interesada, la cual, a través de un escrito formal, manifiesta las causas de la
recusacion.

4. CONDICIONES GENERALES

El Régimen de inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto de Intereses se
fundamenta en la normatividad vigente.

De acuerdo a la normatividad vigente, todo servidor publico debe declararse
impedido para actuar en un asunto cuando tenga interés particular y directo en su
regulacion, gestion, control o decision, o lo tuviere su conyuge, compafero o
comparfera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio 0 socios de
hecho o de derecho.

5. CONTENIDO Y DESARROLLO.
5.1 RESPONSABLES.

Talento Humano realiza las coordinaciones internas y externas para llevar a cabo
sensibilizaciones y actividades ludicas para los empleados publicos y
contratistas.

El Grupo de Gestion Contractual hace la revision y seguimiento de los
documentos presentados por los contratistas, incluidos la declaracién de bienes
y rentas para detectar posibles conflictos de interés.

Cada empleado publico se compromete a leer y cumplir con lo establecido en la
carta de compromiso de cumplimiento del cddigo de integridad del servidor
publico.

Los Jefes de Dependencias y Coordinadores de Grupo, de acuerdo con las
necesidades y responsabilidades al interior de cada oficina, dan la oportunidad
de participar en las actividades a desarrollar por Talento Humano.

5.2 CODIGO DE INTEGRIDAD.

El Cadigo de Integridad se constituye en el principal instrumento técnico de la
Politica de Integridad del MIPG, la cual hace parte de la Dimension de Talento
Humano.
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De conformidad con los parametros establecidos por la dimension de Talento
Humano del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion —MIPG, los cuales se
incorporaron en nuestra Entidad como Valores asi:

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

b. Respeto

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

c. Compromiso

Ser 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.

d. Diligencia

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

e. Justicia
Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,

igualdad y sin discriminacion.

5.3 DEFINICION, ELEMENTOS, CARACTERISTICAS Y CLASIFICACION DE
LOS CONFLICTOS DE INTERES:

Teniendo en cuenta la definicion propuesta por el Departamento Administrativo de
la Funcion Publica en la Guia para Gestionar Conflictos de Intereses en el Sector
Publico, un conflicto de interés “surge cuando un servidor publico o particular que
desemperia una funcién publica es influenciado en la realizacion de su trabajo por
consideraciones personales”, no obstante, esta situacién puede presentarse de
manera independiente del tipo de vinculacidén que se tenga con la Entidad.

Acorde con lo expresado por Consejo de Estado, el conflicto de intereses
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Unicamente puede darse cuando se pretenda con su actuacion otorgar favores o
ventajas personales para si o sus parientes, que no se les reconocen a los demas.
El constituyente quiso evitar, al prever la ocurrencia del conflicto de intereses, que
con su accionar haga prevalecer su interés personal o familiar sobre el general
gue debe acatar y promover. Busca acabar con las ventajas personales distintas a
las que se predican de la generalidad. En este orden de ideas, se considera que el
servidor publico que tenga interés particular y directo en una decisién, o lo tuviere
su conyuge, compafiero o compafiera 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, debe declararse impedido para actuar.

Teniendo en cuenta lo anterior, se considera que un servidor publico o contratista
que tenga intereses particulares y directos en una decision (no necesariamente
que cumpla una funcién publica), o lo tenga su cényuge o parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil (ver tabla a
continuacion), o su socio o socios de hecho o de derecho, debe declarar el
conflicto de intereses.

Tabla 1. Inhabilidades por grados de consanguinidad?
Grados de parentesco por consanguinidad

Primer Grado Padre/ madre/ hijos
Segundo Grado Hermanos

Tercer Grado Tios / sobrinos

Cuarto Grado Primos

Grados de parentesco por afinidad
Cényuge (Compariero/a permanente)

Primer Grado / Suegros
Segundo Grado Cuhnados

Tercer Grado Sobrinos politicos

Cuarto Grado Primos politicos

Grados de parentesco primero civil
Padre adoptante
Primer Grado Hijo adoptado

2 Tomado de la Guia préactica para el tramite de conflicto de intereses en la Gestién administrativa, Corporacion
Transparencia por Colombia, 2014.
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Elementos del Conflicto de Intereses: Los conflictos de intereses contemplan tres
elementos generales, que son:

a. Tener un interés particular y directo sobre la regulacion, gestion, control o
decision del asunto.

b. Que dicho interés lo tenga alguna de las personas que interviene o actla en su
condicion de servidor publico o contratista del Estado, conforme a lo regulado
en la normativa vigente.

c. Que no se presente declaracion de impedimento para actuar en el mismo, por
parte del servidor publico o contratista.

Caracteristicas particulares del conflicto de intereses:

¢ Implica una confrontacion entre el deber publico y los intereses privados de los
funcionarios o contratistas; es decir, este tiene intereses personales que
podrian influenciar negativamente sobre el desempefio de sus deberes y
responsabilidades.

¢ La politica de conflictos de intereses busca preservar la independencia de
criterio, 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.

¢ Los conflictos de intereses son inevitables y no se pueden prohibir, ya que todo
servidor publico o contratista tiene familiares y amigos que eventualmente
podrian tener relacion con las decisiones de su trabajo.

¢ Los conflictos de intereses generan ocurrencia de actuaciones fraudulentas o
corruptas.

¢ Un conflicto puede ser detectado, informado y desarticulado voluntariamente,
antes gque, con ocasion de su existencia, se provoquen irregularidades o
corrupcion.

¢ Los conflictos de intereses afectan el normal funcionamiento de la
administracion publica y generan desconfianza en el quehacer publico.

e Pueden involucrar a cualquier servidor publico, contratista o particular que

desemperien funciones publicas; no obstante, generalmente implica a los
cargos de mas alto nivel que toman de decisiones o ejercen control.

5.4CLASIFICACION DE LOS CONFLICTOS DE INTERESES.

Tomando como base la definicion vy tipificacion que hace la OCDE, la Entidad
adopta la siguiente clasificacion de los conflictos de intereses:
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a. Conflicto de Interés Real: Cuando implica un conflicto entre el deber publico y
los intereses privados de un servidor publico, en el que dicho servidor tiene
intereses personales que pueden influir de manera indebida en el desempefio
de sus deberes y responsabilidades oficiales.

b. Conflicto de Interés Aparente: Cuando los intereses privados de un servidor
publico son susceptibles de sospechas porque pueden influir indebidamente en
el desempefio de sus funciones, aunque no sea el caso.

c. Conflicto de Interés Potencial: Cuando un servidor publico tiene intereses
privados de naturaleza tal que pueden dar lugar a que se presente un conflicto
de intereses si el servidor tiene que asumir en el futuro determinadas
responsabilidades publicas.

Es importante precisar que el hecho de que un servidor pablico se encuentre en
una situacion de conflicto de intereses no implica de facto un acto ilegal; pero esta
situacion debe ser identificada y tratada de manera transparente y efectiva para
eliminar el riesgo de que se convierta en una conducta violatoria de la ley, en
ejercicio de la funcion publica a cargo, es decir, en un acto de corrupcion.

El conocimiento de las causales mas comunes de inhabilidades, que se presentan
en la tabla a continuacion, contribuye a la identificacion y reconocimiento de
situaciones que pueden ser consideradas como conflictos de intereses.

consanguinidad, segundo
de afinidad, primero civil, o
con quien estén ligados por
matrimonio o unién
permanente”.

FACTOR NORMA QUE SUSTENTA SITUACION EN QUE SE PRESENTA
EL IMPEDIMENTO
Articulo 126, Constitucién
Politica de Colombia Si su padre, hijo, nieto, abuelo, hermanao, tio,
“Los servidores publicos no primo trabaja en la entidad a la que aspira
pueden en ejercicio de sus ingresar.
funciones, nombrar,
postular, ni contratar con Si su suegro o cufiado trabaja en la entidad
personas con las cuales a la que aspira ingresar.
tengan parentesco hasta el
Parentesco cuarto grado de Si su hijo adoptivo o hijo del cényuge aspira a

un cargo en la entidad en la que usted trabaja

Si su esposo/a o compafiero/a permanente
trabaja en la entidad a la que aspira ingresar.
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FACTOR NORMA QUE SUSTENTA SITUACION EN QUE SE PRESENTA
EL IMPEDIMENTO

1. Tener interés particular y directo en la
regulacion, gestién, control o decision del
asunto,o tenerlo su conyuge, compariero o
compafiera permanente, o alguno de sus
parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, 0 su socioo socios de hecho o
de derecho.

2. Haber conocido del asunto, en
oportunidad anterior, el servidor, su
cényuge, compafieropermanente o alguno
de sus parientes indicados en el numeral
precedente.

3. Ser el servidor, su cényuge, compafero
permanente o alguno de sus parientes
arriba indicados, curador o tutor de persona
interesada en el asunto.

4. Ser alguno de los interesados en la
actuacion administrativa: representante,
apoderado,dependiente, mandatario o
administrador de los negocios del servidor
publico.

5. Existir litigio o controversia ante
Articulo 11, LEY 1437 De autoridades administrativas o

2011 Codigo de jurisdiccionales entre el servidor, su
Procedimiento cényuge, compafiero permanente, o alguno
Interés o Administrativo y de Lo de sus parientes indicados en el numeral 1,
conocimiento | Contencioso y cualquiera de los interesados en la
del asunto Administrativo (CPACA) actuacion, su representante o apoderado.

6. Haber formulado alguno de los
interesados en la actuacion, su
representante o apoderado, denuncia penal
contra el servidor, su conyuge, compariero
permanente, o pariente hasta el segundo
grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, antes de iniciarse la
actuacion administrativa; o después,
siempre gque la denuncia se refiera a
hechos ajenos a la actuacion y que el
denunciado se halle vinculado a la
investigacion penal.

7. Haber formulado el servidor, su
conyuge, compafiero permanente o
pariente hasta el segundo grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, denuncia penal contra una de
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FACTOR

NORMA QUE SUSTENTA
EL IMPEDIMENTO

SITUACION EN QUE SE PRESENTA

las personas interesadas en la actuacion
administrativa o su representante o
apoderado, o estar aquellos legitimados
para intervenir como parte civil en el
respectivo proceso penal.

8. Existir enemistad grave por hechos
ajenos a la actuacién administrativa, o
amistad entrafiable entre el servidor y
alguna de las personas interesadas en la
actuacion administrativa, su representante o
apoderado.

9. Ser el servidor, su cényuge, compafiero
permanente o alguno de sus parientes en
segundo grado de consanguinidad, primero
de afinidad o primero civil, acreedor o
deudor de alguna de las personas
interesadas en la actuacion administrativa,
su representante o apoderado, salvo
cuando se trate de persona de derecho
publico, establecimiento de crédito o
sociedad andénima.

10. Ser el servidor, su cényuge, compafiero
permanente o alguno de sus parientes
indicados en el numeral anterior, socio de
alguna de las personas interesadas en la
actuacion administrativa o su representante
0 apoderado en sociedad de personas.

11. Haber dado el servidor consejo o
concepto por fuera de la actuacion
administrativa sobre las cuestiones materia
de la misma, o haber intervenido en esta
como apoderado, Agente del Ministerio
Publico, perito o testigo. Sin embargo, no
tienen el caracter de concepto las
referencias o explicaciones que el servidor
publico haga sobre el contenido de una
decisién tomada por la administracion.

12. Ser el servidor, su cényuge, compafiero
permanente o alguno de sus parientes
indicados en el numeral 1, heredero o
legatario de alguna de las personas
interesadas en la actuacién administrativa.

13. Tener el servidor, su conyuge,
compafiero permanente o alguno de sus
parientes en segundo grado de
consanguinidad o primero civil, decisién
administrativa pendiente en que se
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FACTOR NORMA QUE SUSTENTA SITUACION EN QUE SE PRESENTA
EL IMPEDIMENTO

controvierta la misma cuestion juridica que
€l debe resolver.

14. Haber hecho parte de listas de
candidatos a cuerpos colegiados de
eleccién popular inscritas o integradas
también por el interesado en el periodo
electoral coincidente con la actuacién
administrativa o en alguno de los dos
periodos anteriores.

15. Haber sido recomendado por el
interesado en la actuacion para llegar al
cargo que ocupa el servidor publico o haber
sido sefalado por este como referencia con
el mismo fin.

16. Dentro del afio anterior, haber tenido
interés directo o haber actuado como
representante, asesor, presidente, gerente,
director, miembro de Junta Directiva o socio
de gremio, sindicato, sociedad, asociacién o
grupo social o econémico interesado en el
asunto objeto de definicion”.

5.5 DECLARACION DE LOS CONFLICTOS DE INTERES

Cuando el servidor inicia su proceso de vinculacion con la entidad, dentro de los
documentos a diligenciar, debe manifestar si se encuentra incurso en algun tipo de
conflicto de interés, frente a: i) la entidad en la cual realiza el trabajo, ii) las
funciones que desempefia dentro de su cargo, iii) participacién en sociedades y/o
actividades econdmicas, iv) grados de consanguinidad, v) otro tipo de conflictos.
La declaracién contenida en el documento diligenciado se entrega a Talento
Humano para que la consolide, a su vez es revisada por el jefe inmediato de la
persona a posesionarse, quien es el encargado de clasificar el conflicto que se
registro y de darle solucion al mismo cuando este se presente. En caso de que el
conflicto que se declare no pueda ser resuelto directamente por el jefe inmediato,
este debe convocar una reunién con un profesional de Talento Humano de la
entidad, con el fin de llegar a una solucién.

Esta declaracion debe ser actualizada cada afio junto con la declaracion de bienes
y rentas. Para el caso de los cargos que cuenten con funciones de interventoria,
supervision, o estén vinculados a los procesos de gestion contractual se debe
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presentar una declaracion al iniciar la interventoria, supervision, o contratacion que
se realice, lo anterior con el fin de hacer un control preventivo y garantizar la
transparencia en los procesos relacionados con los mecanismos de seguimiento y
control de las entidades.

En caso de que el servidor pablico se enfrente a una situacion de conflicto de
intereses y ya haya diligenciado el formato de declaracion, tiene que volver a
diligenciar el formato, con el fin de informar el posible caso a su jefe inmediato y
este tiene que adelantar el proceso para solucionar dicha situacion.

5.6 PASOS POR SEGUIR CUANDO EXISTE UN PRESUNTO CONFLICTO DE
INTERESES

a. El servidor publico o contratista debe declarar el impedimento que presenta
para conocer y resolver el asunto que considera como conflicto de intereses.

Cuando un servidor publico o contratista de la Agencia para la Reincorporacion y
la Normalizacion encuentre que en el ejercicio de sus funciones u obligaciones
contractuales puede verse enfrentado a un potencial conflicto de interés, debe
informarlo por escrito a superior jerarquico o supervisor, y mientras se resuelva
dicho impedimento, debe abstenerse de participar en la discusion y/o decision del
asunto; en caso de aceptarse el impedimento el empleado publico o contratista
gueda separado de manera inmediata del conocimiento del asunto, debiendo
designarse por quien conocié del impedimento un funcionario ad hoc.

El servidor puede, asi mismo, ser recusado, al considerar un tercero que esta
incurso en un hecho que le impide conocer del asunto; el empleado publico o
contratista recusado debe pronunciarse expresamente, aceptando o negando la
causal invocada.

Tanto el impedimento, como la recusacion deben seguir el tramite indicado en el
articulo 12 del CPACA o la Ley 1437 de 2011:

b. En caso de representar un alto cargo, debe manifestar el impedimento
mediante escrito motivado y entregarlo al superior inmediato para que este
resuelva si acepta o0 no y si, en consecuencia, quien se declara impedido debe
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continuar con su conocimiento o designa un funcionario ad hoc para que
continde su tramite.

En caso de impedimento el servidor envia dentro de los tres (3) dias
siguientes a su conocimiento la actuacion con escrito motivado al superior, 0 Si
no lo tuviere, a la cabeza del respectivo sector administrativo. A falta de todos
los anteriores, al Procurador General de la Nacion cuando se trate de
autoridades nacionales o del Alcalde Mayor del Distrito Capital, o al procurador
regional en el caso de las autoridades territoriales.

La autoridad competente decide de plano sobre el impedimento dentro de los
diez (10) dias siguientes a la fecha de su recibo. Si acepta el impedimento,
determina a quién corresponde el conocimiento del asunto, pudiendo, si es
preciso, designar un funcionario ad hoc. En el mismo acto ordena la entrega
del expediente.

Cuando cualquier persona presente una recusacion, el recusado manifiesta si
acepta o no la causal invocada, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
fecha de su formulacion. Vencido este término, se sigue el tramite sefialado en
el inciso anterior.

La actuacién administrativa se suspende desde la manifestacion del
impedimento o desde la presentacion de la recusacion, hasta cuando se
decida. Sin embargo, el computo de los términos para que proceda el silencio
administrativo se reinicia una vez vencidos los plazos a que hace referencia el
inciso 1 de este articulo

c. En caso de que el servidor publico o contratista no se declare impedido e
incurra en un conflicto de interés, la persona que se vea afectada por la
decision puede hacerlo saber a su superior inmediato y seguir el
procedimiento indicado.

d. En caso que los servidores publicos o contratistas no declaren el presunto
conflicto de interés en el que se encuentran y tampoco sea declarado por un
tercero, puede ser denunciado disciplinaria y penalmente ante la autoridad
competente por quien tenga conocimiento de la ocurrencia de la causal.

e. Los servidores publicos no pueden nombrar como empleados a personas con
las cuales tengan parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, primero civil, 0 con quien estén ligados en matrimonio o
unién permanente.
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f. En caso que exista un conflicto de interés, el servidor debe:

e Renunciar a las actividades que generan el conflicto, como condicion previa
para asumir su cargo o suscribir su contrato.

e Declararse impedido para tomar decisiones durante su gestion en asuntos
relacionados con las personas o asuntos en los cuales haya estado
vinculado en los ultimos tres afios o participe como socio.

e Cuando en el ejercicio de sus funciones se presente una situacién que
pueda constituirse como un conflicto de interés, el servidor publico tiene la
obligacién de no intervenir y declarar su impedimento.

e Cuando en la ejecucion de sus obligaciones contractuales se presente una
situacion que pueda constituirse como un conflicto de interés, el contratista
tiene la obligacion de no intervenir y declarar su impedimento.

5.7TRAMITE POSTERIOR A LA DECLARACION DEL CONFLICTO.

Abordar un conflicto de interés es responsabilidad del superior jerarquico
inmediato, quién en coordinacion con el responsable de la Secretaria General -
Talento Humano, debe:

e Tratar la informacion bajo el principio de confidencialidad, a partir de lo
dispuesto por la Politica de Tratamiento de Datos Personales, y de manera
imparcial.

e Evaluar de manera objetiva la situacién en torno al conflicto de intereses,
incluyendo los riesgos que el conflicto de intereses conlleva para salvaguardar
los intereses de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion.

e Presentar el caso y tomar una decision en Comité Directivo, de modo que se
reduzcan al maximo los riesgos para la Agencia y se cause el menor dafio
posible a la persona.

e Comunicar la decisién y los argumentos, y realizar seguimiento oportuno para
asegurarse de que el servidor publico o contratista la comprendan y la adopten.

e Documentar la decision.

5.8 CONDUCTAS ASOCIADAS AL CONFLICTO DE INTERES, A LA
UTILIZACION INDEBIDA DE INFORMACION Y A LA GESTION PARA Si DE
INTERESES PARTICULARES
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Con sujecion al Cdédigo General Disciplinario, los empleados publicos y
contratistas de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién, tienen los
siguientes deberes:

Revelar a tiempo y por escrito a los entes competentes cualquier posible
conflicto de interés que crean tener.

Contribuir a que se permita la adecuada realizacion de las funciones
encomendadas a los érganos de control interno y externo de la Entidad.
Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de las funciones o
actividades a cargo, o la informacion reservada a que tenga acceso debido a
sus competencias, en forma exclusiva para los fines para los cuales estan
afectos.

Resolver los asuntos en el orden de ingreso al despacho, salvo prelacion legal
0 urgencia manifiesta.

Ejercer las funciones y actividades a cargo teniendo en cuenta
permanentemente el bien o interés comun.

Guardar y proteger la informacion que la normatividad legal haya definido como
de caracter reservado.

Otorgar un trato equitativo a todos los empleados publicos y contratistas de la
Agencia, ciudadanos y habitantes del territorio nacional, y a contribuir a la
garantia de sus derechos.

Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias presentadas por los
ciudadanos en de las funciones de control de la funcion administrativa del
Estado.

De acuerdo con el Estatuto Unico Disciplinario, los servidores publicos y
contratistas de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién, estan
sujetos a las siguientes prohibiciones:

Utilizar los recursos de la Agencia para labores distintas de las relacionadas
con su actividad, o encausarlos en provecho personal o de terceros.

Aceptar, para si o para terceros, donaciones en dinero o especie por parte de
proveedores, contratistas o cualquier persona relacionada o no con la Agencia,
o de personas o entidades con las que la Agencia para la Reincorporacion y la
Normalizacion sostenga relaciones en razon de su actividad, que conlleve a
generar cualquier clase de compromiso no autorizado.
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5.9 INCUMPLIMIENTOS

El incumplimiento en la notificacion de los conflictos de interés, la constitucion
dolosa de los mismos y otras conductas que afecten la independencia e
imparcialidad en la toma de decisiones, debe ser resuelto por el control interno
disciplinario de la Entidad, e incluir el estudio del caso, la solicitud de evidencias y
la aplicacion de sanciones, cuando a ello hubiere lugar.

Lo anterior, sin perjuicio de las sanciones a las que haya lugar desde el punto de
vista disciplinario o penal, en el caso de que se advierta la existencia de una
conducta constitutiva de falta disciplinario o de delito por la Procuraduria General
de la Nacién, por control interno disciplinario de la Entidad, o por la Fiscalia
General de la Nacion, respectivamente.

Se entiende como actuaciones dolosas, todas aquellas en donde posterior a la
divulgacion y conocimiento del presente instructivo, se constituyan conflictos de
interés conocidos y no reportados intencionalmente, esto incluye el proporcionar
informacion falsa en las declaraciones de conflictos de interés que pueda exigir la
Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacion.

Tanto los servidores publicos como los contratistas de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion son responsables de estar atentos a la
constitucién de conflictos de interés en donde se vean involucrados, y, por tanto,
es una obligacion de caracter formal el reportarlos de manera inmediata cuando se
presenten.

Los servidores publicos y contratistas de la Agencia para la Reincorporacion y la
Normalizacién tienen la obligacion de acatar y aplicar las disposiciones del
presente instructivo. El incumplimiento de este da lugar a la aplicacion de las
sanciones correspondientes.

5.10 ESTRATEGIAS PARA LA IDENTIFICACION Y DECLARACION DE
CONFLICTOS DE INTERESES.

La Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién atendi6 la iniciativa del
Departamento Administrativo de la Funcion Pablica (DAFP) por ello a partir del
2019 inicio con la implementacién del Cédigo de Integridad para todos los
empleados publicos, disefidla carta de compromiso de cumplimiento del cédigo
de integridad del servidor publico la cual se encuentra registrada en el software
para la Administracion de la Planeacion y la Gestion, codigo TH-F-57. A través
de la induccion Talento Humano solicita a cada empleado publico a firmar el
compromiso el cual hace parte, de la documentacion de la historia laboral.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
La version vigente se encuentra en el software para la administracién de la planeacion y la gestion” Péagina 17 de
20



INSTRUCTIVO PARA LA CODIGO: TH-I-17

AGENCIA PARA LA IDENTIFICACION Y ,
wremaizcer | DECLARACION DE CONFLICTOS | 5550 | &Y
DE INTERES

Para las diferentes vigencias, Talento Humano con el propésito de lograr que en
la ARN se comprometa activamente con la integridad en sus actuaciones diarias
en los empleados publicos y contratistas, realiza sensibilizaciones en el marco

del Plan de Bienestar Social e Incentivos y el Plan Institucional de Capacitacion.

La Secretaria General efectia seguimiento mensual sobre los procesos que se
adelantan en materia disciplinaria, en el cual revisa los posibles casos de
conflictos de intereses, revision y verificacion del cumplimiento de los
compromisos adquiridos en la revision anterior dentro de procesos que adelanta
esta instancia en materia disciplinaria y actuaciones que deben cumplirse en
cada uno de los procesos en el proximo mes de la reunion.

Talento Humano a través de mesas de trabajo establecié las siguientes
estrategias:

e Divulgar a nivel interno de la ARN, el presente instructivo para conocimiento
y auto revisiéon de posibles conflictos de intereses.

e En lainduccién se envia la carta de compromiso de cumplimiento del cédigo
de integridad del servidor publico, cédigo TH-F-57, la cual se encuentra
registrada en el software para la Administracion de la Planeacion y la
Gestion.

e Invitar a los empleados publicos a realizar el curso de Integridad,
Transparencia y Lucha contra la corrupcion que realiza el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica. A través del Boletin Enlace ARN,
Talento Humano invita a los empleados publicos y contratistas a participar
de las sensibilizaciones que se realicen sobre temas relacionados con
conflictos de intereses y cédigo de integridad.

e Previo al ingreso de un servidor publico se efectta la revision de los
documentos anexados, incluida la declaracion de bienes y rentas para
detectar posibles conflictos de interés.

e Anualmente cuando el empleado publico y/o contratista realice la entrega de
la declaracion de bienes y rentas, se revisa para detectar posibles conflictos
de interés.

5.11 JORNADAS DE SENSIBILIZACION Y CANALES DE COMUNICACION.

La ARN, a través de Talento Humano estructura dentro del Plan Institucional de
Capacitacion - PIC los cronogramas de capacitacion y bienestar que anualmente
establecen las actividades de sensibilizacién a desarrollar referente a conflictos
de intereses y codigo de integridad. Las invitaciones a los empleados publicos y
contratistas a participar en las sensibilizaciones cuales son divulgadas a través
del Boletin Enlace ARN con apoyo de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Asi mismo, se invita a los empleados publicos a realizar el curso de Integridad,
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Transparencia y Lucha contra la corrupcion que realiza el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.

De igual manera, se lleva a cabo la divulgacion a nivel interno de la ARN, el
contenido del “Instructivo para la identificacion, declaracién, control y gestion de
Conflicto de Intereses”, para su conocimiento y auto revision de posibles
conflictos de intereses, de tal forma que éstos se reporten una vez se presenten.

Dentro de las estrategias, también se contempla, la suscripcién del compromiso
de cumplimiento del Cdodigo de Integridad por parte de los empleados publicos
de la Entidad, que tiene como objetivo fomentar e interiorizar los cinco valores
del Codigo de Integridad, con el fin de ser ejemplo de comportamientos éticos y
contribuir al cumplimiento de la Mision y objetivos de la ARN. El cual se lleva a
cabo durante el proceso de induccion, se diligencia la carta de compromiso de
cumplimiento del codigo de integridad del servidor publico, cédigo TH-F-57.

5.12 PROCEDIMIENTOS PARA PREVENIR LA MATERIALIZACION DE
CONFLICTOS DE INTERES Y MONITOREO DE LOS CASOS.

Mensualmente en la Secretaria General se realizan mesas de trabajo para
revisar los posibles casos de conflictos de interés que puedan presentarse. De
estas reuniones, quedan como constancia actas en las cuales se evidencien las
situaciones detectadas, el seguimiento a los compromisos y las actuaciones que
deben cumplirse en materia disciplinaria en cada uno de los procesos.

5.13 INCLUSION DE ACCIONES PARA LA IDENTIFICACION DE
CONFLICTOS DE INTERES CON LA INFORMACION DE LA DECLARACION
DE BIENES Y RENTAS REGISTRADAS POR LOS SERVIDORES
PUBLICOS.

El Asesor de Talento Humano realiza la certificacion de que se revisaron los
documentos remitidos por el empleado publico, incluyendo declaracion de bienes
y rentas donde se evidencie la presencia o ausencia de algun posible conflicto de
interés, el cual es registrado en la historia laboral.

El Asesor del Grupo de Gestion Contractual realiza la certificacion de que se
revisaron los documentos remitidos por el contratista, incluyendo declaracion de
bienes y rentas donde se evidencie la presencia o ausencia de algun posible
conflicto de interés, el cual es registrado en el expediente contractual.
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5.14 EVALUACION DEL CODIGO DE INTEGRIDAD

Con el fin de verificar la apropiacion de los valores establecidos en el cédigo de
integridad de la Entidad por parte de los empleados publicos y contratistas de la
ARN, se realiza una evaluacion anual del cédigo de integridad, preferiblemente a
través de la encuesta de clima y cultura organizacional.
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