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REGISTRO

DISTRITAL
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(Marzo 9 de 2018)

“Por la cual se adopta el Manual de Contratacion
de la empresa Metro de Bogota S.A.”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA
METRO DE BOGOTA S.A.

En uso de sus facultades legales, y
especialmente las conferidas por la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015,
Acuerdo Distrital 642 de 2016, Acuerdo 06 de
2017 y los Estatutos de la Empresa Metro de

Bogota, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucidon Politica de Colombia establece
en su articulo 209 que “La funcion administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios de igualdad, mora-
lidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, (...)”; en concordancia, el articulo 269 de
la Constitucién Politica, dispone que las entidades
publicas deben contar con métodos y procedimientos
de control interno.

Que por su parte, el articulo 3° de la Ley 80 de 1993
“Por la cual se expide el Estatuto General de Contra-
tacion de la Administracion Publica”, indica que los
servidores publicos tendrdn en consideracion que al
celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, las
entidades estatales, dentro de las cuales se encuentra
la empresa METRO DE BOGOTA S.A. de acuerdo
con lo dispuesto en el numeral 1° del articulo 2° de
la mencionada Ley, “buscan el cumplimiento de los
fines estatales, la continua y eficiente prestacion de
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los servicios publicos y la efectividad de los derechos
e intereses de los administrados que colaboran con
ellas en la consecucion de dichos fines”.

Que de conformidad con el articulo 23 de dicha Ley, las
actuaciones de quienes intervengan en la contratacion
estatal se desarrollaran con arreglo a los principios
de transparencia, economia y responsabilidad y de
conformidad con los postulados que rigen la funcion
administrativa.

Que en desarrollo del principio de economia que rige
la contratacion publica, el numeral 9° del articulo 25
de la Ley 80 de 1993, establece que en los procesos
de contratacion intervendran el jefe y las unidades
asesorasy ejecutoras de la entidad que se sefialen en
las correspondientes normas sobre su organizacion y
funcionamiento.

Que el Acuerdo Distrital 642 de 2016 autorizo al Alcal-
de Mayor en representacion del Distrito Capital para
participar, conjuntamente con otras entidades descen-
tralizadas del Orden Distrital, en la constitucion de la
empresa METRO DE BOGOTA bajo la forma juridica
de sociedad por acciones con participacion exclusiva
de entidades publicas.

Que el 14 de diciembre de 2016, Transmilenio S.A.,
Secretaria de Hacienda Distrital, el Instituto de Desa-
rrollo Urbano IDU, el Instituto Distrital de Turismo IDT y
la Empresa Desarrollo y Renovacion Urbana, mediante
Escritura Publica de Constituciéon No. 5.291 del 14 de
diciembre de 2016, otorgada en la Notaria Primera
del Circulo de Bogota D.C., constituyeron la empresa
METRO DE BOGOTA S.A. y adoptaron sus estatutos.

Que conforme lo dispuesto en el articulo 1° del Acuerdo
02 del 23 de diciembre de 2016 “Por medio del cual se
establece la estructura organizacional de la Empresa
Metro de Bogotda SA”, la empresa es una sociedad
anonima por acciones, con participacién exclusiva de
entidades publicas del orden Distrital; con personeria
juridica, autonomia administrativa, financiera y presu-
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puestal y patrimonio propio; vinculada a la Secretaria
Distrital de Movilidad y con régimen juridico de empre-
sa industrial y comercial del Estado.

Que el Acuerdo 02 de 2016 en su articulo 2° establecié
que el objeto social de la empresa METRO DE BO-
GOTA S.A., es “Realizar la planeacion, estructuracion,
construccion, operacion, explotacion y mantenimiento
de las lineas del metro que hacen parte del Sistema
Integrado de Transporte Publico de Bogota, asi como
la adquisicion, operacion, explotacion, mantenimiento
y administracion del material rodante. A su vez, la
Empresa debe liderar, promover, desarrollar y ejecutar
proyectos urbanisticos, en especial de renovacion ur-
bana, asi como construir y mejorar el espacio publico
en las areas de influencia de las lineas del metro, con
criterio de sostenibilidad”.

Que el articulo 32 del Acuerdo 02 de 2016, dispuso
dentro de las funciones generales de la empresa, en
concordancia con lo previsto en el articulo 32 del Acuer-
do Distrital 642 de 2016, entre otras, la de “3.Celebrar
los contratos de derecho publico o privado necesarios
para la ejecucion de su objeto, incluyendo contratos
de asociacion publico privada, contratos de concesion,
contratos de arriendo, contratos de fiducia, contratos
de obra publica, contratos de empréstito, entre otros,
que tiendan al desarrollo de su objeto (...)".

Que asi mismo, el Acuerdo 06 de 2017, “Por medio
del cual se modifica la estructura organizacional de
la Empresa METRO DE BOGOTA S.A. establecida
mediante los Acuerdos No. 02 de 2016 y 02 de 20177,
previd las funciones de la Gerencia General en su
articulo 59, dentro de las cuales se resaltan las de “b.
Adoptar las politicas, planes y programas relacionados
con la gestion y funciones asignadas a la Empresa
Metro de Bogota S.A.”, y, “k. Suscribir los contratos,
convenios o actos que se requieran para el gjercicio de
las funciones de la entidad, sin perjuicio de delegar tal
responsabilidad en los términos que establece la ley”.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 18
del Acuerdo 06 de 2017 le corresponde a la Gerencia
de Contratacion de la empresa METRO DE BOGOTA
S.A,, “d. Gestionar la elaboracion e implementacion de
los manuales de contratacion, y demds herramientas
que se requieran para garantizar el normal desarrollo
de los procesos de contratacion en la empresa”, entre
otras funciones.

Que conforme a lo dispuesto en el Articulo 2.2.1.2.5.3
del Decreto 1082 de 2015 establece que “Las Entida-
des Estatales deben contar con un manual de contra-
tacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que
para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente”.
Que, en consonancia con lo anterior, Colombia Compra

Eficiente emitié el documento denominado ‘“Linea-
mientos generales para la expedicion de manuales de
contratacion Version LGEMC-01".

Que la empresa Metro de Bogota S.A. emiti6 la Guia
para el Proceso de Gestién Contractual, (GC-DR-001),
con el fin de facilitar el desarrollo de las actividades
de gestion de contratacion de bienes y servicios que
requieran las dependencias de la empresa.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Addptese el Manual de Con-
tratacion de la empresa Metro de Bogota S.A., el cual
hace parte integral de esta Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: La presente Resolucién rige
a partir de su publicacion y deroga las disposiciones y
reglamentos internos que le sean contrarios.

Dada en Bogota D.C., a los nueve (9) dias del
mes de marzo de dos mil dieciocho (2018).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

ANDRES ESCOBAR URIBE
Gerente General
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Generalidades

Este Manual de Contratacion de la Empresa Metro de Bogota S.A. (MCEMB) define las
responsabilidades, las funciones y los procedimientos que aplicarda la Empresa Metro de Bogota
S.A. (EMB) para la contratacion de servicios y compra de bienes que requiera. El presente MCEMB
se basa en lo dispuesto para estos efectos en la Constitucion Politica, el Estatuto de Contratacion
Publica, el Estatuto Anticorrupcidn, los Decretos Unicos de los sectores Transporte y Planeacién
Nacional, las Circulares de Colombia Compra Eficiente, Circulares Distritales, Estatutos Sociales de
la EMB, entre otros.

Este manual deberd ser aplicado por todos los funcionarios y contratistas de las dependencias de
la EMB en el desarrollo de su actividad contractual.

El presente Manual no aplica para las adquisiciones a través de la caja menor de la EMB, ni para la
contratacién de personal para la planta de la empresa y tampoco para la adquisicién de predios.

Este Manual tiene los siguientes objetivos:

(i)  Garantizar la implementaciéon de las mejores practicas de contratacién estatal en la
contratacién de bienes y servicios de la EMB, orientadas al cumplimiento de los fines
estatales, la prestacion continua y eficiente del servicio y la efectividad de los intereses de
los administrados

(ii)  Garantizar la unidad de criterio en los procesos de contratacién de la entidad mediante la
estricta aplicacion de las reglas y principios generales de la contratacidn estatal.

(iii) Disefiar procedimientos transparentes y claros que permitan que los procesos de
contratacion de bienes y servicios de la EMB sean robustos, objetivos y eficientes
conforme al Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad en cada modalidad de
contratacién

(iv) Determinar las competencias internas, incluyendo las de delegacién y desconcentracion
de funciones de la EMB en materia de contratacion.

(v) Definir los deberes y las obligaciones de los actores que participan en la contratacion de la
EMB y las consecuencias por su incumplimiento.

(vi) Establecer procedimientos de control interno y reglas que permitan la publicidad y el
seguimiento de las decisiones en el proceso contractual, para visibilizar los actos de
gestion contractual de la EMB.

(vii) Dar cumplimiento a las normas vigentes sobre la materia.
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De conformidad con lo establecido en la Constitucién, la Ley y las demds normas vigentes, los
siguientes son principios rectores de la contratacion en la EMB:

1.3.1. Principios de contratacion estatal

El articulo 23 de la Ley 80 de 1993 establece que las actuaciones de quienes intervienen en la
contratacién estatal se deben desarrollar de acuerdo con los principios de transparencia,
economia y responsabilidad, los postulados que rigen la funcidon administrativa, las demas normas
que regulan la conducta de los servidores publicos y los principios generales de derecho. La
contratacion de bienes y servicios en la EMB se llevarda a cabo siempre garantizando el
cumplimiento de los siguientes principios en materia de contratacion estatal:

1.3.1.1. Principio de Legalidad.

El principio de legalidad esta previsto en los articulos 6 y 121 de la Constitucion Politica y establece
que todas las actuaciones de las autoridades del Estado deben estar previamente autorizadas y/o
atribuidas por la Constitucién y la Ley. En materia de contratacion estatal, este principio implica
que las entidades publicas deben cefiir sus actuaciones a la rigurosa aplicacién de las normas
vigentes, en todas las etapas de la actividad contractual.

1.3.1.2. Principio de Buena Fe.

La buena fe en la contratacion estatal no se limita a orientar la interpretacion de las normas y las
clausulas contractuales, sino que tiene una labor integradora de la actividad contractual®. Este
principio impone a las partes una actitud de lealtad mutua, de fidelidad, honestidad y permanente
colaboracidén en la relacién contractual para garantizar la ejecucién del contrato y la satisfaccién
los fines del interés publico®.

El articulo 83 de la Constitucion Politica, impone el deber a los particulares y a las autoridades de
“cefiirse a los postulados de buena fe”. La Ley 80 de 1993 establece la buena fe como orientadora
de la actividad contractual en todas sus etapas, y el numeral 22 del articulo 5 de la Ley 80 de 1993
declara que esto implica que los contratistas eviten conductas que den lugar a dilaciones y
entorpecimiento de los procesos.

1.3.1.3. Principio de Economia.

' ESCOBAR GIL, Rodrigo. Teoria general de los contratos de la administracion publica. Ed. 2, Legis, Bogota, 2007.
2 CONSEJO DE ESTADO. Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccién Tercera. Sentencia del 29 de agosto de 2007. Exp:
15324. C.P.: Mauricio Fajardo Goémez.
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El articulo 25 de la Ley 80 de 1993 dispone que el principio de economia se debe atender en cada
una de las etapas de la contratacién estatal. De acuerdo con la interpretacién que le ha dado el
Consejo de Estado a esta norma, el principio de economia tiene como finalidad asegurar la
administracién en la actividad contractual, traducida en lograr los maximos resultados para la
administracién publica, utilizando el menor tiempo y la menor cantidad de recursos. De acuerdo
con el Consejo de Estado, este principio tiene estrecha relacién con el principio de planeacién®

De acuerdo con este principio las actuaciones de la administracidn publica deben ir encaminadas a
lograr que la oferta mas favorable sea la que se seleccione puesto que asegura la seleccion
objetiva.*

1.3.1.4. Principio de Transparencia.

El articulo 24 de la Ley 80 de 1993 establece que los procesos de contratacién publica deben darse
garantizando igualdad de trato de la administracidn a los proponentes, objetividad y neutralidad
de las condiciones para participacidn en los procesos, la obligacion de motivar de manera expresa,
precisa y detallada el informe de evaluacién y los demas actos administrativos y contractuales, y el
deber de escoger de manera objetiva al contratista que presente la oferta mas favorable para los
intereses de la administracion.

1.3.1.5. Principio de Responsabilidad

Este principio prevé que se indemnizaran en favor de la administracion publica y de los
contratistas, los dafos derivados de las acciones u omisiones antijuridicas de uno o de otro, pueda
derivarse responsabilidad. Adicionalmente, en virtud de este principio los servidores publicos
tienen el deber de ejecutar sus funciones en conformidad con los principios y normas de la
contratacién publica, y vigilar la correcta ejecucién de los recursos publicos.

Adicionalmente, el principio de responsabilidad establece las entidades estatales y los servidores
publicos durante la etapa precontractual, tiene prohibido iniciar procesos de contratacién sin
contar con los estudios previos, evaluaciones necesarias o las autorizaciones de rigor.

El articulo 26 también establece que el jefe o representante de la entidad estatal es el Unico
responsable de la direcciéon y manejo de la actividad contractual.

1.3.1.6. Principio de Planeacioén.

® Ibid.

* Ley 80 de 1993. Articulo 25-

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6286 » PP O « 2018 « ABRIL * 4




PROCESO GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION >
ALCALDIA MAYOR
, DE BOGOTAD.C.
Metl'O CODIGO: GC-MN-001 MOVILIDAD
de Bogota Metro de Bogota S.A.
FECHA DE VIGENCIA: 9-03-2018 VERSION:1

El numeral 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 obliga a las entidades publicas a elaborar
estudios, disefios, proyectos y pliegos de condiciones antes de la apertura del proceso de selecciéon
y la firma del contrato. De acuerdo con este principio, las entidades estatales deben ejecutar los
recursos de compras y servicios con base en instrumentos de planeacion, tales como los planes
estratégicos de las entidades y los PAA, y estructurando con rigor los procesos de contratacion.

1.3.1.7. Principio de Seleccion objetiva.

De acuerdo con el principio de seleccion objetiva consagrado en el articulo 5 de la Ley 1150 de
2007, la seleccién del proponente idoneo para prestar un o servicio o proveer a la entidad de un
bien, tiene que basarse en criterios y procesos objetivos para asegurar la oferta mas favorable a
los intereses de la entidad y a los fines de la contratacidn estatal.

En esta norma se establece que la oferta mas favorable es la que resulte ser la mejor de acuerdo
con los criterios de selecciéon objetiva contenidos en los pliegos de condiciones que deben ser
claros, objetivos e imparciales, entre los que se pueden encontrar el cumplimiento, la experiencia,
la organizacién, los equipos ofrecidos, los plazos propuestos, el precio y la ponderacién detallada
de todos los criterios que se encuentren en los pliegos. Estas condiciones no solo son aplicables en
los procesos de licitacién sino también en las demds modalidades de contratacion. Por eso, de
conformidad con el articulo 52 de la Ley 1150 de 2007 este principio exige que la oferta que
resulte elegida sea la que obtenga la mas alta calificacion en los criterios fijados previamente.

El principio de Seleccidn Objetiva también se observa en el marco de la ejecucién contractual.
Cuando una entidad estatal tiene pensado llevar a cabo modificaciones a sus contratos, bien sea
con la voluntad del contratista o de forma unilateral, solo puede hacerlo dentro de los pardmetros
establecidos en la ley y conservando algunos elementos esenciales del contrato, de lo contrario se
desnaturalizaria el contrato inicial y con ello se estarian alternado las condiciones de participacidon
de los oferentes.

1.3.1.8. Principio de Publicidad:

De acuerdo con este principio las actuaciones deben ser puestas en conocimiento de los
ciudadanos para garantizar la transparencia de las actuaciones administrativas de contratacion
publica y la rendicién de cuentas. Este principio tiene especial relevancia en los procedimientos de
seleccién de contratistas porque su aplicacion garantiza el cumplimiento de los demds principios
de la administracion.

En la Ley 80 de 1993, el Principio de Publicidad se incorpora en el articulo 24 numeral 22
(publicidad de informes, conceptos o decisiones), 32 (publicidad de las actuaciones y publicidad de
los expedientes) y 42 (expedicién de copias durante el proceso de seleccién), asi como en el
articulo 30 numeral 102 que contempla la posibilidad de que la adjudicacidon tenga lugar en
audiencia publica en el caso previsto por el articulo 273 de la Constitucidn (licitacion).
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El principio de publicidad de la actuacidon administrativa del articulo 259 de la Constitucion
garantiza que las actuaciones de la administraciéon sean de publico conocimiento, salvo en las
reservas expresamente consagradas en la ley. Este principio asegura la transparencia, eficiencia y
responsabilidad de los administradores y también previene actos que vayan en contra de los
objetivos de la administracién publica.

1.3.1.9. Principio al Debido Proceso:

El articulo 17 de la ley 1150 de 2007 consagro el principio al debido proceso como norma rectora
de los procesos administrativos en materia contractual. Si bien en este contexto este principio
suele referirse a los procedimientos administrativos sancionatorios llevados a cabo por las
entidades de control, lo cierto es que el debido proceso administrativo también es una garantia
frente a los ciudadanos en tanto establece normas minimas como por ejemplo dar derecho a la
contradiccidn. Este principio es a su vez un derecho fundamental consagrado en el articulo 29 de
la Constitucion.

1.3.1.10. Principio de la Supremacia de lo sustancial sobre lo formal:

Aunque esto es mas un criterio interpretador y orientador de la forma en que deben aplicarse las
normas de contratacidon publica, el paragrafo 12, numeral 4 del articulo 52 Ley 1150 de 2007
establece que la ausencia de requisitos o documentos no necesarios para la comparacion de las
propuestas no serviran de titulo suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos, con lo que
dicho criterio establece una norma auténoma, sirviendo como principio. La norma establece que
todos los requisitos que no se tengan en cuenta para la calificacidn de la propuesta puedan
solicitarse hasta la adjudicacion. Esta norma existe para proteger la finalidad de la contratacién
estatal sobre los requisitos formales del proceso de contratacion.

1.3.2.  Principios de la gestién administrativa

El articulo 259 de la Constitucién Politica establece que “la funcién administrativa estd al servicio
de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad”. Por este articulo, estos principios
constitucionales deben orientar la actividad de la administracion publica también en la
contratacién estatal.

1.3.2.1. Principio de Igualdad.

Este principio se consagra en el articulo 13 de la Constitucidn Politica y establece que todas las
personas son iguales ante la ley, y por ende recibiran el mismo trato por las autoridades gozaran

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
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de las mismas libertades y oportunidades. No obstante, adicional a eso, el articulo 13
constitucional establece que las personas que estén en situacion de desigualdad serdn tratadas
por la ley de manera diferenciada. En aplicacién de este principio, por ejemplo, se expidid la Ley
361 de 1994 que establece beneficios en los procesos de licitacién —publicos y privados— para las
personas en situacién de discapacidad.

1.3.2.2. Principio de Eficacia.

El articulo 22 de la Constitucidn Politica establece que uno de los fines esenciales del Estado Social
de Derecho es garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes constitucionales. En
la contratacidn estatal, este principio es transversal en todas las actuaciones de la administracion
publica, quién debe garantizar los otros principios y derechos de manera eficaz.

1.3.2.3. Principio de Eficiencia.

Lograr un efecto buscado con optimizacion de recursos. El supervisor en virtud de este principio
debe valorar la dindmica del contrato que vigila, considerando si las alternativas que se adoptan
garantizan la obtencién de los maximos resultados, a los menores costos de ejecucion posible. El
equilibrio de este principio siempre estarad dado por la relacién calidad — bajo costo, es decir la
calidad es una premisa que nunca se debe sacrificar en pos de la economia, ya que eso implica el
rompimiento de la eficacia.

1.3.2.4. Principio de Economia.

El principio de economia de la funciéon administrativa, ademds de lo establecido de manera
especial en materia de contratacion publica, estd consagrado en el articulo 256 de la Constitucidn
y hace referencia al mejor aprovechamiento de los recursos para alcanzar los resultados esperados
en la funcién administrativa.

1.3.2.5. Principio de Celeridad.
Los funcionarios publicos deben dar agilidad al cumplimiento de sus tareas, funciones vy
obligaciones. La gestién oportuna de los asuntos publicos es una garantia de economia y eficacia a
los ciudadanos®.

1.3.2.6. Principio de Imparcialidad.
Interpretando el articulo 209 de la Constitucidn Politica, el Consejo de Estado ha dicho que el

ejercicio de la funcién administrativa es parcializado cuando es permeado por intereses
electorales particulares, que no corresponden con el interés general. De acuerdo con el principio

® CORTE CONSTITUCIONAL. Sentencia T-731 de 1998. M.P.: José Gregorio Hernandez Galindo.
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de imparcialidad, las actuaciones de la administracién publica deben asegurar el buen manejo de
los recursos publicos, y externamente el principio debe asegurar el trato de igual a los
destinatarios de la actuacién administrativa sin influencias externas indebidas®.

1.3.2.7. Principio de Moralidad.
Actuar recto, leal y honesto.

1.3.2.8. Compras Publicas Sostenibles.
Proceso mediante el cual la EMB satisface sus necesidades de bienes, servicios y obras,
incorporando criterios ambientales en los procesos de contratacion, de tal forma que se alcancen

beneficios no sélo para la entidad, sino también para la sociedad y la economia, al tiempo que se
reducen los dafios al medio ambiente’.

1.3.3.  Principios institucionales de la EMB

1.3.3.1. La administracion de recursos publicos implica la rendicién de cuentas.
La rendicién de cuentas es una politica de Estado que implica el empoderamiento de los
ciudadanos en la evaluacién del desempefio de los funcionarios en la administracion de las
instituciones y los recursos publicos. La aplicacion de este principio en la contratacién de bienes y
servicios da garantia de una gestidn responsable y transparente.

1.3.3.2. Los bienes publicos son sagrados.
Los funcionarios deben garantizar la correcta ejecucidn y aplicacién a las actividades para las
cuales los bienes fueron destinados, protegiendo las finanzas publicas.

1.3.3.3. Elinterés general prevalece sobre los intereses de los particulares

Este principio de rango constitucional establece que el objetivo de la gestion publica es el logro del
bienestar general por encima de los intereses particulares o colectivos contrapuestos.

1.3.3.4. El talento humano es el capital mas valioso de la entidad.

6 (Consejo de Estado, sentencia 1101 de 2008)
" Manual de Compras S.0.S.TENIBLES para entidades publicas y privadas. Direccién de Asuntos Ambientales Sectorial y
Urbana (DAASU) del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible de Colombia.
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La Entidad reconoce que el capital humano es el recurso que permite la ejecucidn de las politicas,
planes y programas formulados para cumplir la Misién y la Visidon de la Entidad. Este principio
tiene asociados los valores de compromiso, solidaridad, lealtad y trabajo en equipo.

1.3.3.5. La funcidén principal del servidor publico es servir a la ciudadania.

Los servidores y contratistas de la Entidad asumen su compromiso con el servicio al ciudadano y la
satisfaccion de sus necesidades y expectativas, por lo que todas las actuaciones tendran un
enfoque de usuario.

De conformidad con el Acuerdo Distrital 642 de 2016, la EMB es una sociedad publica del sector
descentralizado del Distrito de Bogota, cuyo régimen es el de las empresas industriales y
comerciales del orden distrital®, y en tanto se rigen por su acto de creacién y por las normas
mercantiles vigentes9. La EMB tiene personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y
presupuestal y patrimonio propio. Es una entidad vinculada a la Secretaria Distrital de Movilidad.

Dado que la EMB es una sociedad con participacidon accionaria mayoritaria de entidades publicas,
esta definida como una entidad estatal de conformidad con el articulo 22 de la Ley 80 de 1993".
Por consiguiente, la contratacion de bienes y servicios en la EMB se rige por régimen de
contratacion publica establecido en el EGCAP™.

De acuerdo con la Constitucidn Politica, la regulacidon de la contratacién de bienes y servicios es
competencia exclusiva del Congreso™. El EGCAP es el régimen legal general establecido de

8 Articulo 12 del Acuerdo Distrital 642 de 2016.

° De conformidad con lo establecido en el articulo 94 de la Ley 489 de 1998, las empresas que surjan de asociaciones de
entidades publicas se regirdn por sus actos de creacidn y por lo establecido en el Cédigo de Comercio: “Articulo 94.
Asociacion de las empresas industriales y comerciales del Estado. Las empresas y sociedades que se creen con la
participacion exclusiva de una o varias empresas industriales y comerciales del Estado o entre éstas y otras entidades
descentralizadas y entidades territoriales se rigen por las disposiciones establecidas en los actos de creacion, y las
disposiciones del Codigo de Comercio.”

% para efectos de determinar a qué entidades estatales les aplica el régimen de contratacidn publica, el articulo 22 de la
Ley 80 de 1993 define a las entidades estatales de la siguiente manera: “ARTICULO 2°. DE LA DEFINICION DE ENTIDADES,
SERVIDORES Y SERVICIOS PUBLICOS. Para los solos efectos de esta ley:

1°. Se denominan entidades estatales:

a) La Nacion, las regiones, los departamentos, las provincias, el distrito capital y los distritos especiales, las dreas
metropolitanas, las asociaciones de municipios, los territorios indigenas y los municipios; los establecimientos publicos,
las empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de economia mixta en las que el Estado tenga
participacion superior al cincuenta por ciento (50%), asi como las entidades descentralizadas indirectas y las demds
personas juridicas en las que exista dicha participacion publica mayoritaria, cualquiera sea la denominacion que ellas
adopten, en todos los drdenes y niveles.” (Resaltado del suscrito).

" Articulo 12 de la Ley 80 de 1993.

2 pe conformidad con el articulo 150 de la Constitucién “Compete al Congreso expedir el estatuto general de
contratacion de la administracion publica y en especial de la administracion nacional.”
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contratacién de bienes y servicios que tienen las entidades estatales. No obstante lo anterior,
existen algunos casos especialmente regulados, como es el régimen especial que tienen las
universidades publicas™, el Banco de la Republica™ o las empresas publicas de servicios oficiales,
asi como algunas entidades publicas que estan excluidas de la aplicacién del EGCAP como son las
entidades que llevan a cabo actividades comerciales o industriales en competencia® o las
instituciones publicas financieras™.

La EMB no esta circunscrita dentro de ninguno de los regimenes especialmente consagrados en la
ley ni dentro de ninguna de las excepciones legales al EGCAP, razén por la cual le aplica el régimen
general de contratacién publica para la adquisicidon de bienes y servicios.

La EMB cumplird las normas vigentes, actuard con transparencia y garantizara la correcta
planeacion, estructuracién, contrataciéon vy liquidacion en la actividad contractual. La
determinacién de los procedimientos internos asi como los funcionarios y contratistas
responsables en cada una de las etapas de contratacién es competencia de la EMB, siempre
garantizando los principios de publicidad, transparencia, moralidad, buen gobierno y eficiencia en
la asignacion y ejecucion de recursos.

La EMB puede celebrar contratos con todas las personas consideradas legalmente capaces para
contratar en Colombia, de forma individual o mediante cualquiera de las formas de asociacién de
proponentes que permiten las normas aplicables en el pais, con observancia de las disposiciones
vigentes sobre inhabilidades, incompatibilidades y conflictos de interés.

Lo anterior sin perjuicio de que en los proyectos de Asociacidon Publico Privada no se aceptaran
como proponentes o contratantes los consorcios, uniones temporales o promesas de sociedad
futura, de acuerdo con el articulo 12 de la Ley 1508 de 2012.

Con fundamento en los articulos 209 y 211 de la Constitucién Politica, el articulo 12 de la Ley 80 de
1993, el articulo 110 del Decreto 111 de 1996, y los articulos 9 y 10 de la Ley 489 de 1998, el
Gerente General de la EMB puede delegar en funcionarios del nivel directivo y asesor de la entidad
la ordenacion del gasto y la capacidad para suscribir contratos y convenios, asi como las demas

3 ey 30 de 1992.

ey 31 de 1992.

> Articulo 13 de la Ley 80 de 1993.

1 Paragrafo 12 del numeral 50 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.
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funciones que en materia de gestidon contractual le sean atribuidas por la Ley y el reglamento, vy
también puede reasumir las funciones delegadas en cualquier momento y revisar o revocar los
actos expedidos por el delegatario, con sujecidn a las disposiciones legales vigentes.

Los contratos que celebre la EMB constardn por escrito y no deberan ser elevados a escritura
publica, salvo disposicién legal en contrario. Para tal efecto, se elaborara el correspondiente
documento con los aspectos esenciales, de la naturaleza y accidentales del contrato como son el
objeto, la contraprestacion, las obligaciones, forma de pago, plazo, obligaciones del
supervisor/interventor, clausulas excepcionales (cuando estas apliquen), multas y sanciones,
cldusula de indemnidad, garantias, liquidacion, requisitos de perfeccionamiento, ejecucién y
legalizacidn, entre otros. En los casos de urgencia manifiesta, Acuerdos Marco de Precios y minima
cuantia, se atenderan las disposiciones especiales pertinentes.

Se entendera por “escrito” lo dispuesto en el articulo 62 de la Ley 527 de 1999, por lo tanto, los
contratos podrdn ser impresos para la gestién contractual realizada a través de SECOP | y
electrénicos para la gestion realizada a través de SECOP II.

La EMB, aplicara el régimen de inhabilidades e incompatibilidades establecido en la Constitucidn
Politica, en las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011 (Estatuto Anticorrupcién), 734 de
2002, 828 de 2003 y demas disposiciones legales vigentes que las complementen, sustituyan o
modifiquen. Adicionalmente, se aplicaran las causales de conflicto de intereses que se indiquen en
los documentos de los procesos contractuales.

1.9.1.1. Conflictos de interés.

El conflicto de interés se define como la serie de circunstancias que crean un riesgo que el juicio
profesional o acciones respecto de un interés primario se van a influenciar por un interés
secundario. En el servicio publico, el conflicto de interés involucra un conflicto entre un deber
publico y un interés privado en donde el funcionario y/o contratista publico tiene intereses
privados que podrian influenciar inapropiadamente el ejercicio de sus deberes y responsabilidades
profesionales®®. Asi mismo, la nocién de conflicto de interés debe al menos cubrir cualquier
situacién donde funcionarios de la autoridad contratante puedan favorecer, directa o
indirectamente, un interés privado en el resultado de un procedimiento, que puede impedir el
desempefio imparcial y objetivo de sus deberes®.

¥ UNITED NATIOS. United Nations Convention Against Corruption — UNCAC. Naciones Unidas, New York, 2004.
'8 OECD. Managing Conflict of Interest in the Public Service. OECD, Paris, 2003.
19, .

Ibid.
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Para el Consejo de Estado, la concurrencia de intereses antagdnicos en quien ejerce funciones
publicas implica un conflicto de interés, pues afecta directamente la transparencia de las
decisiones que le competen y lo llevan a adoptar determinaciones tomando en consideracién
elementos de juicio que satisfacen intereses personales, familiares o particulares, en detrimento
del interés publico®.

El régimen que previene y sanciona los conflictos de interés busca garantizar que las decisiones
que tomen los servidores publicos o particulares que ejerzan funciones publicas lo hagan siempre
motivados por el bien comiln y no por un interés particular. Para eso se necesita un analisis en
cada caso concreto para determinar si existe o no un conflicto de interés, garantizando el principio
de imparcialidad del articulo 209 de la Constitucién Politica.

No obstante lo anterior, existen algunas normas que rigen la aplicacidn de la institucion de los
regimenes de conflictos de interés. El articulo 40 del Cédigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002)
establece que “todo servidor publico deberd declararse impedido para actuar en un asunto cuando
tenga interés particular y directo en su regulacion, gestion, control o decision, o lo tuviere su
cényuge, compariero o compafiera permanente, o alguno de sus parientes.”

El Consejo de Estado interpretd el articulo 40 del Cédigo y concluyd que para la configuracion de
un conflicto de intereses deben darse todos los siguientes elementos®:

1. Los destinatarios son todas aquellas personas que tengan la calidad de servidores publicos
en los términos del art.123 de la Constitucion Politica

2. El supuesto objetivo del conflicto se constituye por el caracter irreconciliable del interés
particular con el interés general, que afecta los principios de imparcialidad, transparencia
y de igualdad de trato de la administracion frente a los administrados

3. Debe existir un interés particular y directo del servidor publico, o también indirecto
cuando lo tiene su cényuge, compafiero o compafiera permanente o alguno 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

4. La actuacion se tiene que producir en el ejercicio de sus funciones que tengan relacién con
la regulacion, gestién, control o decisién en un asunto especifico

5. El conflicto debe ser actual y cierto

6. Es de cardacter preventivo porque el legislador ofrece el mecanismo de la declaratoria de
impedimento

7. La consecuencia juridica es el deber de declararse impedido.

2> CONSEJO DE ESTADO. Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera. Sentencia 23 de marzo de 2011 C.P.:
Enrique José Arboleda Perdomo.

! CONSEJO DE ESTADO. Sala de Consulta y Servicio Civil. Concepto del 7 de mayo de 2007, Rad: 1822. C.P.: Gustavo
Aponte Santos
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Ni la Ley 80 de 1993 ni la 1150 de 2007 regulan especificamente el problema de los conflictos de
intereses del contratista en la contratacién estatal. Sin embargo, la Sala de Consulta y Servicio Civil
del Consejo de Estado concluyé en concepto de 2011 que en los contratos estatales es posible
incluir cldusulas que regulen los conflictos de interés de los contratistas, criterio que se puede
extender a los pliegos de condiciones, siempre y cuando se den dos elementos®:

1. Tipicidad: la identificacién de actividades incompatibles con las actividades del contratista,
es decir una definicién concreta.
2. Objetividad: hagan referencia al objeto que genera el conflicto de intereses

La inaplicacion del régimen de conflictos de interés, en todo caso, esta prevista en la ley como un
elemento que genera una violacién al régimen de inhabilidades e incompatibilidades de
contratacién publica, y por consiguiente implica la ilegalidad de los contratos celebrados vy
ejecutados bajo esta situaciéon®.

Con el fin de orientar los procesos de contratacion en los que sea pertinente la definicion de los
conflictos de interés, se exponen los establecidos por Colombia Compra Eficiente para los
procesos de contratacidn de Interventorias, que pueden ser acogidos en los procesos de la EMB en
caso de que se incluyan en los documentos de cada proceso:

No podran presentar Ofertas en el Proceso de Contratacion:

i) Los Proponentes que sean controlados o ejerzan control sobre el contratista objeto de
interventoria o apoyo a la supervision.

i) Los proponentes que hayan participado en la preparacion o ejecucion del proyecto al
cual se hard interventoria. Asimismo, quienes hayan participado directa o
indirectamente en la elaboracidn de los estudios de estructuracion del Contrato
principal, ni en la estructuracion, en cualquiera de sus etapas del presente Proceso de
Contratacidén, ni quienes hayan trabajado como asesores o consultores para la
elaboraciéon de los mismos en los ultimos dos afios contados hasta la fecha de
expedicion del acto de apertura del presente Proceso de Contratacion, ya sea en
calidad de funcionarios publicos o contratistas.

iiii) Los proponentes que tengan entre el equipo de trabajo personas que hayan tenido
dentro de los dos afos anteriores a la fecha de apertura del presente Proceso de
Contratacion, vinculacion laboral o contractual con EMB o con el Adjudicatario del
Contrato principal.

22 CONSEJO DE ESTADO. Sala de Consulta y Servicio Civil. Concepto del 23 de marzo de 2011.Rad: 2045. C.P.: Enrique
José Arboleda Perdomo.

2 | ey 80 de 1993. Articulo 26.
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iv) Los proponentes que actualmente adelanten la ejecucién de cualquier contrato de

manera conjunta bajo una estructura plural; o sean socios del Contratista objeto de
interventoria, con excepcién de las sociedades andnimas abiertas.

v) Todas las demas causales que generen conflicto de interés que la EMB considere
necesarias.

El presente Manual no incluye los procedimientos presupuestales, financieros y de pago,
asociados a los procesos de seleccidn de contratistas de bienes y servicios, pues estas actividades
se realizaran de acuerdo con lo dispuesto en los procedimientos que se establezcan en la EMB.

El presente Manual no incluye los procedimientos para los aspectos y particularidades
relacionados con la supervision y seguimiento contractual, pues estos se efectuaran a través del
manual de supervisién e interventoria que se disponga para estos efectos en la EMB.

Los requerimientos que efectlen los organismos de control respecto de la gestién contractual de
la entidad, se tramitaran de conformidad con las instrucciones que establezca la Gerencia General.

La entrega de informacidon de procesos de contratacidon estard en cabeza de la Gerencia de
Contratacion y se llevard a cabo de conformidad con las instrucciones que sobre cada caso
particular emita ésta Gerencia.

Las palabras técnicas o cientificas que no se encuentren expresamente definidas en este Manual,
tendrdn los significados que les correspondan segin con la técnica o ciencia respectiva, y las
demas palabras se entenderan en su sentido natural y obvio, segun el uso general de las mismas,
sin perjuicio de lo cual, para efectos del presente Manual se establecen las siguientes definiciones:

Acta: Documento en el cual se consignan los temas tratados y las decisiones tomadas durante una
reunion, audiencia, comité, sesion o mesa de trabajo. Este documento, debe identificar la clase de
diligencia de que se trata y contener los nombres, cargo y entidad a la que pertenecen las
personas que participan y debe ser firmado por cada uno de ellos.

Acta de Inicio de Contrato: El documento que suscriba la EMB y el contratista con posterioridad a

la suscripcidn del contrato en el que se formaliza y reconoce el cumplimiento de los requisitos de
legalizacién y ejecucién del mismo. La suscripcion de esta Acta serd requisito indispensable para
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dar inicio al objeto contractual por parte del contratista, siempre y cuando asi se pacte en el
contrato que se celebre.

En los contratos de concesion y demas formas de Asociaciéon Publico Privada en que existan
diferentes etapas de ejecucidn contractual tales como disefio, construccidn y operacién, se podra
pactar la suscripciéon de un Acta de Inicio para cada etapa del contrato.

Acta Final de Entrega y Recibo a Satisfaccion de Bienes y/o Productos: Documento que debe
suscribirse entre el Supervisor o Interventor y el Contratista, en el cual deben registrase las
condiciones de la entrega por parte del contratista, con relacién a los bienes o productos
pactados, asi como el recibo a satisfaccién de la EMB.

Actas de Seguimiento a la Ejecucidon Contractual: Documento que debe suscribirse entre el
Supervisor o Interventor y el Contratista, cada vez que se realicen las reuniones ordinarias de
seguimiento definidas en el contrato o las reuniones extraordinarias entre las partes. Las mismas
deben registrar todas las situaciones evaluadas y las decisiones tomadas en desarrollo de la
ejecucion contractual.

A través de estas Actas, no esta permitido modificar ninguna condicidn, ni obligacién contractual.

Acta de Suspension: Documento que debe suscribirse entre el Supervisor o Interventor y el
Contratista, cuando por razones imputables a cualquiera de las partes, previamente evaluadas por
la Empresa Metro de Bogota S.A., a través del Supervisor y el Ordenador del Gasto, es viable
suspender de manera temporal, la ejecucidn contractual. En este evento, el Acta respectiva debe
registrar de manera detallada y sustentada, las razones de la suspensidn y las consecuencias de la
misma.

Acta de Terminacion: Documento que debe suscribirse entre el Supervisor o Interventor y el
Contratista a la finalizacién del plazo de ejecucidon pactado en el contrato, en el cual debe
registrarse la situacion de cumplimiento del objeto, obligaciones, productos, pagos y demas
condiciones pactadas, asi como, los compromisos y acuerdos necesarios para garantizar el
cumplimiento a cabalidad de las condiciones contractuales v, viabilizar la liquidacidn respectiva.

Acta de Liquidacién: Es el documento en el cual se deja constancia del balance final del
cumplimiento de las obligaciones contractuales, por cada una de las partes, con el fin de
establecer si se encuentran o no a paz y salvo por todo concepto relacionado con la ejecucion
contractual. El mismo debe ser suscrito por el Ordenador del Gasto, el Supervisor o Interventor
del contrato y el Contratista.

En este documento se debe establecer el balance general del contrato que se liquida y manifestar
si existen prestaciones, obligaciones o derechos a cargo de las partes, asi como reclamaciones,
ajustes y reconocimientos a que haya lugar y certificar el estado de ejecucién y cumplimiento de
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todas y cada una de las obligaciones del contrato o convenio, con el fin de dar finiquito y paz y
salvo a la relacién contractual.

En esta Acta, igualmente, es permitido incluir las salvedades y observaciones o aclaraciones que
las partes consideren necesarias para tener claridad en relacién con el estado de ejecucidn y
terminacion del contrato o convenio, sefialando de manera precisa el asunto materia de la
salvedad, valor y demas condiciones que permitan conocer ampliamente el objeto de la misma,
requisitos estos obligatorios para que procedan las reclamaciones y acciones judiciales posteriores
a que haya lugar.

De igual forma, teniendo en cuenta la complejidad del contrato, podran incluirse aclaraciones y
consideraciones de temas especificos y las declaraciones, aprobaciones o vistos buenos de quienes
la Entidad considere convenientes o necesarios.

Si derivado de la liquidacidn del contrato, la empresa reconoce al contratista pagos adicionales o
especiales debidamente justificados en desarrollo de la ejecucidn contractual y no cubiertos en el
valor pactado contractualmente, la respectiva Acta de Liquidacidn, debe contar con amparo
presupuestal previo (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) y una vez suscrita por las partes,
debe ser objeto de Registro Presupuestal del compromiso asumido (Certificado de Registro
Presupuestal).

Acto Administrativo: declaracién unilateral de voluntad expedida por un funcionario u drgano con
competencia, que produce efectos juridicos generales o particulares en ejercicio de una potestad
administrativa.

Acto Administrativo De Liquidacién Unilateral: Es el acto administrativo por medio del cual la
Empresa Metro de Bogota S.A., realiza la liquidacion del contrato de manera unilateral, cuando (i)
el contratista no se presente dentro del término fijado para la liquidacién bilateral, (ii) o no se
llegue a un acuerdo sobre su contenido; conforme a lo establecido por el articulo 11 de la Ley
1150 de 2011.

Actuacion Administrativa: es el resultado de la aplicacién de los procedimientos administrativos
en ejercicio de la funcidon administrativa, tendiente a cumplir los cometidos estatales, prestar
satisfactoriamente los servicios y hacer efectivos los derechos e intereses reconocidos a los
administrados.

Acuerdo Marco: contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente, o
quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de bienes y servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, en forma, plazo y condiciones establecidas en este.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
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Adenda: El documento o procedimiento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones de
acuerdo a los términos y condiciones senalados en el articulo 2.2.1.1.2.2.1 del Decreto 1082 de
2015.

Adjudicacién: Es la decision emanada de la empresa Metro de Bogota S.A., por medio de un Acto
Administrativo que determina el adjudicatario del proceso de seleccion.

Adjudicatario: Es el proponente que por haber presentado una propuesta que cumple con lo
requerido en el Pliego de Condiciones, para ocupar el primer lugar de elegibilidad, es declarado
como adjudicatario del proceso mediante acto administrativo y quien en consecuencia
correspondera el derecho y la obligacidn de suscribir el contrato que constituye el objeto del
proceso de seleccidn.

Amortizacion del Anticipo: Es la forma en que el contratista extingue la deuda contraida con la
Entidad por el préstamo de los recursos publicos desembolsados a titulo de anticipo.

Anadlisis del sector: Estudio que debe adelantar el drea origen de un proceso contractual, una vez
identificada la necesidad y durante la elaboracién de los Estudios Previos. Es herramienta para
establecer el contexto del proceso de contratacion, identificar algunos riesgos, determinar los
requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas.

Anélisis de la Demanda: Estudio que hace parte del Analisis del Sector que debe adelantar el Area
de Origen de la Contratacidon y que consiste en analizar el comportamiento de las adquisiciones del
bien, obra o servicio que se desea contratar, asi como determinar los procesos de contratacion
adelantados por otras entidades, con el fin de identificar las mejores practicas e informacién
pertinente para el proceso de contratacion.

Anélisis de la Oferta: Estudio que hace parte del Analisis del Sector que debe adelantar el Area de
Origen de la Contratacién y que consiste en identificar los proveedores en el mercado del bien,
obra o servicio y sus principales caracteristicas, el proceso de produccidn, distribucién y entrega de
lo que se requiere contratar, asi como los precios, su comportamiento histdrico y las perspectivas
de cambio sobre éstos.

Anexo Técnico Separable: Documento que contiene la descripcion y alcance del proyecto,
incluyendo actividades, especificaciones minimas técnicas y resultados.

Anexos: Es el conjunto de formatos y documentos que se adjuntan a los documentos
contractuales para ser diligenciados por el proponente.

Anticipo: Es el recurso publico que la Entidad Estatal dispone para ser usado por el Contratista en
la financiacion del inicio del objeto contractual.
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Apéndices: Documentos que se adjuntan al pliego de Condiciones y que hacen parte integral del
contrato.

Audiencia: Acto oral y presencial que permite la intervencion de personar interesadas en una
actuacion administrativa y que conlleva el cumplimiento del debido proceso y el ejercicio del
derecho de defensa.

Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comtin Utilizacidn: Son los bienes y
servicios de comun utilizacién con especificaciones técnicas y patrones de desempefio y calidad
iguales o similares, que en consecuencia pueden ser agrupados como bienes y servicios
homogéneos para su adquisicién y a los que se refiere el literal (a) del numeral 2 del articulo 2° de
la Ley 1150 de 2007.

Capacidad Residual: Es la capacidad real de contratacidn, calculada conforme a lo previsto en la
Ley 1682 de 2013 y su reglamentacion en lo relacionado con proyectos de infraestructura de
transporte, asi como lo previsto en el articulo 2.2.1.1.1.6.4 del Decreto 1082 de 2015, y los
lineamientos y directrices impartidas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia
Compra Eficiente.

CDP: Sigla que se refiere al Certificado de Disponibilidad Presupuestal, expedido por la Gerencia
Administrativa y Financiera o por una dependencia con competencia para el manejo presupuestal
de una entidad estatal que concurra en la celebracién de contratos con la EMB, en el que conste la
disponibilidad de recursos incorporados en el presupuesto de la EMB o de cualquier otra entidad
publica que concurra en la contratacion que adelante la EMB, para la celebracidn y ejecucion de
un contrato con cargo a recursos del presupuesto publico (nacional, departamental, municipal o
distrital). Con este Certificado se afecta provisionalmente la apropiacion existente en los términos
ordenados por el Estatuto Orgdnico del Presupuesto, y constituye requisito esencial para la
convocatoria de cualquier proceso de contratacion asi como para la celebracion del contrato que
del mismo se derive.

Clasificacion de Bienes y Servicios: Es el sistema de codificacién de las Naciones Unidas para
estandarizar productos y servicios, conocido por las siglas UNSPSC.

Consorcio: Es la asociacion de dos o mas personas naturales o juridicas para presentar una misma
propuesta para la adjudicacién, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente por todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato,
aplicable a toda la contratacidn estatal excepto a los procesos de Asociacién Publico Privada
regidos por la Ley 1508 de 2012. En consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se
presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros que lo
conforman.

Contrato: Es el acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna
cosa (ART. 1495 del Cédigo Civil).
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Contrato Estatal: Segun el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, “Son contratos estales todos los actos
juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente
estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio
de la autonomia de la voluntad”.

Convenios Interadministrativos: Son convenios interadministrativos los que se celebran entre
entidades estatales para aunar esfuerzos que le permitan a cada una de ellas cumplir con su
misidn u objetivos. En este caso no existen intereses opuestos.

Contratos Interadministrativos: Se distinguen de los convenios interadministrativos porque aun
cuando se celebran entre entidades del Estado, existe el animo de recibir una contraprestacion
econdmica, o lo que también ha denominado la doctrina como existencia de intereses opuestos.

Contrato de Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales,
referidos a los estudios necesarios para la ejecuciéon de proyectos de inversion, estudios de
diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a los
que tienen por objeto la interventoria, gerencia de obra o de proyectos de desarrollo institucional,
direccidn, programacion y ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Contratacion directa: La contratacion directa es el procedimiento mediante el cual se celebran los
contratos autorizados por el numeral 42 del articulo 22 de la ley 1150 de 2007, sin que sea
necesaria la obtencion previa de varias ofertas.

Contrato de Obra: Son contratos de obra los que celebren las entidades estatales para la
construccion, mantenimiento, instalacién y, en general, para la realizacidn de cualquier otro
trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.

Contrato de Prestacion de Servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las
entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la EMB. Estos contratos sélo podran celebrarse con personas naturales cuando
dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados. En ninglin caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales y
se celebrardn por el término estrictamente indispensable.

Contrato de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestion: Son contratos de prestacion de
servicios de apoyo a la gestién los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales a cargo de la entidad. La entidad estatal podra contratar directamente con la persona
natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado
la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el drea de que se trate, sin que sea
necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debera
dejar constancia escrita.
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Contratos de Prestacion de Servicios de Profesionales: Son contratos de prestacién de servicios
profesiones los que corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de
consultoria, que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad. La entidad estatal
podra contratar directamente con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar
el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada
con el area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas,
de lo cual el ordenador del gasto debera dejar constancia escrita.

Contratos de Prestacion de Servicios de Profesionales Especializados: Son contratos de
prestacidn de servicios profesiones especializados los que corresponden a aquellos de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria, que se derivan del cumplimiento de las funciones de la
entidad, cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacién que implica la
contratacion del servicio o se trata de servicios altamente calificados.

CRP: Sigla referida al Certificado de Registro Presupuestal, documento de gestién financiera y
presupuestal que afecta en forma definitiva los recursos y que implica que los recursos financiados
mediante el registro obtenido no podran ser destinados a ningun otro fin. En el registro se debera
indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. Esta operacion
constituye un requisito de ejecucion de los contratos de la EMB que se celebren con cargo a
recursos publicos apropiados en el presupuesto de la entidad o de cualquier otra entidad publica
que concurra en la celebracién de un convenio o contrato con la EMB.

Derecho de Defensa: Es un derecho fundamental que le permite a cualquier interesado en el
proceso contractual, directamente o por intermedio de su abogado, solicitar, aportar y
controvertir las pruebas que se aducen en su contra, desvirtuar los cargos que se le imputan e
impugnar las decisiones que le sean desfavorables.

Descargos: oportunidad procesal otorgada al contratista para que explique y justifique su
conducta frente a las imputaciones que le formule la EMB.

Desequilibrio Econédmico: supone la alteracidn del sinalagma funcional (correlacidn o equivalencia
en las prestaciones) pactada al inicio de la relacidon negocial bien sea por la expresion del poder
soberano del Estado, capaz de afectar el vinculo juridico a través de decisiones con relevancia
juridica, bien por la voluntad de la parte que dentro de la relacidn contractual ostenta posicién de
supremacia frente a su contratante, bien por situaciones imprevistas, imprevisibles e irresistibles
que impactan la economia del contrato, o por hechos previsibles en cuanto a su ocurrencia, pero
con efectos imprevistos e irresistibles no imputables a las partes.

Entidades Estatales: Son las contempladas como tales en la Ley 489 de 1998, el articulo 2° de la
Ley 80 de 1993, en la Ley 1150 de 2007, y las demds normas que las adicionen o modifiquen.
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Estudio de Mercado: Proceso que debe adelantar el area origen de un proceso contractual, una
vez identificada la necesidad y en forma previa a la elaboracién de los Estudios Previos. Dicho
estudio tiene como finalidad conocer las alternativas del mercado para suplir la necesidad de la
Empresa y ajustar las especificaciones técnicas para la contratacion que se pretender adelantar.

Las solicitudes de cotizacidn, realizadas para el estudio de mercado, deben establecer en todos los
casos, que son informativas y no generan obligaciones para las partes.

Estudios y Documentos Previos: Son el conjunto de documentos (Analisis del Sector, Analisis de
Riesgos, Estudio de Mercado, evaluaciones, entre otros) que sirven de soporte para la elaboracion
del proyecto de pliego de condiciones, de la invitacidon publica y/o del contrato, de manera que los
proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad, asi como la
distribucién de riesgos que la Entidad propone.

Expediente Contractual: Constituye el cimulo de documentos que soportan la actuacion de la
Empresa, desde que se identifica la necesidad y se plasma en los Estudios Previos y hasta que se
liquida el convenio o contrato.

Para efectos de la disposicion final del proceso ejecutado, el expediente debe consolidar, de
manera segmentada, todos los documentos de las etapas de precontractual, contractual y
postcontractual.

Experiencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarrolladas durante el ejercicio de una profesién, arte u oficio. Igualmente se
considera como experiencia, el conocimiento del proponente derivado de su participacidn previa
en actividades iguales o similares a las previstas en el objeto del contrato.

Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacién, arte u oficio,
a partir del ejercicio legal de la profesidn. La experiencia no se agota con el paso del tiempo y por
el contrario los proponentes adquieren mayor experiencia con el paso del tiempo en la medida en
gue continlen con sus actividades.

Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacidon y aprobacion de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacion profesional, diferente a
la técnica profesional y tecnoldgica, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o
disciplina exigida para el desempefio del contrato, de conformidad con lo sefialo en el articulo 229
del Decreto-Ley 019 de 2012 y las normas especiales que regulan la materia. Para los efectos del
ejercicio de la ingenieria o de alguna de sus profesiones afines o auxiliares, la experiencia
profesional solo se computard a partir de la fecha de expedicién de la matricula profesional o del
certificado de inscripcidn profesional, respectivamente de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 12 de la Ley 842 de 2003.
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Experiencia Relacionada: Es |la experiencia adquirida en actividades o servicios afines al objeto del
contrato.

Ficha Técnica: Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte de la entidad,
cuando se adelanten procesos de seleccidn abreviada para la contratacidn de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, bajo el método de subasta inversa. La
entidad elaborara una ficha técnica, la cual debe incluir: a) la clasificacién del bien o servicio de
acuerdo con el Clasificador de Bienes y Servicios; b) la identificacidon adicional requerida; c) la
unidad de medida; d) la calidad minima, y e) los patrones de desempefio minimos.

Garantia de Seriedad de la Oferta: Es la obligacion a cargo de cada oferente en cualquier proceso
de seleccion (salvo las excepciones legales) de garantizar la seriedad de la Oferta presentada en
desarrollo de tal proceso. Esta Garantia se hara efectiva en caso que el oferente ganador no
suscriba el Contrato dentro del término establecido en las Condiciones de la Invitacién o pliego de
condiciones para tales efectos y en todos los demas eventos sefialados en el articulo 2.2.1.2.3.1.6
del Decreto 1082 de 2015, asi como a las demas disposiciones que lo modifiquen, adicionen o
sustituyan, salvo evento de Fuerza Mayor o Caso Fortuito debidamente comprobados.

Inscripcién en el RUP: Es el acto mediante el cual se registran en el Registro Unico de Proponentes
— RUP -, las personas naturales o juridicas nacionales o extranjeras domiciliadas o con sucursal en
Colombia, que aspiren a celebrar contratos con entidades estatales, con las excepciones
expresamente sefialadas en la Ley y normatividad relacionada.

Inscripcion en el SECOP II: Es el acto mediante el cual se registran en el SECOP Il los proveedores
(personas naturales o juridicas) y los funcionares publicos y/o contratistas de la EMB para crear
una cuenta de usuario que les permitird participar en Procesos de Contratacién a través de la
plataforma.

Impedimento: circunstancias sefialadas en la ley que obligan a quien conoce de la actuacién a
apartarse de su conocimiento para asegurar la imparcialidad en su tramite y decision.

Inhabilidad: circunstancias establecidas en la Constitucidn y en la Ley que impiden o imposibilitan
gue una persona sea elegida o designada para un cargo publico o para contratar con las Entidades
Estatales.

Interventoria: Conjunto de actividades encaminadas a asegurar el cumplimiento técnico de la
ejecucion de un contrato, a través de una persona natural o juridica contratada para tal fin por la
Entidad Estatal, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen.

Cuando la entidad publica lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal,

podra contratar también el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del
objeto del contrato dentro de la interventoria.
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Licitacion Publica: Modalidad de seleccién mediante la cual la entidad estatal formula
publicamente una Convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable, de conformidad con lo dispuesto
en el pardgrafo del art. 30 de la ley 80 de 1993.

Segun lo dispuesto en el numeral 1 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007, la escogencia del
contratista se efectuara por regla general a través de licitacidon publica, con las excepciones que se
sefialan en los numerales 2, 3 y 4 del mismo articulo.

Manifestacion de Interés: Exteriorizacion escrita o electronica (SECOP) de la intencion de
participar dentro del proceso de contratacion respectivo, a través de los mecanismos y dentro de
los plazos establecidos para el efecto dentro de la invitacion o pliego de condiciones. La
manifestacion de interés en participar funge como requisito habilitante para la presentacion de la
respectiva Oferta, en los procesos de seleccién abreviada de menor cuantia, y de concurso de
méritos con precalificacion.

En el caso de los proyectos de asociacion publico privada de iniciativa privada que se adelanten
por la modalidad de seleccién abreviada con precalificacion, y en aquéllos de iniciativa publica en
los que la Entidad haya aplicado el sistema de precalificacién, la manifestaciéon de interés es el
conjunto de documentos que presentaran los manifestantes a mas tardar en la fecha de cierre de
la precalificaciéon, en la cual indicardn su intencion de participar en la precalificacion vy
eventualmente en el proceso de seleccidn.

Manual para la Gestion de Riesgos en los procesos de contratacion: es el documento guia de la
EMB que orienta las metodologias y técnicas para la estimacion, tipificacion y asignacion de los
riesgos previsibles involucrados en la contratacion.

Matriz de riesgos: Documento que hace parte de los estudios previos y que debe elaborar el Area
de origen de la Contratacion., segun el formato establecido por Colombia Compra Eficiente para
identificar, tipificar y asignar los riesgos de los procesos de seleccién y sus tratamientos.

Menor Cuantia: Se entiende por menor cuantia el valor de contratacién que es un pequefio
porcentaje del presupuesto anual de la entidad. De conformidad con el literal b) del articulo 22 de
la Ley 1150 de 2007, son de menor cuantia las contrataciones que estan dentro de los siguientes
rubros:
= Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salarios
minimos legales mensuales, la menor cuantia serd hasta 1.000 salarios minimos legales
mensuales.
= las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 850.000 salarios minimos legales
mensuales e inferiores a 1.200.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia
serd hasta 850 salarios minimos legales mensuales.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6286 « PP 129 « 2018 « ABRIL * 4



PROCESO GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION >
ALCALDIA MAYOR
, DE BOGOTAD.C.
Metl'O CODIGO: GC-MN-001 MOVILIDAD
de Bogota Metro de Bogota S.A.
FECHA DE VIGENCIA: 9-03-2018 VERSION:1

= Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 400.000 salarios minimos legales
mensuales e inferior a 850.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia sera
hasta 650 salarios minimos legales mensuales.

= Las que tengan un presupuesto anual superior o igual a 120.000 salarios minimos legales
mensuales e inferior a 400.000 salarios minimos legales mensuales, la menor cuantia serd
hasta 450 salarios minimos legales mensuales.

Minima Cuantia: La adquisicion de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda del diez por
ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad contratante, sera de minima cuantia.

Otrosi: Documento en el cual consta la modificacion del acuerdo de voluntades inicialmente
perfeccionado entre la EMB y el Contratista, la modificacion puede consistir en la variacion de
valor (adicion), obligaciones, plazo de ejecucion (prérroga) y demas estipulaciones, siempre que la
misma se encuentre justificada.

Pago Anticipado: representa una erogacion efectuada en forma previa por servicios que se van a
recibir o por bienes que se van a consumir en ejecucidn del contrato.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Es el plan general de compras al que se refiere el articulo 74
de la Ley 1474 de 2011 y el plan de compras al que se refiere la Ley Anual de Presupuesto. Es un
instrumento de planeacion contractual que la EMB debe diligenciar, publicar y actualizar en los
términos del Decreto 1082 de 2015 en concordancia con las circulares y manuales que para el
efecto expida la Agencia Nacional de Contratacion —Colombia Compra Eficiente—. Este plan
describe la programacién de adquisicion de bienes y servicios requeridos para el logro de los
objetivos y metas institucionales que permitan el funcionamiento de la entidad durante una
vigencia fiscal.

Pliego de Condiciones: Es un acto juridico prenegocial de caracter general que contiene la
voluntad de la administraciéon con efectos vinculantes y obligatorios para los participes en el
proceso de seleccidn, en orden a la consecucion de los principios constitucionales y legales que la
actividad contractual de la administracion comprende.

Proceso de Contratacidn: Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la
Entidad Estatal, desde la planeacidn hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicidn final o recuperacion ambiental de las obras o
bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde, segin lo define el articulo
2.2.1.1.1.3.1., Subseccién 3°, del Decreto 1082 de 2015.

Propuesta: se entiende por tal, aquella oferta con caracter irrevocable presentada conforme a los

requisitos establecidos en el Pliego de Condiciones, debidamente suscrita por quien goza de la
representacion del proponente y acompafiada de una garantia de seriedad de la misma.
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Presupuesto: es el instrumento para el cumplimiento de los planes o programas de desarrollo
econdmico y social, en el cual se definen los ingresos a recaudar y el monto maximo de gastos que
autoriza el érgano competente (para la empresa Metro de Bogota S.A., es el CONFIS DISTRITAL),
para una vigencia fiscal, discriminando en gastos de funcionamiento, servicio de la deuda y gastos
de inversion.

Presupuesto Oficial: es la suma de dinero estimada como maximo valor a ofertar por los
proponentes dentro de un proceso de contratacidn.

Recurso de Reposicion: potestad que tiene el administrado para acudir ante el ordenador del
gasto o director de la dependencia ejecutora que profiere un acto administrativo, para que lo
revoque, modifique o aclare.

Registro Unico de Proponentes — RUP: Es un registro de creacion legal que llevan las Camaras de
Comercio de todo el pais. En este deben inscribirse las personas naturales o juridicas nacionales o
extranjeras domiciliadas o con sucursal en Colombia, que aspiran a celebrar contratos con las
entidades estatales para la ejecucion de obras, suministro de bienes o prestacion de servicios,
salvo las excepciones taxativamente sefialadas en la ley. En este registro consta la informacion
relacionada a la experiencia, capacidad juridica, capacidad financiera, capacidad de organizacion y
clasificacién del Proponente.

Requisitos Habilitantes: Son las condiciones de experiencia, la capacidad juridica, financiera y de
organizacién de los proponentes que se les exige para la participacién en el proceso de seleccién.
De conformidad con lo dispuesto en la Ley 1508 de 2012 para las Asociaciones Publico Privada los
requisitos habilitantes son la capacidad juridica, capacidad financiera o de financiacién y la
experiencia en inversion o en estructuracion de proyectos segln lo determine la Entidad.

Representante Legal: Es la persona a quien la ley faculta para actuar en nombre de una empresa,
institucién o Entidad y en el cual radica la capacidad juridica para comprometerla y representarla.

Revocatoria Directa: Es la facultad con la que cuenta la Administracién para revocar sus propios
actos por las causas definidas en la ley. Puede ejercerse de oficio o a peticion de cualquier
persona.

Riesgo Previsible: El riesgo previsible en la contratacién que adelanta la Empresa Metro de Bogota
S.A., serd aquel evento Identificable y cuantificable en condiciones normales que surja como
resultado de la incertidumbre que pueda afectar el logro de los objetivos del proceso de
contratacion o la ejecucion del contrato.

SECOP: Es el Sistema Electrdnico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la
ley 1150 de 2007. -SECOP- esta conformado por varias plataformas electrdnicas, asi: a) SECOP | es
la primera version del Sistema Electronico para la Contratacion Publica, que permite a las
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Entidades Estatales publicar su actividad contractual con el fin de que todas las personas tengan
acceso a la informacién de los procesos de contratacidn.; b) SECOP Il es la nueva version del
SECOP, que le permite a Entidades Estatales y Proveedores hacer todo el Proceso de Contratacion
en linea. El SECOP Il funciona como una plataforma transaccional con cuentas para las entidades
estatales y los proveedores. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas
las entidades estatales crean, evaluan y adjudican procesos de contratacién. Los proveedores
pueden hacer comentarios a los documentos del proceso, presentar ofertas y seguir el proceso de
seleccién en linea; y c) Tienda Virtual del Estado Colombiano es la plataforma que permite hacer
compras a través de Acuerdos Marco de Precios, los instrumentos de Agregacion de Demanda y en
Grandes Superficies.

Seleccion Abreviada: Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos
casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacién o la
cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos simplificados para
garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia: Corresponde a la modalidad de seleccidn objetiva para
adelantar procesos simplificados, con el fin de garantizar la eficiencia de la gestién contractual de
conformidad con las expresas causales sefaladas en la ley 1150 de 2007 o en la norma que haga
sus veces.

Seleccion Abreviada por Subasta Inversa: Corresponde a la modalidad de seleccidon para la
contratacién de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién,
que corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia
de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempeiio y calidad
objetivamente definidos. Bajo este procedimiento los oferentes habilitados efectian una puja
dindamica efectuada electronicamente o de manera presencial, durante un tiempo determinado de
acuerdo con las condiciones sefialadas en el pliego de condiciones del proceso.

Seleccion Abreviada para la adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas
Uniformes por compra por catalogo derivado de la celebracién de Acuerdos Marco de Precios:
Corresponde a la modalidad de seleccion para la contratacidn de bienes o servicios a través de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano. La EMB, no estd obligada a adquirir Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios, pero estd facultada
para hacerlo, en virtud de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.2.7. del Decreto 1082 de 2015, por
lo tanto, en todos los procesos que se puedan adelantar a través de Acuerdos Marco de Precios,
las Areas de Origen de la Contratacién deberdn evaluar como primera opcién, el adelantar su
seleccién a través de la Tienda Virtual™.

24 . . . . . .
Tener en cuenta la vigencia del Auto del 29 de marzo de 2017 del Consejo de Estado, para validar si se mantiene la

suspension del acdpite VIl del Manual de la Operacién Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios de acuerdo con el

cual se determind que no existe una concurrencia entre la modalidad de seleccidon de minima cuantia y la compra por
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Supervision: Conjunto de actividades encaminadas al seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, son ejercidas
por la misma entidad estatal, a través de un funcionario, cuando no requieren conocimientos
especializados.

Unidn Temporal: Es la asociacion de dos o mas personas naturales o juridicas, quienes en forma
conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucién de un
contrato, respondiendo solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto
contratado, pero las sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la
propuesta y del contrato se impondrdn de acuerdo con la participacién en la ejecucién de cada
uno de los miembros de la unidn temporal. Aplicable a toda la contratacion estatal, excepto a los
Procesos de Asociacion Publico Privada regidos por la Ley 1508 de 2012.

Urgencia Manifiesta: Situacion que puede decretar cualquier autoridad administrativa, sin que
medie autorizacion previa a través de acto motivado. Ella se configura cuando se acredite que la
continuidad del servicio exija el suministro de bienes o la prestacién de servicios o la ejecucién de
obras en el inmediato futuro, o que se presenten situaciones relacionadas con estados de
excepcién, o que se busque conjurar situaciones relacionadas con hechos de calamidad o de
fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones inmediatas o en general, que se trate de
situaciones similares que imposibiliten acudir a los procesos de seleccion o concursos.

Vigencias Futuras: cupo autorizado por el 6rgano competente (CONFIS DISTRITAL), para adquirir
obligaciones con cargo al presupuesto de las anualidades futuras, cuando su ejecucion se inicie en
la vigencia en curso y comprometa mas de una vigencia presupuestal.

Intervienen en el Proceso de Contratacion los siguientes sujetos:

a) Ordenador del Gasto: es el funcionario que tiene la capacidad de ejecutar el presupuesto
de la EMB y en consecuencia tiene la capacidad de contratar, comprometer los recursos,
designar supervisores y realizar modificaciones a los contratos. Esta ordenacién se
encuentra en cabeza del Gerente General de la EMB, quien podrd delegarla en
funcionarios del nivel directivo o asesor, de conformidad con la normatividad vigente.

b) Gerencia de Contratacidn: es la responsable de dirigir y adelantar todos los procesos de
contratacién de la EMB en todas sus etapas asegurando el control de legalidad de los

catdlogo derivada de los Acuerdos Marco de Precios, dado que la modalidad de seleccion de minima cuantia procede
siempre que el valor total del Proceso de Contratacién no sea mayor al 10% del valor definido para la menor cuantia
segun el presupuesto de la Entidad Estatal.
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c)

d)

e)

f)

mismos. Adicionalmente, tiene a su cargo asesorar a las Areas de Origen de la
Contratacion en la elaboracion de documentos que contengan los requerimientos y
especificaciones técnicas para iniciar los procesos de contratacion .Asi mismo, debe dirigir
la elaboracion de los documentos y actos administrativos requeridos para la apertura e
impulso de los procesos de contratacién en coordinacién y con el apoyo de las Areas de
Origen de la Contratacidon. Debe adelantar las actividades de la Secretaria Técnica del
Comité de Contratacidn de la EMB. También es la encargada de velar por la publicacién en
el portal Unico de contratacion y en los demds medios electrénicos que corresponda, la
informacién relativa a los procesos de contratacion que adelante la empresa de
conformidad con la normatividad vigente. Finalmente, esta a cargo de la aprobacién de
las garantias de los procesos de contratacidn, previa validacién del Area de Origen de la
Contratacion y en general la Gerencia de Contratacién tiene a su cargo la administracion
de los expedientes contractuales de conformidad con las politicas de gestién documental
de la EMB.

Gerencia Administrativa y Financiera: participa en el proceso de contratacién para el
tramite de la expedicién de CDPs, CRPs, certificaciones de inexistencia o insuficiencia de
personal y el apoyo a las Areas de Origen de la Contratacién, definicién y verificacién de
indicadores financieros y organizacionales de los requisitos habilitantes de cada
contratacidon. Asi mismo, debe, en coordinacidn con la Gerencia General, elaborar y hacer
seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones y sus modificaciones. Finalmente tiene
relacién con el proceso de contratacidon pues tiene a su cargo los procesos de pagos y
gestion documental en la EMB, en cuyo ciclo y de conformidad con la reglamentacion
interna que se disponga, haran parte los expedientes contractuales sean éstos fisicos,
electrénicos o mixtos.

Area de Origen de la Contratacién: como se indicé en el titulo de Definiciones, se refiere a
la Gerencia u Oficina de la EMB que tiene la necesidad de la contratacion y/o que se
encarga de la elaboracidn de los estudios y documentos previos para cada proceso de
contratacién. Asi mismo, es el area que tiene a cargo la estructuracion del proceso
especialmente la definicién de los requisitos, especificaciones técnicas y las condiciones en
que se debe adquirir el bien o servicio requerido.

Contratante: Para los efectos del presente documento, se refiere Unicamente a la Empresa
Metro de Bogotd S.A.

Banca Multilateral: La banca multilateral es una de las formas de “cooperacién para el
desarrollo”, que busca financiar el desarrollo de los pueblos a través de créditos favorables
para los prestatarios, que se ejecutan bajo politicas econdmicas determinadas y mediante
un correspondiente acompafiamiento que incluye la experiencia en los paises
desarrollados y la adquirida en la ejecucidon de estos empréstitos en otros paises en
desarrollo.
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g) Proponente: Es toda persona natural o juridica, considerada individualmente o en
estructura plural que aspire a celebrar contratos con las entidades estatales de
conformidad con lo sefialado en el articulo 6 de la Ley 1150 de 2007 y que presenta una
propuesta en desarrollo de un proceso de seleccion

h) Contratista: persona (s) natural o juridica que se obliga (n) a cumplir una determinada
prestacion segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una
contraprestacion.

i) Supervisor: Funcionario de la EMB que fue designado para adelantar el conjunto de
actividades encaminadas al seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y
juridico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, que debe ser ejercidas por la
misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados.

j) Interventor: Persona natural o juridica, contratada por la EMB para adelantar el conjunto
de actividades encaminadas a asegurar el cumplimiento técnico de la ejecucién de un
contrato, cuando el seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la
materia, o cuando la complejidad o la extensidon del mismo lo justifiquen. Cuando la
entidad publica lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato principal,
podra contratar también el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable,
juridico del objeto del contrato dentro de la interventoria.

k) Comité de Contratacidn: Es la instancia asesora encargada de impartir recomendaciones
al(los) ordenador(es) del gasto en relacién con la actividad precontractual y contractual de
la entidad. Es un grupo interdisciplinario conformado por servidores publicos o por
particulares contratados para el efecto. Se regira por las reglas que establezca la EMB.

I) Comité Asesor Evaluador de Ofertas: Es el grupo interdisciplinario conformado por
servidores publicos o por particulares contratados para el efecto para evaluar las ofertas y
las manifestaciones de interés para cada Proceso de Contratacién que resulte de las
modalidades de Licitacion Publica, Concurso de Méritos, Seleccién Abreviada y Minima
Cuantia. EI Comité Asesor Evaluador debe realizar su labor de manera objetiva, cinéndose
exclusivamente a las reglas contenidas en los pliegos de condiciones. El caracter asesor del
comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada. En el
evento en el cual la Entidad Estatal no acoja la recomendacién efectuada por el comité
evaluador, debe justificar su decision. Los miembros del comité evaluador estan sujetos al
régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de intereses legales. La
verificacion y la evaluacidon de las ofertas para la minima cuantia serd adelantada por
quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité plural.
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m) Responsables de la estructuracion del proceso de contratacion: Es el grupo de
profesionales vinculados a la planta o como contratistas de la EMB que representaran al
Area de Origen para los aspectos técnicos del proceso, a la Gerencia Administrativa y
Financiera para la definicién de los aspectos financieros del proceso, y a la Gerencia de
Contratacion para el componente juridico de la contratacién. En caso de proyectos de
gran impacto o cuando la Gerencia General lo solicite, la estructuracion de los procesos
puede ser contratada de manera integral o por componentes a terceros con
conocimientos especializados en el tema.

Las modalidades de seleccidn estan previstas en el articulo 22 de la Ley 1150 de 2017 adicionado
por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, de la siguiente manera:

1.15.1. Licitacion publica.

La escogencia del contratista se efectuara por regla general a través de licitacién publica. Es el
proceso de seleccion de contratistas en las entidades estatales por excelencia, es un proceso
totalmente reglado y publico, que se cifie al procedimiento establecido en el articulo 30 de la Ley
80 de 1993 y las disposiciones complementarias de la Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y el
Decreto 1082 de 2015.

Para seleccionar esta modalidad de contratacion debe tenerse en cuenta que el presupuesto
oficial con que se cuente no debe corresponder a valores inferiores al 10% de la menor cuantia de
la EMB, ni a la menor cuantia de la entidad, pues estos deberan adelantarse por modalidades de
minima cuantia o seleccion abreviada de menor cuantia, respectivamente.

Igualmente, se deberd verificar si el objeto a contratar hace referencia a bienes o servicios con
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacidn, toda vez que estos procesos deberan ser
adelantados por seleccidon abreviada de subasta inversa, instrumentos de compra por catalogo
derivados de la celebracidon de acuerdos marco de precios o procedimientos de adquisicién en
bolsas de productos. En caso de tratarse de consultorias, pues éstas deberan adelantarse por
concurso de méritos.

Asi mismo, debe tenerse en cuenta que la normatividad vigente dispone que de acuerdo al objeto
a contratar, por ejemplo: prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, cuando no
exista pluralidad de ofertes, contratos interadministrativos, entre otros, es viable la utilizacidon de
la modalidad de seleccién por contratacién directa.
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1.15.2. Seleccion Abreviada.

Modalidad de seleccién objetiva regulada en el numeral 22 del Articulo 22 de la Ley 1150 de 2007,
prevista para aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias
de la contrataciéon o la cuantia o la destinacidon del bien, obra o servicio puedan adelantarse
procesos simplificados para garantizar la eficiencia de la gestién contractual.

La Seleccién Abreviada se debe adelantar para las siguientes causales previstas en la ley:

n) Adquisicién o Suministro de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de
Comun Utilizacion, para su contratacion se podra hacer uso de procedimientos de subasta
inversa o de instrumentos de compra por catdlogo derivados de la celebracién de
acuerdos marco de precios o de procedimientos de adquisicion en bolsas de productos.

o) Contratacion de Menor Cuantia.

p) Celebracién de contratos para la prestacién de servicios de salud.

g) Contratacion derivada de la declaratoria de desierta de una licitacién publica.

r) Enajenacidn de bienes del Estado.

s) Productos de origen o destinacidon agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de
productos legalmente constituidas.

t) Actosy Contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e industriales
propias de las sociedades industriales y comerciales del estado y las sociedades de
economia mixta.

u) Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas de
proteccidn de personas amenazadas, programas de desmovilizacidn y reincorporacion a la
vida civil de personas y grupos al margen de la ley.

v) La contratacidon de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad
nacional.

1.15.3. Concurso de Méritos.

Modalidad de seleccién que se utiliza para la contratacidn de servicios de consultoria referidos a
los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversidn, estudios de diagndstico,
prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacidn, control y supervision. También, para la contratacion de servicios que
tengan por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,
programacion y la ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y proyectos. Asi mismo, para la
realizacidn de proyectos de arquitectura.

1.15.4. Contratacion Directa.

Modalidad de seleccion prevista para los casos contemplados en el numeral 42 del articulo 22 de la
Ley 1150 de 2007.

a) Urgencia manifiesta.
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b)
d)

e)
f)

Contratacién de empréstitos.

Contratos interadministrativos.

La contratacién de bienes y servicios en el sector Defensa y en el Departamento
Administrativo de Seguridad, DAS, que necesiten reserva para su adquisicion.

Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Los contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando inician
el Acuerdo de Reestructuracién de Pasivos cuando los celebren con entidades financieras
del sector publico.

Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

El arrendamiento o adquisicion de inmuebles

La contratacion de bienes y servicios de la Direccién Nacional de Inteligencia (DNI), que
requieran reserva para su adquisicion.

Asi mismo se llevara a cabo esta modalidad de contratacion para la contratacién de
operaciones de crédito publico, asimiladas y conexas, de conformidad con lo previsto en el
paragrafo 22 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993 y lo reglamentado en el Decreto 1068 de
2015.

1.15.5. Minima Cuantia.

Esta modalidad se utiliza para las adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no exceda
del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad contratante, independientemente de
su objeto, cuyas reglas se determinan exclusivamente en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011y a
partir del articulo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015.

1.15.6. Régimen Especial.

Esta forma de adelantar contratos o convenios, no se encuentra tipificada dentro de la Ley 1150
de 2007, sin embargo se deriva de una serie de normas que establecen causales de contratacion
distintas a las previstas anteriormente y que merecen mencién especial, entre otras sefialadas en
la Ley, las siguientes:

a)

b)

Ley 489 de 1998, articulo 95: Asociacion entre entidades publicas con el fin de cooperar en
el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se
hallen a su cargo, mediante la celebracién de convenios interadministrativos o la
conformacion de personas juridicas sin animo de lucro.

Inciso 29 del articulo 355 de la Constitucidon Politica, Decreto 092 de 2017: es una
contratacién especial que procede exclusivamente en los casos previstos en tales normas,
para la celebracion de contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de
reconocida idoneidad.
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c) Ley 1150, Articulo 20, Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.4.4.1: Contratacién con
organismos internacionales.
d) Articulo 12 de la Ley 1508 de 2012: Asociaciones Publico Privadas

Los procedimientos asociados a cada una de estas modalidades seran desarrollados por la
Gerencia de Contratacion y quedaran en el listado maestro de documentos de la EMB.

A continuacion se presentan recomendaciones que buscan evitar y reducir los riesgos en el
proceso contractual en cada una de sus etapas:

1.16.1. Etapa de planeacion:

La gestidn contractual de la EMB se fundamenta en una planeacién que pretende el cumplimiento
de los objetivos, metas y prioridades de la misma, lo anterior con el fin de evitar que la
contratacion se desarrolle como resultado de la improvisacién.

Razén por la cual, antes del inicio de cada vigencia fiscal, todas las Areas de Origen de la
Contratacion deben analizar las necesidades de contratacion que requieren y su priorizacion, lo
cual se vera reflejado en el Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con el presupuesto
asignado en la correspondiente vigencia.

El Plan Anual de Adquisiciones, presenta los procesos contractuales que se adelantardn en la
vigencia discriminando para cada uno de ellos la modalidad de contratacién bajo el cual se
ejecutard, los presupuestos estimados y los plazos para su ejecucion de acuerdo con las
apropiaciones presupuestales.

La elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones estard a cargo de la Gerencia Administrativa y
Financiera, quien definird el respectivo tramite del mismo.

Como resultado de la identificacién de las necesidades contenidas en el Plan Anual de
Adquisiciones, las Areas de Origen de la Contratacidn, deberan elaborar los estudios y documentos
previos y durante ésta actividad cada uno de los responsables e intervinientes debe observar y
aplicar las siguientes practicas para minimizar omisiones o errores en el desarrollo del proceso de
seleccién o durante la ejecucidon del contrato, en hechos como la declaratoria desierta del proceso
de selecciodn, la declaratoria de nulidad absoluta del contrato, la necesidad de ajustar el contrato a
la realidad del bien, servicio u obra contratada, el reconocimiento de los mayores costos en los
eventos en que haya lugar y, en el mas extremo de los casos, el rompimiento del equilibrio
econdmico, entre otras situaciones:
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1.16.1.1. Estudios y documentos previos

a) Elaboracién:
Los estudios previos deben elaborarse teniendo en cuenta la naturaleza del objeto a contratar, la
identificacion de las necesidades del servicio publico a satisfacer, los mecanismos idéneos para
atenderlas, la modalidad de contratacién pertinente y el contenido de los pliegos de condiciones.
Lo anterior, permite contar con unas reglas claras y objetivas en los procesos de seleccidn, que
den lugar a contratos igualmente claros.

La responsabilidad en la elaboracién de los Estudios y Documentos Previos sera de cada una de las
Areas de Origen de la Contratacién, para lo cual pueden contar con la asesoria para el
diligenciamiento de los formatos, por parte de la Gerencia de Contratacién de la EMB. Para la
determinacién de los fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccidn y los demas
aspectos juridicos de la contratacion, debera solicitarse la participacién de la Gerencia de
Contratacion, e igualmente para la determinacion de los requisitos habilitantes financieros y
organizacionales y de acuerdo al caso, la forma de pago, deberd solicitarse la participacion de la
Gerencia Administrativa y Financiera, ambas Gerencias deberan dar el apoyo necesario para el
efecto, segln se establezca en el procedimiento de contratacidn correspondiente.

Los documentos de solicitud de proceso contractual y estudios previos deberan ser elaborados y
suscritos por el Area de Origen de la contratacién. Cuando se satisfagan las necesidades de dos o
mas dependencias, los estudios previos deberan ser firmados conjuntamente por los interesados.

Los estudios y documentos previos comprenderan los siguientes requisitos minimos, de acuerdo
con el formato que disponga para ello el respectivo procedimiento de acuerdo con la modalidad
de seleccién, salvo algunas excepciones previstas para la modalidad de seleccién de Minima
Cuantia:

v La descripcidn de la necesidad que la Entidad Estatal pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion.

v" El objeto a contratar con sus especificaciones, identificdindolo en el Clasificador de Bienes
y Servicios UNSPSC.

v" La modalidad de seleccién del contratista y su justificacion, incluyendo los fundamentos

juridicos.

El valor estimado del contrato y la justificacién del mismo (estudios de mercado,

histéricos, etc.). EI CDP que respalda la contratacion.

La Forma de Pago del Contrato.

Las obligaciones generales y especificas del contratista y de la EMB, si hay lugar a ellas.

El lugar de ejecucion del contrato.

Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

<\

ANANENRN
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v'El andlisis de riesgos y la forma de mitigarlo, de conformidad con los lineamientos y
formatos previstos en el Manual para la Gestion de Riesgos en los procesos de
contratacion.
Las garantias que la EMB contempla exigir en el Proceso de Contratacion.
La indicacion de si el Proceso de Contratacion esta cobijado por un Acuerdo Comercial.
El responsable de la supervisién o la interventoria del contrato.
El andlisis del sector econdmico y de los oferentes: en cumplimiento de lo establecido en
el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, le Area de Origen interesada en la
contratacién previo a iniciar la estructuracion de los estudios y documentos previos,
debera realizar un estudio y/o andlisis del sector, es decir, el mercado relativo al objeto del
Proceso de Contratacidn, desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnica y de analisis de Riesgo, de conformidad con los lineamientos otorgados en los
manuales y circulares expedidos por la Agencia Nacional de Contratacién — Colombia
Compra Eficiente. Este andlisis buscar soportar adecuadamente, entre otros: el
presupuesto oficial de la contratacion con el fin de se encuentre acorde con la realidad del
mercado; las especificaciones técnicas y econdmicas de la contratacion y la posterior
ejecucion de los contratos en forma eficiente y eficaz; los requisitos habilitantes a exigir en
el pliego o invitacion publica; los factores de escogencia de las propuestas, con el fin de
que éstos sean objetivos, consulten la realidad del mercado y permitan a su vez
seleccionar la oferta y el proponente mas favorables para el cumplimiento de los fines
estatales y finalmente, los riesgos con que cuenta el proceso de contratacidn.
v" Se deberadn anexar los documentos a que haya lugar como solicitudes de cotizacién y
cotizaciones en caso de que no se hayan solicitado a través del SECOP Il, matriz de riesgos,
CDP, demas documentos relevantes.

ANANENEN

Los elementos minimos enlistados anteriormente, se complementaran con los exigidos de manera
puntual en las diversas modalidades de seleccidn, con excepcion de lo establecido en el articulo
2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015, relacionado con los estudios y documentos previos de
minima cuantia y el Régimen Especial.

b) Recomendaciones Generales:

El Area de Origen de la Contratacidn y responsable de su estructuracién debera verificar con
certeza las siguientes condiciones generales:

i. Los contratos por celebrar se ajustan a las necesidades de la entidad para el cumplimiento
del servicio publico que tiene encomendado;

ii. Dispone de recursos suficientes para solventar las prestaciones que se dejaran a cargo del
contratista, y su contratacion esta prevista en el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad;
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iii. Cuenta con los estudios de soporte requeridos para estructurar los alcances técnicos y
juridicos del contrato, asi como para definir las condiciones (objeto, especificaciones
técnicas, plazo y valor) en que debe ser ejecutado, incluido el analisis del sector que ordena
el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 el cual debe ser original, propio, de
acuerdo con la necesidad de la EMB y conforme al proyecto u objeto contractual a
desarrollar;

iv. Conoce los riesgos que implica para las partes la ejecucién del objeto contractual, puesto
gue cuenta con conocimiento de la matriz respectiva.

V. La EMB cuenta con las autorizaciones, licencias, disefos, estudios técnicos, apropiaciones
presupuestales y demas cuestiones previas necesarias para la ejecuciéon del objeto
contractual.

vi. El esquema que se implementard para hacerle seguimiento y control a la actividad del
contratista esta plenamente definido, asi como el funcionario responsable de la supervision
del contrato o la identificacién de la necesidad de realizar el seguimiento contractual a
través de una interventoria.
e)

vii. El objeto contractual estd definido, lo que implica que determina la necesidad que se
pretende satisfacer, e incluye el andlisis de las posibilidades que ofrece el mercado para
lograr su satisfaccion, y la escogencia definitiva de una de las alternativas estudiadas, la cual
se presente como la mas pertinente para el cumplimiento de la necesidad publica a
satisfacer.

viii. Debera aplicarse de manera estricta el deber de seleccion objetiva y los principios de la
contratacién estatal por medio de criterios claros y proporcionales de participacién de los
oferentes para garantizar la escogencia de la oferta mas conveniente para la EMB.

iX. En la determinacion de las reglas para la escogencia del mejor oferente deberan excluirse
condiciones discriminatorias e inutiles que exijan requisitos que no son necesarios para la
satisfaccion del objeto contractual.

X. En aras del principio de publicidad, se va a garantizar la publicacién de todos los
documentos de los procesos de seleccién que sean exigidos por la normatividad vigente, asi
como las ofertas recibidas con excepcion de los documentos que tienen reserva o
confidencialidad y todos aquellos que provengan de los participes del proceso de seleccidn.

xi. Las areas de origen incorporaran lineamientos ambientales en los procesos de contratacion

que sean determinados por la EMB de acuerdo con su alcance y/o tipologia. Para la
incorporacion de estos lineamientos, se deberdn consultar las fichas técnicas
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Xii.

correspondientes que hacen parte de los anexos del Manual de Contratacidn, las cuales
contienen criterios ambientales que pueden ser aplicados en la etapa precontractual como
parte de los requisitos habilitantes, calificacién adicional, y/o en los requisitos establecidos
para la ejecucion contractual. La Subgerencia de Gestion Ambiental y SISO se encargara de
asesorar la verificacidon de si el proceso es susceptible o no de este analisis y apoyara la
identificacion de los lineamientos ambientales a que haya lugar de acuerdo con cada caso.

Especialmente para la celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestién, de acuerdo con la Politica de Dafio Antijuridico de la EMB, se debera
evitar incurrir en lo siguiente:

- Establecer como actividades a desarrollar por el contratista, aquellas similares a las que
ejecutan los funcionarios o relacionadas directamente con el objeto de la entidad, sin
justificar que no se cuenta con el personal suficiente dentro de la planta de la entidad
para desarrollar esa labor y, por el contrario, deben ser ejecutadas de forma
permanente por el personal de planta y que estan relacionadas con la Administracion o
funcionamiento de la entidad, y no aquellas que requieran un conocimiento o experticia
determinados.

- Redactar obligaciones, cuando el objeto contractual no lo requiera, a través de las
cuales se imponga al contratista cumplir un horario, permanecer en las instalaciones de
la entidad por mas tiempo del necesario para el desarrollo de sus actividades, solicitar
permiso para ausentarse, o estar disponible en todo tiempo, personalmente o a través
de cualquier medio personal de comunicacién, entre otras similares que den cuenta de
situaciones a través de la cuales se pueda inferir que existe subordinacion.

- Establecer exigencias que permitan a la entidad sancionar disciplinariamente al
contratista en relacidn con la ejecucidn de sus actividades.

- Elaborar obligaciones que exijan al contratista que pida autorizacién para ausentarse de
la entidad, especialmente, cuando su presencia no es necesaria para ejecutar las
actividades contratadas y las mismas puedan completarse y darse a conocer al
contratante, por ejemplo, a través de los diversos medios personales de comunicacion.

Asi mismo, durante la etapa de construccidn de estudios previos, se proponen a manera de
prevencién del dafio antijuridico los siguientes lineamientos para la celebracién de
contratos de prestacidn de servicios profesionales:

- Solicitar la suscripcion de contratos de prestacion de servicios en aquellos eventos en
los que la actividad a contratar no pueda ser ejecutada por el personal de planta, o
cuando se justifique que el personal de planta que realiza actividades similares es
insuficiente para completarlas, o cuando se requieran conocimientos especializados y
experticia acreditada. Para ello es pertinente que la entidad adelante estudios de
necesidad y conveniencia que justifiquen la contratacidn externa.

- Evitar indeterminacién y ambigtiedad en la descripcion del objeto del contrato y de las
actividades a desarrollar por el contratista. La redaccidon debe ser clara, especifica y no
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dar cabida a diversas interpretaciones, con lo cual se garantiza que las partes entiendan
lo mismo del contenido del contrato y se eviten futuras controversias.

- Justificar en los estudios y documentos previos si, de acuerdo con el objeto del mismo,
se requiere que el contratista preste los servicios durante unas horas y fechas
especificas, o asista a reuniones, entrevistas o grupos de trabajo en las instalaciones de
la entidad u en otros lugares, con la Unica finalidad de dar cabal cumplimiento al objeto
suscrito.

- Justificar en los estudios y documentos previos si, de acuerdo con el objeto del mismo,
se requiere que el contratista permanezca en las instalaciones de la entidad. Esta
situacion debe presentarse cuando, por ejemplo, la informacidon para ejecutar las
labores contratadas es de caracter confidencial y no puede ser extraida, o cuando en la
entidad se encuentren los recursos para ejecutar la labor, o similares.

- Incluir en los estudios y documentos previos que la coordinacion para el desarrollo del
contrato esta a cargo del supervisor.

1.16.2. Etapa precontractual:

Esta etapa engloba los tramites relativos al proceso de seleccién, la elaboracién de los pliegos de
condiciones, el tramite del proceso, su adjudicacion y la elaboracidén del contrato. Aqui, los
funcionarios responsables e intervinientes deberan observar y aplicar las siguientes practicas:

a) Configuraran los pliegos de condiciones con base en los estudios y documentos
previos, indicando los requisitos que tendran que cumplir quienes estén interesados
en presentar ofertas y establecer los criterios con los que seran evaluadas las
propuestas y seleccionada la oferta adjudicataria y el término en que se adoptara tal
decision.

b) Los términos de los pliegos de condiciones o documentos de invitaciéon publica deben
contener reglas claras, objetivas y justas que no induzcan a error a los proponentes;
asi como plazos y términos razonables para que cada una de sus etapas pueda
llevarse de la manera mas eficaz y transparente.

C) Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes
interesados al proceso de contratacidn, las mismas deben responderse de fondo y de
manera justificada.

d) No se deberan exigir visitas obligatorias como requisitos de participacién en los
procesos.

€) En la evaluacidn de las ofertas se debe designar un comité evaluador, conformado
por personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para cumplir a cabalidad y
de manera correcta esta labor, quienes deberdn suscribir un Acuerdo de
Confidencialidad cuando la EMB se los solicite.

f) Los medios de comunicacién con los proponentes y posibles interesados en el
proceso de contratacién seran los establecidos oficial e institucionalmente en el
Pliego de Condiciones, Invitaciones Publicas y demds Documentos del Proceso para
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los procesos publicados en SECOP | y los procesos publicados en SECOP Il la EMB se
comunicard a través del modulo de mensajes u observaciones a los pliegos de
condiciones.

dg) Adjuntar a los contratos que la ley exija y permita las cldusulas excepcionales
contempladas en el Estatuto General de la Contratacion Publica.

h) No pactar prérrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre
concurrencia, promocion a la competencia y seleccién objetiva.

i) Analizar en los casos de contratacidn directa cada una de las causales que la justifican
y los argumentos para su escogencia, sin desconocer los principios de seleccion
objetiva, libre concurrencia y promocion a la competencia, lo cual implica que la
justificacion y descripcion de la necesidad plasmada en los estudios previos, deba
contener el mayor detalle posible.

j) Tener en cuenta los requisitos de existencia (documento escrito como se establece
en Circular Externa No. 21 de 22 de febrero de 2017 de La Agencia Nacional de
Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente- como ente rector del Sistema de
Compra Publica, y el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado como ente
rector de la politica archivistica para los contratos en SECOP ll), perfeccionamiento
(suscripcion del contrato) y ejecucién del contrato.

k) En los contratos que lo requieran, establecer de forma expresa una clausula de
tratamiento de los rendimientos financieros generados por los fideicomisos.

I) En todos los procesos de seleccién, se convocara a las veedurias ciudadanas
establecidas en la ley, interesadas en realizar el control social al proceso de
contratacién, para que formulen sus recomendaciones escritas que consideren
necesarias para la eficiencia institucional y la probidad en la actuacién de los
funcionarios la EMB habilitara un correo electrdénico para esta participacidn. También
podran intervenir en todas las audiencias que se realicen durante el proceso.

1.16.3. Etapa contractual

Esta etapa comprende el periodo entre el inicio y la terminacion del contrato, es decir, la ejecucion
contractual. Los funcionarios responsables e intervinientes en esta etapa deberdn observar y
aplicar las siguientes practicas:

a) Se respetara el derecho al debido proceso en los tramites de imposicion de sancion.

b) Se actuard de manera inmediata ante el incumplimiento del contratista, haciendo
efectivas las sanciones y garantias del contrato. El proveedor debe hacer el cargue de
las garantia a través del SECOP I

€¢) En virtud del principio de planeacion contractual las adiciones, prdrrogas,
modificatorios u otrosies seran solicitados por el supervisor previo concepto
favorable del interventor cuando se requiera, presentando con la debida antelacion
la respectiva justificacion y concepto de viabilidad.
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d) Los supervisores e interventores de los contratos deberan ser escogidos de acuerdo a
sus conocimientos y experiencia especifica, asi como capacitados en el ejercicio de la
supervision de manera regular.

e) El supervisor y/o interventor designado debe hacer una revision de las obligaciones
del contratista, el plazo y el valor del contrato a fin poder verificar permanentemente
el cumplimiento de las obligaciones contractuales

f) Los supervisores de los contratos deberan tener un nimero razonable de asuntos a
cargo a fin de que el volumen de trabajo no ponga en riesgo el seguimiento y
acompafiamiento adecuado del contrato.

dg) Es recomendable que se hagan reuniones periddicas entre el contratista y el
supervisor y/o interventor contractual a fin de lograr una comunicacion directa y
permanente que muestre los avances y las eventualidades que puedan surgir durante
la ejecucién contractual.

h) El supervisor debera vigilar permanentemente la correcta ejecucién del objeto
contratado en cuanto a calidad y oportunidad en el plano técnico, administrativo,
financiero, contable y juridico, velando por proteger la moralidad administrativa,
previniendo actos de corrupcion y tutelando la transparencia en la ejecucién
contractual.

i) El supervisor debera rendir informes periddicos que reflejen el cumplimiento del
objeto contratado en todos sus aspectos (técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico) y en cumplimiento de las condiciones de eficacia, calidad y
cobertura del objeto del contrato. De igual manera deberda publicar los informes en
el SECOP Il como parte de sus obligaciones como supervisor

j) El supervisor debera conocer y tener la disponibilidad inmediata del contrato y la
totalidad de documentos que lo integran.

k) El supervisor debera informar a la Entidad en forma inmediata de los hechos o
circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién tipificados como conductas
punibles, hechos o circunstancias que puedan poner o pongan en riesgo el
cumplimiento del contrato, y cuando se presenten hechos constitutivos de
incumplimiento.

1) El Supervisor debera exigir calidad y cumplimiento y en tal virtud: debera exigir la
calidad de los bienes y servicios adquiridos por la entidad, recibir a satisfaccién sélo
las obras y bienes ejecutados y entregados a cabalidad, exigir del contratista la
ejecucion idénea y oportuna del objeto contratado, adelantar revisiones periddicas
de las obras ejecutadas, servicios prestados o bienes suministrados, para verificar
que ellos cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas por los contratistas.

m) En el evento en que el supervisor del contrato pierda comunicacidn con el contratista
o el mismo no responda de manera adecuada al cumplimiento de las obligaciones
deberd informarlo al competente contractual, a fin de que se adelanten
oportunamente las gestiones necesarias para lograr el cumplimiento del contrato en
los términos inicialmente previstos.
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n) El medio de comunicacién con el contratista sera el establecido en la minuta del
contrato y los correspondientes correos institucionales, y deberd dejarse constancia
escrita de todas aquellas comunicaciones que se tengan con el contratista en el
expediente del contrato.

0) En los contratos de concesion sera necesario que las obligaciones relacionadas con la
creacion de subcuentas para el manejo de excedentes de la Entidad, posean un
seguimiento puntual por parte del supervisor para que sean creadas dentro de los
plazos establecidos en el contrato o el pliego de condiciones.

p) Para la estructuracion y/o modificacion de contratos que comporten actividades
constructivas y/o de obra, los estudios de mercado deberan elaborarse siguiendo los
parametros que para el efecto ha expedido la Agencia Nacional de Contratacion
Publica —Colombia Compra Eficiente para los contratos electrénicos.

1.16.4. Etapa postcontractual:

En esta etapa que comprende desde la terminacidén del contrato, hasta el vencimiento de las
garantias pactadas en el contrato o las condiciones de cardcter predial, social, de disposicion final
o recuperaciéon ambiental de las obras o bienes o la reversion, lo que ocurra mas tarde. En esta
etapa, los responsables e intervinientes observaran y aplicaran las siguientes practicas:
a) En los contratos que se requieran y en los que la ley lo exija, debera darse tramite a
la correspondiente liquidacidn en los términos establecidos en el contrato o en la
Ley, o en ausencia de tal estipulacidn bajo los siguientes lineamientos:

o Deberé determinarse qué garantias deben ser constituidas y/o ampliadas y
cuales quedan vigentes.

o Se deberd determinar en el documento de liquidacién del contrato de
manera expresa las salvedades y determinacién del balance descriptivo y
cuantitativo sobre el grado de ejecucion de las obligaciones a cargo.

o Se propendera por la liquidacién bilateral de los contratos, de tal suerte que
si existen discrepancias salvables se acuda en forma previa a los mecanismos
alternativos de solucién de conflictos con el fin de superar la diferencia. La
Entidad privilegiara los acuerdos a que puedan llegar las partes de comun
acuerdo para dar formal cierre al procedimiento contractual.

o Se acudird a la liquidacion unilateral del contrato, cuando quiera que una vez
terminado el acuerdo de voluntades, las diferencias en torno a las
prestaciones a cargo y porcentaje de ejecucién del contrato sea altamente
debatido.

b) Deberd hacerse seguimiento a los contratos, ain después de terminado y liquidado el
mismo, cuando subsistan y se encuentren vigentes las correspondientes garantias.
Una vez expiren las garantias deberd dejarse constancia en el expediente contractual
y proceder al cierre del mismo.
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11.14.5.1. Otras recomendaciones:

a) Cuando se registre cambio de supervisor en un contrato, es obligatorio que el
saliente entregue al designado un empalme pormenorizado y por escrito, con el fin
de asegurar la correcta y juiciosa vigilancia de las prestaciones reciprocas y la
permanencia de la informacion valiosa para la defensa de la Entidad, inclusive en la
etapa de liquidacidn y seguimiento a las garantias.

b) Con el fin de evitar la fragmentacidn y/o pérdida de informacidn, el responsable de
los documentos contractuales deberd enviar al archivo toda la documentacién a su
cargo, de tal suerte que la totalidad de originales repose en un expediente Unico
contractual.

c) El supervisor saliente debe informar a la gerencia de contratos el cambio de
supervisor con el fin de otorgarle los permisos correspondientes para poder ingresar
al contrato a través de SECOP Il

Los responsables e intervinientes del proceso contractual, estdn sujetos al régimen de
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses sefialados en la constitucion y en la Ley,
asi como en sus disposiciones reglamentarias.

1.17.1. Practicas anticorrupcion:

En todas las actuaciones derivadas de las estipulaciones de las invitaciones, de los pliegos de
condiciones, del contrato y de los demds documentos que de estos se deriven, los funcionarios,
proponentes, responsables y demas intervinientes obraran con la transparencia y la moralidad que
la Constitucidn Politica y las leyes consagran.

Para tal efecto, deberd exigirse a los oferentes, contratistas y funcionarios, la suscripciéon un
compromiso anticorrupcién segun el modelo que se publique en el Sistema Integrado de Gestion —
SIG—, en el cual deben manifestar su apoyo y deber irrestricto a los esfuerzos del Estado
colombiano contra la corrupcion.

Si se comprueba el incumplimiento del oferente, sus empleados, representantes, asesores o de
cualquier otra persona que en el proceso de contratacidon actie en su nombre, se pondra en
conocimiento de las autoridades competentes para que inicien las investigaciones
correspondientes.

Toda persona que conozca casos de corrupcion con ocasidon a la gestién contractual de la
EMPRESA METRO DE BOGOTA S.A. -EMB- deberda reportar el hecho al Programa Presidencial
“Lucha contra la Corrupcidn” a través de los nimeros telefénicos (1) 56001095, 819 5657649 (1)
5624128; via fax al nimero telefdonico (1) 3420592; a la linea transparente del programa al nimero
telefénico 018000913040; al correo electrénico: webmaster@anticorrupcion.gov.co; por
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correspondencia o personalmente a la carrera 8 No. 7 — 27, Bogot4, D.C.; también puede reportar
el hecho al siguiente e-mail : buzonl@presidencia.gov.co, o en la pagina web del SECOP
WWW.contratos.gov.co.

Adicionalmente, como estrategias para prevenir la corrupcién y controlar la efectividad de la
Gestidon Contractual, EMB — cuenta con las siguientes estrategias:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

i)

k)

El modelo de contratacidon adoptado por la EMB responde a los principios de la
gestidn contractual, administrativa y fiscal desarrollados en el presente manual.

La participacion de una Junta Asesora externa que vigila la politica de contratacion de
la EMB y puede emitir recomendaciones concretas en torno a como se llevan a cabo
los procesos de contratacion.

Posee procedimientos y formatos, con el fin de garantizar una efectiva gestion de
aquellos eventos que puedan interrumpir el cumplimiento de los objetivos de los
procesos contractuales, entre ellos los que pueden convertirse en foco de
corrupcion.

La Entidad cuenta con el Mapa de Riesgos institucionales, asi como el Mapa de
Riesgos Anticorrupcion en los cuales se recogen aquellos asociados a la gestion
contractual, consolidando asi los riesgos de una manera sistematica, previendo las
acciones para su administracion y definiendo las actividades de seguimiento.

Se exigen a proponentes, funcionarios y contratistas, pactos de confidencialidad de la
informacidn y compromisos anticorrupcion para promover practicas transparentes y
seguras en la ejecucién contractual.

A través del Comité de Contratacion se somete la conveniencia y viabilidad de los
procesos sefialados en la Resolucidon que lo reglamente, y a través del Comité de
Contratacion, aquellos referentes a las incidencias de los procesos de contratacion.
Adopcidn del Codigo de Etica y Buen Gobierno para fortalecer los principios y valores
de los miembros que integran la EMB, definiendo asi, lo que la organizacién espera
de sus servidores y quehaceres, independientemente de su trabajo, formacién y/o
cargo desempeiiado.

Aplicacién de las politicas y normas para el manejo de la informacion y acceso a los
expedientes almacenados fisica y digitalmente.

Existencia de discusidon participada entre la EMB y las empresas del sector
involucrado en los proyectos de las Lineas Metro.

Convocatoria a ciudadanos, empresarios, expertos, organismos de control para que
tengan la oportunidad de expresar sus opiniones y recomendaciones sobre los
procesos.

La EMB se encuentra implementando el mesanismo del MRAN — “Mecanismo de
Reporte de Alto Nivel” en la contratacién, de la PLMB en coordinaciéon con la
Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica. Es la posibilidad de que
un tercero (diferente de un érgano de control), administre un mecanismo objetivo e
imparcial respecto de los procesos de seleccién adelantados con un andlisis técnico
financiero y juridico y la recomendacidn de expertos ajenos a los procesos.
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) Las propuestas econdmicas presentadas dentro de los procesos de seleccién de la
PLMB, dentro de procesos que no sean adelantados por SECOP Il, podrad ser
registradas, embaladas y custodiadas por una empresa de seguridad garantizando la
confidencialidad de las mismas.

m) Las audiencias celebradas en los procesos de seleccion podran ser grabadas en video
guardando un record histérico de lo ocurrido en las mismas. Igualmente se podran
transmitir en directo via livestreaming las audiencias de los procesos de seleccién de
los proyectos de la PLMB.

n) Con el fin de controlar los conflictos de intereses asi como la de preservar la
objetividad e imparcialidad, la verificacién de los requisitos habilitantes para los
procesos de seleccidn podra ser adelantado —o al menos asesorado— por firmas
externas.

0) Con el fin de mantener la confidencialidad y reserva de los asuntos sometidos en los
procesos de seleccion, la EMB podrd contar con una sala de evaluacion con vigilancia
y grabacion en directo las 24 horas, en la cual se restringird el uso de dispositivos
electrdnicos, celulares, USB, comida, hojas, lapices, libros, codigos etc.

p) La(s) minuta(s) de los contratos de la PLMB, incluye una disposicién que obliga al
adjudicatario a implementar, desarrollar y ejecutar acciones preventivas para evitar
que cualquier persona natural o juridica utilice a las entidades publicas o privadas
que participen dentro del Proyecto, como instrumento para el lavado de activos y/o
canalizacion de recursos hacia la financiacién del terrorismo y/o actos de corrupcién,
en cumplimiento de la Ley Aplicable durante todo el plazo de la Concesidn.

1.17.2. Utilizacidn de herramientas electrdnicas para la gestion contractual
Con el propésito de garantizar buenos canales de comunicacién, asi como promover la
transparencia en su gestion contractual, la EMB hace uso de las siguientes herramientas
electrdnicas:

a) Sistema Electrénico de Contratacion Publica — SECOP—, que estd compuesto por 3
plataformas:

e SECOP | - es una plataforma de publicidad de los diferentes actos expedidos
en los procesos contractuales y permite a los interesados en participar en los
procesos de contratacién, proponentes, veedurias y a la ciudadania en
general, consultar el estado de los mismos.

e SECOP Il es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales
pueden hacer todo el Proceso de Contratacidon en linea. Los Proveedores
pueden conocen la demanda de las Entidades Estatales, obtienen
informacidn de los Procesos de Contratacion, presentan ofertas y gestionan
sus contratos.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6286 + PP, -50 « 2018 « ABRIL * 4




PROCESO GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION >
ALCALDIA MAYOR
, DE BOGOTAD.C.
Metl'O CODIGO: GC-MN-001 MOVILIDAD
de Bogota Metro de Bogota S.A.
FECHA DE VIGENCIA: 9-03-2018 VERSION:1

e Tienda virtual del estado Colombiano TVEC: es la plataforma que permite
hacer la compra en linea de los acuerdos marco de precios, instrumentos de
agregacion de demanda y grandes superficies.

b) Péagina Web de la Entidad www.metrodebogota.gov.co, en la que se publican los
documentos relevantes de los procesos de contratacion, asi como el PAA, la matriz
de riesgos institucional, las politicas de manejo de la informacidén, informes de
rendicidn de cuentas, metas e indicadores de gestidn y estado del Sistema de control
Interno, entre otros, de conformidad a lo exigido por la normatividad vigente.

€) Los mecanismos de participacion de la ciudadania a través de veedurias organizadas
e interesados en los procesos de contratacion

Con la intencion de garantizar la participacidon de la ciudadania en los procesos de seleccién de
contratistas, se deberd incluir en los pliegos de condiciones, la invitacién a las veedurias
ciudadanas inscritas en el Registro Publico de Veedurias Ciudadanas e interesados en realizar
control social al Proceso de Seleccion en cualquiera de sus fases o etapas, a que presenten las
recomendaciones y observaciones que consideren convenientes, para esto se habilitara un correo
electrdnico, de igual manera se invitaran a que intervengan en las audiencias y a que consulten los
documentos del proceso en el SECOP Il y en la pagina Web de la entidad.

1.17.3. Las condiciones particulares de la EMB para el cumplimiento de los principios de
libre concurrencia y promocién de la competencia

La EMB en su Gestidén Contractual, ademds de los principios, postulados, reglas y normas en el
presente Manual de Contratacién, garantizard el derecho subjetivo y colectivo a la Libre
Competencia, motivada por los siguientes postulados:

a) Todos los actos y documentos que se produzcan en la actividad contractual y que
sean exigidos por la normatividad vigente, deben publicarse tanto en el SECOP I
como lo prevé el Decreto 1082 de 2015, conforme a las directrices que se impartan
desde la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra eficiente —
para el efecto, salvo disposicion en contrario.

b) Se fijardn plazos razonables para la presentacién de las ofertas;
€) Se acatardn los compromisos contenidos en los Acuerdos Comerciales;
d) Los pliegos de condiciones o invitaciones contendrdn requisitos objetivos necesarios

para participar en el correspondiente proceso de seleccion en condiciones de
igualdad y libre concurrencia, mediante reglas objetivas, justas, claras, completas que
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permitan la confeccion de ofrecimientos de la misma indole y aseguren una
escogencia objetiva dentro la mayor pluralidad de oferentes posible;

e) Las condiciones deben ser adecuadas y proporcionales a la naturaleza del contrato a
suscribir y a su valor® .

f) En las fases de planeacién y seleccidn se deberan tener en cuenta las disposiciones
legales y reglamentarias sobre libre competencia, especialmente en relacidn con los
riesgos de colusion, precios artificialmente bajos o desviaciéon sustancial de las
condiciones técnicas o econdmicas’.

1.17.4. Administrar los documentos del proceso, incluyendo su elaboracién, expedicidn,
publicacion, archivo y demas actividades de gestion documental

Las areas responsables y los intervinientes en los procesos de contratacion de la EMB, deberdn
aplicar las normas que establezca el Archivo General de la Nacién y los lineamientos establecidos
por la entidad en materia de organizacion fisica y técnica de los archivos derivados de la gestion
contractual. Los expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus
funciones deberan organizarse de conformidad a las Tablas de Retencion Documental y en
concordancia con los procedimientos de gestidén de archivos que se determinen en la empresa.

Para lo anterior deben tenerse en cuenta los procedimientos del Sistema Integrado de Gestién —
SIG—, donde se encuentran publicados los procedimientos, formatos y modelos a implementar
para cada actuacion en el desarrollo de la gestion contractual, los cuales deberdn ser revisados y
actualizados en caso de requerirse, de acuerdo a la normatividad vigente y a las necesidades de la
Entidad.

Las solicitudes de contratacion deben estar acompafiadas ademds de lo anteriormente
mencionado, de los soportes a que haya lugar de conformidad con lo establecido en el articulo
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, y de manera particular en los exigidos en este manual para
cada proceso de seleccidn, de conformidad con las listas de chequeo publicadas en el SIG.

» Segun lo establecido en el Numeral 5 del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, y el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007,
modificado por el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011.

%% De conformidad con lo previsto la Ley 155 de 1959; Ley 256 de 1996; Ley 1340 de 2009; el articulo 27 de la Ley 1474
de 2011; articulos 47, 48 y 50 del Decreto Ley 2153 de 1992, Decreto 2641 de 2012 y demds normas concordantes o
complementarias.
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1.17.5. Comunicaciones con oferentes y contratistas

Para garantizar los principios de la contratacion la Entidad, en los pliegos de condiciones de cada
proceso de seleccidn se estableceran como medio de comunicacidn la seccién de mensajes del
area de trabajo del proceso de contratacion en SECOP I, y con los contratistas, privilegiando las
comunicaciones por medio fisico o electronico.

Toda la correspondencia fisica que se cree y que esté relacionada con los procesos de seleccion, se
radicara directamente en la plataforma del SECOP Il y en los casos que asi se prevea, en el area de
Correspondencia de la EMB a horas sefialadas por la entidad en la correspondiente invitacién o
pliego de condiciones, las cuales deben corresponder a dias y horarios habiles laborables de la
entidad. También se recibira correspondencia via correo electrdnico a la direccién que se sefiale
en la invitacion o pliego de condiciones, la cual debera ser una cuenta con dominio perteneciente
a la entidad.

Las comunicaciones deben contener como minimo: (a) el nimero del Proceso de Contratacion; (b)
los datos del remitente que incluyen nombre, direccion fisica, direccidn electrénica y teléfono; (c)
identificacion de los anexos presentados con la comunicacion.

La publicidad de todos los procedimientos y actos asociados al proceso de contratacion, y del
proceso mismo —salvo los asuntos legalmente sometidos a reserva—, se hara en el Sistema
Electrénico para la Contratacién Pudblica SECOP I
https://community.secop.gov.co/STS/Users/Login/Index. Es obligacion de los interesados
consultar de manera permanente la precitada direccidon electrdnica, y no sera vdlida como excusa
de desconocimiento o desinformacién la omisién de consultar en los sitios web sefialados.

En los contratos que se elaboren y suscriban, debera introducirse una cladusula en la que se
estipulen los mecanismos de comunicacion entre la entidad y el contratista, con inclusion de la
direcciones fisicas y electrdnicas a las cuales se efectuardn las correspondientes notificaciones en
las etapas contractual y postcontractual, asi como la autorizacién expresa por parte del contratista
de ser notificado a su direccion electrénica de conformidad con los articulos 35 y 56 de la Ley 1437
de 2011, “Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.
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Politicas de contratacion

Los procedimientos de contratacion de la EMB se basan en la aplicacion de las normas legales y
reglamentarias que los rigen, y de las reglas que se establezcan para cada uno de los concursos
que abra. Por su parte, las decisiones que tomen los funcionarios de la EMB en el marco de los
procesos de seleccidon deberdn responder a criterios objetivos de decisidon y tomarse con base en
procedimientos claros y previamente establecidos. Las decisiones de los funcionarios se haran
publicas para que puedan ser facilmente escrutadas por la opinidn publica, los proponentes y los
organismos de control.

En el caso de los procesos de contratacion que superen la menor cuantia de la EMB —de
conformidad con lo establecido en el literal b) del numeral 2 de la Ley 1150 de 2007- se
garantizara la total trazabilidad del respectivo proceso de estructuracion, incluyendo todo evento
que determine o incida en las condiciones finales de contratacion.

Con este fin, la EMB elaborara en cada caso una Bitacora del Proyecto donde recopilara toda la
informacién relacionada con el respectivo proceso de estructuracion y contratacion hasta la
adjudicacidn y suscripcion del respectivo contrato, asi como las modificaciones contractuales que
se surtan durante la ejecucidn del contrato, incluyendo las decisiones que en cada caso haya
tomado el funcionario competente, y las recomendaciones de los asesores externos participantes
si los hubiere.

El expediente contractual del proyecto, debidamente actualizada y certificada por los funcionarios
competentes, sera requisito previo para:
a. solicitar el inicio del proceso contractual y someter a consideracién del Comité
de Contratacion la convocatoria de un proceso de seleccidn,
b. someter a consideracién del Comité de Contratacién la adjudicacién de un
proceso de seleccion,
Cc. someter a la firma o aprobacién del funcionario competente el contrato
adjudicado, u orden de compra

En cada caso, el expediente contractual debe estar diligenciada y actualizada hasta el estado de
avance del proceso de contratacion que corresponda en cada caso a los eventos a los que se
refieren los literales a), b) y c) antes sefialados.

La Bitacora del Proyecto, con todos los documentos que la conforman, debera estar acompafiada
de certificacién expedida por todos los funcionarios y Vicepresidentes intervinientes, en la cual
daran fe de que actuaron con la debida diligencia en sus areas de responsabilidad, que sus
recomendaciones se soportan en estudios exhaustivos con idoneidad técnica y/o financiera y/o
juridica, segun el caso, y que las decisiones adoptadas lo fueron conforme a la ley, observando los
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principios de la contratacidon publica, y beneficiando el interés publico involucrado en la
contratacion.

La Bitacora de la Estructuracidn sera soporte y requisito necesario para la suscripcidon de cualquier
Contrato de Concesidn u otra forma de Asociacién Publico Privada, y sera exigible aun respecto de
aquellos contratos en proceso de seleccion o pendientes de firma, cuya estructuracion, selecciony
adjudicacion ya se haya surtido a tal fecha.

Exceptuense de este requisito los siguientes contratos:

a) Los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion de la
entidad (literal h) del numeral 4 Articulo 2 Ley 1150 de 2007);

b) Los contratos en donde no exista pluralidad de oferentes (literal g) numeral 4 Articulo 2
Ley 1150 de 2007), a excepcion de los contratos de Asociacidn Publico Privada de iniciativa
privada.

c) Los contratos celebrados con ocasién de procesos de subasta inversa para la adquisicion o
suministro de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion (Literal
a) numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007), sin importar su cuantia;

d) Los contratos o convenios interadministrativos que por su naturaleza no implican la
ejecucion de recursos, o cuyo monto no supere la menor cuantia de la entidad;

Aquellos que por su naturaleza y/o razén de su cuantia, no se encuentran incluidos dentro de éste
ambito de aplicacion (por ejemplo: comodato de bienes muebles e inmuebles, arrendamiento de
bienes inmuebles, entre otros).

El respectivo ordenador del gasto tendra la obligacién de aprobar la publicacion de todos los
documentos relevantes de los procesos de contratacidén a su cargo —salvo aquellos documentos
sobre los que pese algun tipo de reserva o confidencialidad, o aquellos que sean de estricto
cardcter interno. Estos documentos deberdn ser publicados en el SECOP Il, de conformidad con lo
establecido en la Circular Externa No. 21 de 22 de febrero de 2017 de Colombia Compra Eficiente.
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Modificaciones Contractuales

Todas las modificaciones que se solicitaran haciendo uso del formato que se disponga para
justificar la procedencia del Otrosi solicitado.

1.20.1. Adiciones y prorrogas

Las adiciones y prorrogas son aquellas modificaciones al contrato que agrega algo nuevo al alcance
inicialmente previsto, ya se trate de obras y/o actividades necesarias para cumplir con el objeto
del contrato o una ampliacién en el plazo inicialmente estipulado, incrementando del valor del
contrato. Se acordara una adicidn cuando exista la necesidad de afiadir obras complementarias
respecto del objeto principal contratado, siempre que sean indispensables para que el objeto
contractual cumpla su finalidad, o cuando, sea necesario adicionar actividades requeridas para el
cumplimiento del objeto del contrato.

La variacion del valor del contrato que la adicidn implique deberd fundamentarse técnica,
econdmica y legalmente, siendo en todo caso necesario que se cuente con el analisis y concepto
favorable de la Interventoria y del Comité de Contratacion si el contrato que se pretende modificar
supera con menor cuantia de la EMB.

1.20.1.1. Modificaciones que no constituyen adicion
Algunas modificaciones a los contratos no constituyen adicién en la medida en que son ajustes a
los precios con base en las reglas inicialmente previstas en el contrato, o cuando se estd
restableciendo el equilibrio econémico del contrato.

1.20.1.2. Actualizacidn o revision de precios
No seran consideradas como adiciones las modificaciones que ajusten el valor de los contratos
pactados con precios determinables, siempre que dicho ajuste se dé con base en la aplicacion de
la formula o mecanismo de determinacion del valor final. Esta regla se aplicara a los eventos en los
cuales se consideren las mayores cantidades de obra sin que se modifique el alcance inicialmente
previsto para el objeto del contrato.

1.20.1.3. Desequilibrio econémico del contrato.
Las modificaciones que se den para mantener o restablecer el equilibrio econdmico del contrato
se fundamentardan en circunstancias no previsibles, extraordinarias, no imputables al contratista y
plenamente probadas, asi como las circunstancias que se dan cuando se materializa un riesgo que
la EMB tenga la obligacidn de soportar, no constituyen adicién a los contratos aun cuando puedan
tener como efecto una modificaciéon del valor del mismo.
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Etapa Post Contractual

Es el documento mediante el cual se hacen constar los acuerdos, conciliaciones y transacciones a
que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y
salvo, funge entonces la liquidacion como la operaciéon que da por terminado el contrato y
establece el balance general del mismo, determinando cudles son las partes, cuotas o montos que
tiene en su cabeza la EMB y el contratista para finiquitar la relacién a paz y salvo.

El acta de liquidacién final del contrato debera ser elaborada por el supervisor y aprobada por el
Comité de Contratacidn, identificando lo siguiente:

(i) El contrato, las partes, sus sucesores y los cesionarios, seguin corresponda.
(ii) El objeto y alcance, y las adiciones, prérrogas, suspensiones, reinicios y/o modificaciones,
segun corresponda.
(iii) El precio, su pago, amortizacidon o modificacion y oportunidades de pago.
(iv) Las actas y/o entregables pendientes de pago y lo facturado el contratista.
(v) La forma como se utilizé el anticipo, si hay lugar.

La elaboracién del acta de liquidacion es una obligacién de la EMB para dar formal cierre a sus
acuerdos de voluntades pues la exigencia de la liquidacién de los contratos viene dada por una
necesidad de certeza de las finanzas publicas y primacia del principio de seguridad juridica, el cual
impone que se dé certidumbre a las relaciones contractuales. La elaboracién del acta es plena
responsabilidad del ordenador del gasto.

Existen tres tipos de liquidaciones: de comun acuerdo, unilateral y judicial.
1.21.1. Liquidacion de comun acuerdo

En este caso, la EMB acuerda con el contratista el corte final de las obligaciones del contrato, su
cuantificacion y forma de pago. El acuerdo serd producto de una negociacion bilateral sobre las
divergencias presentadas, y se fijaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que arriben
para poner fin a los conflictos. En caso de no existir estipulacidon contractual sobre el particular o
en el pliego de condiciones que adjudicé el contrato, la liquidacién bilateral deberd realizarse
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expedicién del término previsto para la ejecucion del
contrato, o la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion, o la fecha del acuerdo
que la disponga.

1.21.2. La liquidacién unilateral

La liquidacién unilateral se da cuando no se logra un acuerdo bilateral de liquidacidn, y ejerce la
potestad excepcional de la administracion para practicar de forma directa y unilateral la
liquidacion del contrato mediante acto administrativo debidamente motivado, susceptible del
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recurso de reposicion. La liquidacién unilateral, deberd efectuarse dentro de los dos (2) meses
siguientes a la expiracién del término sefialado para la liquidacién unilateral.

1.21.3. Liquidacidn Judicial

Si la entidad contratante no liquida unilateralmente el contrato dentro del término de seis (6)
meses contados a partir de la terminacion del contrato, o dentro de los dos (2) meses siguientes al
vencimiento del plazo convenido por las partes, el interesado podra acudir a la jurisdiccidon para
obtener la liquidacion en sede judicial a mas tardar dentro de los dos (2) afios siguientes al
incumplimiento de la obligacion de liquidar, de conformidad con lo dispuesto en el literal j) del
numeral 2 del articulo 164 de la Ley 1437 de 2011.

1.21.1. Publicacidn de las liquidaciones

Mediante una modificacién al contrato electronico la Gerencia de Contratacion, hara publica el
acta de liquidacidon del contrato.
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Solucidon de problemas contractuales

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, los contratos estatales son
contratos a los que les aplican la legislacién mercantil y civil salvo en lo expresamente dispuesto en
el EGCAP. En virtud de estas disposiciones especiales, las entidades estatales tienen la facultad de
usar prerrogativas de derecho publico de forma excepcional, cuando se presenten algunas
situaciones expresamente establecidas en el EGCAP. Las facultades excepcionales de derecho
publico son las siguientes:

(i) La interpretacién unilateral (articulo 15 Ley 80 de 1993).
(ii) La modificacidn unilateral (articulo 16 Ley 80 de 1993).
(iii) La terminacion unilateral (articulo 17 Ley 80 de 1993).
(iv) La caducidad (articulo 18 Ley 80 de 1993).

(v) La reversion (articulo 19 Ley 80 de 1993).

En desarrollo de la autonomia de la voluntad, principio y facultad reconocido por el ordenamiento
positivo a las personas para disponer de sus intereses con efecto vinculante, las partes en una
relacion contractual pueden pactar sus propios mecanismos y procedimientos para compeler al
cumplimiento de las obligaciones, con el limite de las normas de orden publico y las buenas
costumbres.

En virtud de ese principio, las partes podradn pactar los siguientes mecanismos respecto de las
cuales se establecerd el procedimiento en el correspondiente contrato:

(i) Disminucidn en la Remuneracidon. Disminucion en la remuneracién del contratista
derivado de la ocurrencia de alguna de las causales estipuladas en el contrato.
(ii) Descuentos Pecuniarios. Disminucion en el monto adeudado al contratista derivado de la
ocurrencia de alguna de las causales estipuladas en el contrato
(iii) Compensaciones. Cuando ambas partes reciprocamente deudoras acuerdan la extincion
de sus obligaciones en los términos en que esta estipulado en el articulo 1714 el Cdédigo
Civil.

Estos mecanismos no son excluyentes ni incompatibles con los procedimientos previstos
legalmente para la declaratoria de incumplimientos, imposicién de las multas y cladusula penal.

Para poner en marcha estos mecanismos, el supervisor y el interventor deberan elaborar por
separado un informe especial refiriéndose a la posibilidad de aplicacién del mecanismo o los
mecanismos que correspondan segun el caso, evaluando si estd debidamente soportada la
ocurrencia de los hechos que dan lugar a su procedencia. Estos informes se adjuntaran para la
evaluacién del Comité de Contratacién quien decidird si se aplican o no los mecanismos.
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En los eventos que el interventor y/o supervisor determinen que hay un presunto incumplimiento
por parte del contratista de las obligaciones pactadas en el contrato, debera solicitarle por escrito
las razones o casusas del presunto incumplimiento y conminarlo al cumplimiento de dichas
obligaciones. Cuando se verifique que las razones aducidas por el contratista no son argumento
suficiente para justificar el incumplimiento, y se constate que las mismas no obedecen a
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, sino por el contrario a la conducta negligente o
poco previsible de él, el supervisor deberd presentar al Comité de Contrataciéon un informe
completo de esta situacion, con los debidos soportes donde se evidencie de forma clara el
incumplimiento, con el fin de iniciar el proceso para la imposicion de multas, sanciones y
declaratorias de incumplimiento siguiendo el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011.

1.24.1. Principios para la imposicion de multas

La EMB debera observar los lineamientos del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082
de 2015, asi como las normas de buena fe contractual y el debido proceso administrativo, segun
corresponda, para impulsar la imposicion de multas y clausula penal pactadas en el contrato.

1.24.2. Procedimiento para la imposicion de multas

(i) El Comité de Contratacion designara a un encargado del drea de Gerencia de Contratacidn
para que formule al contratista por escrito los cargos por incumplimiento con base en el
informe y justificacién técnica, factica y econdmica aprobados por el Comité de
Contratacion.

(ii) Se citara al concesionario contratista y su garante a que comparezcan a una audiencia en
la que se discutira sobre los cargos propuestos por la entidad.

(iii) Una vez se lleve a cabo la audiencia se proferira la decisiéon que se entendera notificada en
estrados, contra la cual procede el recurso de reposiciéon que deberd sustentarse y
resolverse en la misma audiencia.

Cuando resulte apropiado, las controversias que se presenten entre la EMB y los Contratistas se
podran solucionar por medio de Métodos Alternativos de Solucion de Conflictos.

1.25.1. Mecanismos directos

Es una directriz del presente Manual que las controversias que surjan con ocasién de un contrato
suscrito con la EMB deben arreglarse en la medida de lo posible a través de negociacion directa
con el contratista. Las negociaciones directas seran dirigidas por la Gerencia de Contratacién de la
entidad con el apoyo de la firma de abogados que la EMB designe como su apoderada y con el
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insumo técnico de las areas que se requieran. La posicién de la entidad la determinara el Comité
de Contratacion.

Los acuerdos a los que se llegue con el contratista deben tener el visto bueno de la firma de
abogados contratada y de los asesores técnicos externos si hay lugar. En todo caso se debe tratar
de una transaccion que haga efectos a cosa juzgada

1.25.2. Amigable componedor

Cuando resulte apropiado, la EMB podra solucionar sus conflictos por medio de un amigable
componedor. El amigable componedor es un tercero imparcial e independiente que ha sido
facultado por las partes para resolver, de forma definitiva, una controversia que ha surgido entre
ellas. El amigable componedor se caracteriza por su conocimiento especializado en una materia
especifica. En todo caso, la EMB podra consultar las listas del Centro de Arbitraje y Conciliacion de
la Cdmara de Comercio de Bogotd al momento de elegir un amigable componedor.

1.25.3. Conciliacion

La determinacion sobre la procedencia de la conciliacion debera emanar del Comité de
Conciliacién de la EMB, previa solicitud que para el efecto haga el supervisor y/o interventor del
contrato. Al respecto hay que poner de presente que de conformidad con articulo 16 del Decreto
1716 de 2009, las decisiones acerca de la viabilidad de conciliar no constituyen ordenacion del
gasto y que los acuerdos que se lleguen a celebrar tienen control de legalidad previo al
desembolso de los dineros publicos, lo que brinda seguridad y garantia al manejo fiscal.

1.25.4. Tribunales de arbitramento

La EMB podra incluir una clausula compromisoria los contratos que celebre de acuerdo con las
reglas del articulo 14 de la Ley 1682 de 2013 y de la Ley 1563 de 2013. El arbitraje es un
mecanismo alternativo de solucién de conflictos mediante el cual las partes defieren a arbitros la
solucién de una controversia relativa a asuntos de libre disposicion o aquellos que la ley autorice.
El laudo deberd proferirse en derecho.

De acuerdo con las Directivas 005 de 2014 y 002 de 2016 emitidas por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogotd, cuando la EMB suscriba un pacto arbitral debe incluir dentro del
estudio de conveniencia juridico-econdmico un analisis y valoracidn de riesgos, naturaleza de las
partes, objeto del contrato, cuantia del proceso y sus antecedentes, que permita entender la
viabilidad de su inclusidn. Si el pacto esta incorporado a un contrato o a un documento anexo al
contrato, el proyecto de estudios previos deberd ser enviado a la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota- Direccidn Juridica Distrital- un (1) mes antes de sus suscripcion, y esta tendra un
término de quince (15) dias calendario para pronunciarse sobre su conveniencia.

En caso de que la EMB haya acudido a un proceso arbitral, su representante legal debera enviar a
la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota- Direccidn Juridica Distrital- un resumen del
proceso respectivo y la lista y hoja de vida de los candidatos que la administracion podra postular
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como arbitros o que se deban elegir por reemplazo total o parcial del tribunal, por lo menos
quince (15) dias antes de su designacidon para que la Secretaria General emita un concepto sobre la
postulacion.

La EMB no puede nombrar como arbitro a un abogado que sea contraparte en otro proceso de
una entidad u organismo distrital. Tampoco puede nombrar a un abogado que al momento de su
designacion esté en mas de tres (3) tribunales de arbitramento en los que sea parte una entidad
distrital. Esta situacidn la verifica la Secretaria General conforme a las reglas establecidas arriba.

1.25.1. Publicacién de los incumplimientos

La EMB deberd publicar en el SECOP I, los actos administrativos de imposicion de las sanciones
impuestos a los Proveedores por faltas en la ejecucion de contratos suscritos a través del SECOP II.
Asi mismo, de conformidad con la normatividad se deberdn generar los reportes correspondientes
ante la Cdmara de Comercio como administrador del Registro Unico de Proponentes.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del cambio

09-03-2017 01 Creacion del documento.

Elaboré Revisé Aprobd

Vanessa Alvarez Otero

. . Sandra M Saavedra M Andrés Escobar Uribe
Profesional Gerencia de

Gerente de Contratacion Gerente General

Contratacion
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INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO - IDU

Resolucion Numero 001080
(Marzo 26 de 2018)

“ Por la cual se adopta el Manual de Gestion para
Administracion del Riesgo”

EL DIRECTOR GENERAL (E.) DEL INSTITUTO DE
DESARROLLO URBANO - IDU,
en ejercicio de sus facultades legales y en
especial las conferidas en el numeral 1° del
articulo 17 del Acuerdo 19 de 1972 expedido por
Concejo Distrital, en el literal b) del articulo 29
del Acuerdo 001 y en el articulo 3 del Acuerdo
002 de febrero 3 de 2009 expedidos por el
Consejo Directivo del IDU, respectivamente, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 269 de la Constitucion Politica de
Colombia establece que “En las entidades publicas,
las autoridades correspondientes, estdn obligadas a
disenary aplicar segun la naturaleza de sus funciones,
meétodos y procedimientos de control interno de con-
formidad con lo que disponga la ley...".

Que la Ley 87 de 1993, por la cual se establecen
normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones, en su articulo 2° literales a) y f), sefiala
que dentro de los objetivos del sistema de control in-
terno estan: “Proteger los recursos de la organizacion,
buscando su adecuada administracion ante posibles
riesgos que los afecten” y “Definir y aplicar medidas
para prevenir los riesgos, detectar y corregir las des-
viaciones que se presenten en la organizacion y que
puedan afectar el logro de sus objetivos”.

Que el Decreto Nacional 1537 de 2001, por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto
a elementos técnicos y administrativos que fortalez-
can el sistema de control interno de las entidades y
organismos del Estado, en su articulo 4° expresa:
“Administracion de Riesgos. Como parte integral del
fortalecimiento de los sistemas de control interno en las
entidades publicas, las autoridades correspondientes
estableceran y aplicaran politicas de administracion del
riesgo. Para tal efecto, la identificacion y andlisis del
riesgo debe ser un proceso permanente e interactivo
entre la administracion y las oficinas de control interno
0 quien haga sus veces, evaluando los aspectos tanto
internos como externos que pueden llegar a repre-
sentar amenaza para la consecucion de los objetivos
organizacionales, con miras a establecer acciones
efectivas, representadas en actividades de control,

acordadas entre los responsables de las dreas o pro-
cesos y las oficinas de control interno e integradas de
manera inherente a los procedimientos”.

QuelaLey 1474 de 2011, por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica, ordena a
cada entidad establecer una estrategia anticorrupcion,
que contemple el mapa de riesgo de corrupcion y las
medidas concretas para mitigar esos riesgos.

Que el Decreto 2641 de 2012, reglamenta los articulos
73y 76 delalLey 474 de 2011 definiendo la metodolo-
gia para disefiar y hacer seguimiento a la estrategia de
lucha contra la corrupcidn y de atencion al ciudadano.

Que el Decreto 124 de 26 de enero de 2016 sustituye
el Titulo 4 de la Parte 1 del Libro 2 del Decreto 1081
de 2015, relativo al “Plan Anticorrupcion y de Atencién
al Ciudadano”.

Que el Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017,
“Por medio del cual se modifica el decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”
define los requisitos para la gestion de riesgos en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Que mediante Resolucién 2958 del 15 de junio de
2017, expedida por la Direccion General del IDU,
se adoptd el manual MG-PE-018 Administracion del
Riesgo version 6.0.

Que una vez puesto en practica el Manual de Ad-
ministracion del Riesgo MG-PE-018 version 6.0, se
hace necesario adecuar su contenido a las exigencias
actuales de la normatividad, la eficiencia y eficacia en
su administracion, eliminando tramites y documentos
innecesarios, mejorando los criterios en la gestion
del riesgo, y estableciendo los lineamientos para la
gestion de las oportunidades, lo cual se contiene en
la version 7.0.

En mérito de lo expuesto, el Director General (E) del
Instituto de Desarrollo Urbano IDU,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adoptar el Manual de Gestion
para Administracion del Riesgo MG-PE-018 version
7.0 del Instituto de Desarrollo Urbano — IDU, el cual
hace parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO.- La presente Resolucién rige
a partir de la fecha de su publicacién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias en especial la
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Resolucion 2958 del 15 de junio de 2017 “Por la cual
se adopta el Manual de Administracion del Riesgo
MG-PE-018 version 6.0”

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C. a los veintiséis (26) dias del
mes de marzo de dos mil dieciocho (2018).

ISAURO CABRERA VEGA
Director General (E.)
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MANUAL
ADMINISTRACION DEL RIESGO

CODIGO PROCESO VERSION SeasRans
MG-PE-018 PLANEACION ESTRATEGICA 7.0 Desarrollo Urbano
Control de Versiones
Version Fecha Descripcion Modificacion Folios
1.0 6896 IAdopcién del documento 63
Se actualiza el alcance de la Administraciéon del Riesgo en el Instituto de Desarrollo
2.0 5139 Urbano, las férmulas de cdlculo de probabilidad, las responsabilidades de la| 62
Subdireccion Técnica de Desarrollo de la Organizacién
3.0 16-F2:>-32010 Se actualiza teniendo en cuenta la nueva estructura institucional 63
Se realizan ajustes en generalidades, escalas y criterios de calificacién y aceptacion
4.0 Res. 445 |del riesgo, se incluyen formatos para etapas de la administracion del riesgo. Y en 45
' 16-Feb-2012 |general se ajusta redaccion de cada una de las etapas de administracion del riesgo y
de los responsables.
Se incluye la Politica y los Objetivos de Riesgos. Se alinea la metodologia para los
diferentes tipos de riesgos; de corrupcién, en seguridad de la informacion y en Ia
5.0 Res. 576  |contratacién. Se mejora la descripcién de las etapas, se modifican los criterios en el 24
’ 3-Feb-2014 |nivel del riesgo, se ajusta la normatividad que le aplica, se mejoran los términos vy
definiciones, se define responsabilidades para la gestién del archivo de las matrices vy
se presentan mejoras conforme a los estandares de documentacion.
Se ajusta la introduccion, trayendo el analisis sobre la toma de decisiones descrital
antes como un capitulo del manual.
Se ajusta el objetivo y alcance.
6.0 Res. 2958 [Se Incluye la normatividad expedida desde el 2014 a la fecha de publicacion de éste 23
' 15-Jun-2017 |manual.
Se ajusta la metodologia de calificacion de los riesgos y los controles.
Se referencia al documento de politica de riesgos (sin incluirla como tal).
Se incluye los mecanismos y referencia para la gestion de riesgos materializados.
/Ajuste del marco normativo (por aplicacion del modelo MIPG).
Se ajustan descripcion de las escalas de probabilidad.
IAmpliacion de la descripcion de los controles y referencia especifica al Duefio del
7.0 riesgo 22
Se incluyen los criterios para gestién de oportunidades.
Se elimina el capitulo de Responsabilidades, por cuanto estan contempladas en la
descripcion de las etapas de administracion de riesgos.

Participaron en la elaboracion:
John Alexander Quiroga Fuquene, Profesional Especializado, OAP

(El alcance de participacion en la elaboracion de este documento
corresponde a las funciones del area que representan)

Validado y Aprobado por

ISAURO CABRERA VEGA
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6286 + PP, 1-66 + 2018 « ABRIL *




MANUAL
ADMINISTRACION DEL RIESGO

CODIGO PROCESO VERSION BEa6esTk5e
MG-PE-018 PLANEACION ESTRATEGICA 7.0 Desarrollo Urbano

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUGCCION........oceceteicetrtecc et et sseec s assse s s see s ss st se s s sse e s et st as et ee s ns et et st eess e s ee s e st st s st ee s et et s s sns e ananes 3
1. OBUETIVO ..ueieceeeeeeteeeteessssssessssas st s sessesssseesssee s s s s s e b s ses s ss s s et s s et et es et ss s e st ee b esset s et s bt s sesanssansas 6
2. ALCANCE ....uectctectctecteeteaessessss s s esses e s b s s s b s s st bbb b s e e e AR A S A b e b bR A e s s s s bt st tnee 6
3. MARCO NORMATIVO ......corrreretetssese s s asssssssssssssssssessessesssssssssassassassassessessessssessesssssnsassassassessassessessesanes 6
4. TERMINOS Y DEFINICIONES........cecosreteeueseaesssesssessssessssssssssssssssessessssesssssssssnssesassessssnsssssssesnssessssnssssessesanes 7
5. POLITICA DE RIESGOS......coooocueieuecuetctsectsessesssesesssessesssssssssesssssssssessssassesssssssssssssessssassssssessssassesassssssacs 7
6. ETAPAS DE LA ADMINISTRACION DEL RIESGO ........ceeueureueureasessesssssssssessessessesssssssssssssssssessessessesses 7
6.1 ETAPA 1. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL RIESGO .......oceeeeurenercuneetrecseesseesssssesssesssssssssssesasssassans 8
6.2  ETAPA 2. IDENTIFICACION DEL RIESGO .......coeoeuereteresresreaseasssssssssssessssessessessssssssssassassessssessssssns 9
6.3  ETAPA 3. ANALISIS DEL RIESGO ......ccovemrrrereeresesseasesssssssssssssssssssssssssssssssssassassssssssessessssssssssassassas 10
6.3.1 PROBABILIDAD. .......coovcueecteaetecastssessseesssssssssessssesssssssssssssssssssssesssassssasssssssesssssssssessssassessssessnsnsanen 10
6.3.2  IMPACTO ..ceececeeeeetctee st s bbb s bbb AR bbbt bbb st e 1
6.3.3  NIVEL DE RIESGO INHERENTE ......c.ceestesteeteeteseseaseasessssssssesssssssssssssssssssassassessessessessessessssassaseas 12
6.4  ETAPA 4. VALORACION DEL RIESGO .......cuevueueueueareasesssssssssssssssessssssssssassassssessessessessessssssssssasses 13
6.4.1 CALIFICACION DE LOS CONTROLES .......ocueeueueteureareasessssessessessessessesssssssssssssssessessessssessnsassassanes 13
6.4.2  NIVEL DE RIESGO RESIDUAL .......ceeueteureeseeetessssesassssssssessssessssssesssssssssesssssssssassesssssssssssssnssesasseses 13
6.5 ETAPA 5. TRATAMIENTO DEL RIESGO. ......ccueceiteectcunecsseessessesastssesssessssssssssssssssssassessssssssssssesasssas 14
6.5.1 CRITERIOS DE ACEPTACION DEL RIESGO. ......cuocureureueiescsessssessessessesssssssssssssssssssssessssssssssassassanes 15
6.5.2  PLAN DE TRATAMIENTO........ocuemueeureeestssessessesesssassasesssasssssessssssssessesssssssssssssassassessessessessessssnssssaseas 15
6.6  GESTION DE OPORTUNIDADES .........ccoeoesteteeteetesssseasessssssssssesssssssssesssssssassassassassessessessessessssssssssaneas 16
6.6.1 IDENTIFICACION DE OPORTUNIDADES. ........ceueeteeueteaesesssesseessessssssssssssesssssssssssssesassnssessssssssnsanen 16
6.6.2  ANALISIS Y VALORACION DE OPORTUNIDADES. .......coueeeereeuetcreeesseeseesssessssssessssessssssssassssassneas 17
6.6.3  TRATAMIENTO DE LA OPORTUNIDAD. ........coeeueureurearerssssssssssessessesssssssssssssassassessssessessessssassassaseas 18
6.7 GESTION DE EVENTOS DE RIESGOS MATERIALIZADOS (RM) .......cecureumenreereresssessessessesssssssassasens 18
6.8 MONITOREO.........ccseueeueeecterestectsssses s asssssssssssesses s s sse s sasses s s s s s s s e e s b s b s st es b s b s s b s s st aneas 19
6.9  COMUNICACION Y CONSULTA......cuceueurrerstessessesss s assasesssssssssssssesses s ssssssassassassessessessesssssansansaneas 19
7. CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA OTROS TIPOS DE RIESGO........cecoeueeureerrecreeasesseeesenns 20
71 RIESGO DE CORRUPCION. ........coueueueeetststestecsee s aseassssesssassssessesssssssesssessssssassassassassassassessessssassassaseas 20
7.2 RIESGO EN LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION. .......ccceueerererrereesresressssssssessessessessessesssssssassasens 20
7.3  RIESGO EN GESTION DEL CONTRATO. .....coovueeeteeueteasensseesseesssessssssssssssssessssssssssssesassesssssssssnssesassesas 21
8. ARCHIVO ...ttt ettt s s s s b s s s eSS s AR s s b s s s s e 21
9. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS .........cueoeueureeueeeteeaetesassssssssesssessssssessssssssessssessssssssssssessssnssssassesassesas 22

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6286 « PP 167 « 2018 « ABRIL * 4



MANUAL
ADMINISTRACION DEL RIESGO
ALCALDIA MAYOR

CODIGO PROCESO VERSION AR
MG-PE018 PLANEACION ESTRATEGICA 7.0 DesarrGiic Urbano

INTRODUCCION

Cuando se tiene la misién de gestionar un proceso, un proyecto o una actividad se enfrenta a la
necesidad de elegir el camino que se debe asumir para lograr el objetivo propuesto. Esta es quiza la
principal tarea de los cargos de manejo y direccion.

Por lo anterior procederemos a establecer que se entiende por toma de decisiones en el IDU, para lo
cual nos valdremos de la propuesta hecha por el investigador catalan Jordi Serra quien plantea que la

toma de decisiones “Es la eleccion entre cursos de accién alternativos con resultados inciertos” .

La dinamica de los sectores y la evolucion de su entorno, transforman a diario las condiciones a que
se enfrenta el gerente actual, sus actuaciones y relaciones no son neutras en este contexto y
generaran reacciones para las que tiene que prepararse. Los resultados de hoy son el fruto de la
toma de decisiones de ayer y el mafiana respondera acorde con lo que hoy se proponga o se decida.

Paulo Roberto Motta, en su libro “La ciencia y el arte de ser dirigente” expresa que “como regla
general, los ejecutivos alcanzan a comprender bien los objetivos de su organizacién y se consideran
preparados para obtenerlos. Sin embargo, se muestran sorprendidos ante la naturaleza del proceso
decisorio organizacional, o sea, ante la manera como los factores no controlables conducen el
comportamiento administrativo hacia formas distintas de las deseadas.”

El proceso de toma de decisiones pasa por la definicion de la problematica, establecimiento de los
criterios de decision (como por ejemplo: beneficio/costo, valores, contexto social, riesgos),
generacion de alternativas de solucién y seleccién de la alternativa mas adecuada, dados los criterios
planteados.

Debe tenerse en cuenta que las alternativas deben ser realizables y mutuamente excluyentes, esto es
que, si las alternativas son complementarias no estariamos ante un escenario de toma de decisiones,
toda vez que se requiere llevar a cabo ambas.

Infortunadamente, a diario algunos gerentes toman decisiones que responden a situaciones diversas
que no necesariamente responden a parametros gerenciales, asumiendo el proceso de decision
basado en lo especulativo, las sensaciones y la intuicién.

El reto es trascender este modelo de percepciones a un modelo de toma de decisiones basado en la
informacion, en el cual se privilegie el conocimiento del contexto, recursos, métodos, obligaciones y
compromisos que permita el ajuste de las decisiones tomadas y genere seguridad en el logro de los
objetivos y metas establecidos.

Debe tenerse en cuenta que cuando se realiza la toma de decisiones se generan iteraciones qua
hacen que las condiciones inicialmente planteadas varien. Al darse estas iteraciones, generalmente
se presenta un aumento en los niveles de incertidumbre en los que se opera.

De acuerdo con el Diccionario de la Real Academia de la Lengua, la incertidumbre se define como la
“incapacidad de ser conocido con exactitud”, mientras que define seguridad como: “Cualidad de

" SERRA, Jordi. Material de Clase. Especializacion de Pensamiento Estratégico y Prospectiva, Octava Promocion, 2009.
2MOTTA, Paulo Roberto. La ciencia y el arte de ser dirigente. Tercer Mundo editores y Ediciones Uniandes, Quinta reimpresion. Febrero
de 1999.
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seguro. Certeza. Fianza u obligacién de indemnidad a favor de alguien, regularmente en materia de
intereses”, conceptos que nos llevan a la definicion de certeza como: “De cierto. Conocimiento
seguro y claro de algo. Firme adhesién de la mente a algo conocible, sin temor de errar.”

Estas decisiones externas al decisor se convierten en parte de la incertidumbre que debe combatir y
que puede dar origen a la presencia de riesgos o situaciones que impidan el logro esperado de los
objetivos propuestos.

La efectividad para enfrentar dichas situaciones se encuentra generalmente condicionada al mayor o
menor grado de informacion que posea acerca de ellos y su adecuado andlisis.

Es claro que la mayoria de gerentes no dispone oportunamente de la informacion adecuada para la
toma de decisiones, pero cuando lo logra, los resultados son generalmente buenos. En este punto es
notable la favorabilidad de la administracion del riesgo, que permite a la gerencia practicar la
administracién por excepcion, dando paso a una mayor dedicacion en los temas que avizoran
oportunidades o problemas y una optimizacion del desempefio organizacional y del tiempo.

Otro aspecto importante en cuanto al decisor es su comportamiento frente al riesgo, es decir, cdmo
varia su percepcion de seguridad, teniendo en cuenta si su personalidad es arriesgada o mantiene
una aversion al riesgo, generando una mayor necesidad de mitigacién mediante mecanismos como
mayor informacion, compartir la responsabilidad, replantear el proyecto o cualquier otro mecanismo.

En la gerencia se ha podido apreciar el intimo vinculo que se presenta entre la administracion del
riesgo, entendida como un criterio definitivo para asegurar el logro de los objetivos, y la toma de
decisiones, como una respuesta informada acerca del camino a tomar para alcanzarlos, de acuerdo
con las circunstancias que se han previsto o que se van presentando.

La propuesta actual es invitar a cada nivel de decisidon de la organizaciéon a generar un espacio formal
y aplicado en el cual, de manera metddica y con suficiente informacion, se evite mantener en la
tentacién de la intuicién, para evolucionar al analisis de los riesgos y plantear un modelo de
administracién del riesgo que garantice minimizar su probabilidad o impacto de ocurrencia,
optimizando el logro de los resultados proyectados en los ejercicios de planeacion.

Desde el afio 2002, el Instituto de Desarrollo Urbano, en cumplimiento de la obligacién contenida en
el decreto 1537 de 2001, ha venido trabajando en el desarrollo de un sistema de administracion del
riesgo que responda a las cambiantes necesidades de la Administracion Publica.

Fruto de la evolucion de este tema, se decide elaborar el Manual de Administracion del Riesgo, con el
cual se espera dar los lineamientos necesarios para atender los temas relacionados con el manejo de
la incertidumbre y el riesgo en la gestion administrativa.

Una buena gestion del riesgo, se vera reflejada en un grado importante de certeza que brindara
suficiente confianza para la toma de decisiones que deben realizar los servidores publicos en
cualquiera de los niveles en los que se desempefien. El propdsito de este manual es instruir a todos
los servidores publicos, que a diario se encuentran en la primera linea de toma de decisiones, para
que eviten la toma de decisiones a partir de intuiciones, y que los temas que le generen algun tipo de
incertidumbre sean tratados mediante una metodologia acorde con las necesidades del Instituto.

La Administracion del Riesgo hace parte de la gestién administrativa y debe entenderse como una
practica preventiva de obligatorio cumplimiento por parte de todos los servidores publicos vy
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contratistas vinculados al Instituto y aquellos particulares que intervengan o participen en el desarrollo
de su mision.

Este documento responde a los principios constitucionales de eficiencia, eficacia y economia, y su
objetivo es apoyar a los Gerentes Publicos para alcanzar el cumplimiento de la misidn, los objetivos y
metas institucionales.

Encontrara en este manual una metodologia descrita en 6 etapas de administracion del riesgo;
identificacién, analisis, valoracion, tratamiento, monitoreo y comunicacioén, aplicada a los diferentes
tipos de riesgo asociados al modelo de procesos del IDU, con algunas diferencias para tipos de
riesgos en los que la normatividad es especifica en cuanto a su metodologia, para estos casos, por lo
general el manual determina los instrumentos y la forma de aplicacion en el IDU, por ejemplo para los
riesgos de corrupcion, donde la metodologia en detalle es establecida por las normas definidas por la
Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica.

La version 7 del manual incluye los criterios para gestionar las oportunidades; como enfoque
preventivo y eficiente que facilite la obtencién de los objetivos institucionales en el marco de un
sistema de gestion de la calidad. Entre otras mejoras se amplia la descripcién de los controles y la
aplicacién de los requisitos normativos exigidos en el nuevo Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion.
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1. OBJETIVO

Definir e implementar una adecuada administracion del riesgo que prevenga su ocurrencia,
minimizando las pérdidas y otorgando mayor grado de confianza en el cumplimiento de los objetivos
operativos y propdsitos estratégicos del IDU.

2. ALCANCE

La Gestion del Riesgo cubre a todos los procesos del Instituto, contemplando los diferentes tipos de
Riesgos a los que esta expuesto en el cumplimiento de su mision.

3. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Nacional. Art. 209, “La funcién administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y
la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion publica,
en todos sus érdenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la
ley.”

e Constitucion Nacional. Art. 269, “En las entidades publicas, las autoridades correspondientes
estan obligadas a disefar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y
procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cual podra
establecer excepciones y autorizar la contratacion de dichos servicios con empresas privadas
colombianas.”

o Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.”

o Ley 1474 de 2011 - Estatuto Anticorrupcion, “Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestion publica”. Ordena a cada entidad establecer una estrategia
anticorrupcion, que contemple el mapa de riesgo de corrupcién y las medidas concretas para
mitigar esos riesgos (Articulo 73 y 76).

o Decreto 124 del 26 de enero de 2016 “Por el cual se sustituye el Titulo 4 de la Parte 1 del
Libro 2 del Decreto 1081 de 2015, relativo al "Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano™. El decreto establece la metodologia para disefiar y hacer seguimiento a la
estrategia de lucha contra la corrupcion y de atencién al ciudadano.

o Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017, “Por medio del cual se modifica el decreto 1083

de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos aplicables a la Administracion del Riesgo en el IDU, se encuentran referenciados en el
Diccionario IDU publicado en el mapa de procesos del Instituto.

5. POLITICA DE RIESGOS

La politica de riesgos es la declaracion de la Alta Direccion y las intenciones generales para una
adecuada gestion de riesgos en la Entidad. Pretende abordar las necesidades y analisis recogidos de
las diferentes areas al interior de la entidad con respecto al riesgo. Para un adecuado despliegue de
la politica de riesgos en los diferentes niveles de la entidad, la entidad identifica los objetivos de
riesgos.

En el IDU la politica es revisada y aprobada por la Alta Direccion a través del Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno. La Politica debera ser presentada por la Oficina Asesora de
Planeacion, y anualmente se revisara su adecuacion e implementacion a través del Comité.

La politica y los objetivos de riesgos pueden ser consultados en el documento DU-PE-01 Politica de
Administracion de Riesgos.

6. ETAPAS DE LA ADMINISTRACION DEL RIESGO

La Administracion de Riesgos en el Instituto de Desarrollo Urbano se desarrolla en armonia con el
enfoque basado en procesos que rige su operacion; por lo tanto, los analisis necesarios se realizaran
a cada uno de los procesos y se verificara su interaccion con los demas elementos del proceso de
gestién tales como los objetivos estratégicos y los responsables de la gestion.

El coordinador metodoldgico es la Oficina Asesora de Planeacién, quien definira la metodologia para
la administracion del riesgo y asesorara a la Alta Direccion y demas dependencias en el desarrollo de
la metodologia.

Para desarrollar la Administracion del Riesgo en el Instituto de Desarrollo Urbano, se requiere el
trabajo de un equipo que conozca las actividades o procesos que seran objeto de analisis, se prefiere
que dicho equipo esté constituido no sélo por el personal directo en dichas actividades, sino también
por personal cuyas areas sean clientes o proveedoras del proceso analizado.

Los responsables de la gestion del proceso son a su vez responsables de la Administracion del
Riesgo y como tales, estdn encargados de coordinar las actuaciones necesarias para dar
cumplimiento a la identificacidon de los riesgos y a los planes de tratamiento que se suscriban con el
fin de reducir el nivel de riesgo presente en las actividades del Instituto. En todo caso es importante la
participacién, como coordinador metodoldgico, de un delegado por parte del area asesora en la
Administracion del Riesgo.

Entre mayor sea la calidad de la informacion empleada para la administracion del riesgo, es mayor la
probabilidad de desarrollar medidas adecuadas de gestion que permitan optimizar la labor,
reduciendo la incertidumbre, ampliando la posibilidad de éxito en nuevas iniciativas y orientando la
gestion hacia los objetivos realmente impactantes en la organizacion.
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Es importante para el Instituto lograr una optimizacion en el empleo de sus recursos, por lo tanto, se
hace necesario que las medidas de tratamiento que se desarrollen sean favorables desde la
perspectiva de la relacion beneficio — costo.

Si bien el alcance de este Manual esta orientado a la administracion de los riesgos operativos o de
gestion, presenta lineamientos metodolégicos minimos para realizar la administraciéon de los
diferentes tipos de riesgos a los que esta expuesto el Instituto.

La Administracion del Riesgo en el Instituto de Desarrollo Urbano — IDU consta de 5 etapas, como se
muestra en la siguiente figura:

ESQUEMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL RIESGO Y OPORTUNIDADES

COMUNICACION Y CONSULTA

Actividades continuas que la Entidad lleva a cabo para suministrar, compartir y obtener informacién con las partes interesadas con
respecto a la administracion de riesgos y oportunidades

IDENTIFICACION

TRATAMIENTO

ANALISIS VALORACION

CONTEXTO

*Metodologia
= Politica de Riesgos
= 0bjetivos
»Factores; Externo —
Interno

*Riesgos - Amenazas
*Causas

»Consecuencias
sOporwunidades

*Probabilidad

*Impacto

sNivel de riesgo
inherente

*Controles —

documentacién
sNivel de riesgos
residual

*Politica de Tto.
+Acciones control
+*Responsables

*Plazos

GESTION DE RIESGOS MATERIALIZADOS

Es realizar las Acciones correctivas frente a la ocurrencia de uno o varios elementos definidos en la
matriz de riesgos.

MONITOREO

Se efectlian las verificaciones a la administracidn de riesgos y oportunidades en todas sus dimensiones, corresponde a la rutina mediante la cual se
vigila el comportamiento y se determinan los cambios relevantes en cada uno de los componentes de la administracidn de riesgos y oportunidades,

A continuacion se desagregan las tareas que deben adelantarse para llevar a cabo de manera exitosa
el proceso de Administracién del Riesgo.

6.1 ETAPA 1. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL RIESGO

Establecer el contexto estratégico del riesgo incluye primeramente definir los activos de riesgos, es
decir, definir los criterios y metodologia para la administracion del riesgos, en el IDU, esto se
desarrolla por medio del documento de Politica de Riesgos, el Manual de Riesgos y los demas

documentos como procedimientos, guias y formatos asociados a la administracion del riesgo.

Establecer el contexto estratégico del riesgo también es conocer el ambiente externo e interno en el
que se desempenan las actividades del Instituto de Desarrollo Urbano.
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Este paso es fundamental para establecer las caracteristicas del entorno en que se lleva a cabo la
gestion del riesgo.

En primer término, se busca comprender el ambiente interno de la entidad. Para ello es conveniente
definir por lo menos las fortalezas y debilidades, Aqui se analizan entre otros factores; humanos,
tecnolégicos, financieros, fisicos, operativos y cultura organizacional.

En segundo término se define la relacidon entre la organizacion y su entorno (contexto externo). Para
ello es conveniente definir oportunidades y posibles amenazas. Aqui se analizan factores
economicos, politicos (percepciones publicas/ imagen), sociales, ambientales y competitivos.

Finalmente, el analisis debe precisar el proceso, actividad o proyecto objeto del analisis de
Administracion del Riesgo (contexto especifico). Aqui se determinard el objetivo del proceso a
analizar y el alcance del proceso para la identificacion del riesgo.

6.2 ETAPA 2. IDENTIFICACION DEL RIESGO

La siguiente tarea que se adelanta es listar los aspectos genéricos que, en opinién de los miembros
del equipo analista, pueden causar el incumplimiento en el logro del objetivo del proceso, para ello se
deben tener en cuenta los aspectos listados en los documentos que se obtuvieron como resultado de
la actividad de establecer el contexto.

Es importante anotar que en este listado se deben incluir no solamente situaciones que ya hayan
ocurrido, sino aquellas que en opinidn de los analistas reunidos, tengan una posibilidad de ocurrir asi
sea baja.

Con el fin de recopilar el mayor volumen de informaciéon que lleve a determinar de la manera mas
completa los riesgos presentes en el proceso objeto de analisis, se realiza un ejercicio de lluvia de
ideas mediante el cual cada experto convocado determinara, en su criterio, cuales son los riesgos
presentes en la gestién. No debe olvidarse que se deben tener en cuenta los resultados del analisis
del contexto.

Aquellas situaciones que, después del analisis, se establezca que son condiciones para la ocurrencia
de la situacion descrita como riesgo, se consideraran como “causa’ (fuente del riesgo).

Finalmente, se establecen las consecuencias de la ocurrencia del riesgo, entendidas como los
perjuicios que trae la materializacion del riesgos, como son, perdidas econdémicas, operativas,
afectacion a la estrategia, reputacionales, legales, etc.

Para una mejor comprension en la descripcién del riesgo verifique el siguiente esquema en la
redaccion de la identificacion del riesgo: si sucede <<la causa>>, se puede dar lugar a que se
presente <<el riesgo>>, y este riesgo genera unas <<consecuencias>>.

La redaccién se debe ajustar de manera que presente situaciones de caracter general y que las
situaciones expresadas en las causas correspondan fielmente a los eventos generadores o
motivadores de los riesgos identificados, entendiendo que el proceso pretende determinar situaciones
probables, evitando expresar situaciones que no correspondan a escenarios realistas o sobre las
cuales no exista una razonabilidad acerca de su ocurrencia.

En la siguiente tabla, presentamos un ejemplo de un riesgo tipico en las entidades:
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Si sucede... Puede dar lugar a que se Generando....
presente...

Que no exista un adecuado | Una respuesta incorrecta a una | 1. Insatisfaccién de la ciudadania
andlisis del requerimiento del | queja o se dé informacién | por no  solucibn de su
ciudadano  por parte del | errada, no pertinente de acuerdo | problematica.

funcionario que recibe la queja. a la solicitud. 2. Pérdida de imagen de la
entidad.

Causa Riesgo Consecuencia

Dueno del Riesgo:

Es el propietario o responsable del riesgo, es decir, la persona o cargo a la que se le ha dado la
autoridad para valorar y gestionar un riesgo en particular, por lo que debe rendir cuentas por ello.
(https://www.krio.es/quien-es-el-propietario-del-riesgo/). Por ejemplo, en el IDU, un riesgo asociado a la
administracion de la ndmina, el duefio o propietario podria estar entre los siguientes cargos; un
Profesional Coordinador de némina si lo hubiere, el Subdirector Técnico de Talento Humano, el
Director Administrativo y/o el Subdirector General de Gestidon Corporativa, la recomendacién para
este caso, es que se prefiera como duefio el cargo de liderazgo de la linea operativa que gestiona
directamente el riesgo, para nuestro ejemplo, el Subdirector Técnico de Talento Humano. En todo
caso, los lideres de proceso definiran esta asignacion, considerando siempre las responsabilidades y
funciones aplicables al Instituto.

La informacién relevante de la etapa de identificacion se incluirda en el formato de la Matriz de

Riesgos, informacion como el proceso al que pertenece, el duefio del riesgo, el cddigo, la descripcion
del riesgo, sus causas (identificando el tipo de causa), consecuencias y la clasificacion del riesgo.

6.3 ETAPA 3. ANALISIS DEL RIESGO

Las etapas aqui definidas estan orientadas a la gestion de todo tipo de riesgo a los que se expone la
entidad en el desarrollo de su misién, a excepcion de los riesgos cuya metodologia a aplicar esté ya
contemplada por la normatividad vigente.

Se busca medir el riesgo con base en dos criterios: probabilidad e impacto.

6.3.1 Probabilidad.

Se entiende por probabilidad el grado en el que es posible que un evento ocurra.

El grupo de analisis de riesgos, (personal asociado al proceso que se esté analizando junto con el
personal que coordina la administracién de riesgos), deberan calificar la probabilidad de ocurrencia

para cada uno de los riesgos. Siguiendo los siguientes criterios:

Escala de Probabilidad

Nivel Descripcion
5| Casisegura Se espera que el evento ocurra siempre que se ejecuta la actividad (sistema, programa, plan,
proyecto, servicio, producto...)
4 Alta Se espera que ocurra en la mayoria de las circunstancias.
3 Posible Es posible que suceda, se espera que ocurra en algunos casos.
2 Baja Probabilidad de ocurrencia baja, el evento puede ocurrir en algin momento.
1 Remota Aunque existe la probabilidad, el evento podria ocurrir solo en circunstancias excepcionales
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NOTA: Para determinar el nivel de probabilidad se debe considerar qué tan probable es que ocurra el
riesgo si no existieran los controles actuales (ya que el efecto de los controles sobre el riesgo seran
calificados en la etapa de valoracion).

Cuando se lleven registros histéricos de eventos de riesgos ocurridos, podran usarse los siguientes
criterios de frecuencia:

Escala de frecuencia

Nivel Descripcion
5| Casiseguro Se conoce que ha ocurrido en el ultimo afio.
4 Alta Se conoce que ha ocurrido en los dos ultimos afos.
3 Posible Se conoce que ha ocurrido en los Ultimos 5 afios
9 Baja Se conoce que ha ocurrido por lo menos una vez en la Entidad. Aunque no en los Ultimos 5
afos.
1 Remota Existe la probabilidad, aunque no se conoce que haya ocurrido en la Entidad
6.3.2 Impacto

Es determinar la dimension de las consecuencias que puede generar la materializacion del riesgo. El
impacto de un riesgo se analizara sobre los efectos posibles en diferentes areas de gestion: Asi:

El grupo de analisis respondera a las preguntas asociadas a cada area de impacto, el nivel de
impacto estara determinado por la sumatoria del valor de cada respuesta.

Valores posibles por respuesta:

Grado de afectacion: Nulo Menor Medio Mayor

Valor por rta: 0 3 4 5

Areas de impacto y preguntas:

1 Afectar los activos (Edificaciones - equipos - muebles - infraestructura - predios)
2 Recursos Reducir posibles ingresos - rendimientos

3 Generar pérdidas financieras - Aumento de costos

4 Afectar Objetivos - Metas Dependencias

5 Estrategia Afectar la Vision

6 Afectar la Mision

7 Imagen - Afectar la imagen en una localidad o grupo de interés

8 Reputacion Afectar la imagen a nivel distrital

9 Afectar los tramites o servicios a la ciudadania

10 Ciudadania Afectar la calidad de vida a los ciudadanos - Impacto Social

11 Producir lesiones o muertes a los ciudadanos

12 Operacional - Afectar los entregables de un proceso

13 | Organizacional Realizar reprocesos - desgaste operacional

14 Legales Incumplir normatividad o requisitos contractuales (incluye convenios)

15 Dar inicio a Demandas en contra de la Entidad, (investigaciones)

16 Informacion Afectar la disponibilidad, confidencialidad o integridad de la Informacion.
17 Continuidad Afectar temporalmente la operacién normal de la Entidad - Cierre definitivo
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NOTA: estas preguntas pudieran cambiar dado el contexto actual de la entidad... Se aplicaran las definidas en
el formato de Analisis y Valoracién del Riesgo FO-PE-03 vigente.

De acuerdo a la tabla anterior, el grupo de analisis debera asignarle un valor a cada pregunta de
acuerdo al grado de afectacion que considere.

El nivel de impacto del riesgo estara determinado por la sumatoria de los valores registrados para las
17 preguntas, asi:

# NIVEL VALOR SUMATORIA
5 Catastrofico 66 — 85
4 Mayor 46 — 65
3 Moderado 31-45
2 Menor 16 —30
1 Insignificante 1-15

Nota: En el caso de que un riesgo de como sumatoria igual a 0, es decir, que no tenga ningun impacto, debera revisarse el riesgo, es
posible que no sea un riesgo, o entenderse como una oportunidad (o su eliminacién de la matriz de riesgos).

6.3.3 Nivel de Riesgo Inherente

El nivel de riesgo inherente corresponde al producto del valor de la probabilidad por el impacto, sin
tener en cuenta el beneficio que generan los controles existentes, es decir, la situacién del riesgo
presente en las actividades que se desarrollan, sin que medien verificaciones, comprobaciones,
revision de estandares, listas de chequeo, o cualquier otro mecanismo de control y tratamiento
establecido.

Asi entonces el nivel del riesgo estara determinado por la siguiente escala:

Nivel de Riesgo

IMPACTO
1 2 3 4 5
Insignificante Moderado Catastrofico

Casi 20 25
segura EXTREMO EXTREMO

16 20

4| Ala EXTREMO  EXTREMO

[m)]
<
o
- , 3
2 | 3] PosPe | NFERIOR
g
o i 2 4
2| Baa | |NFERIOR | INFERIOR
1 2 3
1| Remota | |\FERIOR | INFERIOR | INFERIOR

Por ejemplo,
Para un riesgo cuya calificaciéon sea, Probabilidad = 3 e Impacto = 4,
el nivel de riesgo sera, “Alto” (zona de color “naranja”), con un valor de 12.
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6.4 ETAPA 4. VALORACION DEL RIESGO

La etapa de valoracion del riesgo esta comprendida en dos actividades principales, la calificacion de
los controles, y el analisis que tienen estos con el riesgo.

6.4.1 Calificacion de los Controles

Entiéndase el control como la medida que modifica al riesgo. Los controles incluyen procesos,
politicas, dispositivos, practicas u otras acciones que modifican al riesgo. (ISO 31000:2008).

Primero, se requiere realizar un inventario de los controles existentes, registrando la mayor
informacion posible sobre el control en cuanto, cual es el control, cdmo se ejecuta, cuando se realiza
(frecuencia del Control), el responsable de ejecutar el control, y la documentacion que lo describe o
formaliza, entre otros.

Los controles identificados deben ser evaluados, determinando su actual capacidad de tratar la
probabilidad o el impacto del riesgo. Su calificacion esta determinada por las siguientes variables:

# FACTOR PREGUNTA Peso
1 | Documentacién: | ¢Existen manuales, instructivos o procedimientos que describen los controles? 16
2 | Responsable: ¢ Estan definidos los responsables de la ejecucién de los controles? 8
3 | Automatico: ¢ Los controles son automaticos? 16
4 | Manual: ¢ Los controles son manuales? 10
5 | Frecuencia: ¢ La frecuencia de ejecucion de los controles es adecuada? 16
6 | Evidencias: ¢ Se cuenta con evidencias de la ejecucion de los controles? 10
7 | Efectividad: ¢ Los controles son efectivos? (cubre las causas que originan el riesgo) 24

Cada variable debera ser calificada con un valor asi:

- . Algunos casos o Para todos los casos o
Criterios de Ninguno control d
Y . controles cumplen la | controles se cumple la
Medicion cumple la condicién S . s
condicion (parcial) condicién
Valor por rta: 0 0.5 1

Asi entonces, Por ejemplo, si se esta calificando “Documentacion” y todos los controles estan
formalizados (contenido en algun documento institucional como un manual o procedimiento), se le
califica con 1, es decir que sumara 16 puntos para éste criterio. Si para este mismo ejemplo, se
considera que algunos controles estan documentados y otros no, entonces se califica con 0.5, es
decir que solamente sumaria la mitad de éste criterio (8).

Aunque matematicamente la calificacién total de los controles podria llegar a 100, la légica nos
muestra que en la mayoria de los casos no sera posible, ya que hay factores que por lo general son
excluyentes; en ocasiones los controles son de tipo manual o automatico, en cuyo caso, se califica
con 16 o con 10. La unica forma de obtener 100, seria para un control que es automatico y que
también se realiza de forma manual, aunque es probable que exista este caso, es necesario dejarlo
bien descrito como es que se ejecuta dicho control.

6.4.2 Nivel de Riesgo Residual
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El concepto de Riesgo Residual, corresponde a la calificacion que se hace del riesgo teniendo en
cuenta el efecto de los controles existentes. Este proceso es producto de la calificacion que se haya
realizado de los controles y el grado en el que afecta la Probabilidad y/o el Impacto.

Para la valoracion del riesgo, se requiere realizar un inventario de los controles existentes,
determinando coémo opera cada uno de ellos frente a las causas del riesgo, determinando la cualidad
del control, de acuerdo a los siguientes criterios:

Cualidad del Descripcion
control
Mecanismos de control ejecutados antes de la ocurrencia del riesgo o de sus
. causas, procurando prevenir que el riesgo o cualquiera de sus causas se
Preventivo O
materialicen.
Disminuye la PROBABILIDAD de ocurrencia del riesgo.
Mecanismos de control u acciones que se toman para reducir el efecto o
Correctivo consecuencias del riesgo materializado. Su aplicacion es posterior a la
ocurrencia del riesgo.
Ayudan a reducir el IMPACTO del riesgo.
Mecanismos de control que identifican la ocurrencia de un riesgo
. materializado o de sus causas.
Detectivo . . o . .
Son importantes en la medida que se continle con acciones para reducir las
consecuencias del riesgo (Accidn correctiva o controles correctivos)

El criterio para determinar la disminucién sobre la probabilidad y/o el impacto del riesgo es el
siguiente:

Puntaje del Control | Nivel a Disminuir Descripcion
Se considera que en este rango, los controles son
0-33 0 informales, no hay efectividad y su frecuencia no es
adecuada.
Existe formalidad en los controles (contenidos en
34 — 81 1 manuales o procedimientos) y su efectividad se da en la

mayoria de los casos.

Se considera que los controles son efectivos frente a
Igual o mayor a 87 2 las causas, el control esta debidamente formalizado y
su frecuencia es adecuada.

Nota 1: El efecto de la reduccién del control se realizara sobre la probabilidad, el impacto o sobre ambos.

Nota 2: La medida minima para la probabilidad o el impacto es de 1. Quiere decir, que si a la diferencia entre el valor inicial
de la probabilidad (o el impacto) y el nivel a disminuir da como resultado un valor inferior a 1, el valor residual de la
probabilidad y/o el impacto quedaran en 1 (el primer nivel segun corresponda).

Como resultado de esta actividad, la descripcion del control, su calificacién y el efecto sobre la
probabilidad o el impacto seran registrados en la Matriz de Riesgos.

6.5 ETAPA 5. TRATAMIENTO DEL RIESGO.

En esta etapa de la administracion del riesgo se decide la politica de tratamiento a seguir y se disefa
e implementa un plan de tratamiento al riesgo, para mantener o llevar el riesgo al nivel deseado.
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6.5.1 Criterios de Aceptacion del Riesgo.

Aceptar un riesgo es que una vez analizadas las caracteristicas del riesgo, su calificacion y su nivel
residual, se toma la decisiéon de asumir el riesgo bajo esas condiciones, es decir, que se continuaran
con los controles definidos e implementados. Esta decisiéon es importante, toda vez que presume que
no es necesario un mayor costo en la inclusion de controles, puesto que saldria mas costoso dichas
soluciones adicionales que el impacto que genera la ocurrencia del riesgo, y por otro lado, se
entiende que la Entidad esta en la capacidad de gestionar el riesgo residual que se asume.

La Alta Direccion de la Entidad determina que por su caracter publico esta politica de aceptacion o
de apetito del riesgo seguira los siguientes criterios:

Criterio de Aceptacion

Nivel de i
Riesgo DECISION
residual

Se asumen el riesgo residual.

Inferior No requiere plan de tratamiento.

Continda con los controles existentes.

Se asume el riesgo residual.

El Plan de tratamiento es opcional, a decision del lider del proceso.

Moderado Se recomienda establecer tratamiento a las causas que carezcan
de controles. O mejorar los controles existentes de acuerdo a sus
calificaciones mas bajas.

Alto . . .
No se asume el riesgo en estos niveles por lo que se requiere

m establecer un Plan de Tratamiento.

La opcion de asumir el riesgo implica para la entidad realizar un seguimiento del cumplimiento de los
controles existentes. Adicionalmente, puede implicar procedimientos como el establecimiento de
provisiones.

6.5.2 Plan de tratamiento.

El plan de tratamiento del riesgo busca disminuir el nivel de riesgo residual, evitando aquellos factores
que influyen sobre el riesgo, mitigando sus consecuencias o potenciando sus efectos positivos.

En el plan de tratamiento se registran los mecanismos de control a implementar, los plazos,
responsables y los recursos para realizar la accidon requerida para afectar el riesgo, teniendo en
cuenta las alternativas de tratamiento posibles:

POLITICA DESCRIPCION

Reducir la probabilidad o impacto de que ocurra el riesgo mediante

Mitigar | - idas de seguridad y control sobre el riesgo

Desconcentrar o distribuir entre diferentes entes (entidades, personas)

Dispersar Y -
las actividades que generan el riesgo.
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.| Pasar el costo que representarian las pérdidas por la ocurrencia del
Transferir

riesgo, a otro bien u otra organizacion.

La Entidad esta de acuerdo en aceptar las consecuencias y pérdidas
que pueda ocasionar la ocurrencia del riesgo. Decide continuar con los
controles existentes para el riesgo, sin incurrir en costos adicionales
para su tratamiento.

Utilizar procedimientos diferentes a los que estan generando el riesgo.
Evitar Se entiende como la eliminacién de las actividades, procesos o
situacion que genera el riesgo.

Asumir

Los planes de tratamiento deben identificar el riesgo a tratar, el criterio de aceptacion, la politica que
se va a tomar y las acciones de tratamiento, para tal fin se diligenciara el formato denominado “Plan
de Tratamiento del Riesgo” que debera estar firmado por el responsable del proceso que se esta
analizando y los lideres que intervengan en las acciones de tratamiento.

Adicionalmente, debe tenerse en cuenta al momento de la definicion de un plan de tratamiento la
complementariedad de acciones, de manera que la relacion beneficio-costo sea favorable y permita la
optimizacion de la inversién. Esto puede implicar la participacidon en el analisis, de miembros de otros
procesos o areas proveedoras o clientes.

6.6 GESTION DE OPORTUNIDADES

Entiéndase como Oportunidad (latin Opportunitas) a lo conveniente de un contexto y a la confluencia
de un espacio y un periodo temporal apropiado para obtener un provecho o cumplir un Obijetivo.
(fuente: “https://definicion.de/oportunidad”).

Como beneficio de implementar un sistema de gestién de la calidad la Entidad deberia tener la
capacidad de abordar los riesgos y gestionar las oportunidades asociadas a su contexto para facilitar
el cumplimiento de sus objetivos. La gestidon de riesgos no solo procura la minimizacién de los efectos
negativos sino que debiera identificar y maximizar las oportunidades a medida de que surjan.
(1S09001:2015).

6.6.1 Identificacion de oportunidades.

Una vez identificado y documentado el contexto estratégico, podemos conocer la informacién
relevante a los factores negativos y positivos que estan influenciado la gestion. Por un lado, se estima
conveniente que los factores negativos sean gestionados por la gestidon de riesgos y/o planes de
mejoramiento que correspondan, y por el otro, que los factores positivos sean analizados, priorizados
y tratados siguiendo los lineamientos que aqui se desarrollan en cuanto a la gestiéon de
oportunidades.

Asi entonces, la primera fuente de informacion son los factores analizados en el componente de
Oportunidades del DOFA identificados en el Contexto Estratégico.

Las oportunidades alli registradas deberan ser relacionadas en el formato “Matriz de Oportunidades”,
el propdsito es que éste instrumento facilite el analisis y valoracién de las oportunidades, se registre
la decision de aprovechamiento y contribuya al seguimiento de las estrategia. Adicional el grupo de
analisis podran incluir nuevas oportunidades para ser analizadas.
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6.6.2 Analisis y Valoracion de oportunidades.

El analisis de las oportunidades dara como resultado una priorizaciéon de las mismas, entregando
informacion para decidir qué hacer con dicha oportunidad. Para el analisis, se calificara la oportunidad
considerando la probabilidad de ocurrencia y el impacto que la oportunidad puede generar.

Criterios para Calificacién de la Probabilidad.

Escala de Probabilidad de Oportunidades

Nivel Descripcion
. Se espera que la oportunidad siempre se presente para el contexto en el que se desarrolla la

5| Casisegura L
actividad.

4 Alta Se espera que la oportunidad se materialice en la mayoria de las circunstancias.

3 Posible Es posible que suceda, se espera que ocurra en algunos casos.

2 Baja Probabilidad de ocurrencia baja, la oportunidad puede ocurrir en algin momento.

1 Remota Aunque existe la probabilidad, la oportunidad podria ocurrir solo en circunstancias
excepcionales (poco comunes).

Criterios para Calificacion de Impacto.

Escala de Impacto de Oportunidades
Nivel Descripcion
Los beneficios de aprovechar la oportunidad son evidentes en la mayoria de las areas de
gestién o impacto.
Se observan beneficios del alto impacto en algunas de las areas de gestion. La relacion costo-
beneficio es eficiente para el Instituto.
Beneficios moderados en algunas de las areas de gestién. La relacion costo-beneficio esta
equilibrada
Beneficios poco relevantes para las areas de gestion. Demanda un esfuerzo que poco
compensa la relacion costo-beneficio. Es facil perder los efectos de su implementacién o
aprovechamiento.
No se perciben beneficios evidentes por el aprovechamiento de la oportunidad

5 Exitoso

4 Mayor

3 Moderado

2 Menor

N

Insignificante

Factores de impacto:

Ciudadania, Otros grupos de interés, Productos/servicios, Objetivos, Financiera, Imagen,
Requisitos Legales (incluye contractuales y propios), Operacional/Organizacional, Personal,
Informacion, Ambiental.

Asi entonces, cada area de impacto tendra una calificacion con un valor entre 1 a 5, y el nivel de
impacto de toda la oportunidad sera el promedio aritmético de los resultados de todas los factores.

Nivel de Oportunidad:

El nivel total de la Oportunidad sera el Producto de su Probabilidad por el nivel de Impacto.

El nivel de oportunidad, es un indice que nos permite priorizar las oportunidades considerando el
valor esperado de la materializacion de la oportunidad. Con respecto a este nivel, se decidira la
politica de tratamiento para la oportunidad.

Los valores posibles de una oportunidad estan indicados por el siguiente mapa:
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IMPACTO
1 2 3 4 5
Insignificante Menor Moderado Mayor Exitoso
Casi 5 10 15 0
segura | MONITOREAR | MONITOREAR | MONITOREAR [/A\z\A=el5NRNZ Ho\V/=e/ETN
4 8 12 6 0
o |4] Alta
g OMITIR MONITOREAR | MONITOREAR [A=2ONVA =0 RN ail N = oMV =en LN
2 3 6 9 12 15
< |3 Posible
g OMITIR MONITOREAR | MONITOREAR | MONITOREAR | MONITOREAR
['4
2 4 6 8 10
%12} Baja
Omitir Omitir MONITOREAR | MONITOREAR | MONITOREAR
1 2 3 4 5
1{ Remota
Omitir Omitir Omitir OMITIR MONITOREAR

6.6.3 Tratamiento de la oportunidad.

Segun se mostré en el mapa de oportunidades anterior, de acuerdo al nivel de la oportunidad se
recomiendan los siguientes criterios de tratamiento:

NIVEL POLITICA DESCRIPCION

En este nivel de oportunidad, la expectativa son los beneficios importantes que
tienen un alto grado de que se hagan realidad. En esta situacién, es
recomendable abordar la oportunidad y determinar la estrategia y las acciones
a seguir para aprovechar y capitalizar los beneficios esperados.

16 - 25 APROVECHAR

La oportunidad se encuentra un estado intermedio, es decir que aunque
existen beneficios que podrian percibirse, aun las condiciones y probabilidades
podrian no ser las mas convenientes, por lo que no se recomienda iniciar una
estrategia o accion para implementar o capitalizar dicha oportunidad. Sin
embargo, dada la combinacion que expone la oportunidad, se recomienda que
5-15 MONITOREAR se monitoree dicha oportunidad en el siguiente periodo de analisis y se revise
si ha mejorado su nivel de probabilidad y/o sus posibles impactos positivos,
para decidir si se inician con las estrategias para su aprovechamiento y
capitalizacion. En todo caso, el lider del proceso podra considerar la
implementacion de una estrategia para este nivel sin esperar al siguiente
periodo de andlisis.

En este nivel se recomienda que la oportunidad se descarte, y que no se
inicien acciones para su aprovechamiento, se entiende que la relacién costo-
beneficio no es conveniente para el Instituto. La decision de no hacer nada
frente a la oportunidad, seria conveniente en el sentido de que no compensa el
esfuerzo frente a las bajas probabilidades de que se materialicen los pocos
beneficios esperados.

1-4 OMITIR

La estrategia debera definirse en términos de las acciones que se ejecutaran con el propdsito de
aprovechar la Oportunidad. En la matriz de oportunidades se definira las actividades, responsables,
fechas y estado de avance, en algunos casos sera necesario la referencia a programas, planes o
proyectos a implementar en el marco de la estrategia para aprovechar la oportunidad.

6.7 GESTION DE EVENTOS DE RIESGOS MATERIALIZADOS (RM)
Entiéndase como riesgo materializado, como la ocurrencia de uno o varios eventos definidos en la
matriz de riesgos.
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La gestion de un evento de RM incluye la identificacidon de las acciones de respuesta y/o contingencia
en caso de ocurrencia, y una vez ocurrido el RM, se deberan gestionar las correcciones necesarias
para disminuir las pérdidas ocasionadas, implementando las contingencias definidas y por supuesto
definiendo un plan de mejoramiento donde se analicen las causas que ocasionaron el evento y las
acciones que prevengan dichas causas con el propésito de que no vuelva a presentarse.

Los instrumentos y la metodologia especifica para la gestion de eventos de riesgos materializados
estan documentados en la guia para gestion de eventos de riesgos materializados GUPE21.

6.8 MONITOREO

El monitoreo es la fase de la Administracion del Riesgo en la cual se efectian las verificaciones al
sistema en todas sus dimensiones, corresponde a la rutina mediante la cual se vigila el
comportamiento y se determinan los cambios relevantes en cada uno de los componentes de la
administracién del riesgo y las oportunidades.

A partir de ésta se genera la identificacién de mejoras para su actualizacién, el empleo de las
lecciones aprendidas y la revision de eventos posteriores.

El monitoreo de riesgos y oportunidades es un actividad continua, en el cual se deben tener en
cuenta los cambios que se presentan en el contexto, en la estructura, los procesos o en los criterios
para la toma de decisiones, entre otros, que puedan hacer que el analisis de riesgos y oportunidades
varie con respecto a la situacion actual.

Adicionalmente, el monitoreo incluye la verificacion del cumplimiento del tratamiento del riesgo y la
oportunidad.

De éste ultimo, se debe verificar la eficacia de las acciones emprendidas, los controles propuestos y
la pertinencia de las calificaciones establecidas durante el proceso de evaluacion del riesgo. Es decir,
una vez implementado el tratamiento del riesgo, los controles tendran que actualizarse para incluir
dicho tratamiento y determinar el efecto que tiene sobre el riesgo residual.

Es posible que la iniciativa del monitoreo se presente por sugerencia del asesor en materia de riesgos
o de la Oficina de Control Interno, para lo cual el encargado del proceso debe disponer lo necesario
para la realizacién oportuna del monitoreo. De todas formas es adecuado para el IDU, que minimo en
el plazo de un afio se haya realizado un ejercicio de monitoreo de riesgos y oportunidades, a
excepcion de lo requerido por la normatividad vigente para algun tipo de riesgo especifico.

6.9 COMUNICACION Y CONSULTA

Son actividades continuas que la Entidad lleva a cabo para suministrar, compartir y obtener
informacién con las partes interesadas con respecto a la administracion del riesgo. Es un proceso
continuo que tiene lugar en todas las etapas de la administracién del riesgo.

La consulta es un proceso de doble via de la comunicacién informada entre la Entidad y sus partes
involucradas, acerca de algun tema en relacion con el riesgo, antes de tomar una decisién o
determinar una direccion para dicho tema.

La informacion del riesgo, debera presentarse en los medios de divulgacion internos y vigentes en la
entidad, o cuando la normatividad asi lo requiera se hara una publicaciéon en otro medio de caracter
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externo. De todas formas, la informacidon del riesgo se consolidara en la Oficina Asesora de
Planeacion.

7. CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA OTROS TIPOS DE RIESGO

7.1 RIESGO DE CORRUPCION.

La metodologia para la gestion del riesgo de corrupcion (aunque su enfoque sigue el marco general
de las etapas de administracion del riesgo expuestas en el presente manual), debera regirse por lo
exigido en la normatividad, especificamente en el documento “Guia para la Gestién del Riesgos de
Corrupcién de la Presidencia de la Republica, alli se define el riesgo de corrupcion como “Posibilidad
de que por accién u omision, se use el poder para poder desviar la gestion de lo publico hacia un
beneficio privado”,

La coordinacion y asesoramiento para la administracion del riesgo de corrupcion estara en la Oficina
Asesora de Planeacion. Sin embargo, la responsabilidad en la gestion del riesgo sera de cada lider
de proceso.

El instrumento definido en el IDU para registrar la informacion del riesgo de corrupcién es el Formato
Matriz de Riesgos de Corrupcion FOPEOQ5, donde se define los campos requeridos por la
normatividad para la ldentificacion de Riesgos, su valoracion, las acciones de seguimiento y los
registros del monitoreo periédico.

Para la calificacion de los riesgos de corrupcion, y la valoracion de los controles, se usara el formato
denominado Anadlisis de Riesgos de Corrupcion FOPE10.

El monitoreo para los riesgos de corrupcion, debera realizarse de forma cuatrimestral, conforme a las
fechas y plazos establecidos por la normatividad.

Las matrices de riesgos deberan ser publicados en la pagina WEB del IDU.

Para la administracion del riesgo de corrupcion debera seguirse anualmente lo programado en el Plan
Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano del Instituto.

7.2 RIESGO EN LA SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

Para la gestion de riesgos asociados a la seguridad de la informacion se seguiran las etapas de
administracion del riesgo definidas en el presente manual de riesgos. Teniendo en cuenta las

siguientes consideraciones particulares:

o El riesgo se identificara por proceso. La descripcion del riesgo es el andlisis consolidado de la
amenaza, vulnerabilidades y consecuencias.

e La vulnerabilidad es entendida como la debilidad que permite o facilita la ocurrencia de la
amenaza. La vulnerabilidad es en muchos casos la causa del riesgo.
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e El nivel del riesgo dependerd de la probabilidad y el impacto, conforme a los criterios
definidos en la etapa de analisis del riesgo.

e Los mecanismos de control frente a los riesgos se definiran como salvaguardas y su
identificacion y calificacion seguiran los criterios definidos en la etapa de valoracion del riesgo.

e Los formatos utilizados son: Matriz de Riesgos de Gestion FOPEOQO6 y Formato de Andlisis y
Valoracién del Riesgo FOPEQ3.

e La coordinacién y asesoramiento para la gestion del riesgo en seguridad de la informacién
sera responsabilidad de las dependencias lideres del Subsistema de Gestién de Seguridad de
la Informacién con el acompafamiento de la Oficina Asesora de Planeacion.

7.3 RIESGO EN GESTION DEL CONTRATO.

La gestion de los riesgos asociados al proceso de contratacién se hara de acuerdo con el Manual
para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacién expedido por Colombia
Compra Eficiente. Teniendo en cuenta las siguientes condiciones particulares para el IDU.

e La matriz de riesgos del IDU (FOGCO01) contiene los riesgos generales que pueden
presentarse en las diferentes etapas del proceso contractual, desde su planificacion,
seleccion, ejecucion y liquidacion.

e Los riesgos especificos a un proceso de contratacion particular deberan ser identificados por
las areas encargadas de presentar los insumos para la etapa de seleccién, estas areas
deberan incluir la Matriz de Riesgos en los Estudios Previos del Proceso de Contratacion, y
reflejarse en los pliegos de condiciones o su equivalente y en la minuta del contrato. Es de
aclarar que las areas encargadas de la inclusion de la matriz de riesgos, recibiran el
acompanamiento respectivo cuando asi lo requieran de las areas que consideren tanto
técnicas (asociadas al objeto del contrato) como de asesoria en el tema de gestion de riesgos.

e El seguimiento y monitoreo a los riesgos contractuales corresponde a cada area dependiendo
de la etapa en la que se encuentre el contrato. Asi por ejemplo, si se encuentra en la etapa de
Ejecucion Contractual, y su objeto corresponde a la ejecucidon de una obra, le correspondera a
la Direccion Técnica de Construcciones con sus subdirecciones respectiva el seguimiento y
gestién a los riesgos de ejecucion del contrato.

8. ARCHIVO
Para el archivo y consulta de las matrices de riesgos se seguiran las siguientes instrucciones:

¢ Riesgos de Gestion, riesgos de corrupcion:
El contexto estratégico firmado (junto con el archivo magnético), Las matrices de riesgos
firmadas (junto con los archivos magnéticos de éstas), los registros de analisis y valoracion de
los riesgos firmados (junto con los archivos magnéticos), y los planes de tratamiento de los
riesgos que lo requieran deberan ser enviados por parte de las dependencias lideres a través
del sistema de correspondencia interna (ORFEQ) a la Oficina Asesora de Planeacién quien
consolidara la informaciéon para su respectiva publicacion. Los archivos de las matrices de
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riesgos y el contexto estratégico se deberan publicar en el manual de procesos de la Intranet.
Y para los riesgos de corrupcion, las matrices se publicaran en la pagina WEB de la entidad
en el link del “Plan Anticorrupcion”.

Los demas documentos de trabajo, como actas de reunion, listas de asistencia a
sensibilizaciones deberan ser controladas por las dependencias que la generan.

o Riesgos en contratacion: Las matrices debidamente aprobadas deberan ser documentos
anexos al correspondiente contrato. Es decir, que su archivo y publicaciéon se rige por lo
definido en la gestion contractual.
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Resolucion Numero 001085
(Marzo 26 de 2018)

“ Por la cual se adopta El Plan Institucional de Capacitacion para el afio 2018 en el instituto de
Desarrollo Urbano”

EL DIRECTOR GENERAL (E.) DEL INSTITUTO DE DESARROLLO URBANO - IDU,
en ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas por los Acuerdos 001 y 002 del 03
de febrero de 2009 del Consejo Directivo del IDU, y en especial las otorgadas mediante los articulos
2.2.9.1y 2.2.9.2 del Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica 1083 de 2015 y

CONSIDERANDO:

Que e] Decreto 1567 de 1998, cred el Sistema Nacional de Capacitaci6n y el Sistema de Estimulos para los
Empleados del Estado.

Que el articulo 4 del mencionado Decreto define la capacitacién como “(...) el conjunto de procesos
organizados, relativos tanto a la educacién no formal como a la informal de acuerdo con lo establecido
por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion inicial mediante la
generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de
incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al cumplimiento de la misién instituciondl,
a la mejor prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral. (...)”

Que la Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones”, en el numeral primero del articulo 36
establece que la capacitacion de los empleados ptiblicos se encuentra orientada al desarrollo de capacidades,
destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal,
grupal y organizacional, de manera que se posibilite el desarrollo profesional de los servidores y el
mejoramiento en la prestacién de los servicios.

Que el numeral segundo del citado articulo de la ley ibidem, indica que dentro de la politica que establezca

. el Departamento Administrativo de la Funcién Piblica, las unidades de personal formularan los planes y
programas de capacitacién para lograr esos objetivos, en concordancia con las normas establecidas y
teniendo en cuenta los resultados de la evaluacién del desempeiio.

“Que el articulo 2.2.9.2 del Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica, consagra que los programas de capacitacion deberan orientarse al desarrollo de las competencias
laborales necesarias para el desempeiio de los empleados piblicos en niveles de excelencia.

Que el Titulo 4, Competencias Generales para [os empleados publices de los distintos niveles jerarquicos,
del Decreto 1083 de 2015, determina las competencias laborales comunes a los empleados ptiblicos y las
generales de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de las entidades a las cuales se
aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005,

Que el articulo 2.2.9.6 de la norma ibidem, establece que el Departamento Administrativo de la Funcién
Publicay la Escuela Superior de Administracién Priblica, disefiardn y divulgarén los instrumentos necesarios,
para la formulacién e implementacién de los Planes Institucionales de Capacitacién con base en Proyectos
de Aprendizaje por Competencias,

Que el proceso de capacitacién al interior del Instituto de Desarrollo Urbano IDU, parte del conocimiento
de las necesidades de formacién, que permitan potencializar las competencias laborales de los servidores
como oportunidades de desarrollo, tendientes a generar valor agregado y a fortalecer cada uno de los

procesos y productos de la Entidad, basados en los principios de calidad y oportunida%-\ \
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Que la Comisién de Personal del Instituto de Desarrollo Urbano, en cumplimiento de lo establecido en el
literal h) del articulo 16 de la Ley 909 de 2004, participé en el proceso de formulacién del PIC y realizd el
seguimiento al mismo.

Que dicho plan se encuentra orientado hacia el fortalecimiento de las competencias laborales y
comportamentales, correlacionando los esfuerzos de capacitacién con el incremento de la capacidad
individual y colectiva, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad, en especial
al eje estratégico descrito en el plan de accién como fortalecimiento de la institucionalidad.

Que para la formulacién del presente plan fueron tenidos en cuenta diferentes insumos de informacién: las
"necesidades de capacitacién identificadas por los jefes de dependencia y por los servidores de la entidad
(encuestas, grupos focales, entrevistas directas, planes de mejoramiento), los programas institucionales, los
Proyectos de Aprendizaje en Equipo, la Guia para la formulacién del Plan Institucional de Capacitacién y
las actividades de capacitacién definidas en el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo -
vigencia 2017, las cuales permitieron consolidar una propuesta que atienda las necesidades de la Gente Idu.

En mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE

Articulo Primero. Adoptar el Plan Institucional de Capacitacién correspondiente a la vigencia 2018 para
los servidores del IDU, Coédigo PL-TH-02 Version 3, el cual hace parte integral del presente acto
administrativo.

Articulo Segundo. Divulgar de manera amplia y oportuna, cada uno de los eventos en materia de
Capacitacion por parte de la Subdireccion Técnica de Recursos Humanos, aprovechando los canales de

comunicacion definidos para tal fin.

Articulo Tercero. Desarrollar los programas de formacion contenidos en el Plan Institucional de
Capacitacién que requieran ser realizados por cemtros educativos y/o personas naturales de reconocida
idoneidad; de igual manera participar en eventos de capacitacién ofrecidos por entidades de orden distrital
como Alcaldia Mayor de Bogota, Veeduria Distrital, Departamento Administrativo del Servicio Civil
Distrital DASCD; asi como la Escuela Superior de Administracién Piblica ESAP y Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA, entre otras. Ignalmente, se brindaran los mejores elementos de apoyo logistico y de
ayudas educativas a los servidores participantes.

Articulo Cuarto. Establecer las siguientes obligaciones minimas que deben cumplir el IDU y sus servidores,
en cuanto al cumplimiento del Plan Institucional y las actividades adelantadas en materia de Capacitacion,
Induccién y Reinduccién:

Del IDU:

¢ Brindar a los servidores el tiempo requerido para la asistencia a los programas de capacitacion.

e Disefiar y programar las jornadas de induccién que garanticen a todo nuevo servidor su integracién con
la cultura organizacional.

e Programar los eventos de reinduccién para todos los servidores, de tal manera que permitan su
reorientacion hacia las nuevas normas, politicas, estrategias, mision, objetivos y fomenten su sentido de A

pertenenciag. (\
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Del Sexvidor Pablico:

Participar en la formulacion del Plan Institucional de Capacitacién mediante la presentacidn de Proyectos
de Aprendizaje en Equipo que les permitan acceder al aprendizaje desde un enfogue constructivista,
buscando de manera dinimica las soluciones a los problemas planteados.

¢ Suscribir la carta de compromiso, una vez se informe sobre la pertinencia de su participacién a los
eventos de capacitacion programados.

* Cumplir minimo con un 80% de asistencia a las actividades de capacitacién asociadas con los planes de
aprendizaje formulados y demds capacitaciones programadas por la entidad.

* Rendir los informes sobre los eventos ent los cuales haya participado y servir de elemento multiplicador
al interior del Instituto. _

» Realizar las correspondientes evaluaciones de cada uno de los eventos en los que participe.

Articulo Quinte. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga las que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Bogota, D.C. a los veintiséis (26) dias del mes de marzo de dos mil dieciocho (2018).

ISAURO CABRERA VEGA
Director General (E.)
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

CODIGO PROCESO VERSION Sesscciass
PLTHO2 GESTION DEL TALENTO HUMANO 30 Desarrdiic Urbano

INTRODUCCION

Cuando se habla de los Planes Institucionales de Capacitacién en la
administracién publica, no solamente se debe contemplar el componente
técnico o funcional, es decir aguellos conocimientos relacionados con el saber
hacer, sino también, se hace necesario ir més alld y pensar en el fortalecimiento
de las competencias de los servidores desde una épfica que trasciende su
quehacer diario y que su impacto no solamente se vea reflejado en el
cumplimiento de las funciones sino en el fortalecimiento de una cultura
organizacional, basada en el cumplimiento de los logros con calidad.

Las entfidades publicas enfrentan nuevos retos, metas y objetivos orientados cada
vez mds hacia el mejoramiento de los servicios y/o productos que se ofrecen ala
ciudadania en general, requiriendo asi, que los equipos de trabajo alineen los
esfuerzos, con el fin de dar cumplimiento a las metas definidas, de acuerdo con la
planeacion estratégica del Instituto y el plan de desarrollo, lo cual se evidencia
en el nivel de satisfaccion de los ciudadanos y usuarios en general.

En consecuencia, los servidores publicos deben ser tomados en cuenta de
manera integral, desde sus conocimientos (saberes), la puesta en marcha de los
mismos (hacer), sus actitudes, creencios y valores (ser) y sus aspectos
motivacionales (querer ser).

La capacitacién al interior de las entidades es definida como el “conjunto de
procesos organizados, relativos tanfo a la educacién no formal como a la
informal, de acuerdo con lo establecido por la Ley General de Educacién,
dirigidos a prolongar y a complementar la educaciéon inicial mediante Ila
generacion de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio de
actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para
contribuir al cumplimiento de la misién institucional, a la mejor prestacién de
servicios a la comunidad, al eficaz desempeno del cargo y al desarrollo personal
integral’”. En el mismo senfido, el articulo 2° de la Ley 1064 de 2006 indica que “El
Estado reconoce la Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano como
factor esencial del proceso educativo de la persona y componente dinamizador
en la formacién de técnicos laborales y expertos en las artes y oficios.”

El presente Plan Institucional de Capacitacion busca fortalecer y potencializar los
conocimientos, habilidades y destrezas de los servidores, partiendo del enfoque
por competencias, de tal manera que se incremente la capacidad individual y
colectiva, buscando ante todo el cumplimiento de los objetivos establecidos en :

" El articulo 4 del Decreto 1567 de 1998, definio sin mayores modificaciones el término de "capacitacion", tal como lo habia hecho el articulo 1
del derogado Decreto 1221 de 1993.

SER
= il
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

CODIGO PROCESO VERSION
PL-TH-02 GESTION DEL TALENTO HUMANO 3.0

B

‘SRecoorAcg,
Desarrolio Urbano

la plataforma estratégica del Instituto y que ello permita contribuir al desarrollo

de la ciudad y al mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos.

Es importante precisar que para este proceso de formulacion se contd con la
participacion de la Comisién de Personal, que tiene dentro de sus funciones
participar en la elaboracion del plan anual de formacion y capacitacion y en el

de estimulos y en su seguimiento.

Finalmente, las temdaticas que se plantean en el presente Plan Institucional de
Capacitacién, constituyen una herramienta de fortalecimiento de competencias
para ser ejecutadas en la vigencia 2018, destinada para los servidores del
Instituto, conforme a las necesidades y recursos con los que disponga la Alta

Direccidn durante la misma vigencia.

&
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

CODIGO PROCESO VERSION Sesoiee
PLTHO2 GESTION DEL TALENTO HUMANO 3.0 Desandho Urbano
ANTECEDENTES

El Decreto 1567 de 1998, reglamenta enfre otros, el Sistema Nacional de
Capacitacién para los empleados del Estado: sus componentes, objetfivos y
principios rectores de la capacitacion, los programas de Induccidén y Reinduccion
y sus curriculos bdsicos, dreas y modalidades de la capacitacion y obligaciones
de las enfidades y de los empleados en relacion con ésta. Asi mismo establece
que corresponde al Departamento Administrativo de la Funcion PUblica, formular
y actualizar el Plan Nacional de Capacitacién conjuntamente con la Escuela
Superior de Administracion PuUblica, ESAP.

Ahora bien, mediante el Decreto 4665 de 2007, se adopta la actualizacién del
Plan Nacional de Formacion y Capacitacion para los Servidores PUblicos.

Asi mismo, el numeral 2, literal b) del articulo 19 de Ley 909 de 2004, determina
que el disefio de cada empleo debe contener el perfil de competencias, y el
numeral 1 del articulo 36 de la citada ley seflala que la capacitacidon y la
formaciéon de los empleados puUblicos estd orientada al desarrollo de sus
capacidades, destrezas, habilidades, valores y competencias fundamentales, con
miras a propiciar su eficacia personal, grupal y organizacional de manera que se
posibilite el desarrollo profesional de los empleados y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios.

De ofra parte, el articulo 2.2.9.2. del Decreto 1083 de 2005 sefiala que "Los
programas de capacitacién deberdn orientarse al desarrollo de las competencias
laborales necesarias para el desempeno de los empleados pUblicos en niveles de
excelencia”.

En el mismo sentido, el titulo 4 del Decreto ibidem, establece las competencias
laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos.

Consecuente con lo anterior, la Ley 1064 de 2006, dicta normas para el apoyo y
fortalecimiento de la educacion para el Trabagjo y el Desarrollo Humano
reglomentada mediante el Decreto 4904 de 2009.

Asl las cosas, teniendo en cuenta lo anteriormente mencionado, y comoquiera
que a través del Decreto 4665 del 29 de Noviembre de 2007 se adopta actualizar
el Plan Nacional de Formacién y Capacitacion para los Servidores Publicos,
formulado por el Departamento Administrativo de la Funcidn PUblica y la Escuela
Superior de Administracion Publica, ESAP, entidades encargadas de elaborar la
Guia para la Formulacién del Plan Institucional de Capacitaciéon - PIC - con base
en Proyectos de aprendizaje en equipo, y asi establecer las pautas para que la
formulacién de los Planes Institucionales de Capacitacion - PIC sea abordada de

&8
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PL-TH-02 GESTION DEL TALENTO HUMANO 3.0 Desarrollo Urbano

manera integral, se han venido elaborando histdricamente los Planes de
Capacitacion en el Instituto de Desarrollo Urbano - IDU, atendiendo las
disposiciones y recomendaciones del Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital - DASCD.

Es del caso citar que en el aho 2010 se dio continuidad al Proceso de
Certificaciéon por competencias laborales a través del Servicio Nacional de
Aprendizaje (Sena), en cuanto a las Normas de Competencias Laborales
asociadas con Atencién al Ciudadano, al Cliente Internoz y Gestion Documentals.
De igual manera se realizaron programas de formacién con base en los diferentes
ejes temdticos propuestos para la vigencia, los cuales estaban alineados con las
necesidades institucionales, orientadas hacia el fortalecimiento de los objetivos
organizacionales en el Instituto.

En el afio 2011, se llevd a cabo la inclusion de un Equipo de Aprendizaje Piloto que
permiti® implementar los PAEs, de acuerdo con la guia determinada por la
Escuela Superior de Administracion PUblica - ESAP y avalada por el Departamento
Administrativo de la Funcidn Publica - DAFP. (El proyecto de Aprendizaje
establecido y determinado para este Equipo Piloto se concentrd en la Gestidn del
Conocimiento a partir de los aspectos conceptuales de la normatividad asociada
con los Sistemas Integrados de Gestion). Es importante mencionar que durante
esta vigencia y para la formulacion del Plan Institucional de Capacitacion, se
tuvieron en cuenta los resultados de las necesidades identificadas en la
Evaluacion del Desempefio Laboral, al igual que las planteadas por los lideres de
cada una de las dependencias.

En la vigencia 2012, se redlizaron é6 eventos de capacitacidon cuyas temdticas
abordadas estuvieron enfocadas a temas Financieros y Contables, a Sistemas
Integrados de Gestién, a capacitaciones en Etica & Valores, a Procedimientos
IDU, a Sistema Integrado de Transporte PUblico SITP, a Tertulias Temdaticas, a
Procedimientos Internos, asi como a Competencias Comportamentales, Legales &
Técnicas, logrando con esto el cumplimiento a los planes de mejoramiento de la
Oficina de Control Interno, a partir de los hallazgos de auditoria de la Contraloria
de Bogotd. Adicionalmente, se contrataron é programas de formacién en el
marco de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo, los cuales requerian del apoyo
de algunas entidades externas expertas en las temdaticas requeridas.

En la vigencia 2013, los programas que fueron solicitados dentro del Plan
Institucional de Capacitacion fueron desarrollados por parte del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD, en la denominada Bolsa de
Capacitaciéon del Distrito, entidad que desarrolld los programas de formacion por

2 Norma de Competencia Laboral SENA 210601010 - Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion

3 Norma de Competencia Laboral SENA 210601001- Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas, siguiendo la
norma técnica y la legislacion vigente)
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intermedio de centros educativos y/o personas naturales de reconocida
frayectoria.

En la vigencia 2014, se formularon 7 Proyectos de Aprendizaje en Equipo, sus
tematicas fueron: Gestibn de Reuniones Efectivas, Fundamentos para la Gestidn
de Proyectos (Bajo Enfoque PMI), Modelo de Maduracién para la Gestion
Organizacional de Proyectos, Direccién de Proyectos EDT, Arquitectura
Empresarial Togaf y Actualizacién en Legislacion laboral. De igual manera, se
contemplaron temas transversales como Comunicacién Asertiva y Efectiva,
Servicio al Cliente, liderazgo, Trabgjo en Equipo, Negociacidn y Manegjo de
Conflictos, Autocad, Indicadores de Gestidn, Planeacion y Organizacion del
Trabagjo, como también, se realizaron capacitaciones en Formacién Auditores
Internos Integrales HSEQ - 27001.

Para la vigencia 2015, se readlizaron importantes capacitaciones en diversas
temdticas como Sistema de Gestion Documental Orfeo y Firma Mecdnica
(memorandos y oficios), Protocolos de Servicios [(Oficina de Atencién al
Ciudadano), Evaluacién del Desempeno, Sistema Integrado de Gestion, Gestidon
Juridica, Gestion  Disciplinaria, Gestion de  Proyectos, Competencias
comportamentales y Gestibn del Riesgo, temas misionales como Estudios
Geotécnicos, Inspeccidon de Redes, Asfaltos modificados, Gestidén de residuos
sélidos en obra e impactos sociales, Ligantes Asfdlticos Especiales - Asfaltos
Aditivados, Sistemas Urbanos de Drenaje Sostenibles SUDS, Redes Hidrdulicas,
Licencias Ambientales y Competencias Administrativas.

Frente al avance en temas del Project Managment Institute (PMI) se realizaron 4
cursos basados en Proyectos de Aprendizaje en Equipo sobre las siguientes
temdticas: Fundamentos y Metodologias para la Gestién de Proyectos, Gestion de
Proyectos con énfasis en estructura de desglose de trabajo EDT O WBS y Gestidn
de Proyectos con Enfasis en OPM3 segin el estdndar ANSI/PMI y Arquitectura
TOGAF; adicionalmente se contrataron 9 programas de formacién incluidos en el
contrato IDU-1848-2015. Es de mencionar que para este mismo ano, al interior del
Instituto se desarrollaron diferentes capacitaciones a cero costo, lo que permitid
dar cobertura a un gran nimero de servidores IDU.

En vigencia del afo 2016, se ejecutaron 2 contratos, el primero el Contrato IDU-
1848-2015, orientado al cumplimiento de las actividades que hacian parte del PIC
2015, para lo cual se readlizaron 9 programas de formaciéon, tales como:
Diplomado en Gerencia Integral de Proyectos, Seguimiento, control y pronéstico
de proyectos con el Estdndar Eamned Value Management V2 del Project
Management Institute PMI, Fundamentos en confinuidad del negocio,
Contratacion Estatal y Acciones Contractuales, Fundamentos Global Reporting
Initiative G4 en el marco de la Responsabilidad Social, actualizaciéon en legislacion
tributaria, Redacciéon de no conformidades y Formacion Técnica en Tuneles y
Puentes. Adicionalmente se realizaron 3 conferencias sobre competencias
comportamentales: Negociaciéon, Resolucién de Conflictos y Orientacién al logro. A
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De otra parte, el Contrato IDU-210-2016, el cual fue orientado al fortalecimiento
de las competencias comportamentales comunes, definidas en el marco del
Sistema Propio de Evaluaciéon del Desempefio Laboral, donde se realizaron talleres
dirigidos a los servidores de carrera administrativa del Instituto, con temdticas
como: Comunicacion Efectiva, Orientacién al Cliente Interno y Externo vy
Relaciones Interpersonales; también se desarrollé el Programa Cultura de la
Legalidad, el cual incluia conferencias y actividades I0dicas enfocadas hacia el
tema de legalidad y transparencia, para lo cual se conté con el apoyo de
entidades distritales y nacionales como la DIAN, la Veeduria Distrital y el
Departamento Administrativo de la Funcién PUblica.

Se redlizaron charlas técnicas a lo largo del aio, las cuales se realizaron con el
dnimo de dar cumplimiento a obligaciones contractuales de quienes suscriben
contratos con el Instituto, siendo las temdticas de origen técnico, ambiental y de
seguridad y salud en el frabagjo. Asi mismo, se llevaron a cabo las actividades de
capacitacién incluidas en el Programa de Seguridad y Salud en el Trabgjo, al
igual que los entrenamientos y reinducciones que hacen parte del Sistema de
Gestién Documental sobre el manejo del aplicativo ORFEQO.

Por Ultimo, en la vigencia 2017, se ejecutd el contrato IDU-1232-2017, articulado
con el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacion correspondiente a la
misma vigencia, en el que se contemplaron las temdticas: Técnicas para la
redaccién oficial en el sector publico que constd de 5 cursos, se dictaron 2 cursos
de Excel intermedio, Derecho Administrativo, Asociaciones PUblico Privadas y
Sistema de Informacién Geogrdéfica ARCgis (inicialmente planteado para un solo
grupo pero por solicitud del Instituto se decididé cambiar el curso VISSIM, por otfro
de la temadtica mencionada). Para concluir, se hicieron charlas técnicas,
socializaciones y sensibilizaciones sobre temas propios de las dreas del Instituto.
También se ejecutd el cronograma de capacitacidn correspondiente a las
actividades de Seguridad y Salud en el Trabgjo y los entrenamientos a demanday
programados en el aplicativo ORFEO.

&
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1 OBIJETIVO

Establecer prioridades y estrategias para atender las necesidades de aprendizaje
y capacitacion identificadas por los servidores y la administraciéon, de tal manera
que su puesta en marcha permita contribuir a la mejora institucional, a partir del
fortalecimiento de las competencias técnicas y comportamentales de la GENTE
IDU.

2 ALCANCE

El PIC 2018 inicia desde su formulacién, teniendo en cuenta los diferentes insumos
para el mismo, hasta su ejecucién y evaluacién. Las actividades van dirigidas a
servidores publicos inscritos en carrera administrativa, provisionales y empleados
de libre nombramiento y remocién.

3 MARCO NORMATIVO

+ Constitucién Politica de Colombia. 1991.
Articulo 53. "El Congreso expedird el estatuto del trabagjo. La ley
correspondiente tendrd en cuenta por lo menos los siguientes principios
minimos fundamentales: (...) la capacitacién, el adiestramiento {(...)"

+ Ley 909 de 2004, “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia pUblica”.

+ Decreto 1567 de 1998.
“Por el cual se crean (sic) el sistema nacional de capacitacién y el sistema
de estimulos para los empleados del Estado™.

+ Decreto 4665 de 2007.
"Por la cual se adopta la actudlizacién del Plan Nacional de Formacién y
Capacitaciéon para Servidores PUblicos".

+ Decreto 176 de 2010.
"Por el cudl se definen los lineamientos para la conformacién articulada de
un Sistema Integrado de Gestidn en las entidades del Distrito Capital y se
asignan unas funciones'.

« Decreto 651 de 2011 Modificado por el art. 23, Decreto Distrital 527 de 2014.

"Por medio del cual se crean el Sistema Integrado de Gestién Distrital -SIGD-
y la Comisién Intersectorial del -SIGD-, y se dictan otras disposiciones”.

i)
&
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Decreto 652 de 2011.

"Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema
Integrado de Gestién para las Entidades y Organismos Distritales'.

Decreto 1083 de 2015

“Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

de Funcién PUblica”.

Directiva 005 de julio 19 de 2005 de Secretaria General del Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital -DASCD- "Formacion en los Puestos

de Trabajo".

Circular 036 del 04 de septiembre de 2008

Expedido por la de la Direccidn del DASCD, "Por medio de la cual se
enfrega la Guia Metodolégica para la Formulacidén de los Planes

Institucionales de Capacitacion®.

Guia para la Formulacion del Plan institucional de Capacitacién con base

en Proyectos de aprendizaje en equipo.

Departamento Administrativo de la Funcién PUblica DAFP- Escuela Superior

de Administracion PUblica ESAP - 2008.

Guia Metodolégica para la implementacion del

Plan Nacional de

Formacidén y Capacitacidon (PNFC): Profesionalizaciéon y Desarrollo de los

Servidores PUblicos.

Departamento Administrativo de la Funcién PUblica DAFP- Escuela Superior

de Administracién PUblica ESAP - 2017.

Memorando 3-2004-17481

Expedido por la Subdireccion de Conceptos Legales de la Alcaldia Mayor
de Bogotd, acerca de las razones por las cuales se diferencia el derecho a
capacitacién no formal dependiendo del tipo de vinculacién de los

servidores publicos.

Las que sustituyan o modifiqguen cualquiera de las normas citadas

anteriormente.

TERMINOS Y DEFINICIONES

DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

DASCD: Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

PIC: Plan Institucional de Capacitacién.

se A
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+ SIG: Sistema Integrado de Gestion

+ SERVIDORES DE PLANTA: Se denominan asi a los servidores publicos vinculados
en carrera administrativa, mediante nombramiento provisional y/o de libre
nombramiento y remocién.

« CAPACITACION: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
formacién para el trabgjo y el desarrollo humano, como a la educacién
informal, dirigidos a prolongar y a complementar la educacidon inicial
mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el
cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y
colectiva para contribuir al cumplimiento de la misidn institucional, a la mejor
prestacién de servicios a la comunidad, al eficaz desempeio del cargo y al
desarrollo personal integral. (Ley General de Educacion)

« COMPETENCIA: Capacidad de una persona para desempeiar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados
en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que
estd determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
acftitudes y apftitudes que debe poseer y demostrar el empleado. (Decreto
2539 de 2005, compilado en el Decreto 1083 de 2015).

+ INDUCCION: Decreto 1567 de 1998, articulo 7. “Es un proceso dirigido a iniciar
al empleado en su infegracion a la cultura organizacional durante los cuatro
meses siguienfes a su vinculacién.”

«  REINDUCCION: Arficulo 7 del Decreto 1567 de 1998, “Estd dirigido a reorientar
la infegracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los
cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus
objetivos.”

+  ENTRENAMIENTO: Concepto del DAFP del 21 de febrero de 2006.
“Enfrenamiento en el puesto de trabajo se refiere a un proceso de ensefianza-
aprendizaje que permite al servidor adquirir y/o desarrollar conocimientos,
habilidades y desfrezas necesarias para lograr un eficiente desempeno
traducido en la contribucién al desarrollo de las funciones especificas y
propias del cargo, y por ende al desarrollo personal y al logro de los objetivos
institucionales”.

5 POLITICAS OPERACIONALES

» El Plan institucional de Capacitacion del Instituto y todas las actividades
relacionadas, serédn administradas por la Subdireccidn Técnica de Recursos
Humanos, con el objetivo de centralizar la informacidn de la gestion.

&3
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« Los planes y programas de capacitacidn se enmarcardn Unica y
exclusivamente dentro de g educacidn no formal.

« B Plan Instifucional de Capacitacién 2018 se disefia teniendo en cuenta lo
establecido en la Guia para la Formulacidn del Plan institucional de
Capacitacion con base en Proyectos de aprendizaje en equipo; en la Guia
Metodoldgica para la implementacién del Plan Nacional de Formacién vy
Capacitacion {PNFC): Profesionadlizacién y Desarrollo de los Servidores Publicos,
y a las estrategia definidas de acuerdo con su cultura orgonizacional del
Instituto.

+ Lo capacitacién se dirigird a los servidores de carera administrativa,
provisionales, y de libre nombramiento y remocién, de acuerde con la
pertinencia de la formacion, nivel de formacion, cargo y dependencia.

+ Una vez informado el servidor sobre la importancia de su participacion, su
asistencia es de cardcter obligatorio y deberd suscribir una carta de
compremiso {ver formato FO-TH-15). En case de inasistencia le serd
descontado el valor de la actividad.

*  Los eventos de capacitacion como los charlas técnicas v ofras de manejo
interno son de participacion voluntaria y no requieren carta de compromiso.,

* El Subdirector Técnico de Recursos Humanos sera el responsable de gestionar
el desarmrollo del programa de induccidn y reinduccion, con el fin de garantizar
la adecuada adaptacién a la cultura organizacional del Instituto, B
enfrenamiento especifico en el puesto de trabgjo estard a cargo del jefe
inmediato. respecto a la informacién corespondiente o procesos vy
procedimientos.

* Es responsabilidad de cada jefe redlizar el entrenomiento y acompafamiento
permanente a los servidores que se encuentren en proceso de encarge o de
traslado.

6 INSUMOS Y ETAPAS DE LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION 2018

El Plan Instifucional de Capacitacién se formuld a partir de los siguientes insumos
de informacién:

*  Las necesidades de aprendizaje organizacional y capacitacion identificadas
por los jefes de las dependencias del Instituto (entrevistas a directivos).

&=
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+ Las necesidades de aprendizaje organizacional y capacitacion identificadas
por los jefes de las dependencias del Instituto {encuesta virtual a servidores de
planta).

« Las propuestas de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo presentados por los
servidores, de acuerdo con las temdticas propuestas en el Banco de Saberes.

+« Laos actividades relacionadas con fransferencias de conocimientos de
temdaticas que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion del Instituto.

La formulacion del Plan Institucional de Capacitacién se realizé de acuerdo con
las fases contempladas en la Guia para la Formulaciéon del Plan Institucional de
Capacitacion:

FASE2
FASE | CONSOLIDACION

SENSIBILIZACION Y DEL PLAN
SOCIALIZACION INSTITUCIONAL DE CION.
CAPACITACION CAPACITACION

* Andlisis de las
necesidades de

o gl Formulacién
*Sensibilizacion sobre la aprendizaje y sl o
metodologia para la capacitacion %ﬂoﬁgcz'g{’ayf;&?;'ig?
Formulacién del PIC. identificadas, a partir envio al DASCD

de diferentes insumos
de informacién.

61 FASE 1 -  SENSIBILIZACION Y
SOCIALIZACION

Para esta sensibilizacidén se redlizaron diferentes
piezas de comunicacion y actividades dirigidas a
qgue la GENTE IDU participara en las diferentes
actividades orientadas a la recoleccidén de
informacién que hacen parte de los insumos del
Plan Institucional de Capacitacion.
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<, DAt
en 13 formuiacion del Pian INstituc/onal
i« CapICcitacION para este ano,

Pieza de Expectativa
“El IDU sigue desarrollendo tus
competencias
No te pierdas la oportunidad de participar
en la Formulacién del Plan Institucional de
Capacitacién 2018”

Instituto; las  temdticas

incluidas fueron:
aprendizaje organizacional, competencios en
definicién y fases para la formulacion del PIC (incluye Banco de Saberes y

Proyectos de Aprendizaje en Equipo PAEs) y cronograma de actividades.

Campaiia de Expectativa
Se elabord la pieza de comunicacién “Expectativa frente a la Formulaciéon del

PIC-2018”, la cual fue publicada el 26 de enero
mediante correo electronico a los servidores del
Instituto.

6.1.2 Invitaciéon a Conferencia de Socializacién

Se remiti® mediante correo electréonico la
invitacién a la conferencia sobre Formulaciéon del
PIC-2018. El objetivo de esta actividad fue el de
socializar las indicaciones a tener en cuenta para
la construccidn del PIC basado en la Guia
Metodoldgica para la Construccion del PIC y la
Guia Metodoldgica para la implementaciéon del
Plan Nacional de Formaciéon y Capacitacion
(PNFC): Profesionalizacion y Desarrollo de los
Servidores PUblicos, documentos de referencia
establecidos por el Departamento Administrativo
de la Funcidén Publica y la ESAP.

6.1.3 Conferencia de Socializacién

Evento en el que participaron 37 servidores del
marco normativo, definicién del
la  administracion publica,

Esta conferencia se redlizé el 31 de enero de 2018 a
las 10am, en el Auditorio de la Sede Calle 22 del
Instituto de Desarrollo Urbano.

6.1.4 Banco De Saberes

Dentro de la metodologia establecida para la
Formulacién del PIC-2018, se considerd importante
que los Proyectos de Aprendizaje en Equipo se
conformaran a partir de la construccién del Banco
de Saberes del Instituto, definido este como el
Equipo de servidores que de manera voluntaria
liderard los PAEs en temdticas de su dominio y que
contaran con las competencias requeridas para
gue impartan conocimiento bagjo el enfoque
pedagdgico de la Andragogia.

&=
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Para esto se realizé una convocatoria, logrando la participacion de 5 temdticas:

“Si manejas alguna temdtica de
capacitacion, te interesa
compartirla con la comunidad
de la Gente IDU y hacer parte
de la formulacién del Plan
Institucional de Capacitacion
2018, esta es tu oportunidad.

Inscribete en el Banco de
Saberes enviando fus datos y el
tema con el que te gustaria
participar como facilitador al
correo elecfrénico
carolina.gufierrez@idu.gov.co.
Plazo 02 de febrero de 2018

6.1.5 Encuesta de Necesidades de  Aprendizaje

Organizacional

Se disefid un formulario que permitiera consolidar los objetivos

@» Autocad Bdsico
orientado a los
esténdares IDU.

@» Herramientas de
Google APPS.

3» Seguimiento y control
de Proyectos en el IDU
con MS - Project.

@p Sistemas de
Informacién  Geogrdfica
aplicados en el
IDU.

&» Competencias
Comportamentales
para la Gente IDU.

“No te quedes fuera del PIC.
Participa en la encuesta que
nos permitirgd conocer tus
necesidades en materia de
capacitacion”

de capacitacién y necesidades de capacitacion por parte de los servidores y

directivos del Instituto.

La encuesta a servidores se realizd de manera virtual, en tanto que la actividad
con los directivos se realizd mediante entrevista presencial.

6.2 FASE2- CONSOLIDACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

De acuerdo con los insumos que se fuvieron en cuenta para la formulacién del
PIC se procedi6 a realizar la consolidaciéon y andlisis de dicha informacién.

&3

Sesemeeds, Formato: FO-AC-02 Version: 3

Pagina 16 de 38

e

Vo.Bo. OAP;

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6286 « PP 106 » 2018 « ABRIL




PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

CODIGO PROCESO VERSION
PL-TH02 GESTION DEL TALENTO HUMANO 3.0

6.2.1 Diagnéstico de Aprendizaje Organizacional
6.2.1.1 Entrevistas a Directivos IDU

Desde la Subdireccidn General de Gestidn
Corporativa se enviaron las invitaciones a los
directivos del Instituto para participar en una
enfrevista personalizada a cargo de la
Subdireccién Técnica de Recursos Humanos,

Se contd con la participacion de 27 de 31
directivos, que corresponde al 87% de los
convocados. Las dependencias que hicieron
parte de esta actividad fueron:

1
0
\>~

IR SFR & L& PP PR PP
F ¥ PP ¥ S %0\““ 0\0«006\ &

Esta enfrevista tiene el propdsito de definir los objetivos de capacitacion del
equipo de trabajo, identificar las necesidades de aprendizaje sobre los aplicativos
de tecnologias de informacién que maneja el Instituto y manifestar las
necesidades de aprendizaje sobre los gjes temdticos propuestos, y aquellas que
no estén contempladas en el instrumento aplicado.

+ Objetivos de la capacitacién para los equipos de trabajo:

12
10
8
6
4 P
2 i ] ¥4 —
0 -

Mejorar el grado  Organizar el Fortalecer ef integrar y Desamroilar Mejorar ia Capacitacién Mejorar las
deprecisiony  trabcjo para el conocimientoy  desarrollar al actitudes comunicacion  para mejorar la  relaciones con
calidad en el logro de objetivos  dominio de {as personal que  posilivas hacia con companeros  avtoestimae  companeros (Qs)

trabgjo. institucionales..  aclividades del  forma parte de companeros / as fas) vy jefes incrementar y jefes
puesto de Ios equIpos de y mejoraria inmediatos.. conductas inmediatos.,
trabajo., trabajo. atencion a POsitivas.

usuarios.
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

CODIGO ~ PROCESO VERSION SEasnEY
PL-THO2 GESTION DEL TALENTC HUMANO 39 Desandis Urbano

+ Temas importantes en materia de capacitacion sobre aplicativos internos y
herramientas fecnolégicas:
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¢ Identificaciéon de necesidades de dprendizaje de acuerdo a los ejes
tematicos sugeridos:

Eje Temdtico
Gestidn Técnica de Obras
& s
5 . i
4 2
3 L e
1
0
Carlografia Redes Administracion
Digital. Hidraulicas y de
Sanitcrics, Infragestructura.
Eje Temdtico
Gestién Juridica
25 -
20
15
v
10
:  —
0 ; .
Contratacion Cerecho Derecho
Estatal. Administrativo. Tricutario
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

CODIGO PROCESQ VERSION
PL-THO2 GESTION DEL TALENTO HUMANO 3.0

ALCALDUL MAYOR
O BOOOTA 0.C.

Desamoio Urbano

Eje Temdlico
Gestion de Proyectos

riesgos, procesos de
gerencia en gansral y
habilidades
interpersonales.

proyectos con Ms
Project.

& 7

7

& +

5 4

4 4

3

2 4

] »

Gerencia de Riesgos en Fundamentos de Cerencia de proyectos Gerencla de proyectos Planeacidn y control de
Proyectes. gerencia de proyectos. ). Planeacion y confrol I, Recursos hurmanos,
{integracién, dlcance, comunicaciones,
tiemnpo y costol, adquisiciones. calidad,

Eje Temdlico
Gestion del Talente Hurnano

20 TS

§
0
Ley $09 de 2004. Evaluacién del
Desempenc.
Eje Temdtico

Competencias Comportamentales

E g ancll

Comina Comina Nivel Nivel Mivel Técnico: Nivel Téchico: Nivel Mivel
todos los todcs los Profesionai:  Profesional: Experticia Trobgjo en asistencial:  Asistencial:
servidores IDU: servidlores IDU:  aprendizaje  Trabcjo en Técnica. Equipo. Manegjo de la Colaboracion.
Orentacion a Orientacidnal  Continuo. Equipoy Informacion.

resutados.  usvario y al Calaboracién,
civdadano.

il
o
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

CODIGO PROCESO VERSION OO
PL-THO2 GESTION DEL TALENTO HUMANO 3.0 Desaroilo Urbano

Otras necesidades de capacitacion:

Competencias Blandas

Habilidades de Comunicacién

+ Comunicacién Asertiva
s Resolucién de conflictos

« Redaccién de informes de auditoria

» Redaccién y argumentacién de textos
juridicos

e Redaccién y ortografia.

Temdticas Financieras

Tecnologias de la Informacién

s Presupuesto, manejo de fuentes y usos

* Planeacién Presupuestal - Trdmites de orden
presupuestal

s« Presupuesto Distrital (programacion y
ejecucion)

¢ Nuevas Tecnologias de la Comunicacion y
de la Informacion.

Planeacién & Sistema Integrado de Gestién

Teméticas Juridicas

¢ Certificacién en Norma Internacional al
Equipo de Auditores.

¢ Formulacion de planes de mejoramiento

s« Indicadores de Gestion

Derecho probatorio.

Derecho Tributario.

Proceso Sancionatorio.

Procesos de incumplimiento y tasacién de
dafios y perjuicios.

e Procesos verbales y audiencias.

Gestion Técnica de Obras

» Desarrollo Urbano

» Espacio PUblico (Actualizacién de
especificaciones técnicas de
mantenimiento)

Espacio PUblico (Urbanismo y Arquitectura)
Pavimento (conservacion y administracion)
Pavimentos (nuevas tecnologias)

Puentes (mantenimiento)

Capacitacién para directivos:

Competencias Blandas

Tecnologias de la Informacién

+ Coaching
«  Programacién NeurolingUistica

¢ Excelintermedio
* Nivel Bdsico de ARGIS y Sistemas de
Informacién Geogrdfica

Habilidades de Comunicacién

Temdticas Juridicas

e Redaccién Juridica
e Redacciény comunicacion

¢ Derecho Probatorio
e Derecho Procesal
e Derecho Urbano

Gestién Técnica de Obras

* Estructura de proyectos de APP

* Fases de Preinversion (factibilidad y
prefactibilidad)

* Valoracién del Suelo

Encuesta Virtual dirigida a servidores de planta del Instituto

6.2.1.1.1 Alcance y Metodologia

Bl 2 de febrero de 2018 se remitid la invitacién a diligenciar la encuesta, la cual
estaba dirigida a los servidores de planta del Instituto, entendidos estos, como

&3

CAPACITACION
" nd G it

Formato: FO-AC-02 Versién: 3
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION g5

CODIGO PROCESO VERSION BeasonEE
PL-TH2 GESTION DEL TALENTO HUMANO 3.0 Desarrolo Urbano

aquellas personas que se encuentran vinculadas mediante carrera administrativa,
periodo de prueba, libre nombramiento y remocion y provisionalidad.

La encuesta fue redlizada de manera virtual mediante el diligenciamiento del
formulario de Google Apps alojado en el link:
hitps://goo.ql/forms/le2nenrviatcwappl. El objetivo de la encuesta virtual era el
de indagar sobre:
¥ Objetivos de Capacitaciéon
¥ Necesidades de aprendizaje en materia de entrenamiento en aplicativos
internos
¥ BilingUismo
» Necesidades de aprendizaje organizacional agrupadas en los siguientes
ejes tematicos:
+  Gestion Juridica.
»  Gestion Técnica de Obras.
« Gestidn de Proyectos.
« Gestion del Talento Humano.
+  Competencias Comportamentales
» Ofras necesidades de aprendizaje organizacional

6.2.1.1.2 Resultados

Si
176
Participacién 4%
De la poblacién total de servidores de planta a quien
se dirigié la encuesta (384), se obtuvo que quienes
participaron en esta actividad fueron 176 servidores

que corresponde al 46%.

Masculino
78
44%

Género

De los 176 servidores que respondieron Ia encuestq, el
44% (781 personas) fueron de sexo masculino y el 56%
(98 personas) de sexo femenino.

Femenino
98
56%

@ &>
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Au:ug MAYOR

cODIGO
PL-THO2

PRGCESOQ
GESTION DEL TALENTO HUMANO

VERSION
3.0

DE 8OGGTA D.C.

Desandiis Urbano

Dependencias:

La parlicipacion en la encuesta agrupada por Direccién General y Oficinas Asescoras y de
Control y Subdirecciones Generales se evidencia en los siguientes gréficos:

Direccién General
Oficinas Asesoras y de Control

Subdireccién General de Desamcllo Urbano

80%
56%

50% 45%

40%

8%

40%

2% A
10% A
0% 4

DG CAP

OAC Qrc QCl och

40%

20%

67% 67%

4%
8%

SGDU DIE

DIP DTDP

Subdireccién General de Infraestructura

5G| DIC STESV STEST DTm STMSY STMST DTAI

Subdireccién General Juridica

Aca

SGJ DTPS

DIGC D1GJ

Subdireccién General de Gestion Corporativa

La participacidn de todos los servidores IDU por dependencias de acuerde con el nimero
de respuestas en la encuesta virtual es la siguienie:

&
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 0

CODIGO PROCESO VERSION oS
PLTHO2 GESTION DEL TALENTO HUMANO 30 Desarcio Urbano
25
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11 g 1
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Antigledad en el IDU
Un gran porcentaje (32%) de los servidores que
respondieron ia encuesta tienen entre 5 a 10
anos en el IDU. Le sigue un 28% de funcionarios
que tienen de 10 a 20 afios en el Instituto.
MGs de
0as
anos.

. 88
Antigliedad en el cargo et 50%
Un gran porcentaje (50%) de los servidores que cf,f‘o .
respondieron la encuesta fienen entre 0 a 5 33
afos en su cargo. Le sigue, un 24% de 19%
funcionarios que tienen de 5 a 10 afos en su
cargo. 5a10

anes.
43
24%
Asistencia Aslstoncia
|
{Secretar [Conduct
G) or)
Nivel ocupacional 19 35%
Los profesionales especializados fueron el nivel 1
ocupacional mds representativo de quienes |
respondieron o encuesta (44), seguidos por los Técnico! Profesion
profesionales universitarios (35). 44 al
3% 108
1 61%
E AW
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION e

CODIGO PROCESO VERSION SRty
PL-TH-02 GESTION DEL TALENTO HUMANO 3.0 Desarrdiic Urbano

140
120
100

e Objetivos de la capacitacién idenfificados por la Gente Idu:

Fortalecerel  Mejorarel  Organizar el Integrary Mejorar la  Capacitacién  Desarroliar Mejorar las
conocimiento  gradode  trabdjo para  desarrollar al comunicacién para mejorar  actitudes  relaciones con
y dominio de  precisién y ellogrode personal que con la autoestima positivas hacia companeros
las calidadenel  objetivos forma parte  compafieros e incrementar companeros /  (as) y jefes
actividades frabgjo.  institucionales. de los equipos  (as) y jefes conductas  as 'y mejorar la  inmediatos.
del puesto de de frabagjo.  inmediatos. positivas. atencién a
trabajo. usuarios.

o Temas imporiantes en materia de capacitacién sobre aplicativos internos y
herramientas tecnolégicas:

| I I I I I I I I I l I I B IR E 0B e - _ __
N N
\\>°\<>°x«‘”«°'°v\\’o°’o\§°o§°o&§§“© & P O%%vqy‘poy.%{{@ﬁ?\o‘a & & FE &G
.0 (PP o Q K v Q¥ % < S F FL F T &
< *_Y‘eé\‘ @O S V‘\O ‘;\Qp Yg.?‘ & op ,\OQ & c_JO QQS« “g‘, @) Q/\e. %,C/ &
o S € SN o &
A 9 9 o S NS
SR ¢ & « S
&

Es importante precisar que no se incluyd dentro del listado el aplicativo Orfeo,
toda vez que se incluye en el PIC como parte del fortalecimiento del sistema de
gestién documental como parte del Sistema Integrado de Gestidn, el cual cuenta
con un cronograma para la vigencia 2018.

e
&3
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. PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION e

cobico PROCESO VERSION RS
PLTHO2 GESTION DEL TALENTO HUMANO 3.0 Desarroio Urbano

Capacitacién Presencial Vs Capacitacién Virtual

Se indag6 sobre la preferencia de la metodologia de
la capacitacién, sobre la  cual se preguntd
especificamente si preferia la capacitacion presencial No____
ala virtual, indicando el 72% que si. 2‘;‘?%
La justificacion a esta respuesta estd fundamentada en
que la capacitacién presencial permite una mayor
adherencia de los conocimientos, resolver las
inquietudes de manera directa toda vez que se genera
una interaccién inmediata con el facilitador del tema.
Asi mismo se puede generar el aprendizaje a partir de
las lecciones aprendidas de los participantes de la
capacitacién o incluso realizar ejercicios prdcticos
relacionados con las temdticas de la misma.

iConsidera importante para el desarrollo de sus
funciones el conocimiento y manejo del idioma
extranjero Inglés?

El 64% de los servidores encuestados indica que es
importante el dominio del idioma extranjero, estando
relacionadas las razones de su respuesta en la

disponibilidad de documentaciéon técnica en este No
idioma (Geotecnia, Pavimentos), adquirr informacién 3%;-/

de enfidades internacionales de caracteristicas
similares a las del Idu, acceso a normativas contables,
profundizaciéon en temas de financiacién internacional,
consulta de manuales e instructivos de funcionamiento
de software, metodologias y documentos que
permitirian fortalecer el sistema de gestién y acceder a
becas que se publican en el instituto, entro otras.

Sin  embargo también se observan razones
relacionadas con el dmbito personal como el
fortalecimiento de competencias que les permita ser
mds competitivos, contribucidén al desarollo de
habilidades cognitivas, fortalecimiento profesional vy
crecimiento personal.

i

=
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35

B

13

(]

CODIGO PROCESO VERSION o
PL-TH(2 GESTION DEL TALENTO HUMAND 30 DsdEAIRbang
s Idenlificacion de necesidades de aprendizaje de acverdo a los ejes femdlicos
sugeridos:
Eje Temdtico
Gestion Técnica de Obras
40 51
50 L)
40
20 -
= : .
Administracion  Carografia Redes
de Digital, Hidraulicas y
Infraestructura. Sanitarias,
Eje Temdfico
Geslion Juridica
m - =}
&0 -
40 bt |
|
%
| B =
0 - :
Confratacion Derecho Derecho
Estatal. Administrafivo. Tributario.
Eje Temdélico

Gesfién de Proyectos

34
o 2
| I

Funclomentos de gerencia de  Gerencia de provectos | Gerancia de proyectos i, Planeacién y control de Gerencia de Riesgos en
proyactos. Planeacion y conirol Recursos humanos, proyectos con Ms Froject, Froyecios.
{Integracion, alcance, liempo comunicociones,
y costo), adgukicionas, calidad, resgos,

procesos de garencia en
general y habilicades
Inenpersonales.

&

&=
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

CODIGO
PL-THO2

PROCESO

GESTION DEL TALENTG HUMANO

VERSION
3.0

Eje Temdtico
Gestion del Talento Humano

Evaluacion del
Desempenio.

Ley 909 de 2004,

Eje Temdtico

Compelencias Comportamentales

50
45

5]

40 25

%.

25 : 20 = :

5 = —_— L =

g 3 el l = = = &

Comin a todos ComOn a todos Nivel Profesional; Nivel Profesionai:  Nivei Técnico:  Nivel Técnico: Nivel Asistencial: Nivel Asistencial:
los servidores los servidores Aprendizaje Trabajo en Experticia Trabgjo en Manejo dela  Colaboracién.
IDU: Orientacién IDU: Orentacion Continuo. Equipo y Téchica. Equipo. Informacion.
aresyltados.  alusuario y al Colaberacion.
ciudadano.

Otras necesidades de capacitacion:

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6286 « PP IHI7 « 2018 « ABRIL -

Competencias Blandas Gestién Interna IDU
o Coaching. e Valorizacion predial
e Manejo de Relaciones Interpersonales. e  Servicios y funciones IDU
e Motivacion. e Supervision de Contratos - Manual de
e Trabajo en equipo. Interventoria
e Programa de Felicidad. e Problemas en contrates de cbra e
e Lliderazgo. interventoria
e Atencidn al cliente & protocolo. e Archivo
e Técnicas para mejorar habilidades para e Pago a terceros y Radicacidn de cuentas
expresidn oral. o Aspectos técnicos-normatividad
Temdticas Financieras Tecnologias de la Informacién
3 Estciui_o tributario con énfasls en cobro . Ofimalica acvanzada
coactivo. ) - e SCRUM
*  Normas Intemacionales de contabilidad. o Manejo de heframientas como Project,
e  Manejo de cartera en sector publico. Access. ArcGis
e e S «  PMB, DSPACE y GOOGLE ANALYTICS
e Actualizacidén en normatividad tributos ;
i - e Project
distritales.
Planeacién & Sistema Integrado de Gestién Temdticas Juridicas
e Planeacién estratégica o Argumentacidn y contra argumentacion
e Instrumentos de Planeacion. e AvalUes inmobiliarios.
e Redacciény Seguimiento de indicadores de | ¢ Derecho probatorio y procesal.
gestion. e  Controvertir el dictamen pericial.
o Sistemas de Gestidn de Calidad. o Codige general del proceso.
o Norma Técnica de Calidad Sector Publico o Tribundales de arbitramento. A
-
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A MAY(
CODIGO PROCESO VERSION asiens e
PL-TH-02 GESTION DEL TALENTO HUMANO 3.0 DesangligUbarnc
NTC - GP 1000: 2015. e Secopll.
e Técnicas de auditoria Ejecuciones del cobro coactivo en generat.
e Certificacion para auditorias (Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,
normas ISO 27000, ISO 20000, ISO 14000, ISO
90001, OHSAS 18001.
e Gestion Ambiental.
Indicadores de gestion
» Normas Internacionales de Auditoria Interna.
Consolidacién de Temdticas Directivos y Servidores IDU
¢ Objetivos de la Capacitacién:
= Directivos wPersonal Planta
30%
e 24% 24%
% 14% 15%
15% T =
10% 173 s 2 3
0% - : - . -

Mejorar el grado  Organizar el Fortalecer el Integrar y Desarroliar Mejorar la Capacitacion Mejorar las
de precision y  trabajo para el conocimiento y desarroliar al actitudes comunicacién  para mejorarla  relaciones con
calidad en el logro de objetivos dominio de las personal que positivas hacia  con compafieros  autoestimae  companeros (as)

trabajo. institucionales.,  actividodesdel forma parte de  comparieros / as (os) vy jefes incrementar y jefes
puesto de los equipos de y mejorar la inmediatos., conductas inmediatos.,
trabajo., trabajo. atencion a positivas.
usuarios.
e« Temas importantes en materia de capacitacién sobre aplicativos internos y
herramientas tecnolégicas:
m Direcfivos ®Personal Planta

0%

8%

%

4%

=

%
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION g
ALCALDIA MATOR

CODIGO PROCESO VERSION 20074
PL-TH-02 GESTION DEL TALENTO HUMANO 3.0 Desarroto Urbano

= Directivos ®Personal Planta

+ Idenfificacién de necesidades de aprendizaje de acuerdo a fos ejes teméticos
sugeridos:

Eje Temdtico
Gestién Técnica de Obras
mDirecfivos mPersonal de Planta
.. 50%
0

60% B 5
40% 31
20%

0%

Redes Hidréulicas  Cartografia  Administracidn de
y Sanitarios. Digital. Infraestructura.

Eje Temdtico
Gestién Juridica

mDirectivos  ® Personal de Planta

80% R

47%
prie % 3% "
20% — 2% —
0%
Controtacién Derecho Derecho
Estatal. Administrativo, Tributario.
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CODIGO "PROCESO [ VERSION saceorios,
PL-THO2 GESTION DEL TALENTO HUMANG 3.0 Desamdllo Urbsno

Fje Temdtice
Gestion de Proyectos
uDirectivos  mPersonal de Planta

0N by e —
25% 2
4

25% 24% 24%
20%
15%
10%

5%

0%

Fundomentos de Gerencia de provectos | Gersncia de proyecios . Plansacion y confrel ds Gerancia de Rigsgos en
gerencia de proyscios. Plangacion y control Recursos humanos,  proyectos con Ms Project, Proyecios.
[integracion, alcance, comunicaciones,
tigmpo y costo), adquisiciones, calidad,

fiesgos, procesos de
gerencia en general y

habilidadss
interpersonailes.
Eje Temdtico
Geslion del Talenioc Humano
0% 447, 43%,
0% % 7%
0%
20%
0%
Ley 909 de 2004. Evaluacikin del
Desempeiio.

wDireclivos B Personal de Planta

Eje Temdlico
Gestion de Proyecios
wDirectivos mPersonal de Plania
5 4

30%
25%
20%
15%
10%
5%
0%
Comona Comina Nivel Nivel Mivet Técnico: Nivel Técnico! Nivel Nivel
tagas los todos los Profesional:  Profesional: Experticia Trabajo en Asistencial: Asistencial:
serviclores IDU: servidores IDU: Aprendizale  Trabqje en Técnicao. Equipo. Manegjo de lo Colaboracion.
Orienlacién a Crentacién al  Conlinuo. Equipo y Informacién.
resuttados,  usuario y gl Colaboracién.
ciudadano.

G
&
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PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

2 ALCALDIA MAYOR

CODIGO PROCESO | VERSION 08 8OCOTAO.C
PL-TH2 GESTION DEL TALENTO HUMANO B

Desarrolio Urbano

6.2.2 los planes de mejoramiento individual resultantes del proceso de
Evalvacion del Desempeno Laboral.

De acuerdo con o establecido en el Acuerdo 565 de 2016: ... ARTICULQ 24. PLAN
DE MEJORAMIENTO. Si ol momenio de redlizar el seguimiento timestral al
desemperio laboral del evaluado, se observa que existen aspectos a mejorar,
serd procedente suscribir un plan de mejoramiento basado en el seguimiento y
verificacion de las evidencias indagando las causas y planteando acciones de
mejoramiento, para corregir, prevenir y mejorar el desempeio, generando valor
agregado a el instituto...".

Los planes de mejoramiento que incluyan accicnes de capacitacion que puedan
ser gestionadas de manera interna, se tendrdn en cuenta dentfro del Plan
institucional de Capacitacion acorde con la vigencia de desarrofio.

Para ello se agruparan en ejes generales, de acuerdo con lo establecido por el
Instituto de la siguiente manera:

*Tematicas retacionadas con
el fortalecimemo de Jas

| Competendas

| Comportamentales, son
transversales en ltodos Jos
nivelesy dependencias.

*Tematicas relacionadascon
el Sistema deGestion
Documental y aplicative
Orfeo.

*Tematicas relacionadas con
el proceso de Valonzacién y
sus aplicativos.

eTematicas relacionadas con
ls Gerenda de Proyectos y
su seguimiento.

GESTION
DOCUMENTAL

GESTION DE
VALORIZACION

GESTION DE
PROYECTOS

+Tematicas relacionadas con
normatmvidad y legsladon
financiara y/o presupuestal.

GESTION
FINANCIERA —
PRESUPUESTAL

sTemsticas relacionadas con
los procesos,
procedimientos y aplicativos
que se trabajan alinteror de
la entidad.

GESTION
INTERNA IDU

»Terndticas relacionadas con,
normativa y  herramientas
aplicables al proceso preckat
que se hdera enia entidad.

GESTION PREDIAL

sTematicas relacionadas con
la administraaon pubiica en
temas de carrery
sdminstrativa, gerenaa y
plande desarrotio,

*Temdticas relacionadas con
participacidn  y  control
ciudadano.

&3

sTematicas reiacionadas con
10do o correspandente al
area misional de la eatidad,
normatva, ecucion vy
liguidacion de contratos de:
obra; y  protesos ¥
tecnclogias aphcables a la
construccion de las obras.

GESTION TECNICA
DE OBRAS
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»Temiticas relacionadas con
el manejo de herrameentas)
administrativas del paquete

Office (Word, Excel,
PowerPoint} ¥y nuevas
aplicaciones.
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| entidad,

*Tematicas relacionadas con
el Sstema Integrade dJe
Geston, proceses de la

indicadores  y
seguimtento.

SISTEMA
INTEGRADO DE
GESTION
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sTemdticas relacionadas con
LU devarrolio

implementation  de  la
Tecnologlas de la
Informacion.

TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
=3

6.2.3 Proyectos de Aprendizaje en Equipo

Para esta vigencia se instaurd la estrategia de la conformacién del Banco de
Saberes del Instituto, donde se solicité a servidores del mismo, postular las
tematicas en las que considerara pudiera redlizar su aporte como facilitadores y
asl lideror los Proyectos de Aprendizaje en Equipo ofertados a los servidores de Ig
Enfidad.

Se ofertaron 5 PAEs de acuerdo con la postulacién de los facilitadores, 10s
cuales se realizaran en la vigencia:

+  PAE: Autocad Bdsico orientado a los estandares IDU.

+  PAE: Herramientas de Google APPS

= PAE: Sisternas de Informacidn Geogrdfica aplicados en el IDU
«  PAE: Competencias Comportamentaies

6.2.4 Las actividades de Capacitacién definidas en el Plan de Trabajo
Anual de Seguridad y Salud en el trabajo - vigencia 2018

Se incluyen las actividades de capacitacién que el grupo de Seguridad vy
Salud en el Trabgjo tenia identificadas en el PIC vigencia 2018 [ver anexo).

6.2.5 Llas aclividades de Capacitacién que se programen en el marco del
fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién (51G) del Instituto.

Teniendo en cuenta que es importante la alineacién de los servidores frente o los
diferentes componentes y subsistemnas del Sistema Integrade de Gestién, se hace
necesaric incluir en el Plan Instifucional de Capacitacidn aquellas actividades
relacionadas con  sensibilizaciones, socidlizaciones vy/o transferencias de
conocimientos.

Asi mismo se incluyen las actividades relacionadas con el Subsistema de Gestidon
Documental y aplicativo ORFEQ, al igual que aguellos avances tecnolégicos que
permitan la administracién, conservacion y recuperacion de la informacién de{&

&
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Instituto, en atencién a la demanda de los usuarios, de acuerdo con la necesidad
institucional y con los cambios que se vayan redlizando al interior del mismo.

Por otfra parte se incluyen las actividades de capacitacidn que el grupo de
Seguridad y Salud en el Trabajo tiene identificadas para el presente PIC vigencia
2018,

De conformidad con lo establecido en la Guia Metodolégica para la
implementacion del Plan Nacional de Formacién y Capacitacién (PNFC):
Profesionalizacion y Desarrollo, las personas vinculadas mediante la figura de
provisionalidad, los empleados temporales y por contrato de prestacién de
servicios, pueden involucrarse en procesos de induccidn, entrenamiento,
buscando asi integrarios con la cultura de la organizacién, el modelo de gestion,
familiarizarlo con el servicio publico y fortalecer la éfica de lo publico (Circular
100-010-2014).

Comisién de Personal

Al ser una de las funciones de la Comisidn de Personal “participar en la
elaboracion del plan anual de formacion y capacitacion y en su seguimiento”, se
invitard a ia formulaciéon de la vigencia 2018. En este sentido, la Subdireccion
Técnica de Recursos Humanos, presenté ante la Comisién de Personal la
propuesta del PIC en la sesidn reqlizada el 27 de febrero de 2018, siendo las
tematicas sugeridas en el presente documento, las avaladas por dicho drgano.

4.3 FASE 3 - FORMULACION Y ADOPCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

Campana de Expectativa
Formulacion de! PIC2018
Invitacion la Conferencia
Formulacidén dei PIC2018 Subdireccion Técnica de Recursos

Conferencia Humanos
Formulacién del PIC2018
nvitacién a conformar el Oficina Asesora de Comunicaciones
Banco de Saberes

SENSIBILIZACION Y invitacion a diigenciar la
SOCIALIZACION Encuesta Virtugl DNAC

Entrevista a directivos

para realizar 6! DNAG Subdireccidn Técnica de Recursos

Invitacién a participar en los PAEs EREeIySE
Proyectos de Aprendizaje en Equipo
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A & 11;4;::?' Consolidacion de resultados de encuestas y
p. T y“.‘{i entrevistas DNAO

Subdireccidn Técnica de Recursos

CONSOLIDACION DEL
PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Andilisis de insumos que hacen parte de la
formulaciéon del Plan institucional de
Capacitacion 2018

FORMULACION Y
ADOPCION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION

Formulacidn del Pian Institucional de
Capacitacion 2018

Humanos

Adopcion del PIC 2018 mediante acto
administrativo.

Subdireccién Técnica de Recursos

Humanos

Direccién Técnica Administrativa y

Financiera

Subdireccidn General de Gestidon
Corporativa

Direccién General

Envid al DASCD del Plan Institucional de
Capacitacion adoptado mediante acto
administrativo.

Subdireccidn Técnica de Recursos

Humanos

Subdireccidn Técnica de Recursos

Humanos

Inicio del proceso de contratacion del Plan

Institucional de Capacitacion 2018 Direccion kecnica.Adminisirativeary

Financiera

Direccién Técnica de Procesos Selectivos
Subdireccién Técnica de Recursos
Humanos

Ejecucion de las actividades definidas en el

Plan Institucional de Capacitaciéon 2018 Otras dependencias que infervengan en

el proceso.

7 DEFINICION Y PROGRAMACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE

CAPACITACION

A partir de lo definido en la Guia para la Formulacion del Plan Institucional de
Capacitacién, para el desarrollo de los Proyectos de Aprendizaje en Equipo vy
demds temdticas de capacitacidn incluidas en este Plan Institucional de
Capacitacion, se debe tener en cuenta el alcance de las siguientes dimensiones:

» Dimensién del Hacer: Corresponde al conjunto de habilidades vy
procedimientos necesarios para el desempefo de una actividad, mediante
los cuales se pone en prdctica el conocimiento que se posee. Se refiere a la
utilizacién de materiales, equipos y diferentes herramientas. Debe identificarse
lo que debe saber hacer el servidor, es decir, los procedimientos y las técnicas
requeridas para asegurar la solucién al problemc}\d_\

&
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» Dimensién del Ser: Comprende el conjunto de caracteristicas personales
(motivacién, compromiso con el frabajo, discipling, liderazgo entre otras) que
resultan determinantes para la realizacién personal, el trabajo en equipo, el
desempeno superior que genera valor agregado y el desarrollo personal al
interior de las entidades.

> Dimensién del Saber: Es el conjunto de conocimientos, teorias, conceptos,
datos que se requieren para poder desarrollar las acciones previstas o resolver
los retos laborales que se reciben independientemente de la modalidad de
capacitacién o formacion.

Para la Capacitacion asociada a temas transversales que no tengan que ver con
Proyectos de Aprendizaje en Equipo, se contard con los recursos
interinstitucionales ofrecidos por la Alcaldia Mayor de Bogotd, la Veeduria Distrital,
el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital DASCD y la Escuela
Superior de Administracién PUblica ESAP, entre otros.

Se rendirdn los informes pertinentes y requeridos tanto al interior del Instituto como
a los entes de control que lo requieran. De igual manera, se redlizard la
evaluacion y el seguimiento del PIC de manera semestral mediante 1os siguientes
indicadores:

» Indicador de Eficiencia: Presupuesto utilizado / Presupuesto asignado
Verificar uso de los recursos asignados.

+ Indicador de Eficacia: Grado de satisfaccién alcanzado/ grado de satisfaccion
esperado
Grado de satisfacciéon de los participantes en los eventos de capacitacion

+ Indicador de Impacto: Previos Vs. Conocimientos Posteriores
Nivel de Impacto teniendo en cuenta conocimiento anterior y posterior de

acuerdo con la capacitacion recibid2§7\

&3
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7.1 PROGRAMACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION 2018

PROYECTOS DE | PLANES DE PROGRAMAS DIAGNOSTICO DE SISTEMA
APRENDIZAJE EN MEJORAMIENTO INSTITUCIONALES APRENDIZAJE INTEGRADO DE
EQUIPO (PAEs) INDIVIDUAL ORGANIZACIONAL GESTION (SIG)
PAE: Autocad A partir del Programa de GESTION JURIDICA Sensibilizaciones
bésico orientado seguimiento BilingUismo L + Coniratacion Estatal socializaciones y
alos estandares timestral +Secop 1rcnsf2rencrcs
IDU. (Acuerdo 565 de L
P e, S— s,
Intemas 2 EINANCIERA que hacen
PAE: L ¢ Actualizacion Normas parte de los
Hemamientas de Internacionales de Subsistemas de
-‘ Google APPS. Socializaciones Contabilidad Gestion de la
de Entidad
] Procedimientos T
r—-—_ Infemos ESTION DE PROYECTOS
Seguimiento y »Planeacion, control y
control de TR riesgos
= F:gnecros'jg el Charlas Técnicas
conMs - que se requieran i
Project. SemeChT 'GESTION TECNICA DE Sesmojde
cumplimiento a OBRAS Documental y
obligaciones » Administracién de ORFEO
PAE: Sistemas de o ;L?en;roc‘s?e\feleks: Infraestructura
informacién > +Urbanismo y Espacio prm——
geografica en?d?_dt cog PUblico. lan de
aplicados con r:blrsoos e (g:go;i:ggglin
8 = v
= A @ PLANEACION e
PAE: - +Indicadores de gestion Rleizs
- COmpeténcias * Gestion del conocimiento
Comportamenicles
HABILIDADES DE COMUNICACION
=4 « Redaccion y argumentacién de
textos juridicos
COMPETENCIAS BLANDAS / COMPORTAMENTALES
=Comunicacién asertiva
=i +Solucién creativa de conflictos
*Lenguaje verbaly no verbal
» Atencién al ciudadano / Servicio al cliente
PRESUPUESTO

Gestidn Juridica:
Gestidn Financiera:
Gestién de Proyectos:

. Contratacién estatal

2. Actudlizacién normas Internacionales de contabilidad
3. Planeacién, control y riesgos

4. Administracion de infraestructura

5. Urbanismo y espacio publico.
é
7
8

Gestion Técnica de Obras

. Indicadores de gestion
. Gestién del conocimiento
. Redaccién y argumentacion de textos juridicos
9. Comunicacion asertiva
10. Solucién creativa de conflictos
11. Lenguaje verbaly no verbal
12. Atencién al ciudadano / Servicio al cliente

$180.000.000 Planeacién

Habilidades de Comunicacion:

Competencias Blandas -
Competencias
Comportamentales

Algunos programas se readlizardn mediante el apoyo de facilitadores internos,
gestion y apoyo de entidades de orden distrital y/o nacional.

P\
&
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8 PROGRAMA DE INDUCCION / REINDUCCION Y ENTRENAMIENTO EN EL
PUESTO DE TRABAJO

Los programas de Induccién, Reinduccidn y Entrenamiento en el Puesto de
Trabagjo se articulan de acuerdo con lo establecido en el Sistema Integrado de
Gestién (Instructivos: IN-TH-06 y IN-TH-07).

8.1 INDUCCION

El objetivo de la induccidn es brindarle a los nuevos servidores la informacion
necesaria sobre la estructura del Instituto, su mision y enfoque estratégico, de tal
manera que desde el inicio identifiguen el aporte de su rol diario con la
construccién de la visidén institucional, a partir de su compromiso y sentido de
pertenencia. De acuerdo con el instructivo IN-TH-06, se realizardn las siguientes
actividades: Saludo inicial de bienvenida y presentacidn virtual.

8.2 ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO

El objetivo del Entrenamiento en el Puesto de Trabagjo consiste en fortalecer los
conocimientos técnicos bdsicos y procedimentales, incluyendo también un
refuerzo de aquellos aspectos que son esenciales para el cumplimiento del plan
de accidn del drea, todo ello requerido para que el nuevo servidor ejecute sus
funciones apropiadamente y su adaptacién a su cargo y al Instituto se efectie
adecuadamente. De acuerdo con lo definido en el instructivo IN-TH-06, el
enfrenamiento especifico en el puesto de trabagjo estard a cargo del jefe
inmediato, respecto a la informacidn correspondiente a procesos y
procedimientos. Adicionalmente el jefe debe indicar el entrenamiento requerido
en temdticas transversales de acuerdo con la dependencia y funciones a cargo
del nuevo servidor.

8.3 REINDUCCION
PAO te da ,

El objetivo de esta fase

principalmente consiste | 'hB’l nida - S
en _ccfuollzor a los ‘at ctaforma —
servidores frente a los e . : ;
cambios institucionales ‘. Virtua Piatatorm e
que afectan el -

desempefio de su funcidén. Estos cambios pueden ser estratégicos,
procedimentales y/o tecnoldgicos. Se realizard por lo menos cada dos anos ya
sea de manera presencial y/o virtual de acuerdo con lo establecido en el
instructivo IN-TH-06.

ol
&
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Para la vigencia 2018 se redlizard la Reinduccidn Virtual de acuerdo con lo
establecido por el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital en la
Circular 024 de 2017. Esta actividad se llevard a cabo mediante la Plataforma de
Aprendizaje Organizacional PAO.

?

1%

ANEXOS

Memorando 20175260304823 - Cronograma de sensibilizaciones en Gestidon
Documental.

Memorando 20181550018233 - Cronograma Capacitaciones OCD-2018.
Memorando 20184050028453 - Solicitud inclusidn de temas en Plan Anual de
Capacitaciones (Jornadas de Conocimiento SGJ.

Plan de Capacitacién Seguridad y Salud en el Trabajo 2018.
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