CONTRATACION DIRECTA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA

u
ﬁ coDIGO GCOP-P-010 VERSION 007 FECHA 13/06/2024
OBJETIVO Definir y establecer el procedimiento interno de la Agencia Nacional de Infraestructura para el tramite de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
I‘\Q'F-‘r“‘:ia "‘t‘aCiOC'}m de ALCANCE El procedimiento inicia con la verificacion de que la necesidad que se pretende satisfacer este incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, y finaliza con la solicitud al profesional en archivo del G.I.T de Contratacién de la creacion del nimero de expediente
niraestructura electrénico en el sistema de gestion documental y la entrega de la carpeta fisica al archivo del G.I.T de Contratacién en caso de que exista.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO  |Coordinador GIT Contratacién
Inicio O Actividad Decision Conector de pagina @ Conector de actividad Fin O
FASE PRE CONTRACTUAL

VICEPRESIDENCIA U OFICINA
ANI

CONTRATISTA

SUPERVISOR

VICEPRESIDENCIA JURIDICA

VICEPRESIDENCIA. DE GESTION CORPORATIVA

VICEPRESIDENCIA DE GESTION
CONTRACTUAL /
VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

CARGO O RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CONTROLES
(En las actividades que aplique)

REGISTROS

Contratacion.

< GIT TALENTO GIT ADMINISTRATIVA Y
GIT CONTRATACION GERENTE FINANCIERO
HUMANO FINANCIERA
INICIO:
El procedimiento inicia con la remisién del procedimiento
GCOP-P-007 Elaboracién y seguimiento plan anual de
adquisiciones (actividad 22)
Funcionario o Contratista
enlace de la 1. Solicitar mediante correo electrsnico al Coordinador del )
¢ & X Correo Electrénico
VICEPRESIDENCIA U OFICINA |GIT Contratacién la creacién de usuario en SIGEP.
ANI
2. Crear usuario en SIGEP. Crear usuario en el Sistema de
Colaborador asignado por el |Informacién y Gestion del Empleo Publico - SIGEP. Se SicEp
Coordinador del GIT | debera informar mediante correo electronico al funcionario )
" Ny Correo Electrénico
Contratacién. o Contratista enlace de la VICEPRESIDENCIA U OFICINA ANI
que se ha efectuado la creacién del usuario
NO Y
Profesional asignado del GIT |:La persona natural cuenta con la actualizacién de su hoja
f Contratacion. de vida en el SIGEP?
l Funcionario o Contratista
! e o 3. Solicitar la revisién y aprobacién de la actualizacién de la
enlace de la
VICEPRESIDENCIA U OFICINA |12 de Vida en el SIGEP al GIT de Contratacién mediante Correo Electrénico
correo electrénico.
ANI
) 4.Revisar la hoja de vida en el Sistema de Informacién y
Colaborador asignado por el ” o
¢ Gestién del Empleo Piblico - SIGEP, teniendo en cuenta
Coordinador del GIT " i - )
P que la informacién personal, académica y de experiencia
i coincidan con los soportes adjuntos en dicha plataforma.
Funcionario o Contratista
5. Solicitar a la persona candidatada para ser contratada
enlace VICEPRESIDENCIA U N Correo Electrénico
— que actualice su hoja de vida en el SIGEP.
[ OFICINA ANI
sl
Colaborador asignado por el
Coordinador del GIT  |¢La informacion es correcta y coincide?
NO

Profesional asignado por el
Coordinador GIT
Contratacién.

6. Informar la solicitud de ajuste a la Vicepresidencia u
Oficina interesada mediante correo electrénico

Correo Electrénico

Profesional de apoyo
asignado por el Coordinador
del GIT Contratacién.

7. Solicitar al Coordinador del GIT de Contratacién la
aprobacién de la hoja de vida del SIGEP.

Correo Electrénico

Coordinador del GIT de
Contratacién

8. Aprobar la hoja de vida del SIGEP. Se remitira el
documento aprobacién mediante correo electrénico al
Funcionario o Contratista enlace de la VICEPRESIDENCIA U
OFICINA ANI.

Correo Electrénico
SIGEP
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CONTRATACION DIRECTA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA

cODIGO GCOP-P-010 VERSION 007 FECHA 13/06/2024
OBIJETIVO Definir y establecer el procedimiento interno de la Agencia Nacional de Infraestructura para el tramite de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
ALCANCE El procedimiento inicia con la verificacion de que la necesidad que se pretende satisfacer este incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, y finaliza con la solicitud al profesional en archivo del G.I.T de Contratacién de la creacion del nimero de expediente

electrénico en el sistema de gestion documental y la entrega de la carpeta fisica al archivo del G.I.T de Contratacién en caso de que exista.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador GIT Contratacién

VICEPRESIDENCIA U OFICINA

VICEPRESIDENCIA JURIDICA

VICEPRESIDENCIA. DE GESTION CORPORATIVA

VICEPRESIDENCIA DE GESTION
CONTRACTUAL /
VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

CONTROLES

CONTRATISTA SUPERVISOR CARGO O RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD - ) REGISTROS
ANI (En las actividades que aplique)
GIT CONTRATACION GITTALENTO | GIT ADMINISTRATIVA Y GERENTE FINANCIERO
HUMANO FINANCIERA
N GCOP-F-039-Solicitud de inicio de
) - » - La Solicitud inicio de proceso de A
9. Radicar solicitud de contratacién. La solicitud se elabora ratacion directa deberd est to |Proceso de modalidad directa para
contratacion directa debera estar suscrito
COORDINADOR DEL GIT, y se remite a través del Sistema de Gestion Documental contratos de prestacién de
! ] ; . por COORDINADOR DEL GIT, GERENTE U - )
GERENTE U OFICINA ASESORA | junto con el estudio previos, anexos y demas documentos ; servicios profesionales y de apoyo
; OFICINA ASESORA de origen de la -
pertinentes. ) ala gestion.
necesidad de contratacion ) »
Sistema de Gestion Documental
Coordinador del GIT de | 10.Asignar la solicitud de inicio de proceso al profesional | El Gerente del GIT contratacién realizar | -
. : N Sistema de Gestion Documental
Contratacién respetivo. la asignacién
Revisar los aspectos juridicos del estudio
revio y demas anexos enviados por
Profesional asignado por el previo y dem: X0s enviados p
parte de la Vicepresidencia u Oficina que
Coordinador del Grupo ) ) ) o / o
11. Revisar estudio previo y anexos. solicita la contratacion. La verificacion se
Interno de Trabajo de . -
= realizara dentro de los tres (3) dias
Contratacién. e ) '
habiles siguientes a la asignacion del
tramite
o Profesional asignado por el
r1 Coordinador del Grupo. |, ¢, 1 ieren ajustes o complementar informacién?
Interno de Trabajo de a g P !
st Contratacion.
) ) 12. Solicitar los ajustes o informacién pendiente. Solicitar a
El profesional asignado por el e A )
la Vicepresidencia u Oficina interesada en la contratacion, X
Coordinador del GIT de - ) - ) ) Correo Electrénico
) los ajustes o informacion pendiente mediante correo
Contratacion o
electrénico.
Mediante memorando se remiten al GIT
de Contratacion los documentos del
proceso ajustados y/o documentos
faltantes. El termino para realizar el
) " ) ajuste debera efectuarse dentro de los GADF-F-010 Memorando
COORDINADOR DEL GIT, | 13. Radicar los ajustes o informacién pendientes mediante |, (5) dfas bbiles siguientes a | sisterna de Gestion D al
cinco (5) dias habiles siguientes a la istema de Gestion Documenta
GERENTE U OFICINA ASESORA | memorando a través del Sistema de Gestion Documental ) &
solicitud realizada por el GIT de
Contratacion; en caso contrario, se
procedera a la devolucion a través del
Sistema de Gestion Documental sin que
medie memorando.
st Profesional asignado por el
gnado p éSe allegaron los documentos requeridos y se hicieron los
Coordinador del GIT de ,
) ajustes en los términos definidos?
NO Contratacion
Se procederd a la devolucion del tramite
14. Comunicar la devolucién de la solicitud de inicio de através del Sistema de Gestion

Profesional asignado por el
Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo de
Contratacién.

proceso. Devolver al drea solicit las

D sin que medie memorando.

razones por las cuales no se puede continuar con la
contratacion.

El profesional incorporaré en el sistema
las razones que justifican la devolucién.
El profesional cargaré en el sistema el
soporte respectivo.

Sistema Gestion Documental

FIN
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CONTRATACION DIRECTA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA

coDIGO

GCOP-P-010 VERSION 007 FECHA 13/06/2024
OBIJETIVO Definir y establecer el procedimiento interno de la Agencia Nacional de Infraestructura para el tramite de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
ALCANCE El procedimiento inicia con la verificacion de que la necesidad que se pretende satisfacer este incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, y finaliza con la solicitud al profesional en archivo del G.I.T de Contratacién de la creacion del nimero de expediente

electrénico en el sistema de gestion documental y la entrega de la carpeta fisica al archivo del G.I.T de Contratacién en caso de que exista.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador GIT Contratacién

VICEPRESIDENCIA U OFICINA
ANI

CONTRATISTA SUPERVISOR

VICEPRESIDENCIA DE GESTION
CONTRACTUAL /
VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

VICEPRESIDENCIA JURIDICA | VICEPRESIDENCIA. DE GESTION CORPORATIVA

GIT TALENTO
HUMANO

GIT ADMINISTRATIVA Y

GIT CONTRATACION FINANCIERA

GERENTE FINANCIERO

CARGO O RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CONTROLES
(En las actividades que aplique)

REGISTROS

Profesional asignado por el
GIT de Contratacién

15.Diligenciar Herramienta informdtica de numeracion de
procesos y contratos.

El profesional asignado diligencia la
informacién en la Herramienta
informética de numeracién de procesos y
contratos.

Herramienta informitica de
numeracién de procesos y
contratos.

El colaborador asignado por
el Coordinador del GIT de
Contratacion

16.Creacion del expediente contractual en el Sistema de
Gestion Documental

€l colaborador asignado crea el
expediente contractual en el Sistema de
Gestion Documental e incorpora la
informacién en la Herramienta
informética de numeracién de procesos y
contratos.

Sistema de Gestién Documental
Herramienta informitica de
numeracién de procesos y
contratos.

NO

Profesional asignado por el
Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo de
Contratacién.

¢ Es susceptible de presentar al Comité de Contratacién la
presente solicitud de inicio de proceso?

Verificar la procedibilidad de Convocar al
Comité de Contratacion de acuerdo con
la Resolucién vigente del Comité de
Contratacién.

VICEPRESIDENTE (A)

17. Solicitar la convocatoria del Comité de Contratacion
conforme a la Resolucién y circular regulatoria vigente.

La solicitud de convocatoria del Comité
de Contratacién la realiza el
Vicepresidente en los términos que se
establece en la Resolucion o circular
regulatoria vigente.

El Comité de Contratacion recomendara o
no continuar el proceso conforme a las
competencias asignadas en la Resolucién
y circular regulatoria vigente.

Correo electrénico

Comité de Contratacion

¢EI Comité de Contratacién recomienda continuar con el
proceso?

Profesional asignado por el
Coordinador del GIT de
Contratacion

18. Devolver la solicitud de contratacién.

Se procederd a la devolucion del tramite
através del Sistema de Gestion
Documental sin que medie memorando.

Sistema de Gestion Documental

FIN

Comité de Contratacién

19. Recomendar la continuidad con el proceso de
contratacién de acuerdo con la resolucién vigente que
regule la materia

El Comité de Contratacién analiza la
solicitud de acuerdo con las
competencias designadas de

conformidad con la resolucién que
reglamente la materia para efectos de
recomendar o no continuar con el tramite
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CONTRATACION DIRECTA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA

cODIGO GCOP-P-010 VERSION 007 FECHA 13/06/2024
OBIJETIVO Definir y establecer el procedimiento interno de la Agencia Nacional de Infraestructura para el tramite de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
ALCANCE El procedimiento inicia con la verificacion de que la necesidad que se pretende satisfacer este incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, y finaliza con la solicitud al profesional en archivo del G.I.T de Contratacién de la creacion del nimero de expediente

electrénico en el sistema de gestion documental y la entrega de la carpeta fisica al archivo del G.I.T de Contratacién en caso de que exista.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador GIT Contratacién

VICEPRESIDENCIA U OFICINA

VICEPRESIDENCIA JURIDICA | VICEPRESIDENCIA. DE GESTION CORPORATIVA

VICEPRESIDENCIA DE GESTION
CONTRACTUAL /
VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CONTROLES

REGISTROS

CONTRATISTA SUPERVISOR CARGO O RESPONSABLE = y
ANI (En las actividades que aplique)
A GITTALENTO | GIT ADMINISTRATIVA Y
GIT CONTRATACION o e GERENTE FINANCIERO
Para crear el proceso de seleccién y
20. Crear el proceso en la plataforma transaccional de publicar los documentos en el SECOP, se
SECOP. Crear el proceso en el médulo de SECOP de debe contar como minimo con un dia (1)
. . Contratacién Directa que no requiere oferta, de habil, siempre y cuando se cuente con la
Profesional asignado por el * or ° 2P1L S|
25 Coordinador del GIT de conformidad con la normatividad aplicable, los disponibilidad de la plataforma SECOP
Contratacion lineamientos de Colombia Compra Eficiente y publicar los ~|respectiva. Sin perjuicio de los Correo electrénico
documentos correspondientes. Se debe ejecutar conforme |documentos que no son susceptibles de
al Flujo de Aprobacién en la Plataforma Transaccional de | publicar por disposicién normativa
SECOP. (informacién confidencial, reservada o
sensible).
El Coordinador del GIT de Contratacion
adelanta una revision juridica del
Coordinador del G de SECOr t paa oo or eton s
Contratacion/ Ordenador del |21. Revisar y aprobar el contrato en SECOP. . . . SECOP
by entiende como el psrf'scu.onamlemo de
este, conforme a los términos y
condiciones del SECOP Il establecidos por
Colombia Compra Eficiente
o Contratista 22. Cargar en el SECOP las garantias expedidas por la
aseguradora
Una vez cargadas en el SECOP las
Profesional asignado por el garantias por parte del contratista, el
Coordinador del GIT de | 23. Revisar las garantias expedidas cargadas en SECOP. profesional asignado verifica que estén SECOP
Contratacion acorde con los requisitos establecidos en
‘_ el contrato
' st Profesional asignado por el
Coordinador del GIT de |¢Las garantias se encuentran correctas? SECOP
Contratacion

Profesional asignado por el
Coordinador del GIT de
Contratacién

24. Informar al contratista mediante correo electrénico los
ajustes y/o modificaciones correspondientes frente a las
garantias

Correo Electrénico

Coordinador del GIT de
Contratacién

25. Aprobar las garantias.

SECOP
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Infraestructura

CONTRATACION DIRECTA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA

cODIGO GCOP-P-010 VERSION 007 FECHA 13/06/2024
OBIJETIVO Definir y establecer el procedimiento interno de la Agencia Nacional de Infraestructura para el tramite de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
ALCANCE El procedimiento inicia con la verificacion de que la necesidad que se pretende satisfacer este incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, y finaliza con la solicitud al profesional en archivo del G.I.T de Contratacién de la creacion del nimero de expediente

electrénico en el sistema de gestion documental y la entrega de la carpeta fisica al archivo del G.I.T de Contratacién en caso de que exista.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador GIT Contratacién

VICEPRESIDENCIA U OFICINA
ANI

CONTRATISTA SUPERVISOR

VICEPRESIDENCIA JURIDICA

VICEPRESIDENCIA. DE GESTION CORPORATIVA

VICEPRESIDENCIA DE GESTION
CONTRACTUAL /
VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

GIT TALENTO

GIT CONTRATACION HUMANO

GIT ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

GERENTE FINANCIERO

CARGO O RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

CONTROLES
(En las actividades que aplique)

REGISTROS

Supervisor del contrato
Contratista

26. Suscribir el Acta de inicio

El supervisor del contrato y el contratista
para el inicio de la ejecucién del contrato
suscribiran el Acta de inicio, previa
verificacién de los siguientes requisitos:
1. Aprobacién de la péliza en SECOP II

2. Verificacién de la afiliacién y cobertura
de la ARL.

3. Verificacién de cargue del Registro
Presupuestal en SECOP Il (Cuando
aplique).

Tener en cuenta que la cobertura de la
ARLinicia el dia calendario siguiente al de
Ia afiliacién.

4.Constancia induccién en el sistema de
gestion de la seguridad y salud en el
trabajo a contratistas de prestacion de
servicios, Articulo 2.2.4.6.11. Decreto
1072 de 2015.

5.EL Acta de Inicio junto con los demas
documentos antes indicados serén
cargados por el supervisor del contrato.

GCOP-F-040 Acta de inicio
Prestacion de Servicios

Supervisor del contrato

27. Ingresar fecha de inicio y finalizacién en SECOP.
Ingresar fecha de inicio y terminacién del contrato en
SECOP Il de acuerdo a la fecha establecida en el Acta de
Inicio y dar clic en "Iniciar Ejecucion”.

SECOP
GCOP-F-040 Acta de Inicio
Prestacién de Servicios

Supervisor del contrato

28. Cargar el certificado de afiliacion a la ARL en el SECOP

El supervisor verifica el riesgo asegurable
y demés condiciones de expedicion del
certificado de afiliacién a la ARL

SECOP

Supervisor del contrato

29. Cargar el Acta de Inicio. El supervisor debers cargar en
el SECOP el acta de inicio original suscrita por las partes.

SECOP
GCOP-F-040 Acta de Inicio
Prestacién de Servicios

Colaborador asignado por el
Coordinador del GIT
Contratacién.

30.Registrar la informacion del contrato suscrito en el
Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico -
SIGEP.

Una vez registrada la informacién en el
SIGEP, deberd cargar la constancia en el
expediente contractual.

SIGEP
Expediente contractual

Profesional asignado por el
Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo de
Contratacién.

31. Remitir el expediente contractual al Archivo de Gestién
del GIT de Contratacion

Los documentos generados en el Sistema
de Gestion Documental se cargaran en el
expediente contractual. Asi mismo se
cargara todo el expediente en Ia
herramienta informatica dispuesta por el
GIT de Contratacion.

Los documentos generados en fisico (si
aplica) se radicaran en el archivo de
gestion que administra el GIT de
Contratacién.

Sistema de Gestién Documental
Archivo de Gestion del GIT de
Contratacién

El colaborador de archivo
asignado por el Coordinador
del GIT de Contratacién

32. Incluir los documentos que respaldan la contratacién
en el expediente electrénico del Sistema de Gestion
Documental y en la herramienta informatica dispuesta por
el GIT de Contratacién

Incluir en el expediente contractual: EI
certificado de afiliacién ARL, copia de las
garantias aprobadas, constancia de
consulta de la garantias y acta de inicio.

Sistema de Gestién Documental
Herramienta informatica

FIN
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CONTRATACION DIRECTA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA

cODIGO GCOP-P-010 VERSION 007 FECHA 13/06/2024
OBIJETIVO Definir y establecer el procedimiento interno de la Agencia Nacional de Infraestructura para el tramite de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
ALCANCE El procedimiento inicia con la verificacion de que la necesidad que se pretende satisfacer este incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, y finaliza con la solicitud al profesional en archivo del G.I.T de Contratacién de la creacion del nimero de expediente

electrénico en el sistema de gestion documental y la entrega de la carpeta fisica al archivo del G.I.T de Contratacién en caso de que exista.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador GIT Contratacién

Fase CONTRACTUAL - MODIFICACIONES
(Solicitud de adicidn, prérroga, cesion, terminacidn anticipada, suspension, otras modificaciones contractuales)

V. JURIDICA V. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VGCON / V. EJECUTIVA
VICEPRESIDENCIA U OFICINA . CONTROLES
CONTRATISTA SUPERVISOR CARGO O RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD S " REGISTROS
ANI GRS EL GIT TALENTO GIT ADMINISTRATIVA Y EETREIATEED (En las actividades que aplique)
HUMANO FINANCIERA
Suscribir el Formato GCPO-F-010-
F(‘;:,'v‘l A';g Sg[ETTED o GCPO-F-010- FORMATO SOLICITUD
32. Radicar solicitud de contratacion. La solicitud se ADICION. PRORROGA MODIFICACION ADICION, PRORROGA,
COORDINADOR DEL GIT, elabora y se remite a través del Sistema de Gestion SUSPENSION vio CESION DE CONTRATO | MOPDIFICACION, SUSPENSION Y/O
GERENTE U OFICINA ASESORA | Documental junto con la justificacién, anexos y demds CESION DE CONTRATO O
: 0 CONVENIO; o Formato GADF-F-010
documentos pertinentes. I " Jicitud d CONVENIO
emorando para solictiud de Formato GADF-F-010 Memorando
terminacién anticipada
Coordinador del GIT de ) - ) . | El Gerente del GIT contratacion realizara | . »
) 33.Asignar la solicitud profesional del GIT de Contratacion S Sistema de Gestion Documental
Contratacién la asignacién
Revisar los aspectos juridicos de la
solicitud de modificacion contractual y
Profesional asignado por el demés anexos enviados por parte de la
Coordinador del GIT e |34. Revisar de la solicitud de modificacién y anexos. Vicepresidencia u Oficina que solicita la
Contratacién contratacion. La verificacion se realizara
dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la asignacion del tramite
No |5 Profesional asignado por el
Coordinador del GIT e |¢Se requieren ajustes o complementar informacion?
| SI Contratacion
l . 35. Solicitar los ajustes o informacion pendiente. Solicitar a
Profesional asignado por el e o -
la Vicepresidencia u Oficina interesada en la contratacion X
Coordinador del GIT de ¥ N " N § Correo Electronico
3 los ajustes o informacion pendiente mediante correo
Contratacién o
electrénico.
Mediante el Formato GCPO-F-010 se
remitira ajustada la solicitud de
modificacién junto con los demas anexos
requeridos y/o documentos pertinentes
faltantes.
Mediante el Formato GADF-F-010
Memorando para la solicitud de GCPO-F-010- FORMATO SOLICITUD
terminacién anticipada se remitira ADICION, PRORROGA,
COORDINADOR DELGIT,  |36. Radicar los ajustes o informacion pendientes mediante |ajustada la solicitud junto con los demas | MODIFICACION, SUSPENSION Y/O
GERENTE U OFICINA ASESORA | memorando anexos requeridos y/o documentos CESION DE CONTRATO O
pertinentes faltantes. CONVENIO
Formato GADF-F-010 Memorando
El término para realizar el ajuste debera
efectuarse dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la solicitud realizada
por el GIT de Contratacion; en caso
contrario, se procedera a la devolucion a
través del sistema de gestion documental
sin que medie memorando.
Sl
Profesional asignado por el
gnaco b ¢Se allegaron los documentos requeridos y se hicieron los
Coordinador del GIT de :
NO ) ajustes en los términos definidos?
Contratacion
37. Comunicar la devolucién de la solicitud de inicio de Se procederd a la devolucion del tramite
Profesional asignado por el | proceso. Devolver al 4rea solicitante justificando las através del Sistema de Gestion
Coordinador del GIT de  |razones por las cuales no se puede continuar con la D sin que medie . Sistema Gestion Documental
Contratacion contratacion. El profesional incorporara en el sistema
las razones que justifican la devolucién.
O
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GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA

coDIGO

GCOP-P-010 VERSION 007 FECHA 13/06/2024
OBIJETIVO Definir y establecer el procedimiento interno de la Agencia Nacional de Infraestructura para el tramite de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
ALCANCE El procedimiento inicia con la verificacion de que la necesidad que se pretende satisfacer este incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, y finaliza con la solicitud al profesional en archivo del G.I.T de Contratacién de la creacion del nimero de expediente

electrénico en el sistema de gestion documental y la entrega de la carpeta fisica al archivo del G.I.T de Contratacién en caso de que exista.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador GIT Contratacién

V. JURIDICA V. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VGCON / V. EJECUTIVA
VICEPRESIDENCIA U OFICINA A CONTROLES
o CONTRATISTA SUPERVISOR CARGO O RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (En las actividades que aplique) REGISTROS
ue apliqu
GIT CONTRATACION GITTALENTO | GIT ADMINISTRATIVA Y GERENTE FINANCIERO
HUMANO FINANCIERA
§ § Verificar la procedibilidad de Convocar al
Profesional asignado porel | ) y o s
Coordinador del GIT d ¢El valor del contrato supera la cuantia establecida enla  |Comité de Contratacion de acuerdo con
oordinador del e
NO . Resolucién Comité de Contratacién? la resolucién o circular vigente que regula
3 Contratacién N
la materia
N
38. Solicitar al Comité de Contratacién, la inclusion del - . L
e o La solicitud de convocatoria del Comité
tema en el orden del dia. Solicitar a la Secretaria Técnica ” N
- o de Contratacion la realiza el
del Comité de Contratacion la inclusion del tema en el . N L .
VICEPRESIDENTE (A) y - Vicepresidente en los términos que se Correo electrénico
orden del dia para dar a conocer las condiciones de la o
AR, X establece en la Resolucion o circular
modificacién contrato y obtener la respectiva L
. - N regulatoria vigente
recomendacion para la suscripcion del mismo.
39. Revisar condiciones de la modificacién del contrato de
" ) acuerdo con las i i de c i
Comité de Contratacion ) N
con la resolucién que reglamente la materia, para efectos
de recomendar o no continuar con el trémite
st
L o (El Comité de Contratacién recomienda continuar con la
Comité de Contratacion - e R
solicitud de modificacién y/o terminacién anticipada?
NO
Se procederé a la devolucion del tramite
através del Sistema de Gestion
Profesional asignado por el |40. Comunicar la negacion de la contratacion. Devolver a al N
. X N o Documental sin que medie memorando. y )
Coordinador del GIT de | rea solicitante justificando las razones por las cuales no se . Sistema de Gestion Documental
. N ) El profesional asignado incorporara en el
Contratacion puede continuar con la contratacion. P
sistema las razones que justifican la
devolucion.
C) FIN
41. Recomendar continuar con el tramite de modificacion
— Comité de Contratacion o Acta de Comité
y/o terminacién anticipada
42. Crear la modificacién del contrato en la plataforma -
. Para crear la modificacion del contrato ,
§ transaccional de SECOP de conformidad con la . .
Profesional asignado por el N N 5 5 se debe contar como minimo con un dia
normatividad aplicable, los lineamientos de Colombia 3 SECOP
Coordinador del GIT de N . (1) habil, siempre y cuando se cuente con .
) Compra Eficiente y publicar los documentos o Correo electronico
Contratacion . . la disponibilidad de la plataforma
correspondientes. Se debe ejecutar conforme al Flujo de ;
respectiva.
Aprobacion en la Plataforma Transaccional de SECOP. P
El Coordinador del GIT de Contratacién
adelanta una revisién juridica del
Coordinador del GIT de contrato. La aprobacién del contrato en
Contratacion/ Ordenador del |43. Revisar y aprobar la modificacion del contrato en el SECOP Il para todos los efectos se secop
Gasto, supervisor y SECOP. entiende como el perfeccionamiento de
contratista. este, conforme a los términos y
condiciones del SECOP Il establecidos por
Colombia Compra Eficiente
4 >
44. Cargar en el SECOP las garantias expedidas por la
Contratista & & P P
aseguradora
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JEEN.

OBIJETIVO Definir y establecer el procedimiento interno de la Agencia Nacional de Infraestructura para el tramite de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Agencia Nacional de Bl dimi P P . . . . . - . . . . . . .
procedimiento inicia con la verificacién de que la necesidad que se pretende satisfacer este incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, y finaliza con la solicitud al profesional en archivo del G.I.T de Contratacion de la creacion del nimero de expediente
Infraestructura ALCANCE

electrénico en el sistema de gestion documental y la entrega de la carpeta fisica al archivo del G.I.T de Contratacién en caso de que exista.

RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Coordinador GIT Contratacion

V. JURIDICA V. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA VGCON / V. EJECUTIVA
VICEPRESIDENCIA U OFICINA " CONTROLES
ANI CONTRATISTA SUPERVISOR CARGO O RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (En las actividades que aplique) REGISTROS
ivi ue apliqu
GIT CONTRATACION CHEALENTO) GIADMINISTRATIVAIY GERENTE FINANCIERO
HUMANO FINANCIERA
. . Una vez cargadas en el SECOP las
Profesional asignado por el ; )
. garantias por parte del contratista, el
Coordinador del Grupo ) ) ) ’ o i
45. Revisar las garantias expedidas cargadas en SECOP. profesional asignado verifica que estén SECOP
Interno de Trabajo de o )
" acorde con los requisitos establecidos en
Contratacion.
el contrato
No ‘ st Profesional asignado por el
Coordinador del GIT de {las garantias se encuentran correctas? SECOP

Contratacién

Profesional asignado por el ~|46. Informar al contratista mediante correo electrénico los
G@ Coordinador del GIT de | ajustes y/o modificaciones correspondientes frente a las Correo Electronico

Contratacién garantias

Coordinador del GIT de - ]
47. Aprobar la actualizacién de las garantias. SECOP

Contratacién

Los documentos generados en el Sistema
de Gestion Documental se cargaran en el
expediente contractual. Asi mismo, se
cargaré todo el expediente en la

Profesional asignado por el ) e ) -
- ) ) _ | herramienta informética dispuesta por el | Sistema de Gestién Documental
Coordinador del Grupo |48. Remitir el expediente contractual al Archivo de Gestin " " o
GIT de Contratacion. Archivo de Gestion del GIT de

Interno de Trabajo de del GIT de Contratacion

i Contratacién
Contratacion.

Los documentos generados en fisico (si
aplica) se radicaran en el archivo de
gestién que administra el GIT de
Contratacion.

Incluir en el expediente contractual: La
modificacién del contrato y/o
terminacién anticipada, copia de la
actualizacion de las garantias aprobadas,
constancia de consulta de la garantias.

49. Incluir los documentos que respaldan la contratacién
en el expediente electrénico del Sistema de Gestién
Documental y en la herramienta informtica dispuesta por
el GIT de Contratacion

El colaborador de archivo
asignado por el Coordinador
del GIT de Contratacion

Sistema de gestién Documental
Herramienta informatica

5

OBSERVACIONES

SIGEP: Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico
DAFP: Departamento Administrativo de la Funcién Publica
ANISCOPIO: Es una plataforma web de georreferenciacion digital desarrollada por la ANI donde, a través de un visor de mapas intuitivo disponible en la web de la Entidad, se puede conocer la informacion detallada de los proyectos de infraestructura vial, férrea, aeroportuaria y portuaria concesionados.

SECOP: es el medio de informacién oficial de toda la contratacion realizada con dineros publicos. Es el punto tnico de ingreso de informacion para las entidades que contratan con cargo a recursos publicos.
PAA : Plan Anual de Adquisiciones.

1. Se propone a las diferentes dreas la utilizacién de la herramienta Share point para cargar los documentos precontractuales cuando se desee una revision previa de los mismos por parte del GIT de Contratacion.

2. Tener en cuenta que si el valor del contrato es superior a 500 salarios minimos legales mensuales vigentes, deberd ser sometido a consideracion del Comité de Contratacion.

3. Los Documentos del proceso de seleccion y los actos administrativos del mismo, deben publicarse en Secop Il dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion, atendiendo lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015 y los lineamientos de Colombia Compra Eficiente para el efecto

4. Se deberd observar la normatividad interna de la Entidad (Manual de Contratacion, Resoluciones y circulares).

5. De acuerdo con el Decreto 746 de fecha 13 de mayo de 2022 el por el cual se "modifica la estructura de la Agencia Nacional de Infraestructura y se determinan las funciones de sus dependencias" y la Resolucién No. 20221000007275 de Fecha 03-06-2022 "Por medio de la cual se delegan unas funciones en los Vicepresidentes y
en unos Funcionarios del Nivel Asesor de la Agencia Nacional de Infraestructura y se dictan o tras disposiciones” la Vicepresidencia Ejecutiva; Vicepresidencia de Estructuracion; Vicepresidencia de Gestién Contractual; Vicepresidencia de Planeacion, Riesgo y Entorno; Vicepresi ia Juridica y Vicepresi ia de Gestion
Corporativa, tienen facultades de Ordenacién del Gasto.

6. El (la) Vicepresidente (a) de Gestion Corporativa, tendra la ordenacién del gasto cuya necesidad surja de la Oficina de Comunicaciones, la Oficina de Control Interno y el Despacho de la Presidencia de la Agencia, que comprende la suscripcion de todo tipo de contratos con independencia del rubro al que correspondan los
recursos. ( Articulo séptimo, numeral 30 de la Resolucion No. 20221000007275 de Fecha 03-06-2022.

7. Resolucion No. 20237030014775 de fecha 03-11-2023 “Por medio de la cual se expide el Reglamento Interno del Comité de Contratacion de la Agencia Nacional de Infraestructura.”

8.Los documentos generados con ocasién al desarrollo de las actividades del Supervisor se incorporaran directamente por este ultimo en el expediente electrénico del gestor documental y en el SECOP
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CONTRATACION DIRECTA CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

GESTION DE LA CONTRATACION PUBLICA

u
cODIGO GCOP-P-010 VERSION ‘ 007 FECHA 13/06/2024
OBIJETIVO Definir y establecer el procedimiento interno de la Agencia Nacional de Infraestructura para el tramite de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
Agencia Nacional de El procedimiento inicia con la verificacion de que la necesidad que se pretende satisfacer este incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, y finaliza con la solicitud al profesional en archivo del G.I.T de Contratacién de la creacion del nimero de expediente
Infraestructura ALCANCE electrénico en el sistema de i6 isi i i6 i
gestion documental y la entrega de la carpeta fisica al archivo del G.I.T de Contratacién en caso de que exista.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO | Coordinador GIT Contratacion
CONTROL DE CAMBIOS NORMATIVIDAD
VERSION FECHA DESCRIPCION
Normas Generales:
« Constitucién Politica de Colombia
Actualizacién de cambio de Proceso (Proceso Gestién Administrativa " i 6di iscipli Jnico"
001 Febrero 24 de 2015 ) » ( n Admint * Ley 734 de 2002 "Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico
y Financiera al Proceso Gestién de la Contratacién Publica) « Decreto 111 de 1996 "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del presupuesto”
* Decreto-Ley 019 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica"
Actualizacion del dimient to obieti I « Decreto 1072 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo"
002 Octubre 10 de 2016 Ctualizacion cel proce |r;1|en _0 e.n' cuanto objetivo, alcance y * Ley 1581 de 2012 "Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales”
escripcion  Entre otras
Normas 3
Junio 15 de 2018 Actualizacién acorde con las guias de Colombia Compra Eficiente | * Ley 80 de 1993 "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica" y sus decretos reglamentarios vigentes.
003 unio € sobre Secop Il * Ley 1150 de 2007 "Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién
con Recursos Publicos", y sus decretos reglamentarios vigentes.
* Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencidn, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la
004 Enero 14 de 2019 Actualizacién de actividades y registros del documento gestion publica"
* Decreto 1737 de 1998 "Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncién de compromisos por parte de las entidades
publicas que manejan recursos del Tesoro Publico" y las disposiciones que lo modifiquen, sustituyen y/o reglamenten.
- N . . - « Decreto 1082 de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional"
005 Diciembre 17 de 2020 Actualizacién de actividades, registros y controles del procedimiento ) o . L
 Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente
* Guia para hacer un Proceso de Contratacion Directa en el SECOP Il
* Ley 1562 del 2012 "Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud"
006 Noviembre 3 de 2021 Actualizacion de actividades, registros y controles del procedimiento | * Decreto 723 de 2013 "Por el cual se reglamenta la afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales de las personas vinculadas a través de un contrato formal de prestacién de
servicios con entidades o instituciones publicas o privadas y de los trabajadores independientes que laboren en actividades de alto riesgo y se dictan otras disposiciones"
— - N — - ”  Decreto 1563 de 2016 "Por el cual se adiciona al Capitulo 2 del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, una
Actuahzacl.ol? y ajuste de la secuencia de. actividades, mcvhfswon de Seccién 5 por medio de la cual se reglamenta la afiliacion voluntaria al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones."
) nue}/as ac.t/lvwdades punto d.e r.:ontrol y ejecutores de actlvldésﬂes, Normas internas:
007 Junio 13 de 2024 amclf\aVCmn conel procedlmlent? _d? GCOP-P-007 Elaborac\o.r'\ Y |e Manual de Contratacion de la ANI.
seguimiento plan anual de adquisiciones y GADF-P-010 gestion « Resoluciones internas que se expidan para el efecto.
presupuestal.
APROBACION
NOMBRE CARGO APROBACION
ELABORO Pablo Andrés Sanchez Avila® Asesor Experto G3- 07 - GIT de Contratacion
REVISO Magaly Cala Rodriguez Asesor Experto G3- 07 - GIT de Contratacion
REVISO Giomar Liliana Gutiérrez Asesor Experto G3- 07 - GIT de Contratacion
REVISO Elisabeth Fernandez Monroy Asesor Experto G3- 07 - GIT de Contratacion §
Documento aprobado mediante memorando
) o i D Radicado No. 20247030100603
REVISO Brenda Viviana Jiménez Diaz Asesor Experto G3- 07 - GIT de Contratacion
REVISO Diana Marcela Pacheco Angel Gestor T1-07 - GIT de Contratacion
APROBO Edna Rocio Valenzuela Jiménez Coordinadora GIT de Contratacién
Vo.Bo. SGC Mario Camilo Reyes Garcia GIT de Planeacion
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