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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades, responsabilidades y controles necesarios para
la planeacién, seleccién, contratacién, eJecucién, seguimiento, liquidacién y archivo de
procesos de contratacién bajo la modalidad de Subasta Inversa. Esto, con el fin de
garantizar la fransparencia, eficiencia, economia, concurrencia y trazabilidad del gasto
pUblico en la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de
comun utilizacién, en estricto cumplimiento de la normativa de confratacion estatal
vigente, las directrices de Colombia Compra Eficiente {SECOP I} y los esténdares del
Sistema de Gestién de la Calidad {ISO 9001:2015) y el Modelo Integrado de Planeacidn

y Gestidn (MIPG).
2, ALCANCE

Aplica a todas las dependencias de la UAE-SETP (Avante) que intervengan en procesos
de seleccidn bajo la modalidad de Subasta Inversa, conforme al articulo 2.2.1.2.1.1.1 y
siguientes del Decreto 1082 de 2015, para la adquisicion o suministro de bienesy
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun ufilizacion {STU), cuya
seleccién se realiza mediante puja elecirdnica en el SECOP I, El procedimiento abarca

las siguientes etapas:

Ftapa Precontraciual: Desde la identificacion de la necesidad y estudios previos,

hasta la adjudicacién (por menor precio en puja electrénica), aprobacion de

garantias y firma del contrato.

- Etapa Confraciual {Ejecucion): Desde el acta de inicio, pagos, modificaciones,
supervision/interventoria, hasta el recibo a satisfaccion.

- Etapa Posi-Contractual (Liquidacién y Archivo): Paz y salvo, liguidacién del

contrato, devolucion de garantias, cierre en SECOP Il y archivo del expediente

contractuai.

Caracteristicas de la Subasta Inversa:

Aplica exclusivamente a bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes (STU).
Ei criterio de seleccién es el menor-precio {0 mayor descuento).
La puja se realiza de forma electrénica y en tiempo real a fravés del médulo de

Subasta Inversa del SECOP II.
No requiere audiencia fisica de apertura de sobres; todo el proceso es transaccional

en la plataforma.
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3. RESPONSABLE

¢ Area Requirente: ldenfifica la necesidad, elabora los Estudios Previos, las
Especificaciones Técnicas Uniformes (STU) y solicita la disponibilidad presupuestal.
Designa al Supervisor del Conirafo.

e Profesional de Contratacién / Juridico: Revisa la viabilidad juridica y presupuestal,
estructura el proyecto de pliegos utilizando los Pliegos Tipo de CCE para Subasia
Inversa, y gestiona el frémite del proceso en la plataforma SECOP Il

e Comité Asesor Evaluador: Andliza las observaciones, verifica los requisitos
habilitantes de las ofertas, participa en la puja electrdnica y recomienda la
adjudicacién al menor precio.

« Area Financiera / Presupuestal: Expedicion del CDP y RP, revision de pdlizas,
irémite de pagos y liguidacién financiera.

e Supervisor / Inferventor del Contrato: Verifica el cumplimienio del objeto
confraciual, autoriza pagos, elabora informes y actas de ejecucion (Art. 83 Ley
80/93y Ley 1474 de 2011}).

« Gerencla / Ordenador del Gasto: Suscribe los actos administrativos {Resolucion de
Aperiura, Adjudicacién o Desierto} y el conirato final.

e Sistemas: Asigna los roles y perfiles de usuario en el SECOP I, brinda soporte
técnico para la puja elecirénica, firma electénica y gestion de facturacion

elecirénica.

4. DEFINICIONES

» Subasta Inversa; Modalidad de seleccién utillizada para la adquisicién o
suminisiro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes (STU) y de
comun ufilizacién, en la que la adjudicacién se realiza al oferenie que presente
el menor precio, mediante puja elecirdnica en fiempo real a fravés del SECOP |
[Art. 2.2.1.2.1.1.1 Decreto 1082 de 2015).

o STU.(Caracteristicas Técnicas Uniformes): Bienes o servicios cuyas
especificaciones pueden definirse objetiva y precisamente, de manera que no
existan diferencias sustanciales enire las propuestas de los distinios oferentes.

¢ Puja Elecirénica: Mecanismo de competencia en tiempo real a través del
SECOP |I, donde los oferentes habilitados mejoran sucesivamente sus ofertas
econdmicas hasta agotar el tiempo programado.

e SECOP Ik Sistema Electrénico para la Contratacién Publica (Mddulo
Transacciondl), plataforma oficial donde se realiza todo el proceso de

contrataciéon de manera digital.
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Eficiente, de uso obligatorio, que contienen las reglas, cri

un proceso de seleccion.
Lance: Cada una de las ofertas econdmicas sucesivas que los oferentes

presentan durante la puja electrénica, mejorando la oferta anterior.
MIPYME: Micro, Pequefias y Medianas Empresas, conforme a lo establecido en la

Ley 2069 de 2020.

s Tipo: Documentos estandarizados expedidos por Colombia Compra
terios y condiciones de

Supervisor / Interventor: Funcionario o fercero designado para verificar el
cumplimiento del objeto contractual (Art. 83 Ley 80/93).
Factura Electrénica de Venta: Documento electrénico que ampara

transacciones de bienes y servicios, emitida conforme a la normativa DIAN

vigente.

Liquidacién del Confrato: Acto mediante el cual las partes determinan el saldo
final de cuentas, saldos a favor y obligaciones pendientes {Art. 60 Ley 80/93).

5. CONTENIDO
DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
PAS ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
1 El drea requirente elabora
la justificacion, andlisis del . .
- . Estudios Previos,
Elaboracién de S?Ciq" =P e.c:[f:cccnones Especificaciones
técnicas uniformes (STU). ;
Estudios  Previos 'y esfimacion del valory STU, Mairiz de Area Reguirente
Especificaciones STU mairiz de riesgos, usando R:e;get!)gé /;?;hsm
los Pliegos Tipo de Subasta
Inversa de CCE.
2 Revision juridica, técnicay
resupuestal, Expedicion idi
Viabilizaciéon gel CBP. P Concepio FJi;Jg(rj\L:ciZ r/
Juridico y* CDP @
3 Construccion del Proyecio

Estructuracién del
Proyecio de Pllegos

de Pliegos basdndose
estrictamente en los
Pliegos Tipo de Subasta
Inversa vigentes. Se
definen los requisitos
habilitantes y el
cronograma de pujd.

Proyecto de
Pliegos, Minuia
del Confraio

Profesional de
. Contratacién/
Area Requirenie
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4 Se publica en el SECOP |l
para recibir observaciones
de la ciudadanfa vy
Publicacién del | posibles oferentes Ficha del Contratacién /
Proyecto de Pllegos | (términos segun | proceso en Sistemas
cronograma de CCE}. SECOPII
5 Se rec1b.en y responden Respuestas en .
Respuesta q observaciones SECOP II, Pliegos Comité Asesor
P R exclusivamente via SECOP O L TIeY Evaluador
Observaciones . . . ajustados
1. Se gjustan los pliegos si es
periinenie.
6 Aperiura del mddulo de
Manifestaciones de Manifestaciones de Interes Registro de Profesional de
, en SECOP |l para MIPYMES, : . 2
Interés (5i aplica) sila cuaniia lo exige Manifestaciones Contratacion
) en SECOP ||
7 El Gerente firma la
Resolucion de Aperiura. Resolucién de
Se publican Pliegos Apertura, Gerencia /
Resolucién de | Definifivos y cronograma, Pliegos Contfratacién
Apertura incluyendo fecha y hora Definitivos
de la puja elecirdnica.
8 Audiencia
virfual/presencial para
Audiencia de | resolver dudas. Se carga el Acta de Comité Asesor
Aclaraciones acta al SECOP |l.
Audiencia de Evaluador
Aclaraciones
9 Si hay cambios, se emiten

Emisiébn de Adendas

(Si aplica)

adendas y se djustan
plazos en SECOP Il

Acto de
Adendaq,

Comité Evaluador
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respetando minimos Cronograma
legales, actualizado
10 Los oferentes cargan sus Registro
p p documentos habilitantes y ot
Recepcidn Elecironica oferta econdmica inicial cu’romg'hcci de Sistema - SECOP |i
de Oferfas exclusivamente en SECOP recepcién (Log)
II. Cieme auiomdtico.
11 Evaluacién de El Comiié evalla
Requisitos Habilitantes direciamepi_e en SECOP I Informe .c'le Comité Asesor
el cumplimiento de los Evaluacion Evaluador
requisitos habilitanes. El (automdtico
sistema genera el Informe. SECOP Hlj
12 " El sistema publica el '
. r Informe. Se abre t{érmino .
rnl;glﬁzcc;anvaluuch‘:: para observaciones y puﬁiggfcr%g%el Sistema SECOP |
recursos via SECOP |l. Informe
13 El comité responde
Respuesta a Recursos obseryaciones y recursos o Respuesfta a Comité Asesor
v Observaciones fravés de la plataforma, Observaciones, Evaluador
. generando el Informe Informe Final
Final.
14 Se configura en &/ SECOP Il
la fecha, hora, duracion y . .
) reglas de la puja Configuracion | profesional de
Programuc’Ion de la (incremenios minimos, del maédulo de Coniratacion /
Puja Elecirénica tiempo adicional, efc.). | PUiden SECOPII sistemas fAreq
Requirente
15
Enla fecha y hora . L
programada, los oferentes |§ﬁgg§3:§1 ngllteongsfr
E . habilifados ingresan al .
jecucion de la Puja médulo de Subasta puja {Log Oferentes / SECOP
Electrénlca automdtico Il
> 1 Inversa del SECOP liy SECOP Il
realizan lances sucesivos
mejorando sus ofertas. El
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
PAS ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
sistema regisira cada
lance en tiempo redi.

14 Al agotarse el tiempo
Clerre de la Puja y programado, el sisfema Actade c;ierre .
Determinacién del cierra Ig pujcn y determina de puja Sistema Sl?C;OP I

| Ganador automdticamente al {generada por {Automdtico)
oferente con el menor SECOP lI})
precio.
17 Adjudicacién o El Gerente emite la
Declaratoria de Resolucion de i
Ty Resolucion de ;
Desierto ASJUdIC;]CIon (gl pfere?ie Adjudicacion o Gerencia /
puj?::? ;n dgglrc? ; c(::[::sizl;‘oqe! Decglrc_xtoriu de Contratacion
o esierto
proceso. Se nofificay
publica en SECOP Il

18 El adjudicatario presenta
Presentacion y |los pélizas {Garantia Unica).| Pdlizas, Acto de Adiudicatario /
Aprobacion de | Se aprueban mediante Aprobacién de Juridica /
Garantias acto administrativo y se Garantias Financiera

cargan al SECOP L.

19 , Se elabora la minuta final, | Contratacion /
Elaboracion, Firma y se firma (fisicay Confrato Gerencia /
Publicacion del elecirénicamente) y se firmado Sistemnas
Contrato publica en la Etapa

Contractual del SECOP II.
20 Se afecta el presupuesto
con el valor definitivo RP definitivo, . .
! gi%:iiiriso (I;r;)s upuestal adjudicado enla pujay se | Expediente en chaner.c / f\rec
vincula al expediente en SECOP I equireme
SECOQP i,
FASE 2: ETAPA CONTRACTUAL (Ejecucién y Seguimiento)
21 Mediante acto
. p administrativo se designa Acto
Designacién del . . . Administrativo .
supervisor / el Supetrvisor (funcionario) de Designacion, Ggrgncxo /
Interventor o Interventor {fercero} del Registro en Juridica
contrato. Se registra en SECOP I

SECOP .
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22 Se suscribe el Acta de
Acta de Iniclo del Inicio una vez aprebadas Acia de Inicio .
Contrato . ) Supervisor /
las garantias y cumplidos (cargada a Contrafista
los requisitos legales. Se SECOPII)
carga ql SECOP Il
® Entrega de Aniicipo (S SIELESBE?ZZ ﬁgﬂgg}go zg’sr;i’;sg Financiera /
aplica) pago previd prpsgn’rcncmn Sopocrie en Supervisor
de garantia tnica con
. SECOFPI
coberfura de anticipo.
24 El Supervisor/Interventor
verifica el cumplimiento
dél objetfo, cronograma, BitGcora de s
gﬁg:m's?glo Y especificaciones fécnicas supervision, SI;:%?VH;;?;(
P uniformes (STU) vy Visitas t&cnicas
obligaciones del
contratista.
25 Informes de El Supervisor elabora
Supervisién / informes peridédicos Informes de supervisor /
Interventoria {mensuales/timesirales) Supervision In f; entor
sobre el avance del (cargados g
conirato. Se cargan al SECOPII)
_ SECORP Il.
26 El confratfista presenta
Factura Elecirénica de Factura
Preseniacion de Venta conforme ala Electrénica Contratista /
Factura Electrénica normativa DIAN vigente, (validada por Supervisor
con aceptacién del DIAN])
Supervisor. .
27 El &rea financiera verifica
la factura elecironica, el Oéc:: ?fb%?gg'
informe de supervision P Financiera /
. contable, .
Tramile de Pago favorable y procede dl Soporte en Tesoreria
pago dentro de los SEC OP I
términos legales.
2 sereauere modficet | oreffmac
Modificaciones . . ! CDP/RP Confrafacién /
elabora el otrol con o . A
Contractuales . modificatorio, Supervisor /
p justificacion técnica, . .
(Ctrosies) Publicacion en Gerencia
juridica y presupuesial. Se SECOP Il
fira y publica en SECOP
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Ii. Respetando limites
legales (Art. 40 Ley 80/93).
29 Si hay otrosies que afecien
P valor o plazo, &l Endosos o .
r‘arggi]fii?:ﬂgi%n d é contratista debe nuevas polizas, C?&;&?Q?‘; /
Garanfias ampliar/modificar las Acto de Financlera
: pdlizas. Se apruebany aprobacion :
cargan al SECOP L
30 Si se presentan causales
, legales, se actia el acta
gl:lp ensci:%% l{qigeinitz(lg de. s_uspensién y posterior Acta c:le Supervisor /
aplica) reinicio, con los soportes Suspension, Conirafista
corespondienfes en Acta de Reinicio
SECOP Il
31 Para coniratos de 7
ejecucién por etapas o Acta de Recibo
Acta de Recibo Parcial entregas parciales, se Parcial Supervisor /
(5! aplica) suscriben actas de recibo (cargada a Coniratista
parcial con informe de SECOP II)
supervision favorable.
32 Una vez ejecutado el
cbjeto f:ontrcciuol, el Informe Final de
Acta de Findlizacién / | . Sup ervisor elabora Pfl Supervisidn, Supervisor /
Recibo Final informe finaly se suscribe Acta de Recibo Confralista
el Acta de Recibo Final a Final
Satisfaccion. Se carga al
SECOP 1l
33 El contratisia presenta paz | pazy salvo de
y salvo de enfrega enirega
archivos, pazy salvo archivos Pazy .
Pazy Salvo fiscal, ibutario, laboraly | Salvo {Fiscal, Contratsta /’
de seguridad social. El Tributario, Fi PerVis
Supervisor ceriifica el Laboral, inancierd
cumplimiento. Seguridad
Social)

FASE 3: ETAPA POST-CONTRACTUAL (Liquidacion y Archivo)
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
PAS ACTIVIDAD ACTIVIDAD JRABAJO RESPONSABLE
34 El Supervisor o el area de
contratacién elabora el
Elaboracién del | proyecto de liquidacion Proyecto de .
Proyecto de del conirato, Liquidacion del ngr}:l)t?;gzli’ ()/ n
Liguidacién determinando saldos, Confirato
multas, cldusula pendal,
efc.
35 Se busca acuerdo con el Actade
coniratista (bilateral). Si no Liquidacion
Liquidacién Bilateral o | hay acuerdo en el término Bilateral o Gerencia / Juridica
Unilateral legal {Ar. 60 Ley 80/93),la | Resolucion de / Financiera
entidad liguida Liquidacidn
unilateralmente. Unilateral
36 Una vez liquidado €l '
confrato y cumplidas las AcTo.czle
. " . . Devolucion de -
Devolucidn de | obligaciones, se auforiza la . Juridica /
. .. oo Garantias, . .
Garantias devolucidn de las pdlizas C - i Financiera
p omunicacién a
(excepto la de estabilidad la asequradora
fiscal si aplica). g
37 El aclo de liquidacion se Registro de
Publicacion de la | publicaen el SECOP lly en ub]isc;: acion en Sistemas /
Liquidacién la pGgina web de la P Contratacién
. SECOP I
entidad.
38 El drea de contrataciéon
, redliza el cierre formal del Cierme del ‘.
gé(e;rgpiel Contrato en | contrato en la plataforma contrato en Coniratacion
SECOP 1), registrando el SECOPI
estado final (Liguidado).
39 Se consoclida el
expediente confractual Inventario del
(fisico y/o elecirénico} con Expediente Supervisor / Gestidn
. todos los documentos P Documental
Archivo del Confractual,
. generados en las efapas oy
Expediente recontractual Remisidon a
Contractual P ! Archivo de
contractual y post- Gestion
confractual, y se remite al
archivo de gesiién,
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40 Cumplados los fiempos de
gestion, el expediente se
. fransfiere al Archivo Transferencia L.
X;r;;t’e;eggﬂml al Central de la entidad Documental Do%gﬂggfal
conforme a las Tablas de (TRD)
Retencién Documental
{TRD).

6. NORMATIVIDAD
Ley 80 de 1993; Estatuio General de Confratacién de la Administracién PUblica
(Aris. 25, 30, 40, 60, 63, 77, 83).
Ley 1150 de 2007: Medidas para la eficienciay transparencia en la confratacion
estatal.
Ley 1474 de 2011: Estatuto Anticorrupcion.
Ley 2069 de 2020: Ley MIPYME (Beneficios y reglas de participacion para micro,
pequeiias y medianas empresas).
Ley 1712 de 2014: Transparencia y Acceso ala Informacién Publica.
Ley 2277 de 2022 / Normas DIAN vigenies: Sobre faciuracién elecirénica de
venta.
Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos} y Acverdo 005 de 2013 AGN: Gestion
documental y expedientes contractuales.
Decreto 1082 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
la Funcidn POblica {Arts. 2.2.1.2.1.1.1 y siguientes - Subasta Inversa).
Directivas y Circulares Vigenies de Colombia Compra Eficiente: Pliegos Tipo de
Subasta Inversa y operatividad SECOP L.
Manual de Coniratacién y SGC de la UAE-SETP (Avante).
Normas ISO 9001:2015; Requisitos para Sistemas de Gestion de la Calidad.
Modelo Integrado de Planeacién y Gesiién (MIPG): Funcion de Contrataciony

Gestion del Riesgo.

NOTA: En el presente procedimiento no se reproduce la totalidad de la
normatividad sobre contratacién publica, con el fin de evitar redundancias. Por lo
tanto, a la consulta de este procedimiento siempre debe agregarse el estudio de la
normatividad correspondiente y las circulares vigentes de Colombia Compra

Fficiente.

7. INDICADORES DE GESTION (ISO 2001 / MIPG)

| INDICADOR

| FORMULA

[ META | FRECUENCIA |
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% de Procesos de Subasta [Procesos con Pliegos Tipo / 100% | Semestral
Inversa con Pliegos Tipo Total subastas inversas) x 100
% de Procesos adjudicados {Procesos adjudicados a | > 90% | Semesiral
en tiempos del cronograma tiempo / Total procesos) x 100
% de Pujas elecirénicas [Pujas con 22 oferentes / Total | =80% | Semestral
exitosas {con al menos 2 pujas) x 100 '
oferentes)
% de Conlratos liquidados en | {Contratos liquidados a > 95% | Trimestral
términos legales tiempo / Total conirafos

. liguidar) x 100
% de Pagos realizados dentro | (Pagos a tiempo / Total 100% | Mensual
de términos legales pagos) x 100 : )
% cle Expedienies [Expedientes archivados / 100% | Anudl
coniractuales archivados Total expedientes cerrados) x
conforme a TRD 100

8. RIESGOS DEL PROCESO Y CONTROLES

plataforma SECOP I
durante la puja

RIESGO IDENTIFICADO IMPACTO | CONTROL / MITIGACION

Definicién incomrecia del Alfo validacion técnica previa de que el

objeto (no STU} bien/servicio cumple con las caracteristicas
. técnicas uniformes.

Declaratoria de desierio Alfo Estudios previos robustos, andlisis de sector,

por falta de oferentes difusion adecuada del proceso.

Fallas técnicas en la Allo Soporte técnico oporfuno, aplicacion de

protocolos de contingencia de CCE,
ampliacién de plazos si aplica.

que resirinjan la
competencia

Especificaciones técnicas | Alto

técnica previa.

Uso estricto de Pliegos Tipo, revisidn juridica y

de garantias

Refraso en la aprobacién | Medio

revision juridica &gil.

Seguimiento desde la adjudicacién y

del contrato

Reiraso en la liquidacion Medio

Seguimiento desde el Acta de Recibo Final y
aplicacién de liquidacién unilateral si aplica.

términos legales

Pago de facturas fuera de | Alfo

Automatizacion del frédmite en SECOP liy
. programacion de pagos.

incompletos

Expedientes confractuales | Medio

Checklist de documentos en cada efapay
revisioh por Gestion Documental.
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Manipulacién de la puja
electronica

Alto

La puja se realiza en el SECOP Il con
trazabilidad inmutable; los lances son
registrados automdticamente por el sistema.

9. DISPOSICIONES GENERALES

1. Publicacién en SECOP II: El personal encargado de Sistemas deberd publicar la
documentacion que le sea remitida por el personal de contratacién de manera
inmediata. En ausencia del ingeniero de sistemas, la obligacién de publicar en

. SECOP |l recae sobre el abogado de contratacién. Asi mismo, el ingeniero de
sistemas o abogado encargado deberd publicar todos los documentos de las
etapas contractual y postcontractual obligaiorios de cargue en SECOP IL

Puja Electrénica: La puja se redliza exclusivamente a fravés del moédulo de

Subasta Inversa del SECOP Il No se aceptan ofertas fisicas, por correo
elecirénico ni por ningln ofro medio distinto a la plataforma. E sistema regisira

automdticamente cada lance con fecha, hora y valor.

Firma Elechénica: Si la entidad cuenta con firma electronica avanzada, los
contratos y actos administrativos se firmardn digitalmente a fravés del maodulo

de firma del SECOP Il o de la plataforma de firma autorizada por la enfidad.

[proceso.

Compra Eficiente, pudiendo suspender y reprogramar la puja.

Trazabilidad: Todos los documentos generados en las diferentes etapas deben
cargarse al SECOP Il para garantizar la trazabilidad, transparencia y auditoria del

Contingencia Tecnoldgica: En caso de fallas técnicas del SECOP i durante la
puja, se aplicardn los protocolos de contingencia establecidos por Colombia

. CONTROL DE CAMBIOS
No. . . FECHA DE VERSION
REvisiGN |  DESCRIPCION DELA MODIFICACION | AproBACION | ACTUALIZADA
01 Actudlizacién imagen corporativa 10 de febrero 02
2020
02 Actualizacién imagen corporativa 10 de agosic 03
2024
Reestructuracién integral bajo normas 1SO | 12 de junio de 04
9001:2015, actualizacidn a SECOP |, 2026
segregacién de fases contractuales.
Im‘egrccic’m infegral _de las etgpas
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modificaciones, supervisiéon) y  Posi-
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