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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamienios, actividades, responsabilidades y coniroles necesarios
para la planeacién, seleccién, contratacién, ejecucién, seguimiento, liquidacién
y archive de procesos de confratacién bdjo la modalidad de Menor Cuantia
(Seleccién Abreviada). Esto, con el fin de garantizar la fransparencia, eficiencia,
competencia, la promocién de las MIPYMES y la trazabilidad del gasto publico,
en estricio cumplimiento de la normativa de contratacion estatal vigente, las
directrices de Colombia Compra Fficiente {SECOP 1l) y los estandares del Sistema
de Gestién de la Calidad (ISO 9001:2015) y el Modelo Integrado de Planeaciéon y

Gestion (MIPG).
2. ALCANCE

Aplica a todas las dependencias de la UAE-SETP {Avanie) que intervengan en
procesos de seleccion bajo la modalidad de Menor Cuantia (generalmente
bajo el mecanismo de Seleccion Abreviada), conforme al arficule 2.2.1.1.2.1 y
siguientes del Decreto 1082 de 2015, para coniratos cuyo presupuesto oficial se
encuentire entre los umbrales de Minima Cuantia y Licitacién PUblica, definidos
anualmente por la entidad y la ley. El procedimiento abarca las siguientes
etapas:

Etapa Precontractual: Desde la identificacién de la necesidad y estudios previos,
hasta la adjudicacién, aprobacién de garantias y firma del conirafo.

Etapa Contractual (Ejecucién): Desde el acta de inicio, pagos, modificaciones,
supervisién/interventoria, hasta el recibo a satisfaccion.

Etapa Post-Contractual (Liquidacién y Archivo): Paz y salvo, liguidacién del
contrato, devolucidn de garantias, cierre en SECOP Il y archivo del expedienfe

contractual.

Caracteristicas de la Menor Cuantia (Seleccién Abreviada):

Aplica a cuantias entre Minima Cuantia y Licitacion Publica.

Tiene como principio rector la promocién y participacién de las MIPYMES (Ley
2069 de 2020).

Puede redlizarse mediante subasta inversa (si el objeto es STU) o mediante

evaluacion de propuestas con factores de ponderacion.
Todo el proceso se surte de manera electrénica y iransaccional en el SECOP [
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3. RESPONSABLE

Area Requirente: Idenfifica la necesidad, elabora los Estudios Previos,
Especificaciones Técnicas y solicita el CDP. Actua como Supervisor del Confrato
{salvo que se designe inferventoria).

Contratacién / Juridico: Estructura el proyecio de pliegos con base en los
manuales y formatos de Colombia Compra Eficiente, gestiona el framite en
SECOP Il y elabora el contrato y actos administratfivos.

Comité Asesor Evaluador: Andliza observaciones, evalia propuestas vy
recomiendda la adjudicacion.

Area Financiera / Presupuestal: Expedicién de CDP y RP, revisién de pdlizas,
trémite de pagos y liquidacién financiera.

Supervisor / Inferventor del Confrato: Verifica el cumplimienfo del objeto
contractual, auioriza pagos, elabora informes y actas de gjecucién y ferminacion,
recibo a satisfaccion.

Gerencia / Ordenador del Gasto: Suscribe los actos adminisirativos de apertura,
adjudicacién, modificaciones contractuales, el centrato y su liquidacion.
Profesional de Sistemas / TIC: Asigna roles en SECOP II, soporte de firma
electronica y gestidn de facturacion elecirénica.

ZaGestion documental: Preserva y salvaguarda la informacién fisica y digifal de la

institucién.
4. DEFINICIONES

Menor Cuantia (Seleccién Abreviada): Modalidad de seleccion utilizada para la
escogencia del coniratista en aquellos contratos cuyo presupuesto oficial se
encuentre entre los umbrales de Minima Cuantia y Licitacion Publica, definidos
anualmente por la enfidad y la ley {Art. 2.2.1.1.2.1 Decretfo 1082 de 2015).
SECOP II: Sistema Elecirdnico para la Contfratacién PUblica (Médulo
Transacciondl), plataforma oficial donde se redliza todo el proceso de
confratacion de manera digital.

Pliegos Tipo: Documentos estandarizados expedidos por Colombia Compra
Eficiente, de uso obligaforio, que contienen las reglas, criterios y condiciones de
un proceso de seleccion.

MIPYME: Micro, Pequefias y Medianas Empresas, conforme a lo establecido en la
Ley 2069 de 2020. La modalidad de Menor Cuantia tiene como principio rector
la promocidn y participacion de estas empresas.

Supervisor / Interventor: Funcionario o fercero designado para verificar el
cumplimiento del objeto coniraciual (Art. 83 Ley 80/93).
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1.

Factura Elecirénica de Venta: Documento elecirénico que ampara
fransacciones de bienes y servicios, emitida conforme a la normativa DIAN

vigente.

Liquidacién del Conirato: 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

FASE 1: ETAPA PRECONTRACTUAL (Planeacién y Seleccién)

DOCUMENTO DE

DESCRIFPCION DE LA ACTIVIDAD
PAS ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
1 H ared requxrfan’re e]qt?c?ra los Estudios Previos,
estudios previos, andlisis del -
ore . Matriz de
sector, especificaciones . e
técnicas, estimacion del valor y Riesgos, Andlisis |
Elaboracién de Estudios T del Sector, Area Requirente
- matriz de resgos, uysando Ios e
Previos y Jusiificacién - Andilisis de
Pliegos Tipo de Seleccion . . iy
. Farticipacion
Abreviada de CCE. Se incluye el MIPYME
andlisis de participacion MIPYME.
2 Revisidn juridica, técnica vy
Viabiii I8 preSUpUGSidl. Expedicién del Concepio Juridica /
abiizacion CDP. Juridico, CDP Financiera
3 Construccion del Proyecto de
Pliegos basdndose
Estruciuracién del estrictamente en los Pliegos Tipo Proyecto de Contratacion/
Provecio de Plieqos de Seleccién Abreviada | Pliegos, Minuta Areq
4 g vigentes. Se definen los requisifos | del Confrato Requirente
habilitantes, factores de
evaluacion y ponderacion.
4 Se publica el Proyecto de Pliegos

Publicacién del
Proyecto de Pliegos

|l en el

SECOP Il para recibir
observaciones de la ciudadania
y posibles oferentes ([términos
segun cronograma de CCE).

Ficha del Contratacion /
proceso en Sistemas
SECOPI!
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DOCUMENTO DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PAS ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
5 Se reciben y responden Comité Asesor
Respuesta a |observaciones  exclusivamente S}é(ezsgg ?ISLCI'.S en Evaluador
. . , Pliegos
Observaciones via SECOP II. Se ajustan los pliegos .
ajustados
si s perfinente.
[ Apertura del médulo de
Manifestaciones de Inferés en Registro de L
ﬁ;?g‘:?;?c:o:;z:) de SECOP Il para MIPYMES, si la | Manifestaciones Contratacion
P cuantia o naturaleza lo exige. en SECORP |l
7 El Gerente firma la Resolucién de
Apertura. Se publican Pliegos
Definitivos y cronograma en
SECOPIL. Resolucion de
Resolucidn de Aperiura Aperiura, Pliegos Gerencia /
Definitivos Contratacion
8 Audiencia de | Audiencia virfual/presencial
Aclaraciones para resolver dudas. Se carga el
acta al SECOP Il
Actlade Comité Asesor
Audliencia de Evaluador
Aclaraciones
7 Si hay cambios, se emiten Acto de
Emisién de Adendas (S | adendas y se qjustan plazos en Adenda, Comité
aplica) SECOP I, respetando minimos | Cronograma Evaluador
| legales, actudlizado
10 Los oferentes cargan  suUs Registro
documentos (habilitantes, 3
. . . . aufomdtico de .
Recepcién Eleclrdnica | fécnicos y econdémicos) recepcidn {Log) Sistemas
de Ofertas exclusivamente en SECOP Il P J
Cierre quiomdtico. secop
11 El Comité evalia directamente Informe de
Evaluacién de Oferfas | en SECOP K requisitos Evaluacién Comité Asesor
en Flataforma habilitantes, aspecios técnicos y | [generado por Evaluador
econdmicos. El sistema genera el SECOPIl)
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DOCUMENTO DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

PAS ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
Informe de Evaluacién con base
en la férmula del pliego.

12 ) El sistema bubli;o el Informe. Se Registro
Publicacion ’del Informe | abre el . término legal para publicacion del | Sistemas Secop I
de Evaluacién observaciones y recursos via informe

SECOPII.

13 El comité responde Respuesta a
Respuesia a Recursos y obse'rvcciones Yy recursos a Obse?vclciones Comiié Asesor
Observaciones favés de  la _plgfoforma, Informe Final ’ Evaluador

generando el Informe Final.

14 El Gerente emite la Resolucidn de| Resolucion de
Adjudicacién o |Adjudicacién {al mayor puntaje o Adjudicacion o Gerencia /
Declaratoria de |mejor precio segin el caso} of Declaraforia de Contratacién
Desierto declara desierfo el proceso. Se| Desierto, Acta de

nofifica y publica en SECOP Il Audiencia

15 El adjudicatario presen’rcl fas
Presentacién y | pélizas (Garantia Unica). Se | Pdlizas, Acto de Adjudicatario /
Aprobacion de [ aprueban  medianie  acfo Aprobacién de Juridica /
Garantias adminisfrafivo y se cargan al Garantics Financiera

SECCP 1.

16 Haboraclén, Firma Se elabora la minuta final, se Contratacién /
Pobllcacion. dé firma (fisica o electrénicamente) Confrato Gerencia /
Confrato y se publica en la Etapa firmado, Sistemas/ Area

Contractual del SECOP Il Requirente
17 | Registre  Presupuestal | Se afecia el presupuesto con el
Definitivo (RP) valor definitivo del conirato y se RP definifivo, Financiera /
vincula al expediente en SECOP | Expediente en Requirent
. SECOP Il equirente
FASE 2: ETAPA CONTRACTUAL (Ejecucion y Seguimiento)
18 Medianie acto administrativo se Acto
. , designa el Supervisor (funcionario) | Administrativo de \
?:;Er:gzlro/nlnfervengil o Interventor (tercero] del| Designacion, Gi:gg; 'g/
contrato. Se regisira en SECOP II. |Registro en SECOP
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DOCUMENTO DE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
PAS ACTIVIDAD JRABAJO RESPONSABLE
19 Se suscribe el Acta de Inicio una
vez aprobadas las garanfias y | Acta de I[nicio "
ég::wige Inicio  del cumplidos los requisitos legales. (cargada a sé'g;rr‘g:i:; a/
Se carga al SECOP Il SECOP I1)
20 Si el coniralo contempla
anficipo, se ftramita el pago Pago de . .
gnilrii‘g; de Anficipo (Si previa presentacion de garantia | anticipo, Soporie Fisnu?:ﬂa?fi}srgr/
P Unica con coberiura de en SECOP ||
anticipo.
21 El Supervisor/Intervenior verifica
el cumplimiento del objeio, BitGcora de .
gﬁg:mi?g:zo y cronograma,  especificaciones, supervision, Slrli%?vng;?;f
técnicas y obligaciones del | Visitas técnicas
contratista,
22 El .‘Syp_ervxsor elabora informes Informes de _
. | periédicos e Supervisor /
Informes de Supervisién les/trimestrales) sobre el Supervision Interventor
/ Interventoria (mensuales/irim {cargados a
avance del contrato. Se cargan SECOP Il
al SECOP ll. (Formato CO-F-074)

23 El coniratista presenfa Factura Faciura
Presentacién de |Electrénica de Venta conforme a Electrénica Coniratista /
Factura Elecirénica la normativa DIAN vigente, con| (validada por Supervisor

aceptacion del Supervisor. DiAN)

24 El drea financiera verifica la | Orden de pago,

factura elecirénica, el informe | Comprobante Financiera /
Tramlite de Pago de supervision favorable vy contable, Tesoreria
procede al pago dentro de los Soporte en
términos legales. SECOP I}
25 Si se requiere modificar objeto,
valor, plazo o adicionar, se | OfroSifirmado,
Modificaciones elabora el otrol con justificacion CDP/RP Coniratacién /
Contractuales técnica, juridica y presupuestal. modificatorio, Supervisor /
{Otrosies) Se firma y publica en SECOP II. | Publicacion en Gerencia
Respetando limites legales {Art. SECOPII
40 Ley 80/93).

25 . Si hay ofrosies que afecten valor Endosos o .
Ampilaciorl / o plazo, el contratista debe | nuevas pdlizas, Con!rqhs’ro/
Modificacién de Juridica /
Garantias ampliar/modificar las pdélizas. Se Acto d(_a' Financiera

aprueban y cargan al SECOP I aprobacién
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PAS ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DO?{!{J}J&E};\{’TS DE RESPONSABLE
27 Si se presentan causales legales,
se actua el acta de suspension y Acta de .
Suspensién / Reinicio posterior reinicio, con los Suspenslion, Acta séfrirr\g:i? ; c{
del Contrato (Si aplica) soportes correspondientes en de Relniclo
SECOP I
28 Para contratos de ejecucion por
etapas o enfregas parciales, se [ Acta de Recibo
Acta de Recibo Parclal | suscriben actas de recibo parcial | Parclal {cargada Supervisor /
(Si aplica) con informe de supervision o SECQP II) Coniratisia
favorable.
29 Una vez ejecutado el objeto
contractual, el Supervisor . .
Acta de Findlizacién / | elabora el informe final y se SInform::—z_ l’:rncﬁ‘die Scup e;m:.ofr /
Reclbo Final suscribe el Acta de Recibo Final gperv:s!on, Lcrd entratista
) < e Recibo Final
a Safisfaccion. Se carga dl
SECOP I,
30 El contrafista presenia paz y :
salvo fiscal, tributario, laboral y Paz y Salvo Contradisia /
Paz y Salvo de seguridad social. El Supervisor | (Fiscal, Tributario, Supervisor /
certifica el cumplimiento. Laboral, Financiera
Seguridad
Social)
FASE 3: ETAPA POST-CONTRACTUAL (Liquidacién y Archivo)
31 El Supervisor o el drea de
Elaboracion del | coniratacién elabora el Proyecto de Supervisor /
Proyecto de | proyecto de liquidacion del Liguidacion del Conp’rrcx’rccién
Liquidacién conirato, determinando saldos, Contrato
multas, cldusula penal, etc.
32 Se busca acuerdo con el Acta de
confrcgisia {bilateral). Si no hay Lliquidacién Gerencia /
p acuerdo en el término legal (Art, Bilateral o b
Hgl‘l’;fggf" Bllateral o | ;5"\ o\ 80/93). la entfidad liquida | Resolucion de F{;’g‘i‘;gré
unilateralmente. Liquidacidn
Unilateral
a3 Una vez liguidado el confrafo y
cumplidas las obligaciones, se Acto de
Devolucion de | autoriza la devolucién de las | Devolucion de Juridica /
Garantias polizas (excepto la de Garantias, Financiera

estabilidad fiscal si aplica).

Comunicacion a
la aseguradora
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PAS ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO DE RESPONSABLE
TRABAJO
34 p . | Bt acto de liquidacién se publica Registro de
EUbl]';:uc:?n de o enel SECOP Iy enla paginaweb | publicacién en Sistemas /
quicacion de la enfidad. SECOP Il Contratacion
35 El drea de contratacion realiza el Cierre del
Cierre del Conirato en | cierre formal del conirato en la contrato en Contratacion
SECOPII plataforma SECOP [, registrando SECOP ||
el estado final [Liquidado).
34 Se consolida el' . expediente Inventario del
contractual [fisico yfo Exoedient
.y . d l pedienie S . /
Archivo 'del Expedienfe electronico] - con  fodos ios Contraciual upervisor
documentos generados en las e Gestidn
Contractual : Remisicn @
etapas preconiractual, Archivo de Documental
coniractualy posi—coniroctucl, y Geslion
se remite al archivo de gestidn.
37 Cumplidos los tiempos de
Tr&nsferencia al gesfion, el expediente se Transferencia Gestién
Archlvo Central fransfiere al Archivo Cenfral de la Documenial Documental
enfidad conforme a. las Tablas (TRD}

6. NORMATIVIDAD

- Ley 80 de 1993: Estatuto General de Confratacion de la Administracién Publica

(Arts. 25, 30, 40, 60, 63, 77, 83).
Ley 1150 de 2007: Medidas para la eficiencia y fransparencia en la contratacion

estatal.

Ley 1474 de 2011: Estatuto Anficorrupcién.
Ley 2069 de 2020: Ley MIRYME (Beneficios y reglas de participacién para micro,
pequenads y medianas empresas).
Ley 1712 de 2014: Transparencia y Acceso d la Informacién Publica.
Ley 2277 de 2022 / Normas DIAN vigentes: Sobre facturacion electrénica de

venia.

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y Acuerdo 005 de 2013 AGN: Gestion
documental y expedientes confractuales.
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Cuantia).

Seleccién Abreviada y

operatividad SECOP Il.

Manual de Contratacién y SGC de la UAE-SETP (Avante).
Normas I1SO 9001:2015; Requisitos para Sistemas de Gestion de la Calidad.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG): Funcidn de Contratacion y

Gestidn del Riesgo.

Decreto 1082 de 2015; Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
la Funcién Publica {Ars. 2.2.1.1.2.1 y siguientes - Seleccion Abreviada / Menor

Directivas y Circulares Vigentes de Colombia Compra Eficiente: Pliegos Tipo de

NOTA: En el presente procedimiento no se reproduce la fotalidad de la normatividad
sobre coniratacién pUblica, con el fin de evitar redundancics. Por o tanto, a I
consulia de este procedimiento siempre debe agregarse el estudio de la normatividad
comespondiente y las circulares vigentes de Colombia Compra Eficiente.

2. 7. INDICADORES DE GESTION (ISO 9001 / MIPG)

INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA
% de Procesos de Menor (Procesos con Pliegos Tipo / Total | 100% | Semesiral
Cuantia con Pliegos Tipo | procesos menor cuantia} x 100
% de Procesos adjudicados {Procesos adjudicados atiempo/ |2 Semesiral
en fiempos del cronograma Total procesos) x 100 20%
% de Contratos adjudicados (Contratos adjudicados a > Semestral
a MIPYMES MIPYMES / Total contratos menor | 70%

cuantia) x 100
% de Contratos liquidados en | (Contratos liquidados a tiempo /| 2 Trimestral
términos legales Total contratos a liguidar) x 100 95%
% de Pagos redlizados dentro | (Pagos a tiempo / Total pagos) x | 100% | Mensual
de términos legales 100
% de Expedientes {Expédientes archivados / Total 100% | Anual
contfractuales archivados expedientes cerrados) x 100
conforme a TRD ) ..

3. 8. RIESGOS DEL PROCESO Y CONTROLES .
RIESGO IDENTIFICADQ IMPACTO | CONTROL / MITIGACION
Declaratoria de desierfo Alto Estudios previos robustos, andlisis de sector,

del proceso

| Uso de Pliegos Tipo, difusién adecuada.
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Restriccién ala ' Alfo Andlisis de participacion MIPYME en estudios
parficipacién de MIPYMES previos, eliminacién de requisitos habilitantes
desproporcionados.
Demandas o tutelas por Alfo Uso estricto de Pliegos Tipo, revision juridica y
restriccién ala técnica previa.
participacion
Retraso en la aprobacién Medio Seguimiento desde la adjudicacion y revisidn
de garantias juridica agil.
Retraso en la liquidacion Medio Seguimiento desde el Acta de Recibo Finaly
del contrato aplicacion de liquidacion unilateral si aplica.
Pago de facturas fuera de | Alio Automatizacién del trémife en SECOP ll'y
términos legales . programacion de pagos,
Expedientes confraciuales | Medio Checklist de documentos en cada etapay
incompletos revisidn por Gestion Documenial.
Modificaciones Alto Revision juridica previa de otrosies, verificacion
confractuales que de topes legales (Art, 40 Ley 80/93).
excedan limites legales

?. DISPOSICIONES GENERALES

1. Publicacién en SECOP II: El Profesional de Sistemas deberd publicar la
documentacidn que le sea remitida por el profesional de confratacion de
manera inmediata. En ausencia del ingeniero de sistemas, la obligacién de
publicar en SECOP il recae sobre el gbogado de contratacidn. Asi mismo, e}
ingeniero de sistemas o abogado encargado deberd publicar todos los
documentos de las etapas contractual y postcontractual obligatorios de cargue
en SECOP |I.

2. Promocidén de MIPYMES: En todos los procesos de Menor Cuantia se debe incluir
el andlisis de participacién MIPYME en los estudios previos y aplicar los beneficios
establecidos en la Ley 2069 de 2020,

3. Firma Electrénica: Sila enfidad cuenta con firma electrénica avanzada, los
contratos y actos administrativos se firmardn digitalmente a fravés del moédulo
de firma del SECOP Il o de la plataforma de firma autorizada por la entidad.

4. Trazabilidad: Todos los documentos generados en las diferentes etapas deben
cargarse al SECOP Il para garantizar la frazabilidad, fransparencia y auditoria del

proceso.

10. CONTROL DE CAMBIOS
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No. % % FECHA DE VERSION
REVISIGN |  DESCRIPCION DELA MODIFICACION | AproBACION | ACTUALIZADA
01 Actualizacion imagen corporafiva 10 de febrero 02
2020
02 Actualizacién imagen corporativa 10 de agosio 03
cle 2024
Reesiructuracién integral bajo normas ISO | 12 de junio de 03
9001:2015, aciudlizacién a SECOP I, 2026
segregacion de fases coniractuales.
Integracion integral de las etapas
Contraciual {ejecucion, pagos,.
modificaciones, supervisién) y Posi-
Contractual (liquidacién, devolucion de
garantias, archivo). Inclusion de
indicadores de gestidén, matriz de riesgos,
promocién de MIPYMES, facturacion
electrénica y cierre en SECORP |l
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: P probado por:

rrofesizhal gestion de calidad,
seguimiento, control y gestion
documental

AND% AGRE%V ARAL
Y

Coordinador Juridic
de confratacion

it
v

Directora Administrativa y
Financiera

3

JORGE ARMANDO DAZA

MUNOZ

Gerente General

Firmado en original




