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SOLICITUD DE PRE-COTIZACION

El SENA es un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio de Trabajo,
encargado de cumplir la funcién que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacion profesional
integral, para la incorporacién y el desarrollo de las personas en actividades productivas que
contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnoldgico del pais, como lo establece la Ley 119
de 1994.

La Formacion Profesional Integral que orienta el Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena),
constituye un proceso educativo teérico-practico de caracter integral, orientado al desarrollo de
conocimientos técnicos, tecnoldgicos y de actitudes y valores para el desarrollo humano y la
convivencia social, que le permiten a la persona actuar critica y creativamente en los contextos
productivo y social, es decir, en el Mundo de la Vida.

El Centro de Servicios Financieros del SENA Regional Distrito Capital, propende por cumplir a
cabalidad con las funciones propias de la misién institucional, brindando la formacién profesional
integral, a traveés del &rea de Bienestar al Aprendiz, y teniendo en cuenta el Articulo 4 del
Reglamento del Aprendiz que reza “El Aprendiz Sena es protagonista de su formacion profesional
integral cuya constante debe estar orientada a un buen ser humano y buen ciudadano, solidario,
lider, emprendedor, creativo y libre pensador con capacidad critica.”

En uno de sus principios busca promover la higiene y el autocuidado de los aprendices por ello
y pretendiendo aumentar la conciencia de los aprendices sobre la importancia de mantener
unos buenos niveles de higiene en espacios publicos, ambientes de formacion, lugares de
trabajo, el hogar o una buena higiene personal es vital, para mejorar los niveles de salud
globales y ganar en calidad de vida, generando en ellos cambios conductuales a través de
la motivacidn, la participacidon y el aprendizaje.

Que segun la Resolucién 1-1399 de 2021 en su Objetivo estratégico 1: Implementar proyectos
de acomparfiamiento para el desarrollo integral del aprendiz en su proceso formativo.

Con este objetivo se busca lograr la formulacién de un plan de accién de acompafiamiento a
aprendices en temas relacionados a la cultura, a las practicas de prevencion de la enfermedad y
promocion de la salud, al desarrollo de habilidades blandas, al deporte, la actividad fisica, el
aprovechamiento del tiempo libre y el arte.

Que dentro del objetivo operativo de cultura “Incluir en el plan de cultura, estrategias para el
desarrollo de la cultura institucional, ciudadana y ambiental que incentiven el cumplimiento de
normas, manual de convivencia y establecimiento de pactos, que promuevan la autorregulacion
individual y social.”

Que el Objetivo operativo en las practicas de prevencién de la enfermedad y promocién de la
salud busca generar en las aprendices practicas asociadas a la prevencién de la enfermedad y
promocién de la salud.

Que dentro de las acciones preventivas deporte, la actividad fisica, el aprovechamiento del
tiempo libre, se encuentra y se busca promover la actividad fisica como estrategia de adopcién
de habitos de vida saludable y manejo adecuado del tiempo libre.

De acuerdo a lo anterior, las areas de arte y cultura, especialmente el teatro y la danza son
espacios en los cuales se les facilita a los aprendices, el fortalecimiento de las habilidades
blandas, donde se robustece las buenas practicas que generan conocimiento, cultura, tejido
social y memoria, al hacer visibles las inscripciones culturales que existen reconociendo el
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caracter multiple y diverso de la danza que se materializa en el proceso creativo como forma
de pensamiento y construccién cultural que fomenta la danza y teatro, creatividad y reconoce
su potencial ético, estético, politico y cognoscitivo.

Es por ello, que en Bienestar al Aprendiz se realizan constantemente actividades, con fines
exclusivamente culturales, sociales, recreativos y deportivos, por lo anterior el Centro, requiere
contratar la PRESTACION DE SERVICIO INTEGRAL DE LAVANDERIA PARA EL CENTRO

DE SERVICIOS FINANCIEROS, toda vez que no cuenta con el suficiente personal, para suplir
dichas necesidades y requerimientos, el grado de obsolescencia, rendimiento y déficit industrial
en las maquinas y herramientas, el mantenimiento de equipos y demas son escasos e incluso se
podria decir no existen en el Centro.

Por otra parte y teniendo en cuenta las politicas Institucionales y en particular la que hace
referencia a la de calidad en la que los Centros estan comprometidos en garantizar el
mejoramiento continuo de los procesos y cumplimiento de las metas institucionales,
encaminados en satisfacer las necesidades basicas de bienestar hacia la comunidad SENA, se
presentan los antecedentes y necesidades ante la Subdireccidn, para su consideracion, impulso,
y continuidad segun el procedimiento administrativo, lo cual permita contar con la prestacién del
servicio de lavanderia, considerado como un servicio esencial, para el sostenimiento y la atencién
adecuada de los aprendices en el desarrollo de sus actividades.

En este orden, es necesario Contratar el servicio de Lavanderia del vestuario asignado al area
de arte y cultura de bienestar al aprendiz del centro de servicios financieros, estableciendo que
la prestacion del servicio se desarrolle permanentemente con calidad, eficiencia y eficacia; de
igual manera, el Centro cumpliria con los protocolos de bioseguridad que se requieren.

1. FECHA LIMITE DE RECEPCION DE PRECOTIZACIONES: La entidad requiere que los
interesados entreguen su cotizacién formal firmada por el representante legal de la persona
juridica o natural, identificando si es empresa privada, publica o mixta, la fecha limite de
entrega sera el 05 de noviembre de 2021, alas 10:00 AM.

2. OBJETO: Contratar el servicio de lavanderia del vestuario asignado al area de arte y cultura
de bienestar al aprendiz del centro de servicios financieros

3. CLASIFICACION DE BIENES Y SERVICIO: En virtud de lo establecido en el Art.
2.2.1.2.1.5.1. Del Decreto 1082 de 2015, el bien y/o servicio a contratar esta identificado de
acuerdo al clasificador de bienes y servicios UNSPSC, de la siguiente forma:

PRODUCTO NOMBRE

91111502 Servicios de lavanderia

4. ALCANCE: Se deben presentar con la oferta las siguientes ESPECIFICACIONES
TECNICAS ESENCIALES.
FICHAS TECNICAS:

item DESCRIPCION el

Limpieza ylo desinfeccion, lavado,secado, planchado y doblado Trajes artisticos,

1 . tipicos y otros

prendas de vestir y otros. (900 kios)
2 Limpieza ylo desinfeccion, lavado de calzado 71 (Pares)
3 Limpieza y/o desinfeccion, lavado de gorras, pelucas, sombreros. 287
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CONDICIONES, MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS: El contratista debe recoger,
entregar las prendas y/o implementos en el Centro de Servicios Financieros y suplir todos los
materiales, herramientas y equipos, necesarios para garantizar la Limpieza y/o desinfeccion,
lavado, secado, planchado, doblado de acuerdo con el objeto, en el servicio.

LUGAR PARA PRESENTAR LA PRECOTIZACION: Mediante correo electrénico en el formato
establecido Excel y PDF (Anexo 1. FORMATO DE COTIZACON) al correo
dmcarmona@sena.edu.co, con copia al correo rlgarzon@sena.edu.co 0 a través de la
plataforma SECOP II.

LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucion del contrato sera en la ciudad de Bogota, D.C
de acuerdo con lo establecido por el supervisor del contrato.

PLAZO DE EJECUCION: El plazo y ejecucién del contrato que se suscriba como consecuencia
de laadjudicacién del presente proceso, sera de 20 dias sin exceder 30 de diciembre de 2021,
contado a partir de la aprobacién de la garantia, previo registro presupuestal y la suscripcién del
actade inicio

FORMA DE PAGO: EIl Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA; Centro de Servicios
Financieros de la Regional Distrito Capital, realizara un tnico pago dentro de los Treinta (30) dias
hébiles siguientes a la radicacion de la factura por parte del Contratista a la entidad a través del
supervisor del contrato, a la cual se debera anexar los documentos que se describe a
continuacion, sin los cuales no se dara tramite al pago; conforme a las directrices del Instructivo
registro obligaciones <GRF-I-002>:

v' Factura de Venta o documento equivalente, cumpliendo los requisitos de ley. En caso
de factura electrénica se requiere que esta incluya el cédigo QR. (Este documento debe
estar dirigido al SENA Nit.: 899.999.034-1)

v Certificacion del cumplimiento del pago de seguridad social integral y aportes

parafiscales, suscrita por el Revisor Fiscal, no mayor a 30 dias. En caso, de no contar

con revisor fiscal, esta certificaciéon debera ser firmada por el Representante legal y

contador publico.

Copia de la tarjeta profesional del contador publico o del revisor fiscal.

Certificado Vigente de Antecedentes Disciplinarios del Revisor Fiscal o del Contador

Publico expedido por la Junta Central de Contadores. (Este documento tiene vigencia

de tres meses)

Planilla de pago de seguridad social integral del mes de la factura a cobrar.

Informe de actividades desarrolladas con soporte audiovisual (Fotografias y videos).

Si la factura no ha sido correctamente elaborada o no se acompafian los documentos

requeridos para el pago, el término para este solo efecto, empezara a contarse desde

la fecha en que se radique y cargue la factura y demas documentos al SECOP II. Las

demoras que se presenten por estos conceptos seran responsabilidad del contratista y

no tendr& por ello derecho al pago de intereses 0 compensacion alguna.

AN

AN

Para dar cumplimiento del Instructivo de Documentos Requeridos para Registro de Obligaciones
y Tramite de pagos (GRF-l-expedido por el SENA, el Supervisor del contrato adjuntara la
documentacion que se encuentre en la entidad estatal y verificara que la misma reltna las
condiciones establecidas en dicho instructivo.

El SENA realizara al contratista las retenciones, que en materia tributaria tenga establecida la
ley respecto de las cuales sea su obligacion de efectuar la retencion. En los demas casos, el
contratista debera cumplir con el pago de los impuestos, tasas o contribuciones que se deriven
de la presente contratacion.
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En todo caso, los pagos antes previstos se sujetaran a los montos aprobados en el Programa
Anual Mensualizado de Caja (PAC), de conformidad con lo dispuesto en los Arts. 73y 74 del
Decreto 111 de 1996 y a la verificacion de lo dispuesto en el Art. 50 de la Ley de Reforma Laboral
(Ley 789 de 2002).

Procedimiento para el cargue de facturas al SECOP I

Aprobados los anteriores documentos por parte del Supervisor, el contratista radicara la
documentacion ante el SENA y efectuara el procedimiento para cargar la facturacion en el
SECORP Il

Para cargar la factura al SECOP II, debera consolidar la documentaciéon aprobada por el
Supervisor en un archivo PDF y luego vaya a la seccion “Ejecucion del Contrato”, alli encontrara
el “Plan de Pagos”, previamente definido por la Entidad Estatal, para cargar su factura haga clic
en “Registro” frente al pago correspondiente. Si la Entidad Estatal no definié un plan de pagos
previamente haga clic en “Crear”.

El SECOP Il le muestra una ventana emergente en donde debe ingresar la informacién para el
registro de la factura. Para anexar la factura haga clic en el boton “Anexar”. Busque el documento
en su computador y carguelo.

Una vez registrada y cargada su factura haga clic en “Confirmar”. Luego de confirmar la factura
debe enviarla a la entidad estatal para su revisién y aprobacion en el SECOP I, para ello, debe
dar clic en el boton “Enviar’. Una vez haga clic en “Enviar” el estado de la factura cambia a
“Enviado a la entidad estatal”.

Cuando la Entidad estatal apruebe la factura el estado de esta cambiara a “Aceptada”, y en el
momento en que la entidad estatal marque como pagada la factura el estado cambiard a
“Pagado”.

Tenga en cuenta, que en el caso de que la entidad estatal rechace la factura, el estado de la esta
cambiara a “Rechazada”, el proveedor debe verificar la justificacion del rechazo de la factura,
hacer los ajustes a los que haya lugar y enviar la factura ajustada a la entidad estatal para su
aprobacion.

Para validar la justificacion del rechazo de la factura ingrese al detalle de la factura dando clic en
el botdn “Detalle”. En el campo “Razén” encontrara la justificacion del rechazo de la factura. Para
habilitar nuevamente la edicion de la factura, debe dar clic en el botén “Editar”

9. VALIDEZ DE COTIZACION: 90 dias habiles

10. FORMA DE PRESENTACION DE LA COTIZACION: La entidad requiere que los interesados
en participar en el presente proceso realicen el envio de su cotizacion mediante el Anexo 1
FICHAS TECNICAS (PDF y EXCEL editable) establecido, los precios unitarios deben incluir
y discriminar los impuestos a que haya lugar.

11. LAS GARANTIAS QUE SE DEBEN TENER EN CUENTA SON:

El contratista seleccionado debera constituir a su costa y a favor del Servicio Nacional de
Aprendizaje- SENA- Regional Distrito Capital, una garantia de cumplimiento, en los términos
sefialados en el Decreto 1082 de 2015 para amparar el cumplimiento de las obligaciones
surgidas en el contrato, la cual se mantendra vigente durante el plazo de la ejecucidn del contrato
y liquidacion del mismo y se ajustara a los limites, existencia y extensién de los siguientes
amparos:

v De cumplimiento: Para proteger eventuales perjuicios por incumplimiento del
contratista en el desarrollo del objeto del contrato y sus obligaciones y sera equivalente
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al veinte por ciento (20%) del valor del Contrato, con una vigencia igual al término de
duracion del contrato y cuatro (4) meses mas, contados a partir de la fecha de

expedicion de la garantia Unica.

v" Calidad del servicio: Para un valor equivalente al veinte (20%) del valor del contrato
para el termino de ejecucion y cuatro (4) meses mas contados a partir de la fecha de

expedicion de la garantia.

v" Pago de Salarios y Prestaciones Sociales: En cuantia equivalente al cinco por el
cinco (5%) del valor total del contrato, durante el término de ejecucion contractual y tres

(3) anos mas contados a partir de la fecha de expedicion de la garantia.

Dada en Bogota, en el mes de noviembre de 2021.

W Firmado digitalmente
~ por Mireya Parra Pinto

MIREYA PARRA PINTO
Subdirectora Centro de Servicios Financieros

V.B. Diana Marcela Carmona Pérez
Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto.
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