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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA PRECONTRACTUAL 

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS 

 
1. IDENTIFICACIÓN DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE 

 

FECHA DE ELABORACIÓN: 15/09/2023 

DEPENDENCIA REQUIRENTE EN 
CONTRATACIÓN: 

Coordinadora Agencia Pública de Empleo 
del Sena. 

ORDENADOR DEL GASTO: CARMEN CRISTINA GIL ORTEGA– 
Director ( E ) Sena Regional Sucre 

OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO 
LOGISTICO PARA DESARROLLAR 
ENCUENTROS EMPRESARIALES APE 
DE LA REGIONAL SUCRE VIGENCIA 
2023 

 
2. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD 
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3. Indique la línea o numeral del Plan Anual de Adquisiciones al que corresponde la 
presente necesidad Que, revisado el plan de adquisiciones, la presente necesidad se 
encuentra ingresada en éste, de acuerdo con la siguiente información: Línea 57067 del 
PAA publicado en laplataforma Secop II. 

 

 
 
 

Código UNSPSC 

(cada código 
separado por ;) 

 
 

Descripción 

 
 

 
Valor total 

estimado 

 
 

 
Nombre del 

responsable 

 
 
 
 

Dirección 

 
 
 

80111500;80141607; 
80141902;81141601 

70_9542_510 PRESTAR LOS 
SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO 

PARA DESARROLLAR 
ENCUENTROS EMPRESARIALES 

APE DE LA REGIONAL SUCRE 
VIGENCIA 2023 

 
 
 
 

$ 2.500.000 

 
 
 

Carmen Cristina 
Gil Ortega 

Carretera 
t 

roncalde 
occidente, Km 

5 vía 
Sincel 

ejo-Sampués, 
corregimiento 

La 
Gallera. 

Con el fin de generar espacios que contribuyan a la disminución del desempleo en 
Colombia, la Agencia pública de empleo del SENA, desarrolla la estrategia de 
Encuentros empresariales, estos son una estrategia que permiten dar a conocer 
el portafolio de la Agencia pública de empleo a nuevas empresas y a aquellas que 
se encuentran vinculadas con nuestra Agencia, para promover la publicación de 
las vacantes por nuestro aplicativo teniendo en cuenta la normatividad. Informarle 
al empresario como ofertar sus vacantes por medio del aplicativo de la Agencia 
Pública de Empleo y ofrecerle toda la intermediación laboral que se realiza desde 
todas las Agencias a nivel Nacional. 

A través de estos espacios se busca posicionar a la Agencia Pública de Empleo 
del Sena, Regional Sucre, como un aliado estratégico de las empresas en sus 
procesos de intermediación laboral, así mismo, ampliar la cobertura de los 
servicios ofrecidos mediante la generación de espacios de articulación y 
presentación del portafolio, que promueva la oferta institucional del SENA y en 
especial su Agencia pública de Empleo; generando convenios, alianzas, acuerdos 
y solicitudes que incrementen la empleabilidad regional y fidelización de las 
empresas, enmarcado esto en el plan de acción institucional y aportando al 
cumplimiento de los objetivos institucionales. 

Teniendo en cuenta que se requiere un espacio físico para desarrollar 2 encuentros 
empresariales, que incluyan los refrigerios, uno para empresarios de todos los sectores 
en los que se convocarán a 40 empresarios de Sucre y otro encuentro enfocado a los 
que se encuentran J

u
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c
a
c
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: 
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NO APLICA 

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO PARA DESARROLLAR 
ENCUENTROS EMPRESARIALES APE DE LA REGIONA L SUCRE VIGENCIA 2023 

El servicio a contratar se debe efectuar de conformidad a las especificaciones que 
señalan en los numerales 7 y 7.1 del presente estudio previo. 

4. CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC): 
El objeto contractual se clasifica en el(los) siguiente(s) código(s) del Clasificador de Bienes y 
Servicios: 

 

CODIGO GRUPO SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO DESCRIPCION 

80141902 SERVICIOS SERVICIOS DE COMERCIALIZACION EXHIBICIONES REUNIONES PRESTAR LOS 
  GESTION, Y DISTRIBUCION Y FERIAS Y EVENTOS SERVICIOS DE APOYO 
  SERVICIOS  COMERCIALES  LOGISTICO PARA 
  PROFESIONALES    DESARROLLAR 
  DE EMPRESA Y    ENCUENTROS 
  SERVICIOS    EMPRESARIALES APE 

  ADMINISTRATIVOS    DE LA REGIONAL 
SUCRE  VIGENCIA 

      2023 

 

5. MADURACIÓN DEL PROYECTO 
 

6. OBJETO 
 

 
6.1 ALCANCE DEL OBJETO 

 

 
7. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR 

La Dirección del SENA Regional Sucre requiere el suministro por parte de una persona natural o 
jurídica que dentro de su actividad económica y objeto social contemple la prestación de los 
servicios de apoyo logístico para la realización de eventos que cumpla con las siguientes 
especificaciones técnicas: 

 

ESPECIFICACIONES DEL BIEN O SERVICIOS 

 
ITEM 

 
ELEMENTO 

 
CARACTERISTICA 

 
CODIGO 

 
UNIDAD 

 
CANTIDAD 

 

 
1 

 
SALON DE 
EVENTOS 

Salón de eventos Con capacidad 
para 40 personas que incluya 

(mesas, sillas, manteles, sonido, 
micrófono), y servicio de meseros, 

estación de agua y café). 

 

 
N/A 

 

 
2 

 

 
2 

2 REFRIGERIOS 
*Sándwich cubano + gaseosa 

N/A 80 80 
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7.1 CONDICIONES TÉCNICAS MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR LOS SERVICIOS 

 

Nota 1: los eventos (encuentros empresariales) se realizarán antes del 30 de noviembre del 2023, 
en las fechas señaladas por la entidad, previo acuerdo entre el contratista y el supervisor del 
contrato de las 2 fechas en las que se desarrollará el evento. 

Nota 2: El salón de eventos debe contar con parqueadero para mínimo 40 vehículos. 

 
8. ANALISIS DEL SECTOR 

Anexo el análisis de sector como documento integral del estudio previo, elaborado de acuerdo 
con los lineamientos del Manual de Contratación y la Guía de Colombia Compra Eficiente. 

(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracio 
n_estudios.pdf) 

 

 

9. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PRESUPUESTO OFICIAL 

El presupuesto total del contrato será hasta por la suma de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL 
PESOS ($2.500.000)., incluido el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), cuando a ello hubiere lugar 
y demás impuestos, tasas, contribuciones de carácter nacional y/o municipal de carácter legal, 
costos directos e indirectos. 

Nota: Deberá verificarse la aplicación del IVA. 

9.1 ANÁLISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y PRESUPUESTO OFICIAL. 

El presupuesto oficial para la presente contratación es de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL 
PESOS ($2.500.000). 

A efectos de estimar el presupuesto del presente proceso de selección, la entidad adelantó un 
estudio de mercado, en donde se estimó que el valor para “PRESTAR LOS SERVICIOS DE 
APOYO LOGISTICO PARA DESARROLLAR ENCUENTROS EMPRESARIALES APE DE LA 
REGIONAL SUCRE VIGENCIA 2023 “es de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS 
($2.500.000), tal como se evidencia en el documento anexo ESTUDIO de MERCADO o de 
SECTOR, el cual forma parte integral del presente documento. 

NOTA: Para esta contratación APLICA el estudio de mercado o de sector. SE ADJUNTA ANEXO. 

 

10. ASPECTOS PRESUPUESTALES 

Se ha verificado que la presente necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de 
Adquisiciones del SENA debidamente publicado, así mismo, se ha verificado existente relación 
entre la contratación a realizar y el rubro presupuestal del cual se derivan sus recursos: 

 

 
Rubro Nombre del Rubro Valor del Rubro VALOR TOTAL ESTIMADO 

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudios.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudios.pdf
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C-3602-1300-9-0- 
3602016-02 

ADQUISICIÓN DE 
VALOR BLOQUEADO 
BIENES Y SERVICIOS 

- SERVICIO DE 
DIVULGACIÓN 

2.500.000,00 2.500.000,00 

 

NOTA: El valor total estimado se calculó teniendo en cuenta el valor contrato en la vigencia anterior, 
aplicando el IPC para la vigencia actual, no obstante, el valor definido como presupuesto estimado para 

la contratación, será el que resulte del estudio de mercado que debería realizar la entidad. 

 
A continuación, se detalla la relación existente entre la contratación a realizar y el rubro 
presupuestal del cual se derivan sus recursos. 

 
CUENTA 

INGRESO, 
CUENTA 

FUNCIONAM 
IENTO, 

PROYECTO 
LEY BPIN 

2023 

 

 
DEPEND 

ENCIA 
SIIF 

 
POSICIO 
N 

CATALO 
GO DEL 
GASTO 

 

 
NOM 

PRODUC 
TO 

 
 

NOM 
CTA 

 

 
NOMBRE 

CUENTA 
2023 

 

 
CODIGO 

RUBRO 
2023 

 

CONCE 
PTO 

INTERN 
O SENA 

 
 

VALOR A 
AUMENTAR 

 101000 
DESPAC 

C-3602- 
1300-9-0- 

ADQUISI 
CIÓN DE 

 ADMINI 
S 

C-3602- 
1300-9-0- 

SERVIC 
I OS 

N/A 

 HO 3602016- VALOR TRACIÒ 3602016- PERSO  

ADMINISTRA 
CI ÒN E 
INTERMEDIA 
CI ÒN 
LABORAL 

DIRECCI 
ON 

02 BLOQUE 
ADO 
BIENES Y 
SERVICI 
OS - 
SERVICI 
O DE 

N E 
INTERM 
EDIACI 
Ò N 
LABORA 
L 

02 N ALES 
INDIRE 
C TOS 

 

   DIVULGA     

   CIÓN     

 
 

Nro. de 

CDP o 

Vigencia 
 

Futura 

 

 
Fecha de 

CDP o 

Vigencia 
Futura 

 

Fecha de 

vencimiento 

del CDP 

 

 
Dependencia 

 

Posición 

Catálogo de 

Gasto 

 

 
Fuente 

 
 

Valor en 
Letras 

 
 
 

Valor en 
Números. 

3323 29/05/2023 31/12/2023 101000 
DESPACHO 

DIRECCION 

C-3602-1300-9- 
0-3602016-02 
ADQUISICIÓN 
DE VALOR 
BLOQUEADO 
BIENES Y 
SERVICIOS - 
SERVICIO DE 
DIVULGACIÓN 

Nacion Dos 
millones 

quinientos 

mil pesos 
m/cte 

$ 2.500.000 
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Mínima Cuantía 

11. JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 

Al presente proceso de selección y al contrato que se derive de su adjudicación le son aplicables 
los principios y normas establecidos en la Constitución Política, el Estatuto General de 
Contratación de la Administración Pública - Ley 80 del 28 de octubre de 1993, Ley 1150 de 2007, 
Ley 1474 de 2011, Ley 1437 de 2011, Decreto1082 de 2015, Códigos Civil y de Comercio en lo 
que le sea aplicables, la Invitación Publica, adendas, anexos y formatos. Demás normas 
concordantes con la materia que rijan o lleguen a regir los aspectos del presente proceso de 
selección. Las normas vigentes que resulten pertinentes de acuerdo con la Ley Colombiana se 
presumen conocidas por todos los proponentes. Para aquellos aspectos no regulados en las 
normas anteriormente señaladas se aplicarán las normas comerciales y civiles pertinentes, así 
como las reglas previstas en la Invitación. Teniendo en cuenta lo establecido en el artículo 
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, relativo a los estudios y documentos previos en la 
contratación estatal, se establece como elemento integrante de estos los fundamentos jurídicos 
que soportan la modalidad de selección. El procedimiento de selección del contratista se rige por 
los principios de transparencia, selección objetiva e igualdad de derechos y oportunidades de los 
que se deriva la obligación de someter a todos los oferentes a las mismas condiciones definidas 
en la ley y en el pliego de condiciones, siendo este último la fuente de derechos y obligaciones de 
las partes y elemento fundamental para su interpretación e integración, pues contiene la voluntad 
de la administración a la que se someten los proponentes y el futuro contratista. La Ley 1474 de 
2011 en su artículo 88 (modifica el numeral 2 del artículo 5 de la Ley 1150 de 2007) establece “La 
oferta más favorable será aquella que, teniendo en cuenta los factores técnicos y económicos de 
escogencia y la ponderación precisa y detallada de los mismos, contenida en los pliegos de 
condiciones o sus equivalentes, resulte ser más ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad 
la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos documentos (…)”. En consideración 
a los componentes del objeto del proceso que se pretende adelantar, así como el presupuesto 
estimado, La selección del contratista se realizará a través de la modalidad de Mínima cuantía. El 
artículo 2 de la ley 1150 de 2007, adicionado por el artículo 94 de la ley 1474 de 2011 establece 
las siguientes modalidades de selección: 1. licitación pública, 2. Selección abreviada, 3. Concurso 
de méritos, 4. contratación directa y 5. Contratación de mínima cuantía. Que la contratación del 
objeto del presente estudio se encuentra estipulada en la ley 80 de 1.993, modificada por la ley 
1150 de 2007 y su decreto reglamentario, citado en la parte superior de este estudio. El artículo 
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015 nos reglamenta el procedimiento para la contratación de 
mínima cuantía y sus reglas aplicables independientemente de su objeto. En este orden de ideas, 
por tratarse de un contrato inferior al 10% de la menor cuantía de la entidad, de conformidad con 
el numeral 5 del artículo 2 de la ley 1150 de 2007 y el artículo 274 de la ley 1450 de 2011 y en 
concordancia con los artículos 94 de la ley 1474 de 2011, 2.2.1.2.1.5.1 y2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 
1082 de 2015 se contratará mediante una invitación pública en la modalidad de mínima cuantía, 
teniendo en cuenta como factor de selección además de los requisitos habilitantes, el menor 
precio de las propuestas. 

 

12. MODALIDAD DE SELECCIÓN: 
 

 
13. INFORMACIÓN DEL CONTRATO: 

TIPOLOGÍA CONTRACTUAL 
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Elija un elemento. 

Otro: PRESTACION DE SERVICIOS 

 

 
14. OBLIGACIONES DE LAS PARTES 

 
14.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

 

14.1.1 Obligaciones Generales del Contratista: 

 
1. Ejecutar el objeto del Contrato en las condiciones de calidad, oportunidad, y obligaciones 

definidas en los Documentos del Proceso de contratación 
2. Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta. 
3. Dar a conocer al SENA cualquier reclamación, petición, orden o similar de terceros que 

indirecta o directamente pueda tener algún efecto sobre la ejecución del Contrato o sobre sus 
obligaciones. 

4. Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo del contrato. 

5. Ejecutar el objeto del presente contrato en los plazos establecidos bajo las condiciones 
económicas, técnicas y financieras estipuladas en las cláusulas correspondientes y de 
acuerdo con su propuesta y el pliego de condiciones los cuales hacen parte vinculante del 
contrato. 

6. Informar al SENA, dentro del día hábil siguiente a conocida su existencia, la causal de 
incompatibilidad o inhabilidad sobreviviente. 

7. En cumplimiento de los dispuesto en el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, El CONTRATISTA 
deberá efectuar el pago oportuno sus obligaciones frente al sistema de seguridad social 
integral, parafiscales (Cajas de Compensación Familia, SENA e ICBF) y acreditar encontrarse 
a paz y salvo como requisito previo para cada pago que se le vaya a efectuar. 

8. El contratista es el único responsable por la vinculación de personal y la celebración de 
subcontratos todo lo cual debe realizar en su propio nombre y por su propia cuenta y riesgo 
sin que el SENA adquiera responsabilidad ni solidaridad alguna por dichos actos. Por lo 
anterior deberá asumir respecto de sus subcontratistas (personal dirigido a la ejecución del 
contrato) los honorarios o salarios, horas extras, dominicales y festivos, recargo nocturno, 
indemnizaciones y demás prestaciones, afiliación al Sistema de pensiones y Salud según lo 
ordenado por la Ley 100/94 y que se causen durante la ejecución del contrato, atendiendo a 
la modalidad de vinculación que aplique con las personas naturales que subcontrate. 

9. Suministrar la información necesaria y acatar las indicaciones del supervisor del contrato para 
elaborar el proyecto de liquidación del mismo, dentro de los términos exigidos en la ley 1150 
de 2007 y el Decreto Ley 0019 de 2012 

10. Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecute en 
desarrollo del contrato, cuando en ellos se cause perjuicio a la entidad o a terceros en los 
términos del artículo 52 de la Ley 80 de 1993 

11. Guardar total reserva de la información que por razón del desarrollo de sus actividades se 
genere, ya que es de propiedad del SENA, salvo requerimiento de la autoridad competente. 

12. Dar cumplimiento a las obligaciones con los sistemas de seguridad social, salud y pensiones, 
ARL y presentar los documentos respectivos que así lo acrediten, de conformidad con lo 
establecido en el Decreto 1703 de 2002, Decreto 510 de 2003, Ley 789 de 2002, Ley 828 de 
2003, Ley 1150 de 2007 y demás que las adicionen, complementen o modifiquen. 



GCCON-F-046 V.02 

 

 

13. Cumplir con el pago de los salarios, prestaciones sociales y demás cargas laborales, que se 
causen a favor de los trabajadores que participen en el desarrollo del servicio contratado, 
además de tenerlos afiliados a una ARL, todo de acuerdo con las leyes laborales que rigen en 
Colombia. 

14. El personal que participe por parte del contratista en la ejecución del contrato deberá cumplir 
con toda la normatividad y protocolos de entrega de productos, que haya estipulado el 
Gobierno Nacional y el SENA y que se encuentre vigente al momento de la entrega. 

15. Si el contratista se encuentra obligado a facturar electrónicamente, (según el artículo 6 de la 
Resolución 000042, los sujetos obligados a expedir factura de venta y/o documento 
equivalente de conformidad con el artículo 1.6.1.4.2. del Decreto 358 de 2020), el SENA 
exigirá como obligación al contratista, la presentación de la factura electrónica validada 
previamente por la DIAN, como requisito necesario para el pago de los bienes y/o servicios 
contratados. Es importante señalar que, si el contratista o proveedor no se encuentra 
taxativamente señalado en el artículo 7 de la Resolución 000042 de 2020 de la DIAN, está 
obligado a facturar electrónicamente. 

16. Asumir todos los gastos e impuestos, tasas, y contribuciones de la celebración, ejecución y 
liquidación del contrato, así como el valor de la garantía única. persona 

17. El Contratista seleccionado no podrá ceder el contrato resultante de la presente invitación, sin 
autorización estricta del ordenador del gasto. 

18. Dar aplicación efectiva al protocolo general de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar 
el adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus COVID-19 establecido por el Ministerio 
De Salud y Protección Social mediante Resolución 692 del 29 de abril de 2022, lo cual será 
verificado por el supervisor del contrato con el apoyo de la persona encargada del Seguridad 
y Salud en el Trabajo del Centro. 

19. Allegar al SENA en los plazos establecidos los documentos requeridos para la cumplida 
iniciación del contrato, no presentar dilaciones injustificadas ni retrasar la ejecución 
contractual, cumplir cabalmente con el plazo de ejecución contractual establecido. 

20. Cumplir con las obligaciones ambientales y de seguridad y salud en el trabajo que se 
encuentran relacionadas en el numeral IMPACTO SOCIAL, ECONÓMICO Y AMBIENTAL DE 
LA CONTRATACIÓN, LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES Y DISEÑOS del 
presente estudio. 

21. Entregar certificación firmada por el representante legal y el responsable de Seguridad y Salud 
en el Trabajo o certificación de ARL, en donde conste la implementación y mantenimiento del 
SG-SST de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015; cuando se trate de una 
persona natural este requisito no es obligatorio. 

22. Todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesarias para la correcta ejecución del 
objeto contractual. 

 

 
14.1.2 Obligaciones Específicas del Contratista: 

 
1. Organizar la logística para los servicios de apoyo logístico del desarrollo de encuentros 

empresariales APE. 
2. Cumplir con la fecha y hora acordada una vez se suscriba el acta de inicio del contrato y 

donde se concertarán las fechas para desarrollar los encuentros empresariales, conforme 
a las especificaciones técnicas detalladas en el ítem ESPECIFICACIONES DEL BIEN O 
SERVICIOS 

3. Ejecutar el objeto del presente contrato en los plazos establecidos bajo las condiciones 
económicas, técnicas y financieras estipuladas en las cláusulas correspondientes y de 
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acuerdo con su propuesta y el pliego de condiciones los cualeshacen parte vinculante del 
contrato. 

4. Realizar la entrega de los materiales o elementos requeridos, antes de la realización de las 
actividades de acuerdo a las especificaciones técnicas descritas. 

5. Designar una persona en representación de la empresa logística para que este como 
responsable de las actividades contratadas. 

6. El contratista se obliga a sostener el precio ofertado dentro de la ejecución del contrato. 

7. Acatar las instrucciones que para el desarrollo del contrato le imparta el SENA por 
conducto del Supervisor 

 

8. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalía, al supervisor del contrato. 
9. Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecuteen 

desarrollo del contrato, cuando en ellos se cause perjuicio a la entidad o a terceros en los 
términos del artículo 52 de la Ley 80 de 1993 

10. Todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesarias para la correcta ejecución 
del objeto contractual 

 
 

14.2 OBLIGACIONES DEL SENA: 

 
a. Pagar la contraprestación a la que tiene derecho el CONTRATISTA . 
b. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecución idónea y oportuna de las obligaciones del presente 

contrato. 
c. Suministrar la información que previamente requiera EL CONTRATISTA en relación con el 

objeto del presente contrato. 
d. Suscribir conjuntamente con el CONTRATISTA y/o la INTERVENTORIA las actas y los 

demás documentos necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 

 

 
15. PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA 

NO APLICA 

16. PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

El plazo señalado para la ejecución del contrato, serán de dos (02) meses contados a partir de la 
aprobación de la garantía única por parte del SENA previo cumplimiento de los requisitos de 
perfeccionamiento del contrato. 

 

 
16.1 LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

 
El lugar de ejecución del contrato será en la ciudad de Sincelejo – Sucre 

 
PARAGRAFO 1: Para todos los efectos contractuales se tendrá como domicilio la ciudadde 
Sincelejo. 

PARAGRAFO 2: El lugar y fecha de los Servicios contratados serán convenidos entre el 
contratista y el supervisor del contrato previo desarrollo de las actividades. 
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16.1 FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 
 

Pagos que se realizarán Determine el porcentaje Requisito para el pago 

durante el contrato que cada pago representa 
frente al valor total del 

 

 contrato  
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NO APLICA  
Otra forma de Pago: 

 

NO APLICA NO APLICA El valor del contrato será 
cancelado una vez una vez 
se haya efectuado la 
prestación del servicio 
objeto del contrato, previo 
recibo a satisfacción por 
parte del supervisor y con la 
presentación de la 
correspondiente cuenta de 
cobro o factura, con el lleno 
de los requisitos 
administrativos y fiscales 
exigidos por la ley y la 
entidad. la certificación del 
pago de los aportes para 
fiscales, esto en 
cumplimiento de la Ley 789 
de 2002 y del artículo 23 de 
la Ley 1150 de 200, y la 
certificación de recibo a 
satisfacción del objeto 
contratado emitida por el 
supervisor del contrato, 
estos desembolsos estarán 
sujetos, sin embargo, a la 
disponibilidad de PAC. 

 

 

16.2 PAGO DE ANTICIPOS 
 

 
Se requieren 
anticipos: 

SI: . NO: x  

 

 

17. CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO 
 
 

El Contrato requiere interventoría: SI: . 

NO: X 



GCCON-F-046 V.02 

 

 

 

De no requerir interventoría, o que la misma 
no sea integral (jurídica, técnica, financiera, 
contable y administrativa), indique las 
condiciones de idoneidad que debe cumplir 
quién realizaría la supervisión: 

Podrán ser designados y desempeñar 
la labor de supervisor, los funcionarios 
de planta en calidad de coordinadores 
o líderes de las diferentes áreas del 
Centro y/o con conocimiento del área 
donde se genera la necesidad de 
contratación. 

En razón a lo anteri or se recomienda al ordenador del gasto la designación de JOHANNA 
LIZETH SIERRA VEGA, Profesional G02- Coordinadora Agencia Pública de Empleo del 
Sena, como supervisor del contrato quién verificará la correcta y oportuna ejecución del 
objeto contractual y actuará de conformidad con lo determinado por el Manual de 
Supervisión e Interventoría de la entidad 

 

18. FORMA DE ADJUDICACIÓN 

 
En los términos del artículo 2.2.1.2.1.5.2 del decreto 1082 de 2015, la adjudicación del 
presente proceso será por el valor total de la oferta de menor valor ofertado, previo 
cumplimiento de requisitos habilitantes. 

 
18.1 Clasificación de la adjudicación 

 
La adjudicación se realizará por el valor total de la oferta, la cual será hasta por la suma 
del presupuesto asignado para el presente proceso, es decir DOS MILLONES 
QUINIENTOS MIL PESOS ($2.500.000), incluido IVA. Y todo costo o gasto directo o 
indirecto. 

18.2 REGLAS PARA DETERMINAR OFERTAS ARTIFICIALMENTE BAJAS 

 
 

De conformidad con la guía para el manejo de ofertas artificialmente bajas en los procesos de 
contratación, emitida por Colombia Compra eficiente, una oferta es artificialmente baja cuando, a 
criterio de la Entidad Estatal, el precio no parece suficiente para garantizar una correcta ejecución 
del contrato, de acuerdo a la información recogida durante la etapa de planeación y 
particularmente durante el Estudio del Sector. 

 
Para el presente proceso, una oferta se presumirá artíficamente baja, cuando al aplicar Las 
siguientes herramientas se identifique ofertas que pueden ser artificialmente bajas: (i) 
comparación absoluta; y (b) comparación relativa. 

➢ En la comparación absoluta la Entidad contrasta el valor de cada oferta con el costo estimado 
de la provisión del bien o servicio de acuerdo con en el Estudio del Sector elaborado por la Entidad 
Estatal. Cuando la Entidad Estatal recibe menos de 5 ofertas debe solicitar aclaración a los 
proponentes cuyas ofertas sean menores en un 20%, o un mayor porcentaje, al costo total 
estimado por la Entidad. 

➢ En la comparación relativa la Entidad Estatal debe contrastar cada oferta con las demás ofertas 
presentadas. 
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Estas herramientas suponen que las ofertas son independientes y competitivas. Por esto, la 
Entidad Estatal debe tener en cuenta la historia de colusión entre los proponentes o en el sector, 
antes de aplicar estas herramientas para identificar ofertas que pueden ser artificialmente bajas. 

 
NOTA: La entidad dará aplicación a la guía para el manejo de ofertas artificialmente bajas, emitida 
por Colombia Compra eficiente, para efectos de determinar si el precio de una oferta presentada 
dentro del presente proceso no parece suficiente para garantizar una correcta ejecución del 
contrato. 

 
 

19. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLES 

Los criterios que se definen a continuación son los aplicables para los procesos públicos de 
selección. 

 

19.1 REQUISITOS HABILITANTES 

De acuerdo con el artículo 2.2.1.1.1 .5.3. del Decreto 1082 de 2015, los requisitos habilitantes 

son: 

a) Capacidad Jurídica. 

b) Capacidad Financiera. 

c) Capacidad Técnica. 

d) Requisitos ambientales y de seguridad y salud en el trabajo y eficiencia energética. 

CAPACIDAD JURÍDICA 

1. CARTA DE PRESENTACIÓN DE PROPUESTAS La carta de presentación de la propuesta 
será diligenciada completamente según el modelo suministrado en el FORMATO No. 1. 

2. CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACIÓN LEGAL: Las personas jurídicas 
proponentes y aquellas que integran el consorcio o la unión temporal, deberán adjuntar a su 
propuesta el respectivo certificado de existencia y representación legal en firme, con una fecha 
de emisión no mayor a los 30 días calendario anteriores al cierre o entrega de las propuestas 
según el cronograma establecido para el proceso. En este documento se verificará el objeto 
social y la actividad económica del oferente, al cual relacionarse directamente con el objeto a 
contratar; de la misma manera se revisará si el representante legal requiere de autorización 
para ofertar y contratar por el órgano competente. Así mismo, se requerirá a los integrantes 
de los proponentes plurales presentar este documento con el fin de verificar su constitución 
legal y objeto social relacionado con el objeto contractual. 

3. REGISTRO MERCANTIL: Para el caso de las personas naturales proponentes, deberán 
adjuntar el respectivo registro mercantil en firme, con una fecha de expedición no mayor a 
30días calendarios anteriores a la fecha determinada en el cronograma del proceso para el 
cierre o entrega de las propuestas. En este documento se verificará que la actividad comercial 
registrada guarde relación directa con el objeto del presente proceso contractual, el cual debe 
estar debidamente renovado. 

4. Anexar Autorización expresa del órgano social competente (Asamblea, Junta Directiva, 
etc.),de conformidad con los requisitos legales para su validez, en la que conste que el 
representante legal está plenamente facultado para presentar la propuesta y para suscribir el 
contrato hasta por el valor de la propuesta (cuando el representante legal de la persona 
jurídica tenga restricciones para contraer obligaciones en nombre de la misma). El documento 
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de autorización deberá presentarse debidamente suscrito y expedido con anterioridad a la 
presentación de la propuesta. 

5. El proponente deberá anexar Fotocopia del documento de identidad del Representante Legal 
y la persona natural de quien actúe como proponente y/o de la persona que suscribe la carta 
de presentación de la oferta. 

6. PARA CONSORCIOS O UNIONES TEMPORALES: Los proponentes podrán presentar 
propuestas conjuntas en calidad de consorcio o unión temporal, para lo cual deberán indicar 
expresamente si su participación es a título de consorcio o unión temporal, conforme a lo 
señalado en el parágrafo 1º del artículo 7º de la Ley 80 de 1993. Cuando la propuesta se 
presente en consorcio o unión temporal, se requiere: 1. Acreditar la existencia del consorcio o 
de la unión temporal, para lo cual deberá aportarse el documento de constitución suscrito por 
todos los integrantes. Si los integrantes son personas jurídicas, este documento deberá estar 
firmado por el/los representantes(s) legal(es). 2. El proponente que se presente en cualquiera 
de estas formas, deberá presentar el documento de constitución, según anexos 7 u 8 en el 
cual deberá indicar como mínimo la información y declaraciones allí dispuestas. 3. Acreditar 
que el objeto social de los miembros (Consorcio o Unión Temporal) permite la actividad, 
gestión y operación para el suministro/ prestación de bienes y/o servicios que se solicita en la 
presente convocatoria. 

7. CERTIFICACIÓN DE CUMPLIMIENTO DE PAGO DE APORTES AL SISTEMA DE 
SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y PARAFISCALES: a) El proponente deberá presentar una 
certificación expedida por el revisor fiscal junto a la planilla del último aporte, cuando este 
exista de acuerdo con los requerimientos de la ley o por determinación estatutaria, o por el 
representante legal cuando no se requiera revisor fiscal. Para esto el proponente podrá hacer 
uso del modelo que se adjunta en el Anexo Nº 5 si es persona jurídica, y del anexo Nº 6 si es 
persona natural. “Certificación de aportes”. b) El documento deberá certificar que, a la fechade 
presentación de su propuesta, el proponente ha realizado el pago de los aportes 
correspondientes a la nómina durante los últimos seis (6) meses, contados a partir de la citada 
fecha, en los cuales se haya causado la obligación de efectuar dichos pagos. c) Si el 
proponente no tiene más de seis (6) meses de constituido, deberá acreditar los pagos a partir 
de la fecha de su constitución. d) Se verificará únicamente la acreditación del respectivo pago 
a la fecha de presentación de la propuesta, sin perjuicio de los efectos generados ante las 
entidades recaudadoras por el no pago dentro de las fechas establecidas. 

8. ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS, FISCALES, JUDICIALES Y MEDIDAS CORRECTIVAS 
E INHABILIDADES POR DELITOS SEXUALES: La entidad verificará los antecedentes 
disciplinarios del proponente (persona natural, jurídica e integrantes del consorcio o unión 
temporal) por medio del sistema de información y registro de sanciones y causa de 
inhabilidades –SIRI-, mediante la consulta y certificación de la verificación de antecedentes a 
las entidades competentes. 

9. El proponente, deberá presentar oferta económica conforme al ANEXO No 6, contenido en el 
documento de anexos al pliego de condiciones cuya presentación debe ceñirse a lo 
establecido en los estudios y demás documentos previos. 

10. REGISTRO ÚNICO TRIBUTARIO: El proponente, persona natural, jurídica, cada uno de los 
integrantes del consorcio o unión temporal, deberá adjuntar fotocopia del Registro Único 
Tributario – RUT- expedido por la DIAN con fecha mínima de expedición a febrero de 2013. 

11. COMPROMISO ANTICORRUPCIÓN: El compromiso que debe contraer el (los) 
PROPONENTE (S), deberá hacerse constar en una carta de compromiso y se contraerá bajo 
la gravedad de juramento, el que se entiende prestado por la sola suscripción del Anexo 
No.02. 
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12. CERTIFICACIÓN BANCARIA El proponente ya sea persona natural o jurídica, deberá adjuntar 
certificación bancaria de la cuenta en la cual la entidad cancelara el valor del contrato con 
fecha de expedición no mayor a 30 días. 

13. PACTO DE TRANSPARENCIA: Los proponentes deben suscribir el pacto de transparencia, 
de conformidad al formato denominado “formato pacto de transparencia”, publicado en los 
documentos del proceso, en el cual manifiestan su apoyo irrestricto a los esfuerzos del Estado 
colombiano contra la corrupción. Si se comprueba el incumplimiento del proponente, sus 
empleados, representantes, asesores o de cualquier otra persona que en el proceso de 
contratación actúe en su nombre, es causal suficiente para el rechazo de la oferta o para la 
terminación anticipada del contrato, si el incumplimiento ocurre con posterioridad a la 
adjudicación de este, sin perjuicio de que tal incumplimiento tenga consecuencias adicionales. 
El compromiso que deben contraer los proponentes deberá hacerse constar el pacto de 
transparencia y se contraerá bajo la gravedad de juramento, el que se entiende prestado por 
la sola suscripción del documento anexo. 

 
 

19.1.2 REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS 
 

1. Para acreditar la EXPERIENCIA, el proponente debe aportar máximo dos (2) contratos 

ejecutados y terminados cuyo objeto sea igual o similar al del objeto de la presente invitación, 
cuyo valor final facturado, ya sea de manera independiente o la suma de los dos contratos, 
sea igual o superior al 100% del valor del presupuesto oficial de la presente contratación, la 
cual se acreditará de la siguiente manera. En tratándose de contratos ejecutados con 
entidades públicas el proponente deberá presentar certificación de cada uno de los contratos 
y/o copia de los contratos. Para el caso de contratos ejecutados con empresas privadas el 
proponente deberá presentar respecto de cada contrato los siguientes documentos: Copia del 
contrato y Certificación de contrato o Copia de la factura cambiaria de compraventa 
Tratándose de consorcios o uniones temporales bastará con que uno de sus integrantes 
cumpla con el presente requisito. Si presenta más de dos contratos, se tendrán en cuenta las 
dos primeras certificaciones dentro del orden foliado Nota 1: En el evento que los contratos 
presentados por los proponentes, involucren bienes adicionales a los solicitados por la 
entidad. En todo caso, el proponente para acreditar su experiencia deberá aportar certificación 
expedida por la entidad contratante en la que se reflejen como mínimo los siguientes 
requisitos: • Nombre de la empresa Contratante (Dirección y Teléfono) • N.I.T • Nombre del 
Contratista • Si se trata de un Consorcio o de una Unión Temporal se debe señalar el nombre 
de quienes lo conforman, adicionalmente se debe indicar el porcentaje de participación de 
cada uno de sus miembros. • Número del contrato (si tiene) • Objeto del contrato • Valor del 
Contrato (si el contrato se encuentra en ejecución el valor ejecutado) • Fecha de suscripción, 
inicio (día, mes y año) y fecha de terminación (día, mes y año). • Fecha de expedición de la 
certificación (día, mes y año) • Nombre y firma de quien expide la certificación. Cuando se 
trate de contrato celebrados con el SENA, el proponente podrá allegar acta de liquidación. 

 

19.1.3 REQUISITOS HABILITANTES FINANCIEROS -CAPACIDAD FINANCIERA 

NO APLICA 

19.1.4 CAPACIDAD ORGANIZACIONAL 
NO APLICA 
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19.1.5 REQUISITOS HABILITANTES AMBIENTALES Y DE SST 

 

REQUISITOS HABILITANTES AMBIENTALES 

El presente proceso cuyo objeto es: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO 
LOGISTICO PARA DESARROLLAR ENCUENTROS EMPRESARIALES APE DE LA 
REGIONAL SUCRE VIGENCIA 2023, no cuenta con requisitos ambientales y de 
eficiencia energética, precontractuales, definidos de conformidad a los lineamientos 
establecidos por el SENA, en el formato GCCON-AN-001 Anexo de Verificación Criterios 
de Contratación. 

 

REQUSITOS HABILITANTES DE SST 
 

1. Certificado de implementación del SG-SST firmada por el 
Representante Legal y Responsable del SG-SST 

 
2. Fotocopia de cédula, Certificado Vigente Curso de SG-SST de 
50 Horas o su actualización Curso de 20 Horas y licencia de 
seguridad y salud en el trabajo del profesional Responsable del 
SG-SST. 

 
3. Evaluacion de estándares mínimos y respectivo plan de 
acción de acuerdo a la aplicación de estándares mínimos 
aplicables - Dec. 1072/2015(2.2.4.6.1) y Res 0312-2019 

 
 
 
 

Precontractual 

Protocolos de bioseguridad vigente de acuerdo a la Resolución 
692 de 2022 o la que haga sus veces. 

 

4. Nota: Este requerimiento será solicitado hasta que el 
gobiernonacional determine que ya no se requieren 
protocolos de bioseguridad para el cumplimiento de labores 

Precontractual 

 
19.2 REQUISITOS PONDERABLES 

NO APLICA 

20. ANALISIS DE RIESGOS 

Anexo Matriz de Riesgos de acuerdo con el formato establecido por Colombia Compra 
Eficiente: 

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/matriz_ries 
gos.doc 

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/matriz_riesgos.doc
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/matriz_riesgos.doc
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21. GARANTÍAS 
 

X Cumplimiento: Equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato, 
con una vigencia igual al término de duración del contrato y cuatro (4) meses 
más, contados a partir de la expedición de esta garantía. 

X Calidad del Servicio: por el (20%) del valor del contrato, vigente por 

elplazo de ejecución del contrato y cuatro (4) meses más 

X 
Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones 

laborales: por el cinco (5%) del valor del contrato, vigente por el plazo de 

ejecución del contrato y tres (3) años más. 

X 
Responsabilidad civil extracontractual, en cuantía equivalente a 200 
SMLM y con una vigencia de todo el periodo de ejecución del contrato, que 
cubra los daños o perjuicios que se causen a terceros en el desarrollo y 
cumplimiento del contrato. 

 
 

22. LIMITACIÓN A LAS MIPYMES 

En cumplimiento del decreto 1860 de 2021, el SENA REGIONAL SUCRE, deberá limitar 
la presente convocatoria con pluralidad de oferentes a las Mipyme colombianas con 
mínimo un (1) año de existencia y siempre que se cumplan los siguientes Requisitos: 

➢ Que el valor del proceso de contratación sea menor a ciento veinticinco mil dólares 
de los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que 
para el efecto determina cada dos años el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo 
(CERTIFICACIÓN UMBRAL MIPYMES 2022- 2023). 

 

➢ Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos 2 MiPymes colombianas. 

➢ Las solicitudes deben recibirse por lo menos un (1) día hábil antes del cierre. 

➢ Tratándose de personas jurídicas, las solicitudes solo las podrán realizar MiPymes, 
cuyo objeto social les permita ejecutar el contrato relacionado con el proceso 
contractual. 

➢ Las cooperativas y demás entidades de economía solidaria, siempre que tengan la 
calidad de MiPymes, podrán solicitar y participar en las convocatorias limitadas en las 
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mismas condiciones dispuestas en el presente artículo. 

➢ Limitaciones territoriales: El Sena Regional Sucre pueden realizar convocatorias 
limitadas a MiPymes colombianas que tengan domicilio en los departamentos o 
municipios en donde se va a ejecutar el contrato. Cada MiPymes deberá acreditar su 
domicilio según artículo 2.2.1.2.4.2.4. 

➢ La MiPymes colombianas deben acreditar que tiene el tamaño empresarial 
establecido por la ley de la siguiente manera: -Las personas naturales mediante 
certificación expedida por ellos y un contador público, adjuntando copia del registro 
mercantil. -Las personas jurídicas mediante certificación expedida por el representante 
legal y el contador o revisor fiscal, si están obligados a tenerlo, adjuntando copia del 
certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio o 
por la autoridad competente para expedir dicha certificación. -Para la acreditación 
deberán observarse los rangos de clasificación empresarial establecidos de 
conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de2015, o las normas que lo 
modifiquen, sustituyan o complementen. - Las Mipyme también podrán acreditar esta 
condición con la copia del certificado del Registro Único de Proponentes, el cual deberá 
encontrarse vigente y en firme al momento de su presentación. 

➢ Para ef ec tos de la limitación a Mipy me, los proponentes aportarán la c opia del registro 
mercantil, del certificado de existencia y representación legal o del Registro Único de 
Proponentes, según corresponda conforme a las reglas precedentes, con una fecha de 
máximo sesenta (60) días calendario anteriores a la prevista en el cronograma del 
Proceso de Contratación para el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada. 

➢ En las convocatorias limitadas solo deberán aceptar las ofertas de Mipyme o de 
proponentes plurales integrados únicamente por Mipyme. 

➢ Los incentivos previstos en los artículos 2.2.1.2.4.2.2 y 2.2.1.2.4.2.3 del decreto 1860 
de 2021, no excluyen la aplicación de los criterios diferenciales para los 
emprendimientos y empresas de mujeres en el sistema de compras públicas. 

 

23. ACUERDOS COMERCIALES: 
NO APLICA 

 
24. OTROS ASPECTOS 

 

VISITA PROGRAMADA.  
SI: 

  
NO: 

 
X 

Si sí se requiere determine la fecha, hora, lugar y duración:  

MUESTRA  
SI: 

  
NO: 

 
X 

VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN.  

SI: 

  

NO: 

 
X 

 
25. IMPACTO SOCIAL, ECONÓMICO Y AMBIENTAL DE LA CONTRATACIÓN, LICENCIAS, 

PERMISOS, AUTORIZACIONES Y DISEÑOS. 
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CRITERIOS AMBIENTALES 
 
 

Criterios para contratar la realización de eventos 

Disponer de sistemas de almacenamiento y recolección de forma separada 

de los residuos que se generen durante el evento. 
Contractual 

Los plásticos de un solo uso requeridos para la ejecución del evento deben 

ser: reutilizables o reciclables o compostables. Está prohibido el uso de 

mezcladores, pitillos, vasos plásticos, platos plásticos, poliestireno y globos 

decorativos. 

 
Contractual 

Para la presentación de los alimentos deberá disponer de elementos 

diferentes al icopor y que en la medida de lo posible sean biodegradables. 

 
Contractual 

Los proveedores de bienes deberán abstenerse de utilizar productos 

plásticos de un solo uso para la disposición y transporte de objetos y 
mercancías suministradas a la entidad. 

 
Contractual 

 

CRITERIOS DE SST. 
 

1. Certificado de implementación del SG-SST f irmada por el 

Representante Legal y Responsable del SG-SST 

 
2. Fotocopia de cédula, Certificado Vigente Curso de SG-SST de50 

Horas o su actualización Curso de 20 Horas y licencia de seguridad 

y salud en el trabajo del profesional Responsable del SG-SST. 

 
3. Evaluacion de estándares mínimos y respectivo plan de 

acción de acuerdo a la aplicación de estándares mínimos 

aplicables - Dec. 1072/2015(2.2.4.6.1) y Res 0312-2019 

 
 
 
 

Precontractual 

Protocolos de bioseguridad vigente de acuerdo a la Resolución692 

de 2022 o la que haga sus veces. 

 
 

4. Nota: Este requerimiento será solicitado hasta que el 
gobiernonacional determine que ya no se requieren protocolos 
de bioseguridad para el cumplimiento de labores 

Precontractual 

 
26. CONCEPTO TÉCNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMÁTICA (Anexo) 

 
NO APLICA 

 

27. CONCEPTO TÉCNICO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo) 
 

NO APLICA 
 

28. ANEXOS 
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Análisis delsector 

Matriz de riesgo 

Precotizaciones 

CDP 

 

CARMEN CRISTINA GIL ORTEGA 
DIRECTOR SENA REGIONAL SUCRE ( E).. 

Ordenador del Gasto. 

 

 
VoBo: Johanna Lizeth Sierra Vega – Coordinadora Agencia Pública de Empleo del Sena 

Revisó: Ingrid Arroyo Colombo-Abogada líder de contratación.  
Proyectó: Malena Patricia Tovio Bohórquez- Abogada de Contratación.  
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