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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA PRECONTRACTUAL 

ESTUDIOS PREVIOS 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE 

FECHA DE ELABORACIÓN: 24/10/2023 

DEPENDENCIA REQUIRENTE 
EN CONTRATACIÓN: 

Coordinación de programas Especiales. 

ORDENADOR DEL GASTO: Director Regional SENA Meta 

OBJETO:  
Prestar servicios a todo costo de logística (refrigerios, 
almuerzos, sonido y transporte) para la Feria 
Emprendimiento Empresarial SER 2023. 

 
2. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD 

Justificación 

 
El Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA es un establecimiento público del 
orden nacional con personería jurídica, autonomía administrativa y patrimonio 
propio e independiente adscrito al ministerio de Trabajo, regulado por la ley 119 
de 1994 con que se le asigna al SENA el objetivo de participar en actividades de 
investigación y desarrollo tecnológico, ocupacional y social, que contribuyan a la 
actualización y mejoramiento de la formación profesional integral el Decreto 249 
de 2004, le encarga cumplir la función que le corresponde al estado de invertir 
en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y 
ejecutando formación profesional integral para la incorporación y el desarrollo de 
las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, 
económico y tecnológico del país. 
 

El programa SENA EMPRENDE RURAL proyecto para la presente vigencia 
plantea actividades con cobertura nacional, articulando las acciones con el 
desarrollo de cuatro programas: SENA Emprende Rural, Emprendimiento, 
Fortalecimiento y Fondo Emprender, los tres iniciales incluidos en una única 
Ficha de inversión, con una distinción en las actividades que complementan la 
ruta de emprendimiento, que se ejecutan en los 117 Centros de Desarrollo 
Empresarial. En el caso de Fondo Emprender, se estructura en única ficha de 
inversión, como vehículo financiero que soportan la financiación de iniciativas  
 
empresariales, de acuerdo con las líneas que hoy tiene disponible: Línea Crear 
para nuevas iniciativas empresariales y Línea Crecer para empresas legalmente 
constituidas, con el fin de generar impacto económico a través de la 
sostenibilidad empresarial, desarrollando actividades. 
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Dentro del Plan de Acción para la vigencia 2023, “Transformando Vidas, 
Construyendo Tejido Social” el SENA ha establecido los diferentes temas de 
atención institucional, PROGRAMA SENA EMPRENDE RURAL dentro de sus 
ejes se desarrolla la formación para el trabajo y emprendimiento, 
emprendimiento rural, empleabilidad rural y focalización para la políticas 
públicas, Las metas asignadas por la Dirección planeación al Centro 
Agroindustrial del Meta para el Programa SENA EMPRENDE RURAL 
corresponden a unidades productivas creadas y fortalecidas que deben de 
promocionarse y divulgarse a través de la cultura de emprendimiento y promover 
encuentros comerciales para las nuevas empresas, así como darse a conocer 
en los diferentes encuentros comerciales y empresariales que se desarrollan en 
el departamento y que son motivados e incentivados a través de las ferias del 
programa SER. 
 

Los directores Regionales y subdirectores de Centro deben promover la creación 
y fortalecimiento de unidades productivas rurales entre campesinos, 
emprendedores, aprendices e instructores SENA, así como la formulación de 
proyectos tendientes al fortalecimiento de las unidades a través del Fondo 
Emprender. Periódicamente los centros de formación están reportando los 
avances en sus procesos. La planeación y la ejecución adecuada del plan 
operativo aportaran de manera significativa al desarrollo de los Centros de 
Formación de acuerdo con el análisis y evaluación de las cifras reportadas. 
 

De esta manera, en la vigencia 2023, al Centro Agroindustrial del Meta a través 

de la Dirección Regional, le han sido aprobados recursos para efectuar la 
prestación de servicios de apoyo logístico que permitirá la divulgación de las 
unidades productivas desarrolladas por los campesinos y aprendices rurales 
vinculados, permitiendo a los aprendices adquirir destrezas y nuevos 
conocimientos, fortaleciendo con ello el desarrollo de habilidades y 
conocimientos teórico-prácticos, integrando el uso de Ciencia, la tecnología y la 
innovación en espacios idóneos para la transferencias de conocimientos. 
El SENA, para el desarrollo de las actividades de su proceso misional de Gestión 
de emprendimiento y empresarismo, así como Gestión de formación profesional 
integral, requiere la adquisición de los elementos definidos en la formulación de 
sus proyectos, entre los cuales se encuentran los materiales de formación como 
elementos que permiten el desarrollo actividades prácticas en entornos 
controlados para la realización de pruebas experimentales, pruebas de campo, 
fortalecimiento de unidades productivas, así como procesos de validación de 
bienes y servicios en los diferentes momentos que contribuyan a al programa 
SENA EMPRENDE RURAL, articulando las acciones con el desarrollo de cuatro 
programas: Emprendimiento, Fortalecimiento y Fondo Emprender, con una 
distinción en las actividades que complementan la ruta de emprendimiento, que 
se ejecutan en 27 de los 29 municipios del departamento del Meta. 
 
Los servicios a contratar permiten el desarrollo de actividades de consolidación 
de los proceso de formación que son orientadas por instructores SENA, que en 
articulación con asociaciones y campesinos se fortalecen las competencias de 
la formación profesional, acorde con las áreas medulares del Centro de 
formación, contribuyendo de esta manera a la generación de soluciones a las 



     

Regional Meta 
Cra 48 N° 6-40 Urb. Guayuriba, Villavicencio- PBX 6825151 

IP 83991 
 

 

3 

G
C

C
O

N
-F

-0
4

6
 V

.0
2

 

problemáticas reales de los sectores productivos y con ello la competitividad 
regional desde los aportes de la calidad y pertinencia de la formación profesional, 
motivo por el cual se hace necesario adquirir los elementos descritos en la 
presente solicitud. 
 
Por tanto, para el desarrollo y ejecución de la Feria de Emprendimiento 
Empresarial SER 2023 es indispensable contratar a todo costo del servicio de 
logística (refrigerios, almuerzos, sonido y transporte).  
  
La Dirección Regional Meta, por lo expuesto y con el propósito de cumplir con 
las normativas vigentes, así como para satisfacer la necesidad de contratar los 
servicios logísticos, llevará a cabo un proceso de contratación a través del Grupo 
de Apoyo Administrativo Mixto, utilizando la modalidad de mínima cuantía. 
 
Teniendo en cuenta lo anteriormente detallado, se presenta esta solicitud de 
necesidad para que se viabilice por parte de la oficina de contratación y se surta 
el proceso de contratación. La Feria de Emprendimiento Empresarial SER 2023 
está programada para llevarse a cabo en el 10 de noviembre de 2023. 
 

Análisis de 
Conveniencia 

Por lo anterior, es necesario contratar el “servicio a todo costo de logística 
(refrigerios, almuerzos, sonido y transporte) para la Feria Emprendimiento 
Empresarial SER 2023.” 
 
El objeto contractual deberá desarrollarse a través de la celebración de un 
contrato con un tercero que posea experiencia y conocimiento en este tipo de 
servicios y que cumpla con las condiciones jurídicas, económicas y de calidad 
exigidas por el SENA. 
 

 

3. Indique la línea o numeral del Plan Anual de Adquisiciones al que corresponde 
la presente necesidad:(Adjunto) 
 
https://community.secop.gov.co/Public/App/AnnualPurchasingPlanManagementPu
blic/Index?currentLanguage=es-CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE 
 

Código 
UNSPSC  

Descripción 
Valor total 
estimado 

Nombre del 
responsable 

Dirección 

80141902; 
82101500; 
90101603 

Prestar servicios a todo costo de logística 
(refrigerios, almuerzos, sonido y transporte) 
para la Feria Emprendimiento Empresarial 
SER 2023. 

$20.000.000 
Gustavo Enrique 

Ochoa Rocha 
DRM 

 

 

https://community.secop.gov.co/Public/App/AnnualPurchasingPlanManagementPublic/Index?currentLanguage=es-CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE
https://community.secop.gov.co/Public/App/AnnualPurchasingPlanManagementPublic/Index?currentLanguage=es-CO&Page=login&Country=CO&SkinName=CCE


     

Regional Meta 
Cra 48 N° 6-40 Urb. Guayuriba, Villavicencio- PBX 6825151 

IP 83991 
 

 

4 

G
C

C
O

N
-F

-0
4

6
 V

.0
2

 

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:  

(Codificar hasta el tercer nivel del clasificador de bienes y servicios según clasificación 
UNSPSC https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-servicios) Podrá 
diligenciarse el Cuarto nivel cuando aplique. Emplee el número de cuadros necesarios, 
según requerimiento del objeto contractual. Con el objetivo de evaluar la experiencia en 
procesos públicos de selección solo se tendrá en cuenta hasta el tercer nivel de 
clasificación. 

UNSPSC – Decreto 1082 de 2015 (o norma vigente) 

 

5. MADURACIÓN DEL PROYECTO 
 

No aplica 

 
 

6. OBJETO  

Prestar servicios a todo costo de logística (refrigerios, almuerzos, sonido y transporte) 
para la Feria Emprendimiento Empresarial SER 2023. 

 

6.1 ALCANCE DEL OBJETO 

La contratación del servicio del objeto del presente contrato se adelantará conforme a las 
especificaciones técnicas descritas en el numeral 7 del presente estudio. Para tal efecto 
el oferente deberá presentar el formato oferta técnico-económica diligenciado, con el 
cumplimiento de las especificaciones técnicas señaladas por la entidad. 

 

 

ITEM 
CODIGO 
SECOP 

SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO 

1 80141902 

80 Servicios de Gestión, 
Servicios Profesionales de 

Empresa y Servicios 
Administrativos 

14 comercialización y 
distribución 

19 Exhibiciones 
y ferias 

comerciales 

02 
Reuniones y 

eventos 

2 82101500 
82 Servicios Editoriales, 

de Diseño, de Artes 
Gráficas y Bellas Artes 

10 Publicidad 
15 Publicidad 

impresa 
Publicidad 
impresa 

3 90101603 
90 Servicios de Viajes, 

Alimentación, Alojamiento 
y Entretenimiento 

10 Restaurantes y 
catering (servicios de 
comidas y bebidas) 

 16 Servicios de 
banquetes y 

catering 

03 Servicios 
de cáterin 
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7. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR 

Para la ejecución del objeto contractual, se hace necesario que los servicios a contratar 
cumplan con las siguientes especificaciones técnicas mínimas esenciales conforme con lo 
descrito en el estudio de mercado adjunto:  
 
 

ITEM DESCRIPCION DEL ELEMENTO O SERVICIO 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

  
VI Encuentro de Semilleros de Investigación - Granada Meta, 11 de 
octubre de 2023 

    

1 

Servicio de logística y organización de evento "Feria Empresarial SER 
2023" a realizarse el día 10 de noviembre de 2023. El evento se realizará 
en el Lobby del 1er piso de la Gobernación del Meta, del municipio de 
Villavicencio, Meta.  
Nota. Incluye el trámite de los permisos que sean necesarios para el 
desarrollo del evento tales como: Permiso espacio Público, Sayco y 
Acinpro, bomberos o plan de contingencia u otros que se requieran 

GLOBAL 1 

2 

Alquiler de montaje de sonido: sonido full adaptado al lugar, mínimo dos 
micrófonos inalámbricos y uno portátil para trasladar a larga distancia 
disponibles para todos los stands (con baterías con carga suficiente para 
el evento) (2) pantallas led modular de 55" y un telón grande (mínimo 5 
metros) y video Beam para exteriores), cuente con cableado, sistemas de 
protección requeridos, Instalados y en funcionamiento con persona 
disponible, durante la duración del evento. 10 extensiones eléctrica de 50 
metros con conector eléctrico correspondiente, entregar en funcionamiento 
(voltaje 110 v) 

UNIDAD 1 

3 
Alquiler sillas plásticas con brazo de color blanco (incluye transporte, 
instalación en el lugar del evento y recogida) 

UNIDAD 100 

4 
Alquiler mesas plásticas cuadradas incluye mantel del color institucional del 
SENA (Verdes y Blancos), transporte, instalación en el lugar del evento y 
recogida. 

UNIDAD 50 

5 
Tarima de 6 metros x 5 metros, incluye faldón, instalación, desinstalación y 
transporte. 1 

UNIDAD 1 

6 

Suministro de Pendones en Banner, full color (más de cuatro colores) de 2 
mts largo x 1,0 m de ancho. (De acuerdo con el diseño que entrega el SENA 
programa SER), con soportes de para instalación (tipo araña) y maleta para 
su almacenamiento y transporte 

UNIDAD 2 

7 

Logística que incluye transporte para aprendices SER participantes de la 
feria e insumos desde su vereda de origen (ver relación de municipios) 
hasta Villavicencio (Ida y Vuelta) 

GLOBAL 1 

  

Nº Municipios Aprendices 

1. Puerto Concordia 2 

2. Puerto Rico 1 

3. Puerto Lleras 2 

4. Lejanías 9 

5. Castilla 5 

6. Vista Hermosa 4 

7. Guamal   7 
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ITEM DESCRIPCION DEL ELEMENTO O SERVICIO 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

  
VI Encuentro de Semilleros de Investigación - Granada Meta, 11 de 
octubre de 2023 

    

8. Acacias 3 

9. San Juan de Arama 2 

10. Mesetas   3 

11. Restrepo 3 

12. Granada Puerto Caldas –   3 

13. San Martín 2 

14. Fuente de Oro 2 

15 Puerto López 2 

  Total, Aprendices       50 

8 

Suministro de Refrigerio individual en empaque bandeja de polipropileno 
sellada. Que contiene: 1 emparedado o sándwich cubano de carne o pollo, 
queso tajado y salsas, verdura verde fresca (tomate y lechuga) de 150 
gramos, 1 Bebida individual jugo natural en caja Tetrapak, 1 Fruta fresca 
(manzana verde o roja) y 2 Servilletas con servicio de entrega a asistentes 
del evento en dos momentos 10:00 a.m. y 3:00 pm 

UNIDAD 50 

9 
Suministro de almuerzo menú ejecutivo, proteína 180 gr Cerdo, Pollo, Res, 
guarnición, ensalada empaque individua y bebida individual, empacado en 
plato desechable. 

UNIDAD 50 

 
 

7.1 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR LOS BIENES 

Los bienes y servicios ofrecidos deben cumplir con las características esenciales descritas 
en el presente documento y conforme a lo descrito en el estudio de mercado adjunto: 
 
 

8. ANALISIS DEL SECTOR 

Documento anexo: Estudio y análisis económico del sector, documento complementario 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_elabo
racion_estudios.pdf 

 

9. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PRESUPUESTO OFICIAL 

El presupuesto disponible por la entidad es de VEINTE MILLONES PESOS M/CTE. 
($20.000.000), incluido IVA, cuando a ello hubiere lugar y demás impuestos, tasas, 
contribuciones de carácter nacional y (o municipal de carácter legal, costos directos e 
indirectos, cuyo valor está amparado en el certificado de disponibilidad presupuestal 
adjunto. 

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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DEPENDENCIA 
PRESUPUESTAL 

POSICION CATALOGO DE GASTO VALOR 

101038 DESPACHO 
REGIONAL 

EMPRENDE RURAL 

C-3602-1300-8-0-3602035-02 ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
- SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN 
EMPRENDIMIENTO - SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL 
EMPRENDIMIENTO, FOMENTO DEL EMPRENDIMIENTO Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL A NIVEL NACIONAL 

$20.000.000 

 

9.1 ANÁLISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y PRESUPUESTO 
OFICIAL. 
 

9.1.1 PARA PROCESOS DE SELECCIÓN 
 

El presupuesto oficial para la presente contratación es VEINTE MILLONES DE PESOS 
M/CTE. ($ 20.000.000), A efectos de estimar el presupuesto del presente proceso de 
selección, el comité estructurador del proceso adelantó un estudio de mercado, en donde 
se estimó que el valor para “Prestar servicios a todo costo de logística (refrigerios, 
almuerzos, sonido y transporte) para la Feria Emprendimiento Empresarial SER 2023” 
es de VEINTE MILLONES PESOS M/CTE. ($ 20.000.000), incluido IVA, tal como se 
evidencia en el documento ESTUDIO de MERCADO, el cual forma parte integral del 
presente documento, por lo que se ajustaron las cantidades para llegar cerca al 
presupuesto oficial asignado, de ahí que la Entidad se reserva el derecho de aumentar 
cantidades en la oferta ganadora tratando de optimizar los recursos lo máximo posible. 

Para determinar el valor estimado de cada ítem, se realizó estudio de mercado y el análisis 
del sector en proporción a la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y los 
posibles riesgos, se realizó solicitud de cotización a través de SECOP II y mediante correo 
electrónico, estableciendo que ni la formulación de la solicitud ni la presentación de la 
cotización generan compromiso u obligación por parte del SENA, pues no corresponden a 
un procedimiento de selección. 

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

 
10. ASPECTOS PRESUPUESTALES 

 RUBRO 

PRESUPUESTO 
Indique 
con X 

RUBRO VALOR 

Inversión X 

C-3602-1300-8-0-3602035-02 ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO 
EN EMPRENDIMIENTO - SERVICIO DE FORMACIÓN PARA 

EL EMPRENDIMIENTO, FOMENTO DEL EMPRENDIMIENTO Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL A NIVEL NACIONAL 

$20.000.000 

Funcionamiento - - - 
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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 

6823 13/10/2023 31/12/2023 
101038 DESPACHO 

REGIONAL 
EMPRENDE RURAL 

C-3602-1300-8-0-3602035-
02 ADQUISICIÓN DE 

BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE 

FORMACIÓN PARA EL 
TRABAJO EN 

EMPRENDIMIENTO - 
SERVICIO DE 

FORMACIÓN PARA EL 
EMPRENDIMIENTO, 

FOMENTO DEL 
EMPRENDIMIENTO Y 
FORTALECIMIENTO 

EMPRESARIAL A NIVEL 
NACIONAL 

NACIÓN 

VEINTE 
MILLONES 
DE PESOS 

M/CTE 

$20.000.000 

 
11. JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 

 

Por tratarse de un contrato inferior al 10% de la Menor Cuantía de conformidad con los 
numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993, este último modificado por el artículo 
87 de la Ley 1474 de 2011; artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 adicionado por el artículo 94 
de la Ley 1474 de 2011 y reglamentado por los artículos 2.2.1.2.1.5.1 y 2.2.1.2.1.5.2 
Subsección 5 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 conforme al Manual de 
Contratación Administrativo de la entidad. 

 

12. MODALIDAD DE SELECCIÓN:  

Mínima Cuantía 

 

13. INFORMACIÓN DEL CONTRATO: 
 
TIPOLOGÍA CONTRACTUAL 

Prestación de Servicios con persona juridica 

Otro:  No aplica 

 
 

14. OBLIGACIONES DE LAS PARTES 
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14.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

 
14.1.1 Obligaciones Generales del Contratista: 

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

obligaciones definidas en los Documentos del Proceso de contratación 
b. Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta. 
c. 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. 

d. Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo del contrato. 
e. Permanecer durante el plazo de ejecución del contrato a paz y salvo por 

concepto de pagos al Sistema de Seguridad Social, Aportes Parafiscales y 
Contratación de Aprendices, cuando corresponda. 

f. Avisar al SENA dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento 
del hecho o circunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida 
ejecución del contrato o que puedan poner en peligro los intereses legítimos del 
SENA. 

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

h. Garantizar al SENA, el plazo especificado para la validez de la oferta económica. 
i. Acatar las instrucciones, observaciones y cambios que durante el desarrollo del 

contrato imparta el Supervisor del contrato, designado por la subdirección del 
Centro. 

j. Obedecer el deber establecido en el numeral 4, artículo 5 de la Ley 80 de 1993. 
k. Propender por el cumplimiento de las normas de seguridad requerida para esta 

labor. 
l. Conservar durante la ejecución del contrato los Precios unitarios fijos de los 

elementos ofrecidos y adjudicados sin formula de reajuste. 
m. El riesgo y propiedad de los bienes a utilizar dentro de la prestación del servicio 

serán asumidos por parte del Contratista. El SENA no suministrará ningún tipo 
de elemento, equipo o personal para la prestación del servicio. 

n. No estar incurso en ninguna de las inhabilidades e incompatibilidades generales 
ni especiales para contratar, (art. 8 ley 80 de 1993 y demás normas). 

o. Todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesarias para la correcta 
ejecución del objeto de este. 

p. Presentar oportunamente las facturas electrónicas de venta, desde el operador 
tecnológico de facturación electrónica, generar y transmitirla al correo 
electrónico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co previa instrucción 
del supervisor del contrato, los soportes correspondientes y demás documentos 
necesarios para el pago. 

q. Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación. 

mailto:siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
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14.1.2 Obligaciones Específicas del Contratista: 
 

1. Ejecutar el objeto del presente contrato en los plazos establecidos bajo las condiciones 
económicas, técnicas y financieras, estipuladas en las cláusulas correspondientes de 
acuerdo con la invitación pública y su oferta. Los cuales hacen parte vinculante del 
contrato. 

2. Prestar los servicios haciendo entrega oportuna de cada uno de los elementos, dando 
cumplimiento a los protocolos de servicio aplicables. 

3. El transporte, cargue, descargue y entrega de elementos y servicios requeridos para el 
cumplimiento del objeto contractual, serán asumidos por el Contratista. 

4. Cuando por descuido, imprevistos, negligencia, o causas imputables al Contratista 
ocurriesen daños a terceros, éste será el directo responsable de ellos. 

5. Reemplazar los bienes, productos o elementos que resulten defectuosos o de mala 
calidad. Igualmente deberá restituir a su costa, sin que implique modificación al plazo 
de entrega, los bienes, productos o elementos defectuosos o de especificaciones 
diferentes o inferiores a los requeridos. Si el contratista no restituye los bienes, 
productos o elementos defectuosos dentro del término señalado por el SENA, éste 
podrá declarar el siniestro de incumplimiento y/o a solicitar el pago de las multas 
señaladas en el contrato. 

6. Realizar la entrega del objeto del contrato en los plazos establecidos y de acuerdo con 
su propuesta en el lugar de desarrollo del evento. 

7. El riesgo y propiedad de los bienes, productos o elementos serán asumidos por parte 
del Contratista hasta que se realice la entrega total a satisfacción en el lugar indicado. 

8. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalía al Supervisor del 
contrato. 

9. Mantener vigentes todas las garantías que amparan el contrato en los términos de este. 
 
 

14.2 OBLIGACIONES DEL SENA: 
 

Además de las obligaciones y estipulaciones señaladas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 
2007, así como las que se derivan del Decreto 1082 del 2015, el SENA se obliga a: 

1. Verificar previo a la suscripción del presente contrato, los documentos requeridos para 
la contratación. 

2. Suministrar la información que previamente requiera EL CONTRATISTA en relación con 
el objeto del presente contrato. 

3. Prestar la mayor colaboración necesaria al CONTRATISTA para la correcta ejecución 
del objeto contratado. 

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

presente contrato.  
6. Suministrar la información que previamente requiera EL CONTRATISTA en relación con 

el objeto del presente contrato. 
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7. Suscribir conjuntamente con el CONTRATISTA y/o la INTERVENTORIA las actas y los 
demás documentos necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 

8. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos 
que formen parte de este. 

9. Las demás que se consideren pertinentes conforme al objeto del contrato 

 

15. PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA  
 

El contratista deberá hacer entrega del servicio y bienes descritos en el numeral 7 del 
presente estudio previo, en las calidades exigidas y de acuerdo con la solicitud del 
supervisor. 

16. PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
Para el presente proceso el plazo de ejecución del contrato será de cinco (5) días 
calendario, a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalización y 
ejecución (registro presupuestal y aprobación de la garantía única); sin exceder del 30 de 
noviembre de 2023 
 

16.1 LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
 
El lugar de ejecución del contrato será en la ciudad de Villavicencio, (Colombia). Lugar del 
evento descrito en las especificaciones técnicas para cualquier otro trámite en el Centro 
Agroindustrial del Meta, Sede. Ubicada en el kilómetro 12, Puerto López.  
 
PARAGRAFO: Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio la ciudad de 
Villavicencio, Meta 
 
 

16.2 FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 
 

Pagos que 
se realizarán 

durante el 
contrato  

Determine el porcentaje 
que cada pago 

representa frente al 
valor total del contrato 

Requisito para el pago  

1 pagos 100%.  

El SENA realizará único pago al CONTRATISTA, mediante 
transferencia electrónica a la cuenta que el contratista allegue 
con la oferta, dentro de los quince (15) días hábiles siguientes 
al cumplimiento del lleno total de los requisitos legales que a 
continuación se describen: previa presentación de la factura, 
certificación de recibo a satisfacción del objeto y obligaciones 
expedida por el supervisor del contrato junto con la 
legalización de la cuenta, sujeto a disponibilidad de PAC, una 
vez recibido a satisfacción el objeto del presente proceso de 
contratación y previa presentación de:  
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Pagos que 
se realizarán 

durante el 
contrato  

Determine el porcentaje 
que cada pago 

representa frente al 
valor total del contrato 

Requisito para el pago  

a. Comunicación radicada (oficio remisorio, elaborado por el 
supervisor dirigido al Coordinador del Grupo de Apoyo 
Administrativo Mixto).  

b. Factura, según corresponda a la calidad del contribuyente, 
dando estricto cumplimiento a las exigencias legales que, 
establecidas en el Estatuto Tributario, y teniendo en 
cuenta las disposiciones respecto de facturación 
electrónica contempladas en la Resolución 000042 del 5 
de mayo de 2020. Dar estricto cumplimiento a los 
lineamientos para la recepción de facturación electrónica 
en el SENA, contemplados en la Circular 3-2021-000055 
del 7 de abril de 2021 (anexa a este documento) frente a 
las facturas, notas débito y notas crédito, de acuerdo con 
las actualizaciones realizadas por parte de la 
Administración del aplicativo SIIF Nación. Para tal efecto 
se informa que el código del PCI es 36-02-00-050-000000 
correspondiente al SENA REGIONAL META-DIRECCION 
REGIONAL  

c. Acta de recibo parcial y/o definitivo del servicio a 
satisfacción, donde consté el cumplimiento de las 
especificaciones técnicas mínimas exigidas y demás 
obligaciones contractuales, suscrita por el supervisor y el 
contratista, previa verificación del cumplimiento de las 
especificaciones técnicas mínimas exigidas y demás 
obligaciones contractuales suscrita por el supervisor y el 
contratista. 

d. Copia de las pólizas. 
e. Certificación bancaria vigente. 
f. Documento que acredite que EL CONTRATISTA se 

encuentra al día en el pago de aportes parafiscales en 
caso de estar obligado y al Sistema de Seguridad Social 
Integral, acompañado de las planillas de pago del período 
correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el Art. 23 
de la Ley 1150 de 2007. Cuando se trate de personas 
jurídicas, esta acreditación se realizará mediante 
certificación de paz y salvo, la cual deberá estar firmada 
por el Revisor Fiscal, cuando a ello hubiere lugar o por el 
Representante Legal. 

g. Certificación de paz y salvo expedida por el contratista, en 
la cual se haga constar estar al día en el pago de aportes 
al SENA y cuota de aprendices, cuando a ello hubiere 
lugar. 

h. Copia de la comunicación de aceptación de oferta o 
contrato con el correspondiente registro presupuestal.  

i. Acta de liquidación del contrato proyectada por el 
supervisor, analizado el estado de ejecución del contrato 
y comprobado el cumplimiento de las obligaciones 
contractuales, suscrita por el Ordenador del Gasto y el 
Contratista, con el visto bueno de quien desempeña el rol 
jurídico en la dependencia, dentro del mes siguiente a la 
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Los pagos que EL SENA se compromete a efectuar quedan sujetos al PAC que se haga en 
su presupuesto, de acuerdo con las normas legales vigentes, comprometiéndose a sí 
mismo a incluir las partidas necesarias en éste. 
 
EL SENA como Gran Contribuyente efectuará al CONTRATISTA las retenciones que, en 
materia tributaria tenga establecida la Ley respecto de las cuales sea su obligación efectuar 
la retención. En los demás casos, el contratista deberá cumplir con el pago de los 
impuestos, tasas o contribuciones que se deriven de la presente contratación, estas 
retenciones se discriminan a continuación y el Oferente seleccionará la que le corresponde 
de acuerdo con su naturaleza jurídica y clasificación tributaria. Cuando el contratista sea un 
auto retenedor, deberá informar en la factura esta condición a fin de no efectuar la retención. 
Con la presentación de la oferta, el Oferente acepta expresamente la forma de pago 
establecida por LA ENTIDAD. 
 
Según lo estipulado en el artículo 19 de la Ley 1150 de 2007, el SENA respetará el orden 
de presentación de los pagos por parte de los contratistas. No obstante, si las facturas no 
han sido correctamente elaboradas o no se acompañan los documentos requeridos para el 
pago, el término para pago se empezará a contar desde la fecha en que se haya aportado 
el último de los documentos y estén diligenciados correctamente. Las demoras que se 
presenten por estos conceptos serán responsabilidad del contratista y no tendrá por ello 
derecho al pago de intereses o compensación alguna por parte del SENA. Con la firma del 
contrato, el Oferente acepta expresamente la forma de pago establecida por la ENTIDAD. 
 
Una vez reunida la documentación pertinente para el inicio del trámite del pago, el 
contratista deberá atender lo estipulado en la Circular N°01-3-2020-000054 del SENA, 
donde debe conformar dos archivos de la siguiente manera:  
 
GESTIÓN FINANCIERA Y GESTIÓN CONTRACTUAL: 
GF_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf 
GC_NIT_ RP_MES_AÑO.zip 
 
Estos documentos deberán ser auténticos, legibles, y completos. Tenga en cuenta, se 
entiende la titularidad y la aprobación del Contratista una vez suba el documento a la 
plataforma de SECOP II, por lo que no es necesario la firma. Es necesario que cada 
Contratista realice personalmente esta actividad siendo cuidadoso con la información 

Pagos que 
se realizarán 

durante el 
contrato  

Determine el porcentaje 
que cada pago 

representa frente al 
valor total del contrato 

Requisito para el pago  

suscripción del acta de recibo definitivo. Con esta acta se 
realizará el pago final que corresponda de ser necesario. 

j. Informe final de ejecución 

Otra forma de Pago N/A  
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registrada, que se encuentren en el orden establecido y se encuentren en formato PDF o 
en Zip. 
 
Antes de cargar, confirmar y enviar el documento a la entidad, revise la información 
consignada y que el documento sea el que realmente va a enviar. De cometerse un error 
genera reprocesos y demora en el trámite del pago. Para los pagos, si es persona jurídica 
en los procesos de adquisición de bienes, obras y servicios, el Supervisor o Interventor 
verificará que dentro del archivo GESTIÓN FINANCIERA se encuentre la Certificación del 
pago de los aportes parafiscales no mayores a 30 días, firmadas por el Revisor Fiscal o 
Representante Legal, así como el soporte de la planilla de pago de la seguridad social. 
 
Si es persona natural se debe remitir el soporte de pago de su seguridad social del mes 
anterior del periodo objeto del cobro. Si el contratista o proveedor es clasificado como 
responsable de IVA, entregará factura de venta o documento equivalente, siempre que 
cumpla con lo establecido en el artículo 617 del Estatuto Tributario. 
 
Este documento es escaneado y subido como un tercer documento en SECOP II, siguiendo 
la estructura: 
 
FV_N° Factura_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf 
 
Solamente se CONFIRMA el “registro de la factura”, cuando se encuentren los documentos 
cargados en SECOP II; en ese momento se dará ENVIAR A LA ENTIDAD. Si comete error, 
BORRE el registro y vuelva a efectuar la actividad hasta que se encuentre seguro que están 
completos los documentos y son los documentos que va a presentar como soporte de la 
cuenta de cobro o factura. 
 
Si se envía a la entidad antes de haber subido la totalidad de los documentos, se crea 
automáticamente otro PAGO, lo cual solo puede ser corregido por el Supervisor o 
Interventor del Contrato, lo que acarreará demora en el trámite y su posterior pago. El 
Supervisor de Contratos, utilizando su usuario y contraseña, revisa los documentos que han 
sido enviados por los Contratistas por medio de SECOP II, este aprobará o rechazará la 
solicitud de pago enviada por el contratista; para esto tendrá en cuenta el cumplimiento de 
las obligaciones contractuales suscritas en contrato o convenio, la idoneidad de los 
documentos enviados por el contratista y el cumplimiento de fechas. 
 
Adicionalmente se debe dar estricto cumplimiento a los lineamientos para la recepción de 
facturación electrónica en el SENA, contemplados en la Circular 3-2021-000055 del 7 de 
abril de 2021 (anexa a este documento) frente a las facturas, notas débito y notas crédito, 
de acuerdo con las actualizaciones realizadas por parte de la Administración del aplicativo 
SIIF Nación. 
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Nota: El pago queda sujeto al cumplimiento de los trámites administrativos a que haya lugar 
y a la Prelación de pagos que a la fecha se encuentren en curso. El oferente acepta 
expresamente la forma de pago establecida por la ENTIDAD. 
 
 

16.3 PAGO DE ANTICIPOS 
 
 

Se requieren anticipos: SI: . NO: X  

 

Número de 
desembolsos que se 
realizarán durante el 

contrato 

Determine el porcentaje que 
cada desembolso representa 

frente al valor total del 
contrato 

Amortización: 
Requisito 

para el 
desembolso 

NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA 

 
 

17.  CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO 
 

El Contrato requiere interventoría:  SI: . 

NO: X 

 
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: 

El supervisor o quien haga sus veces, o quien designe el 
Ordenador del Gasto, deberá contar con experiencia en 
supervisión de contratos precisando que la supervisión deberá 
ser adelantada conforme lo señalado en el Manual de Supervisión 
e Interventoría del SENA vigente (GCCON-M002 del 30 de 
noviembre de 2020 Versión 05), la Resolución No. 0202 del 2014 
y los artículos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, en caso contrario 
el Supervisor deberá responder disciplinaria, fiscal, civil y 
penalmente por sus acciones y omisiones en la actuación 
contractual conforme al mandato legal. 

En razón a lo anterior el ordenador del gasto es quien hará la designación como supervisor del 
contrato quien verificará la correcta y oportuna ejecución del objeto contractual y actuará de 
conformidad con lo determinado por el Manual de Supervisión e Interventoría V.5, Código 
GCCON-M-002 del 30 de noviembre de 2020. 

 
18. FORMA DE ADJUDICACIÓN 

 
La adjudicación será total por el valor de la propuesta aceptada. De igual forma, atendiendo 
al valor total del CDP, en el evento que la propuesta seleccionada sea inferior a la 
apropiación presupuestal, la entidad se reserva el derecho de adicionar mayores cantidades 
con el fin de agotar los recursos apropiados. Para tal fin, el supervisor designado 
determinará la viabilidad y necesidad de adicionar los recursos. 
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De conformidad con lo estipulado en el artículo 2.2.1.2.1.5.1 numeral 1 y 4 del Decreto 1082 
de 2015, La entidad estatal debe revisar las ofertas económicas y verificar que la de menor 
precio, y que cumpliendo con las condiciones de la invitación y requisitos habilitantes haya 
cumplido con lo establecido. Si esta no cumple con los dichos requisitos, la entidad estatal 
debe verificar el cumplimento de los requisitos de la invitación de la oferta con el segundo 
menor precio, y así sucesivamente, donde se debe acreditar su capacidad jurídica, la 
experiencia mínima y el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas. 

 
 
18.1. Clasificación de la adjudicación 
 

Se adjudicará al oferente que presente la oferta más favorable, esta es, aquella que, 
cumpliendo todas las condiciones técnicas y habilitantes, sea quien ofrezca el menor precio, 
sin exceder el presupuesto oficial del proceso. 

 
 

19. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLES 

De conformidad con lo previsto en el parágrafo 1º. Numeral 4 del artículo 5 de la Ley 1150 
de 2007, la ausencia de requisitos o la falta de documentos referentes a la futura 
contratación o al proponente, no necesarios para la comparación de las propuestas no 
servirán de título suficiente para el rechazo de los ofrecimientos hechos. En consecuencia, 
todos aquellos requisitos de la propuesta que no afecten la asignación de puntaje podrán 
ser solicitados por la entidad dentro de un término razonable y proporcionado, teniendo 
como límite máximo un plazo expreso y determinado anterior a la adjudicación, teniendo en 
cuenta que los términos son preclusivos y perentorios. Con fundamento en lo anterior, y por 
tratarse de requisitos que no inciden en la comparación y calificación de las propuestas, si 
el proponente dentro de este término no presenta la información o documentos solicitados, 
la propuesta se calificará como NO CUMPLE. Se advierte que, durante este término, el 
proponente no podrá mejorar, completar, adicionar, modificar o estructurar su propuesta. 

No se podrán acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre de la presente 
Invitación Pública, en tratándose de aquellos aspectos que incidan directamente con la 
capacidad jurídica y técnica, con la comparación de las propuestas y con los pagos al 
Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales. Para los demás casos, podrán ser 
allegados con fecha posterior al cierre, antes de la adjudicación, dentro del término que 
para tal efecto establezca EL SENA. 

La selección se efectuará con base en el siguiente procedimiento: 

a) El SENA establecerá el orden de escogencia de ofertas teniendo como base el menor 
precio, siempre que se encuentre en condiciones de mercado, no tenga un precio 
artificialmente bajo y cumpla con las condiciones técnicas mínimas exigidas en el anexo 
técnico.  
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b) Establecido este orden, se verificará el cumplimiento de los requisitos mínimos 
habilitantes para el oferente que tenga el menor precio. 

c) En caso de que este (1°) no cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, se podrá 
contratar con el oferente que haya presentado el segundo menor precio previa 
verificación de sus calidades habilitantes. 

d) En caso de que este (2°) tampoco cumpla con los requisitos habilitantes, se verificarán 
las de quien presentó el tercer (3°) menor precio y así sucesivamente hasta obtener un 
oferente habilitado.  

e) Si sólo se presenta una oferta, esta se aceptará siempre que satisfaga los requerimientos 
contenidos en la invitación pública. 

f) En caso de empate la entidad adjudicará a quien haya presentado primero la oferta entre 
los empatados, según el orden de presentación de las mismas. 

 
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 

 

19.1.1 CAPACIDAD JURÍDICA 

A. CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA: La carta de presentación de la 
propuesta, deberá ser firmada por el Representante Legal del Proponente ó quién este 
facultado para ello, indicando nombre, cargo y documento de identidad. 

B. ACREDITACIÓN DE LA EXISTENCIA Y REPRESENTACIÓN LEGAL O REGISTRO 
MERCANTIL: Si se trata de una persona natural o una persona jurídica nacional, o una 
persona jurídica extranjera domiciliada o con sucursal en Colombia, mediante documento 
expedido por la Cámara de Comercio con una antelación no mayor a treinta (30) días 
calendario, contados retroactivamente desde la fecha de cierre de este proceso de 
selección, o a partir de la primera fecha de cierre, cuando ésta haya sido prorrogada.  

Cuando el proponente sea un Consorcio o Unión Temporal, cada una de las personas que 
los integren deberá presentar el respectivo documento, dando cumplimiento a lo dispuesto 
en el presente pliego, de acuerdo con el Artículo 7º de la Ley 80 de 1993. 
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Si se trata de personas jurídicas extranjeras sin sucursal en Colombia, mediante documento 
expedido dentro de los tres meses anteriores al cierre del proceso de selección del 
contratista, en los que se acredite su existencia y representación legal y que cuentan con 
un apoderado debidamente constituido, con domicilio en Colombia y ampliamente facultado 
para representarlas judicial o extrajudicialmente.  

Deberán mantener dicho apoderado como mínimo, por el término de vigencia del Contrato 
que se genere del presente proceso de selección y un (1) año más.  

CONSTITUCION Y VIGENCIA: La persona jurídica que presente propuesta dentro de la 
convocatoria, así como cada uno de los integrantes del consorcio o de la unión temporal, 
según sea el caso deben haberse constituido ante la Cámara de Comercio. Acreditar que 
se han constituido con 01año de antelación a la fecha de la presente invitación pública y 
que su duración no será inferior al término de ejecución del contrato y dos años más, de 
igual manera la persona natural debe demostrar su inscripción en el registro mercantil con 
un año de anterioridad y que se encuentre vigente al momento de presentación de su 
propuesta. 

OBJETO SOCIAL – ACTIVIDAD ECONOMICA: El objeto social del proponente si es 
persona jurídica o de cada uno de sus miembros si se trata de un Consorcio o de una Unión 
Temporal, según el caso, debe ser directamente relacionado con el objeto del Contrato a 
suscribir, de manera que le permita a la persona jurídica la celebración y ejecución del 
mismo, si el proponente es una persona natural, deberá acreditar la existencia del 
establecimiento(s) de comercio o su registro mercantil de persona natural, mediante 
certificado expedido por la respectiva Cámara de Comercio de su domicilio o entidad 
competente para ello, en donde conste que su actividad(es) mercantil está directamente 
relacionada con el objeto de la presente contratación o actividades afines de manera que 
le permitan al oferente celebrar y ejecutar el contrato ofrecido, lo anterior teniendo en cuenta 
a estos efectos el alcance y la naturaleza de las diferentes obligaciones que adquieren.  

Este es un requisito de capacidad de la persona jurídica o natural del proponente que se 
circunscribe al desarrollo de la actividad prevista en su objeto social o actividad mercantil o 
económica según sea el caso, lo cual verificará el SENA en la Cámara de Comercio. 

C.AUTORIZACIÓN PARA CONTRATAR: Si el representante legal del proponente o de 
algunos de los integrantes de un Consorcio o Unión Temporal requiere autorización de sus 
órganos de dirección, para presentar oferta y/o para suscribir el Contrato, el proponente 
debe anexar los documentos que acrediten dicha autorización. 

En caso de que el valor de la propuesta supere el monto de la autorización prevista en los 
estatutos para que el Representante Legal del proponente pueda presentar propuesta y 
contratar, debe anexar el respectivo documento donde previamente a la presentación de la 
propuesta se le faculte para presentar propuesta y contratar, mínimo, por el valor propuesto.  

D.CONSTITUCION DEL CONSORCIO O UNIÓN TEMPORAL:  Para los eventos previstos 
en el Artículo 7 de la Ley 80 de 1993, el proponente deberá presentar el documento de 
constitución del Consorcio o Unión Temporal en el cual deberá cumplirse lo siguiente:  
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● Identificación de cada uno de los integrantes, nombre, razón social, tipo y número 
de documento de identificación.  

● Expresar si la participación es a título de Consorcio o de Unión Temporal. Si se trata 
de Unión Temporal, sus miembros deberán señalar los términos y extensión (actividades y 
porcentaje) de su participación en la propuesta y en su ejecución, los cuales no podrán ser 
modificados sin el consentimiento previo y escrito del SENA.  

● Hacer la designación de la persona que tendrá la representación del Consorcio o de 
la Unión Temporal. Si al representante del Consorcio o Unión se le imponen limitaciones y 
este las excede, la propuesta será inhabilitada.  

● Señalar que la duración del Consorcio o Unión Temporal no será inferior a la del 
plazo de ejecución y liquidación del Contrato y dos (2) año más.  

Las entidades de derecho público deben anexar el Decreto, Ley, Acuerdo, Ordenanza o 
acto administrativo que les dio vida jurídica, de acuerdo con su naturaleza y régimen jurídico 
aplicable, anexando el acto administrativo de nombramiento y acta de posesión de su 
representante legal. 

E. CERTIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO DE APRENDIZAJE: Se 
deberá acreditar paz y salvo del cumplimiento sobre el Contrato de Aprendizaje, mediante 
certificación expedida por revisor fiscal, cuando este exista o por el representante legal. En 
el evento de no encontrarse obligado con la contratación de aprendices deberá manifestarlo 
por escrito. 

Acorde a lo establecido en la Resolución interna No. 002090 del 26 de octubre/05: “En el 
caso de personas naturales, en el evento de no estar obligada al pago de aportes 
parafiscales o contratación de aprendices, lo certificará mediante la presentación de una 
declaración juramentada, donde se manifieste dicha circunstancia”. 

El Sena se reserva el derecho de verificar en el aplicativo de recaudo y aportes el pago de 
dichos conceptos. 

F. FOTOCOPIA DEL ÚLTIMO RECIBO Y DE LA PLANILLA DE PAGO QUE ACREDITE 
EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL 
INTEGRAL Y PARAFISCALES: De conformidad con lo establecido en el Art. 23 de la Ley 
1150 de 2007 y  al artículo 114-1 del Estatuto Tributario, adicionado por el Art. 19 de la Ley 
1739 de 2014, el proponente y el contratista, deberá acreditar que se encuentra al día en el 
pago de los aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, así como 
los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensación Familiar, mediante copia del último 
pago al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales, si a ello hubiera lugar, que 
corresponda al período vigente a la fecha del cierre de la invitación. 

Tratándose de personas jurídicas, el presente requisito se cumple con la presentación de 
certificación expedida por el Representante Legal o el Revisor Fiscal, según sea el caso, 
en el que conste que se encuentra al día con los pagos al Sistema de Seguridad Social 
Integral y Aportes Parafiscales y deberá anexar la última planilla de pago al sistema de 
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Seguridad Social Integral, que demuestre encontrarse a PAZ y SALVO. La persona natural 
deberá anexar certificación escrita donde manifieste bajo la gravedad de juramento si está 
al día en el pago de aportes parafiscales y seguridad social integral al igual que deberá 
anexar la última planilla de pago al sistema. El SENA se reserva el derecho de verificar la 
veracidad de la información suministrada en el portal del Ministerio de la Protección Social; 
de encontrarse falsedad en la información, la oferta será objeto de rechazo. Por tratarse de 
un mandato legal, para el caso de consorcios o uniones temporales, cada uno de los 
participantes deberá acreditar el documento solicitado. 

Para el caso del SENA, es obligación encontrarse al día en el pago de los aportes 
parafiscales, el cumplimiento de la cuota de aprendices y pago de multas impuestas por la 
entidad y por el Ministerio de la Protección Social.  

En el evento en que se encuentre en mora por cualquiera de estos conceptos, la oferta será 
evaluada como NO CUMPLE JURIDICAMENTE. 

NO PODRÁN ACREDITAR ESTE REQUISITO LOS PROPONENTES CON AFILIACIÓN 
AL REGIMEN DE SALUD SUBSIDIADO, BENEFICIARIOS DE UN COTIZANTE O 
DEPENDIENTES 

G. REGISTRO UNICO TRIBUTARIO – RUT: Fotocopia del RUT, – en el cual se pueda 
verificar el NIT. En virtud de la Resolución 154 del 14 de diciembre de 2012, el proponente 
debe presentar su RUT actualizado. 

H. VERIFICACIÓN DE ANTECEDENTES: La entidad verificará los antecedentes Fiscales, 
Disciplinarios, judiciales, así como el registro nación de medidas correctivas por 
infracciones al Código Nacional de Policía, de la persona natural y del Representante Legal 
de la Jurídica, en las respectivas páginas de las entidades competentes para tal fin, de lo 
cual se dejará la respectiva constancia en el expediente contractual. 

Nota: Cuando se trate de Consorcios o Uniones Temporales, a cada integrante se le 
verificarán antecedentes fiscales, disciplinarios y penales. 

I.FOTOCOPIA DE LA CEDULA: De la persona natural y del representante legal de la 
persona jurídica. 

J.  VERIFICACIÓN DE LA SITUACIÓN MILITAR DE LOS PROPONENTES. La entidad 
verificará en la página establecida para tal fin, 
https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitarySituation, la situación militar del 
proponente, persona natural y del representante legal de la persona jurídica, conforme a lo 
dispuesto en el Art. 111 del Decreto 2150 de 1995 y Artículos 19 - 20 de la Ley 1780 de 
2016. 

 
19.1.2 REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS 

 
19.1.2.1 Experiencia general requerida 

https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitarySituation
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El proponente deberá acreditar la experiencia, con máximo dos contratos celebrados, 
ejecutados y liquidados con entidad pública o privada, cuyo objeto sea similar al objeto 
del presente proceso, cuyo valor sumado sea igual o superior al presupuesto oficial de 
la presente invitación pública. 

19.1.2.2 Requisitos para acreditar la experiencia 

Por parte de los consorcios y uniones temporales o cualquier otra forma asociativa permitida 
por las normas de contratación estatal, la experiencia podrá ser acreditada por cualquiera 
de los integrantes que la tengan. 

La valoración de cumplimiento de los contratos en lo que respecta a su valor, se llevará a 
cabo con el cálculo del valor total de los mismos en contraste con el salario mínimo legal 
vigente para el año en el que se hayan desarrollado las actividades contenidas en los 
mismos. 

El contratista podrá acreditar este requisito aportando el contrato y el acta de liquidación 
del mismo o la certificación de cumplimiento que deberá contener: 

a. Nombre y NIT de la empresa contratante 
b. Nombre del contratista 
c. Si se trata de un Consorcio o de una Unión Temporal, se debe señalar el 

nombre de quienes lo conformaron, adicionalmente se debe indicar el 
porcentaje de participación de cada uno de sus miembros. De no informarse 
dicho porcentaje la certificación no será tenida en cuenta. 

d. Número del contrato 
e. Objeto del contrato 
f. Fecha de suscripción (día, mes y año) y fecha de terminación (día, mes y 

año) y/o Plazo 
g. Valor total del contrato 
h. Valor ejecutado del contrato 
i. Cargo y firma de quien expide la certificación. 
j. Firma del funcionario competente. 

En caso de que las certificaciones no contengan toda la información solicitada, o ésta no 
sea legible, el proponente deberá anexar el contrato y el acta de liquidación del mismo, de 
tal forma que la información no contenida en la certificación se complemente con el 
contenido de dichos documentos. 

No será considerada la experiencia que se pretenda acreditar con contratos de 
administración delegada. 

Cada certificación de contrato se analizará por separado; en caso de presentar 
certificaciones que incluyan contratos adicionales al principal, el valor adicional se sumará 
al valor del contrato u orden principal, quedando ésta como una sola certificación. 
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En el evento en que el proponente presente certificaciones de experiencia en las cuales 
haya participado en Consorcio o Unión Temporal, para efectos de la evaluación de este 
factor, se tomará el valor equivalente al porcentaje de participación del proponente en el 
Consorcio o Unión Temporal del cual acredite la experiencia. En este caso, el proponente 
deberá en la certificación de experiencia indicar el porcentaje de participación, ó presentar 
el documento que acreditó la conformación del consorcio o de la unión temporal, donde 
deberá constar el porcentaje de participación de cada uno de los integrantes para la 
ejecución del contrato. 

19.1.2.3 Cálculo del Valor Ejecutado 

Si se presenta información sobre contratos suscritos en otras monedas, el Valor se 
convertirá a pesos utilizando para esta conversión las tasas publicadas por la autoridad 
competente para el día que corresponda a la fecha de iniciación del respectivo contrato. 

Para efectos de calcular el valor ejecutado se tendrá en cuenta el valor reportado en el 
RUP. Si el contrato que se pretende hacer valer contiene varios proyectos o la prestación 
de servicios diferentes a los que se requiere para acreditar la experiencia aquí requerida, 
se tendrá en cuenta el valor pagado por la ejecución de las actividades que se pretenden 
acreditar para el presente proceso, para lo cual se deberá aportar certificación 
discriminando dichos valores.  

Si el contrato que se acredita se realizó a través de un contrato ejecutado por un consorcio 
o unión temporal, el valor ejecutado se calculará teniendo en cuenta el porcentaje de 
participación que hubiese tenido en el mismo. 

NO se aceptarán: 

• Certificaciones de contratos en donde se acredite que el contrato se realizó por 
intermedio de una cooperativa de trabajo asociado. 

• Certificaciones suscritas por supervisores o interventores externos a la entidad 
contratante. 

• Certificaciones de interventoría 

• Auto certificaciones 

• Subcontratos 

Si a partir de la certificación y de los documentos de soporte de la misma el proponente no 
acredita toda la información solicitada, el SENA pedirá la documentación que considere 
conveniente. La no presentación del contrato acompañado del acta de liquidación o la(s) 
certificación (es) que acredite (n) la experiencia será motivo para que la propuesta sea 
INHABILITADA TECNICAMENTE. 

El SENA se reserva el derecho de verificar durante la evaluación y hasta la adjudicación, la 
información aportada por el proponente y a fin de corroborar la misma, podrá solicitar 
documentación adicional que considere conveniente a efecto de determinar el cumplimiento 
de este requisito. 
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19.1.2.4 Especificaciones y Condiciones Técnicas Requeridas 

La Entidad verificará los ítems ofertados contengan y cumplan las Especificaciones técnicas 
solicitadas en esta Invitación en cada uno de los ítems allí estipulados, conforme a lo 
descrito en la ficha técnica. 

Para el cumplimiento de las actividades, se hace necesaria una coordinación conjunta entre 
el operador y la entidad, por lo cual se deberá disponer de mínimo una persona idónea que 
sea enlace directo entre el SENA y el contratista, con la finalidad de cumplir con la entrega 
y realización de las actividades de acuerdo con lo planeado. 

 
Nota: La entidad en cabeza del evaluador técnico, se reserva el derecho de hacer las 
revisiones y verificaciones a las que haya lugar. 

• El oferente deberá garantizar mediante certificación firmada por el representante 
legal que, los servicios a prestar serán de excelente calidad para el desarrollo de las 
actividades. 

• El oferente deberá garantizar mediante certificación firmada por el representante 
legal, que la prestación de los servicios será en las fechas y horarios que la Entidad 
estipule. 

• El proponente deberá acreditar cada uno de los requisitos establecidos en cada 
ítem, y presentar los documentos necesarios (solo a aquellos ítems donde se solicite 
requisitos adicionales). 

• La propuesta debe contener totalmente la descripción técnica de los productos o 
bienes ofertados con sus especificaciones, cantidades y unidades de medida de 
conformidad con lo requerido por la entidad, así como las marcas de los mismos (si 
llegare a aplicar) y el porcentaje de IVA al que se encuentra grabado cada uno de 
ellos. 

• Los proponentes deberán presentar junto con su propuesta las fichas técnicas de 
cada uno de los elementos ofertados. La ficha técnica ofertada por el proponente 
debe contener como mínimo: Tiempo de garantía del producto, presentación del 
producto, unidad de medida, calidad mínima en términos de excelente, buena o 
aceptable, imagen del producto, ítem, nombre del producto, generalidades. 
 

• El SENA verificará que el proponente haya presentado completamente diligenciado 
el FORMATO OFERTA TÉCNICO-ECONÓMICA, contenido en el presente estudio 
o en las adendas del proceso en caso de haberse expedido, con la información de 
las fichas técnicas publicadas por la entidad, las cuales identifican las características 
mínimas exigibles, que no pueden obviarse y por lo tanto son de carácter obligatorio.  

 

Además, el oferente deberá presentar junto con su propuesta: 
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• Criterios Ambientales 

El proponente deberá remitir una certificación donde se compromete a que: Las materias 
primas de los bienes a suministrar deben ser de bajo impacto para el medio ambiente. Las 
materias primas de los bienes a suministrar deben ser de bajo impacto para el medio 
ambiente.  

1. Disponer de punto ecológico para la clasificación, recolección y disposición final, de 
los residuos generados durante el evento. 

2. Los plásticos de un solo uso requeridos para la ejecución del evento deben ser: 
reutilizables o reciclables o comportables. Está prohibido el uso de mezcladores, 
pitillos, vasos plásticos, platos plásticos, poliestireno y globos decorativos.  

3. Para la presentación de los alimentos deberá disponer de elementos diferentes al 
icopor y que en la medida de lo posible sean biodegradables. 

4. Para la preparación y expendio de alimentos en eventos El proponente deberá 
allegar una declaración juramentada expedida por el Representante Legal en la cual 
se certifique que cuenta con concepto sanitario vigente (no superior a un año) 
expedido por autoridad competente y equipo debidamente capacitado. 

Nota: En la atapa contractual evidenciar el cumplimiento de cada punto. 

• Criterios de Seguridad y Salud en el Trabajo Etapa Precontractual: 

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

19.1.2.5 Capacidad Económica 

La entidad estatal debe revisar las ofertas económicas y verificar que la de menor precio 
ofrezca, para los servicios requeridos, cumple con las condiciones de la invitación y 
requisitos habilitantes. Si esta no cumple con los dichos requisitos, la entidad estatal debe 
verificar el cumplimento de los requisitos de la invitación de la oferta con el segundo menor 
precio, y así sucesivamente, donde se debe acreditar su capacidad jurídica, la experiencia 
mínima y el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas.  

- Los valores deben ofertarse contemplando todos los gastos, impuestos, tasas, 
contribuciones nacionales, departamentales y municipales derivados de la celebración, 
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ejecución, y liquidación del contrato. Así mismo costos directos o indirectos, transporte y 
personal requerido para el cumplimiento del objeto contractual.  

-LOS VALORES OFERTADOS NO DEBEN CONTENER DECIMALES, DEBERAN ESTAR 
REDONDEADOS A CERO DECIMALES.  

-Los precios contenidos en la oferta, no estarán sujetos a reajuste alguno, razón por la cual 
el oferente en atención a su experiencia e idoneidad respecto del mercado deberá prever 
en la oferta los posibles incrementos que se ocasionen. 

El oferente deberá diligenciar el ANEXO FORMATO OFERTA TÉCNICO - ECONÓMICA”. 
Será necesario que el oferente ADJUNTE el documento referenciado completamente 
diligenciado en forma clara, SO PENA DE RECHAZO. 

 

19.1.3 REQUISITOS HABILITANTES FINANCIEROS - CAPACIDAD FINANCIERA 

No aplica 

 

19.1.4 CAPACIDAD ORGANIZACIONAL 

No Aplica 

 

19.2 REQUISITOS PONDERABLES 
19.3  

REQUISITO FORMA DE ACREDITACIÓN PUNTAJE 

No Aplica No aplica 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/matri
z_riesgos.doc 

 

21. GARANTÍAS 

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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Señale con una “X” los amparos a exigir:  

 
Seriedad de la oferta: por el (10%) (podrá ser mayor)  del valor de la oferta, vigente 
desde la presentación de la oferta y hasta la aprobación de la garantía de 
cumplimiento del contrato (podrá ser mayor) 

 

Buen manejo y correcta inversión del anticipo: por el (100%) del monto del 
anticipo, vigente por el plazo del contrato y Haga clic o pulse aquí para escribir texto. 
meses más.  (hasta la liquidación del contrato o hasta la amortización del anticipo lo 
que determine el área de origen) 

 
Pago anticipado: por el (100%) del monto del pago anticipado, vigente por el plazo 
del contrato y Haga clic o pulse aquí para escribir texto. meses más.  Haga clic o 
pulse aquí para escribir texto. 

X 
Cumplimiento: por el (10%) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato 
y   más.  

 

Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: 
por el (  %) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y tres 
(3) años más. (No podrá ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del 
contrato) 

X 
Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: por 
el (10 %) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y    
meses más. 

 

Calidad del servicio: por el (10 %) del valor del contrato vigente por el plazo de 
ejecución del contrato y   meses más.  
En los contratos de interventoría, la vigencia de este amparo debe ser igual al plazo 
de la garantía de estabilidad del contrato principal en cumplimiento del parágrafo del 
artículo 85 de la Ley 1474 de 2011.) 

 
Protección de los bienes: por el   % del valor del contrato, vigente durante el plazo 
de ejecución del contrato 

x 

Póliza de Responsabilidad extracontractual: por un valor asegurado de   SMLMV, 
con una vigencia igual al plazo de ejecución del contrato. (Cuando aplique. Para fijar 
el valor asegurado debe tenerse en cuenta las cuantías del artículo 2.2.1.2.3.1.17 
del decreto reglamentario 1082 de 2015 y el Manual de Contratación vigente de la 
entidad. 

 
 

22. LIMITACIÓN A LAS MIPYMES 

INFORMACIÓN PARA LIMITACIÓN A MIPYMES: (Decreto 1860 de Dic.-24-2021 que 
modifica el Decreto 1082 de 2015) 
De acuerdo con las citadas normas: “Artículo 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias Imitadas a MiPymes. Las Entidades 
Estatales independientemente de su régimen de contratación, los patrimonios autónomos constituidos por 
Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, deben limitar la convocatoria de los 
Procesos de Contratación con pluralidad de oferentes a las MiPymes colombianas con mínimo un (1) año de 
existencia, cuando concurran los siguientes requisitos: 
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. 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=43292#85.P
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2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme colombianas para limitar la convocatoria a 
Mipyme colombianas. Las Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratación, los 
patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos 
públicos, deben recibir estas solicitudes por lo menos un (1) día hábil antes de la expedición del acto 
administrativo de apertura, o el que haga sus veces de acuerdo con la normativa aplicable a cada Proceso 
deContratación” 

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/vf_umbrales_actualizacione
s_2022_-_2023_1.pdf 

El Proceso de selección es inferior a ciento veinticinco mil 

dólares de los Estados Unidos de América (US$125.000) 
SI X 

NO  

   

 
 

23. ACUERDOS COMERCIALES: 

 

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 

Indique si el proceso está 
cobijado por Acuerdos 

Comerciales 

Entidad Estatal 
cubierta 

Valor del Proceso de 
Contratación superior 
al umbral del Acuerdo 

Comercial 

Excepción 
Aplicable al 
Proceso de 

Contratación 

Proceso de 
Contratación 

cubierto por el 
Acuerdo Comercial 

 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO 

Alianza 
Pacífico 

Chile SI NO NO NO 

México SI NO NO NO 

Perú SI NO NO NO 

Canadá SI NO NO NO 

Chile SI NO NO NO 

Corea SI NO NO NO 

Costa Rica SI NO NO NO 

Estados Unidos SI NO NO NO 

Estados AELC SI NO NO NO 

México SI NO NO NO 

Triángulo 
Norte 

El Salvador SI NO NO NO 

Guatemala SI NO NO NO 

Honduras NO N/A N/A N/A 

Unión Europea SI NO NO NO 

Comunidad Andina N/A N/A NO NO 

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/vf_umbrales_actualizaciones_2022_-_2023_1.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/vf_umbrales_actualizaciones_2022_-_2023_1.pdf
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25. IMPACTO SOCIAL, ECONÓMICO Y AMBIENTAL DE LA CONTRATACIÓN, 
LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES Y DISEÑOS. 
 
Los proponentes deberán acreditar a través de un informe de Gestión de Seguridad 
en el Trabajo el cumplimiento de las obligaciones que le aplican en relación con la 
Seguridad y Salud en el Trabajo en los términos del Decreto 1072 de 2015, Libro 2, 
Parte 2, Titulo 4 capítulos 1,2,3 y 6. Artículos 2.2.4.1.3; 2.2.4.6.1, 2.2.4.6.4 y 
2.2.4.6.8 y Resolución 1111 del 2017 del Ministerio del Trabajo. 
 

26. CONCEPTO TÉCNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMÁTICA (Anexo) 
 
No Aplica 
 

27. CONCEPTO TÉCNICO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo) 
 
No Aplica  
 

28. ANEXOS 
➢ Lista de verificación  
➢ Certificado y pantallazo de inclusión en Plan anual de adquisiciones vigente 
➢ Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 
➢ Solicitud comité estructurador 
➢ Designación comité estructurador. 
➢ Estudio de mercado  
➢ Precotizaciones  
➢ Matriz de riesgo. 

 

 

 

GUSTAVO ENRIQUE OCHOA 
Director (E) Regional Meta 
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Proyecto Área Solicitante:  Angela Patricia Bernal Parrado – Coordinadora Programas Especiales CAM   
 

Revisó: Juan Pablo Reyes - Abogado contratación DRM    

Revisó: Briyi Marleny Rojas Aldana - Componente Ambiental    

Revisó: Milena Andrea Agudelo – Componente HYSI  


		2023-10-26T12:52:55-0500
	Rafael Antonio Galarza Mojica


		2023-10-26T15:03:39-0500
	GUSTAVO ENRIQUE OCHOA ROCHA




