
1 

GCCON-F-046 V.02 

 

 

 

PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA PRECONTRACTUAL 

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE 
 

FECHA DE ELABORACIÓN: 22/06/2023 

DEPENDENCIA REQUIRENTE EN 
CONTRATACIÓN: 

Coordinación del Grupo de Apoyo 
Administrativo Mixto 

ORDENADOR DEL GASTO: Adrian Rolando Riascos Vallejos 

OBJETO: Realizar el mantenimiento preventivo y 
correctivo de los equipos y maquinas del 
gimnasio incluyendo los repuestos que se 
requieran, para las sedes de los municipios de 
Mocoa y Puerto Asís del SENA Regional 
Putumayo 

 

2. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD 

 

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, es un establecimiento público del orden nacional adscrito 

al Ministerio del Trabajo, encargado de cumplir la función que corresponde al Estado de invertir en el 

desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la 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, como lo establece la Ley 119 de 1994.  

 

Considerando que el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA requiere garantizar la adecuada protección 

de los bienes de propiedad de la entidad, evitando sobre ellos el detrimento del patrimonio público como 

consecuencia de la perdida, daño o deterioro por causas diferentes al desgaste natural que sufren los 

bienes en servicio, o inservibles no dados de baja, que estén bajo su custodia por ello debe propender 

por mantenerlos con las mejores condiciones de protección, seguridad y velar que sean utilizados debida 

y racionalmente, de conformidad con el desarrollo de competencias de los programas y proyectos 

formativos. 

 

La contratación del mantenimiento de las máquinas y equipos del gimnasio es una necesidad 

fundamental para satisfacer los objetivos, metas y alcances de los proyectos y programas del SENA, así 

como para garantizar el bienestar y la salud de los empleados de la institución. Esta justificación se basa 

en las siguientes consideraciones:  
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- Promoción de la salud y el bienestar: El SENA reconoce la importancia de promover un estilo de vida 

saludable entre sus empleados, fomentando la actividad física y el cuidado de su bienestar. El 

mantenimiento adecuado de las máquinas y equipos del gimnasio es fundamental para asegurar su 

funcionalidad y seguridad, lo que permite a los empleados realizar ejercicios de manera segura y 

efectiva. 

 

Mejora del ambiente laboral: La disponibilidad de un gimnasio bien equipado y en óptimas condiciones 

contribuye a mejorar el ambiente laboral y fortalecer el sentido de pertenencia de los empleados hacia 

la institución. El acceso a instalaciones de calidad y el mantenimiento regular de las máquinas y equipos 

proporcionan un espacio propicio para la actividad física y el desarrollo personal de los empleados.  

 

Prevención de lesiones y accidentes: El mantenimiento regular de las máquinas y equipos del gimnasio 

ayuda a prevenir posibles lesiones y accidentes causados por fallas técnicas o desgaste. Un servicio de 

mantenimiento profesional garantizará que las máquinas estén en buenas condiciones de 

funcionamiento, minimizando el riesgo de lesiones y asegurando la seguridad de los usuarios. 

 

Cumplimiento de normativas y estándares: El SENA está comprometido con cumplir las normativas y 

estándares de calidad establecidos para la operación de instalaciones deportivas. Contratar el 

mantenimiento de las máquinas y equipos del gimnasio asegura que se cumplan los requisitos técnicos 

y de seguridad establecidos, evitando posibles sanciones y demostrando el compromiso de la institución 

con la excelencia en sus servicios. 

 

En cuanto a las funciones del área generadora de la necesidad, el área encargada de la gestión del 

bienestar y la calidad de vida de los empleados del SENA es la responsable de identificar la importancia 

de contar con un gimnasio funcional y seguro, así como de gestionar los recursos necesarios para su 

mantenimiento adecuado. Dicha área se encargará de elaborar los argumentos y documentación 

necesaria para justificar la contratación del servicio de mantenimiento, en línea con los objetivos 

institucionales y las necesidades de los empleados. 

 

La contratación del mantenimiento de las máquinas y equipos del gimnasio para beneficio de los 

funcionarios, contratistas y aprendices del SENA es altamente conveniente y se requiere tanto para 

realizar actividades relacionadas con la actividad misional como de apoyo a la gestión de la entidad. 

 

La finalidad de la contratación es garantizar que las máquinas y equipos del gimnasio se mantengan en 

condiciones óptimas de funcionamiento, seguridad y calidad, con el objetivo de proporcionar un entorno 

adecuado para que los empleados del SENA puedan realizar ejercicios físicos y promover su bienestar 

general.  

 

Esta necesidad se enmarca dentro del proyecto o actividad de fomento del bienestar y la calidad de vida 
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de los empleados, que es esencial para mantener un ambiente laboral saludable y motivador. La entidad 

busca brindar a sus empleados un espacio equipado con máquinas y equipos en buen estado, lo cual 

les permitirá llevar a cabo actividades físicas de manera segura y efectiva. 

 

La necesidad puntual que tiene la entidad es asegurar el mantenimiento regular de las máquinas y 

equipos del gimnasio para evitar posibles fallas, desgastes o lesiones durante su uso. Esto se traduce 

en la contratación de un servicio especializado que se encargue de realizar inspecciones periódicas, 

reparaciones, ajustes y limpieza de los equipos. 

 

La contratación del mantenimiento de las máquinas y equipos del gimnasio satisface la necesidad de 

contar con instalaciones adecuadas y en buen estado, lo cual es fundamental para promover la actividad 

física entre los empleados del SENA, mejorar su salud y bienestar, prevenir lesiones y fomentar un 

entorno laboral favorable.  

 

La persistencia de la necesidad recurrente de contratar el mantenimiento de las máquinas y equipos del 

gimnasio en beneficio de los empleados del SENA se debe a varios factores:  

- Uso continuo y desgaste: El gimnasio del SENA es utilizado regularmente por numerosos empleados, 

lo que ocasiona un desgaste natural de las máquinas y equipos debido al uso constante. Con el tiempo, 

es inevitable que surjan problemas técnicos, desajustes o desgastes que requieran atención y 

mantenimiento.  

 

- Seguridad y prevención de lesiones: Para garantizar la seguridad de los usuarios, es esencial realizar 

un mantenimiento adecuado de las máquinas y equipos del gimnasio. La falta de mantenimiento 

oportuno puede aumentar el riesgo de accidentes y lesiones para los empleados, lo que subraya la 

importancia de abordar periódicamente la necesidad de mantenimiento. 

 

Requisitos normativos y estándares de calidad: Las instalaciones deportivas, incluido el gimnasio, están 

sujetas a requisitos normativos y estándares de calidad establecidos. El mantenimiento regular de las 

máquinas y equipos del gimnasio es necesario para cumplir con estas regulaciones y asegurar que el 

gimnasio esté en conformidad con los estándares de calidad exigidos.  

 

- Maximización del beneficio y la inversión: El SENA ha invertido recursos en la adquisición de máquinas 

y equipos para el gimnasio con el propósito de proporcionar un beneficio tangible para los empleados. 

Para maximizar esta inversión y garantizar que los empleados puedan aprovechar plenamente los 

beneficios del gimnasio, es esencial mantener y reparar regularmente las máquinas y equipos. Los 

cuales no se les efectúa mantenimiento desde el año 2020 

3. Indique la línea o numeral del Plan Anual de Adquisiciones al que corresponde la presente 

necesidad 
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Código 
UNSPSC 
(cada código 
separado 
por ;) 

       Descripción Valor total 
estimado 

Nombre del 
responsable 

Dirección 

 
 
72151702 

86_051 Realizar el 
mantenimiento 
preventivo y correctivo 
de los equipos y 
maquinas del gimnasio 
incluyendo los 
repuestos que se 
requieran, para las 
sedes de los 
municipios de Mocoa y 
Puerto Asís del SENA 
Regional Putumayo 

 
 
$ 
30.000.000 

 
Diana Sofia Mamian 
Artunduaga 

 
Barrio 20 de 
julio  

 

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: El objeto contractual se clasifica en los siguientes códigos del Clasificador de Bienes y 

Servicios: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. OBJETO 
 

 

5.1 ALCANCE DEL OBJETO 

UNSPSC – Decreto 1082 de 2015 

ITEM GRUPO SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO DESCRIPCIÓN 

1 72 15 18 00 Servicios de 
mantenimiento y 
Reparación de 
Instalación de 
máquinas 
 

Servicios de Mantenimiento y 
Reparación de Instalación de 
máquinas 
 

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y maquinas del gimnasio 
incluyendo los repuestos que se requieran, para las sedes de los municipios de Mocoa y Puerto 
Asís del SENA Regional Putumayo 



5 

GCCON-F-046 V.02 

 

 

 

 

6. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR 

VER DOCUMENTO ANEXO DENOMINADO:. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL 

OBJETO A CONTRATAR 

 

7 POSIBLES COSTOS ASOCIADOS AL VALOR DE LA CONTRATACIÓN: 

Todos los gastos asociados a la ejecución del objeto del presente proceso tales como adquisición 

de insumos, materiales, maquinarias que se emplean en el mantenimiento, accesorios, recursos 

físicos y humanos, así como los montos de manutención, prestaciones y demás cargas laborales, 

elementos de protección de acuerdo a las normas legales vigentes, estarán a cargo exclusivo de 

quien resulte adjudicatario, sin que estos aspectos, durante la ejecución del contrato puedan ser 

esgrimidos como imprevistos y/o motivos generadores de solicitud de restablecimiento del 

equilibrio del contrato y/o reconocimiento del mismo, por lo que deben ser tenidos en cuenta por 

el proponente al momento de confeccionar y presentar su oferta. 

Nota: el contratista tendrá en cuenta que, si para el desarrollo del presente proceso, deberán 

realizar el traslado de algunas maquinas o equipos a un espacio distinto a las instalaciones de la 

entidad para poder realizar el mantenimiento requerido tales como lijado, pintura, aplicación de 

sales de oxido, anticorrosivo lavado entre otros. Por lo que será de su cuenta y gasto los traslados 

y la custodia y conservación de los bienes. 
 

8 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PRESUPUESTO OFICIAL 

Conforme a la necesidad del SENA Regional Putumayo y el estudio de mercado realizado, se 

estima el valor del proceso en la suma de TREINTA MILLONES DE PESOS M/CTE ($ 

30.000.000). Los recursos para el presente proceso de selección están amparados en el 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 8523 expedido el 31/08/2023  

 

El presente objeto tiene como alcance la prestación del servicio de mantenimiento de 
preventivo y correctivo de máquinas y equipos de gimnasio ubicado en la ciudad de Mocoa 
y Puerto Asís Putumayo. 

El adjudicatario deberá mantener durante la vigencia del contrato y hasta su liquidación, 
los precios ofertados, además que deberán contemplar todos los costos, gastos, recursos 
físicos y humanos asociados al servicio tales como herramientas insumos, traslados etc. 

Igualmente se debe tener en cuenta que la ejecución será en la ciudad de Mocoa y Puerto 
Asís Putumayo 
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Los proponentes presentarán sus ofertas por la totalidad de ítems de mantenimiento requeridos. 

La adjudicación se realizará a la oferta de menor valor por el monto de la misma. 

9 ANÁLISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y PRESUPUESTO 

OFICIAL. 

La oficina de contratación del Centro Agroforestal y Acuícola Arapaima del Putumayo, SENA 

Regional Putumayo, una vez estableció las especificaciones técnicas y condiciones del objeto a 

contratar, solicitó precios en el sector comercial a través de la plataforma SECOP II así: 
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https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticePhases/View?PPI=CO1.PPI.2628969

3&isFromPublicArea=True&isModal=False  

Figura. Pantallazo solicitud de Cotización Secop II 

 
 

10 ASPECTOS PRESUPUESTALES 
 

RUBRO: 

PRESUPUESTO Indique 
con X 

RUBRO VALOR 

Inversión X C-3603-1300-13-0-3603010-02 $ 30.000.000 

Funcionamiento    

 

 

Código 
UNSPSC 
(cada código 
separado por 
;) 

 
 
Descripción 

 
 
Valor total 
estimado 

 
 
Nombre del 
responsable 

 
 
 
Dirección 

 
 
72151702 

C-3603-1300-13-0-3603010-02 
ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS - SERVICIO DE 
ASISTENCIA TÉCNICA PARA 
LA FORMACIÓN 
PARA EL TRABAJO - 
OPTIMIZACIÓN DE LOS 
PROCESOS DE APOYO PARA 
LA FORMACIÓN,EL 
RECAUDO DE APORTES Y LA 
PROMOCIÓN Y 
DIVULGACIÓN DE LOS 
SERVICIOS DEL SENA A 
NIVEL NAC 

 
 
$ 30.000.000 

 
Diana Sofia 
Mamian 
Artunduaga 

 
Carrera 43 # 
42-40 

 

11 JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 

 

Teniendo en cuenta el presupuesto oficial del presente proceso y de conformidad con lo establecido en el 

Decreto 1082 de 2015, artículo 2.2.1.2.1.5.2, se entiende que la modalidad de selección aplicable a este 
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proceso es la mínima cuantía, toda vez que las reglas que con respecto a éstas se establecen, son 

aplicables a la contratación cuyo valor no excede del 10% de la menor cuantía de la Entidad Estatal, 

independientemente de su objeto. 

12 MODALIDAD DE SELECCIÓN: 
 

Son aplicables los principios de la Constitución Política, el Estatuto General de Contratación de la 

Administración Pública - Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, artículo 94 de la Ley 1474 de 2011 y el 

Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018 y en lo no regulado, particularmente, las normas civiles y 

comerciales, las reglas previstas en el Estudio Previo, la Invitación Pública y las adendas y aclaraciones 

que se expidan durante el desarrollo del proceso.  

 

La escogencia del contratista se efectuará a través de la Modalidad de Selección de Mínima Cuantía, 

de conformidad con la Ley 1150 de 2007, artículo 94 de la Ley 1474 de 2011 y el Decreto 1082 de 2015 

y demás normas concordantes, por tratarse de un proceso cuyo presupuesto oficial no excede el 10% 

de la menor cuantía de la entidad. 

 

Conforme lo anterior, en el marco del Decreto 1082 de 2015 Artículo 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para 

la contratación de mínima cuantía, la Entidad Estatal aceptará la oferta del proponente que haya 

cumplido con los requisitos de la Invitación Pública y que haya ofrecido el precio más bajo, el orden de 

elegibilidad se determinará de acuerdo con la presentación de la oferta de menor precio. Si esta no 

cumple con las condiciones de la invitación, la Entidad Estatal debe verificar el cumplimento de los 

requisitos de la invitación 

 

13 FACTORES DE DESEMPATE 

 

En caso de empate la entidad estatal debe aplicar las reglas de que trata el artículo 35 de la Ley 2069 

de 2020, conforme a los medíos de acreditación Reglamentado por el Decreto 1860 de 2021 artículo 

2.2.1.2.4.2. 17 

 

14 INFORMACIÓN DEL CONTRATO: 

 

TIPOLOGÍA CONTRACTUAL 
 

Prestación de Servicios con persona juridica 

Otro: Prestación de servicios de mantenimiento 

 

Mínima Cuantía 
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15 OBLIGACIONES DE LAS PARTES 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

 

i.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. Cumplir las obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral y presentar los documentos 

respectivos que así lo acrediten, tanto los propios como los de los conductores, conforme lo establecido 

por el artículo 50 de la Ley 789 de 2002, las Leyes 828 de 2003, 1122 de 2007 y 1562 de 2012, los 

Decretos 1703 de 2002 y 510 de 2003, el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, la Ley 1562 de 2012 y las 

demás normas que las adicionen, complementen o modifiquen.  

f. Constituir las garantías pactadas en el contrato dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la fecha 

en que se le entregue la copia del contrato y las instrucciones para su legalización.  

g. Mantener vigente las garantías exigidas por el tiempo pactado en el contrato, así como de las 

modificaciones que se presenten en la ejecución del mismo.  

h. Acatar las órdenes que le imparta la Entidad durante el desarrollo del contrato y, de manera general, 

obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales.  

i. Atender las observaciones, solicitudes y sugerencias que formule el supervisor del contrato y realizar 

los ajustes a que haya lugar.  

j. 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.  

k. Reparar los daños e indemnizar los perjuicios que cause a SENA por el incumplimiento del contrato.  

l. Suscribir oportunamente el acta de liquidación del contrato y las modificaciones si las hubiere.  

m. Las demás que se deriven directamente del objeto contractual. 

ii.Obligaciones Específicas del Contratista: 

 

1. Ejecutar el objeto del presente contrato en los plazos establecidos, bajo las condiciones técnicas, 

económicas establecidas en el proceso de selección. 

2. Proveer un servicio de óptima calidad en aras de dar cumplimiento al objeto del contrato. 

3. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato imparta el SENA por conducto 

del supervisor del contrato. 
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4. El servicio será suministrado por el personal que se encuentre a cargo del contratista y que haya 

sido contratado por este para tal fin. 

5. Las actividades de mantenimiento deben ser adelantadas por personal calificado para cada una 

de ellas. 

6. Asumir los costos de traslado de la maquinaria y equipo para la realización de los mantenimientos 

cuando se requiera  

7. Garantizar la seguridad de los bienes que se encuentren en su custodia para efectos de realizar 

los mantenimientos por fuera de las instalaciones en los casos requeridos. 

8. Responsabilizarse por las averías, perdidas, destrucción parcial o total de los bienes que 

custodia 

9. Informar de forma inmediata al supervisor del contrato de cualquier anomalía que se presente 

durante la ejecución del contrato. 

10. El personal del que disponga el contratista deberá contar con la debida dotación, ropa de trabajo, 

herramienta y equipamiento de trabajo, acorde a las tareas a desarrollar en cumplimiento de las 

actividades propias para la ejecución del contrato. 

11. Guardar total reserva de la información que por razón del servicio que presta en desarrollo de sus 

Actividades, ya que es de propiedad del SENA, salvo requerimiento de autoridad competente. 

12. Mantener los precios presentados en la propuesta. 

13. El contratista, deberá cumplir con las normas técnicas y ambientales aplicables a los equipos y 

servicios requeridos. 

14. Aportar el material y elementos necesarios y de óptima calidad para llevar a buen término cada 

uno de los mantenimientos establecidos previamente por la entidad. 

15. El contratista en caso de requerirse repuestos deberá suministrarlos nuevos, no se admiten de 

segunda o repotencializados. 

16. Velar por la seguridad y custodia de los equipos y sus accesorios cuando se encuentren en 

labores de mantenimiento y así mismo responder por cualquier pérdida o daño de los mismos. 

17. Elaborar informe del servicio realizado por cada equipo, especificando registro fotográfico, 

relación de los repuestos utilizados (nuevos y originales), detalle de los mantenimientos 

realizados. 

18. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actúen por fuera de la ley con el fin de obligarlos 

a hacer u omitir algún acto o hecho, debiendo informar inmediatamente al SENA a través del 

Supervisor acerca de tales eventos y a las demás autoridades competentes para que sean 

adoptadas las medidas y correctivos que fueren necesarios. 

19. Presentar hojas de vida del personal que sea vinculado con el objeto de desarrollar el contrato. 

. 

20. Asumir bajo su absoluta responsabilidad laboral, la totalidad de la carga salarial y prestacional 

de acuerdo con las normas legales vigentes del personal que se requiera para el suministro del 

objeto a contratar. 
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21. En cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, articulo 3 de la Ley 

797 de 2003, inciso 1 del artículo 23 del Decreto 1703 de 2002 y demás normas que lo adicionen 

o modifiquen, EL CONTRATISTA deberá efectuar el pago oportuno de sus obligaciones frente 

al sistema de seguridad social integral, parafiscalidad, y cuota de aprendices si lo amerita, 

conforme lo establecido en la normatividad colombiana vigente, y acreditar encontrarse a paz y 

salvo como requisito previo para cada pago que se le vaya a efectuar. 

22. El contratista se obliga a mantener al SENA indemne de cualquier reclamación provenientes de 

terceros que tengan como causa las actuaciones del contratista. 

 

b. OBLIGACIONES DEL SENA: 

 

Pagar la contraprestación a la que tiene derecho el CONTRATISTA. 

Exigir a EL CONTRATISTA la ejecución idónea y oportuna de las obligaciones del presente 

contrato. 

Suministrar la información que previamente requiera EL CONTRATISTA en relación con el objeto 

del presente contrato. 

Suscribir juntamente con el CONTRATISTA y/o la SUPERVISION las actas y los demás 

documentos necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 

Brindar al CONTRATISTA, el apoyo que se requiera para cumplir cabalmente con el objeto 

contractual. 

Las demás que se deriven de la naturaleza del contrato. 

 

16 PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA 

 

Para el presente proceso el contratista deberá cumplir con los servicios requeridos por la 

Entidad, conforme con las especificaciones técnicas descritas en el presente documento y el 

anexo del que refiere el numeral 6 

 

17 PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

 

El plazo de ejecución del presente contrato será de treinta (30) días calendario, contados a partir del 

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalización y ejecución del contrato/aceptación 

de la oferta (entiéndase registro presupuestal y aprobación de la garantía única e inicio en el SECOP II). 

 

a. LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

 

El contratista deberá ejecutar las actividades en los gimnasios del SENA regional putumayo ubicados 

en la Calle 6 No. 9 - 88 Mocoa Putumayo y en la Carrera 27a # 10 Puerto Asís Putumayo, para efectos 

legales, el domicilio del contrato será la ciudad de Puerto Asís, Centro Agroforestal y Acuícola Arapaima 
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- SENA Regional Putumayo, ubicado en la Calle 19A No. 23-57 Barrio 20 de Julio. 

 

b. FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 

 

El Centro Agroforestal y Acuícola Arapaima - Regional SENA regional Putumayo, Efectuara al contratista 

un ÚNICO PAGO una vez ejecutado y recibido a satisfacción el objeto del presente proceso de 

contratación y previa presentación de la siguiente documentación: a) factura electrónica dando estricto 

cumplimiento a las exigencias legales que establece el artículo 617 del Estatuto Tributario, incluyendo 

en la factura el número del contrato, objeto de facturación, nombre y NIT de la entidad contratante. La 

factura se debe presentar en original y dos copias debidamente diligenciadas con los ítems, descripción 

completa, valor unitario, total y discriminación del IVA en caso de que aplique. b) informe final de 

supervisión c) informe final del contratista con planilla de asistencia y registro fotográfico d) Certificación 

suscrita por el supervisor del contrato en la que conste que se ha cumplido a satisfacción con el objeto 

contractual. e) acreditación del pago de seguridad social y aportes parafiscales, en los términos del 

artículo 23 de la Ley 1150 de 2007 y al SENA, cuando corresponda. f) Expedición y aprobación de 

pólizas al recibido final del servicio en caso de requerirse. 

 

La demora que se presente por la no entrega oportuna de estos soportes será responsabilidad del 

contratista y no tendrá por ello derecho al pago de intereses o compensación alguna por parte del SENA. 

 

El SENA efectuará al CONTRATISTA las retenciones que, en materia tributaria tenga establecida la Ley 

y 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. 

 

Los pagos estarán sujetos al cumplimiento de los trámites administrativos a que haya lugar, y aprobación 

del Programa Anual de Caja – PAC. El documento soporte para los pagos deberán ser avalados por el 

supervisor del contrato. 

 

c. PAGO DE ANTICIPOS 

 

Se requieren 
anticipos: 

SI: . NO: X  

 
CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO 
 

El Contrato requiere interventoría: SI: . 

NO: X 
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Indique las condiciones de idoneidad que debe 
cumplir quién realizaría la supervisión: 

La supervisión del contrato a celebrar 
será ejercida por el SENA, por quien 
designe por escrito el ordenador del 
gasto, quién ostentará la calidad de 
supervisor regional, junto a el apoyo de 
supervisión. 
La supervisión deberá ser adelantada 
conforme lo señalado en el Manual de 
Supervisión e Interventoría del SENA; y 
en cumplimiento de lo establecido en el 
marco normativo vigente, en especial, 
las disposiciones previstas en la Ley 
1474 de 2011. 

FORMA DE ADJUDICACIÓN  

 
El SENA adjudicará el proceso por el valor total de la oferta económica al proponente que haya 
ofrecido el menor precio, siempre que cumpla con las condiciones establecidas en la invitación 
a participar en procesos de mínima cuantía. En caso de ser adjudicado el presente proceso de 
selección a un oferente cuya propuesta no obedezcan a las condiciones del mercado y que tal 
situación no logre ser detectada durante el proceso, el Contratista deberá asumir toda la 
responsabilidad por los riesgos que se deriven de tal hecho, y el SENA no aceptará ningún 
reclamo en relación con ello. No habrá lugar a adjudicaciones parciales, ni se aceptan ofertas 
parciales, ni condicionadas o alternativas. 
 

18 CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLES 

Para identificar la oferta más favorable, se tendrán en cuenta los siguientes criterios o 

factores de selección: 

1. La escogencia recaerá sobre aquella oferta más baja, siempre que los precios unitarios de 

los bienes, se encuentre dentro de los límites establecidos en el estudio de mercado y satisfaga 

las necesidades de la entidad, es decir, aquella que no tenga un precio artificialmente bajo, cumpla 

las especificaciones técnicas y de calidad requeridas, conforme a lo contenido en la invitación 

pública. 

2. Los requisitos mínimos HABILITANTES, es decir, la capacidad jurídica, la capacidad y 

experiencia técnica, serán verificados únicamente en el oferente que tenga el precio más bajo. 

3. En caso de que el primer proponente con el precio más bajo no cumpla con los requisitos 

habilitantes exigidos, se podrá seleccionar el oferente que haya presentado el segundo menor 

precio previa verificación de los requisitos habilitantes. 

4. En caso de que el segundo (2°) proponente con el precio más bajo tampoco cumpla con los 

requisitos habilitantes, se verificarán las de quien presentó el tercer (3°) menor precio y así 

sucesivamente hasta obtener los oferentes habilitados. En todo caso, la oferta finalmente 
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seleccionada deberá encontrarse habilitada, en condiciones del mercado y satisfacer las 

necesidades de la entidad. 

5. De no lograrse lo anterior, se declarará desierto el proceso. 

6. En caso de empate a menor precio, la entidad seleccionará a quien haya presentado primero la oferta 

entre los empatados, según el orden de entrega de estas. 

 

a. 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) Experiencia 

c) Capacidad Financiera 

i.CAPACIDAD JURÍDICA 

 

1. Carta de presentación de la oferta  

 

La propuesta deberá presentarse con una carta de presentación, según el formato definido por el SENA 

regional Putumayo Ésta deberá contener la firma autógrafa del proponente (en caso de hacer uso de 

una firma digital, deberá cumplirse con lo establecido para ella en la ley 527 de 1999) cuando éste sea 

persona natural; en caso de que el proponente sea persona jurídica o si la oferta se presenta bajo la 

modalidad de consorcio o unión temporal, deberá suscribirse por el representante legal indicando su 

nombre y documento de identidad.  

La suscripción de la carta de presentación de la oferta hará presumir la aprobación, legalidad y 

conocimiento de todos los documentos del presente proceso de selección.  

Si la participación es en forma conjunta, los Consorcios o Uniones Temporales en su conformación 

deberán cumplir con los requisitos previstos en el artículo 7° de la Ley 80 de 1993 y demás normas 

complementarias; para el efecto debe adjuntar el documento de constitución del Consorcio o Unión 

Temporal 

 

20.1.1.2 Conformación y existencia legal del proponente 

 

Cuando sea persona natural con establecimiento de comercio, deberá allegar el Registro Mercantil cuya 

fecha de expedición no deberá ser anterior a los treinta (30) días calendarios previos a la fecha de cierre 

del presente proceso de contratación. Su inscripción en el registro mercantil deberá ser superior a cinco 

(5) años, la cual deberá estar debidamente renovada de acuerdo con las normas establecida para tales 
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efectos y cuyas actividades económicas debe permitir la actividad, gestión y operación que se solicita 

en este proceso de selección y en el contrato que de él se derive  

 

Cuando sea persona jurídica deberá presentar Certificado de Existencia y Representación Legal, cuya 

fecha de expedición no deberá ser anterior a los treinta (30) días calendarios previos a la fecha de cierre 

del presente proceso de contratación, Debidamente renovado de acuerdo con las normas establecida 

para tales efectos, Su inscripción en el registro mercantil deberá ser superior a cinco (5) años, 

adicionalmente se deberán tener en cuenta las siguientes reglas:  

 

El objeto social del oferente debe permitir la actividad, gestión y operación que se solicita en este proceso 

de selección y en el contrato que de él se derive.  

 

Para contratar, la persona jurídica oferente deberá demostrar que su duración no será inferior a la 

ejecución del contrato y un (1) año más.  

 

Autorización del órgano social competente, si el representante legal tiene limitadas las facultades para 

comprometer al oferente.  

 

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 tres años más.  

 

No tendrán la obligación de acreditar apoderado si de conformidad con las normas legales vigentes, 

tienen obligación de constituir sucursal en Colombia para efectos de la ejecución del Contrato, caso en 

el cual deberán dar cumplimiento al literal inicial de este ítem.  

 

Si se trata de sociedades extranjeras sin sucursal en Colombia de países parte de la “Convención sobre 

la abolición del requisito de legalización para documentos públicos extranjeros”, se tendrán en cuenta 

las siguientes reglas:  

 

1. El documento público relacionado con sociedades extranjeras en el cual se certifique la existencia de 

la sociedad y el ejercicio de su objeto social, tendrá validez en Colombia con la sola Apostilla.  

2. Cuando el documento otorgado en el exterior deba ser autenticado, el interesado deberá velar porque 

la autoridad que autentica certifique sobre la existencia de la sociedad y sobre la extensión del objeto 

social, documento éste que se deberá apostillar. 

3. En el evento en el cual, en un Estado Parte de la Convención, la autoridad ante quien se autentican 
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los documentos no tenga la facultad de certificar sobre la existencia de la sociedad y sobre el ejercicio 

del objeto social de la misma, el interesado podrá solicitar dichas certificaciones ante la autoridad 

competente del lugar. Para que surtan efectos en Colombia, estas certificaciones deberán a su vez ser 

apostilladas por la autoridad del Estado donde emana el documento.  

 

4. Si no existiera una autoridad local que pueda expedir las certificaciones de existencia de la sociedad 

y del ejercicio del objeto social de acuerdo con las leyes del respectivo país, el interesado podrá acudir 

ante el Cónsul Colombiano quien podrá certificar que tuvo a la vista las pruebas de la existencia de la 

sociedad y del ejercicio de su objeto conforme a las leyes del respectivo país. En este caso, como la 

Convención no se aplica a los documentos ejecutados directamente por agentes diplomáticos o 

consulares, deberá seguir el trámite ordinario de legalización, o sea que el Ministerio de Relaciones 

Exteriores de Colombia abonará la firma del Cónsul. 

 

La duración de la persona jurídica, contada a partir de la fecha de cierre del proceso, no podrá ser inferior 

al plazo establecido para el contrato y un (1) año más.  

 

Cuando el representante legal de la persona jurídica tenga restricciones para contraer obligaciones en 

nombre de la misma, deberá adjuntar el documento de autorización expresa del órgano social 

competente, en el cual conste que está facultado para presentar la propuesta y firmar el contrato que se 

derive del proceso de selección.  

 

Cuando el proponente sea un consorcio o una unión temporal, cada una de las personas que los integren 

deberá aportar la debida certificación de existencia y representación legal vigente.  

 

Tratándose de persona natural esta información se verificará en el certificado de matrícula mercantil o 

en el y/o en el Certificado de Existencia y Representación Legal si el proponente se tratara de persona 

jurídica y de cada uno de sus miembros si se trata de consorcio o unión temporal. 

 

El SENA no aceptará ofertas de personas jurídicas que no hayan cumplido con la renovación de la 

matrícula mercantil. 

 

20.1.1.3 Objeto social y facultad para contratar 

 

Este es un requisito de capacidad de la persona jurídica proponente que se circunscribe al desarrollo de 

la actividad prevista en su objeto social, lo cual verificará el SENA a través del Certificado que acredite 

la Existencia y Representación Legal. 

 

Presentar Certificado de Existencia y Representación Legal, cuya fecha de expedición no deberá ser 

anterior a los treinta (30) días calendarios previos a la fecha de cierre del presente proceso de 
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contratación. Cuando la propuesta sea presentada por una persona jurídica, se verificará en el 

Certificado de Existencia y Representación, que dentro del objeto social de la misma, se encuentre la 

venta de los elementos objeto del presente proceso contractual, y se verificara los códigos de la actividad 

económica registrada en el certificado guarden relación con el objeto contractual.  

 

En el caso de Uniones Temporales, Consorcios y otras formas asociativas, sus miembros (personas 

Jurídicas) deberán acreditar que dentro de su objeto social se encuentra comprendida la actividad que 

se comprometen a desarrollar en el acuerdo de conformación correspondiente. En todo caso, la forma 

asociativa deberá en conjunto, acreditar que sus objetos sociales comprenden el objeto del presente 

proceso de selección. 

 

Se verificará, así mismo, que el representante legal, se encuentre facultado para presentar la propuesta 

y celebrar el contrato, en el evento en que el presente proceso de selección le sea adjudicado a la 

persona jurídica, unión temporal o consorcio que represente.  

 

Para los anteriores efectos, los proponentes deberán aportar el certificado de existencia y representación 

legal o documento respectivo, según sea el caso, en las condiciones señaladas en el pliego de 

condiciones y/o Invitación pública. En el evento en que el Representante Legal de la persona jurídica o 

forma asociativa tenga limitaciones para presentar la propuesta y/o para contratar en el presente proceso 

de selección, en razón a la naturaleza o a la cuantía, deberá presentar copia o un extracto del acta de 

junta de socios, junta directiva, asamblea general de socios o del organismo que haga sus veces, en la 

cual lo autorizan para comprometer a la sociedad por el valor y demás aspectos de la propuesta, en 

forma previa a la presentación de ésta, de conformidad con lo establecido en los estatutos de la persona 

jurídica o forma asociativa.  

 

Cuando del contenido del Certificado de existencia y representación legal no se evidencie con claridad las 

limitaciones o restricciones del representante legal o cuando se haga la remisión a los estatutos de la 

persona jurídica para establecer las facultades del Representante Legal, el oferente deberá anexar copia 

de los estatutos vigentes, y si de éstos se infiere que existen limitaciones para presentar la propuesta 

y/o celebrar el eventual contrato, se deberá igualmente allegar con la oferta, la correspondiente 

autorización antes mencionada. 

 

Cuando se trate de personas jurídicas que no se encuentren inscritas en el registro mercantil, en el 

registro de personas jurídicas sin ánimo de lucro que llevan las cámaras de comercio o cuando la 

autoridad respectiva que expida la certificación de existencia o representación legal no certifique 

respecto a la vigencia de los estatutos de la persona jurídica, se deberá aportar el respectivo certificado 

de vigencia de estatutos, en el formato anexo al pliego.  
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Para el caso de consorcios, uniones temporales y otras formas de asociación empresarial, los 

representantes legales de las personas jurídicas integrantes de la forma asociativa deberán contar cada 

uno con la autorización de sus respectivos órganos de dirección para la presentación de propuestas y/o 

celebración de contratos, en el evento en que presenten tal limitación.  

 

De igual forma el proponente también allegará copia del RUT Actualizado, con fecha de impresión 

menor a 180 días, en el cual se pueda verificar el NIT y que la actividad económica esté directamente 

relacionada con el objeto del presente proceso de selección y con las condiciones técnicas exigidas en 

el numeral 1 del presente documento. 

 

Para contratar, la persona jurídica oferente deberá demostrar que su duración no será inferior al plazo 

de ejecución del contrato y un (1) años más contado a partir de la fecha de liquidación de este, conforme 

al Artículo 6 Ley 80 de 1993. 

 

20.1.1.4 Inhabilidad, incompatibilidades y prohibiciones para contratar 

 

Los proponentes, antes de presentar la propuesta, deben verificar que no se encuentran incursos en las 

causales de inhabilidad, incompatibilidad o prohibiciones para contratar, establecidas en la Constitución 

Política, en la ley 80 de 1993, en la ley 1150 de 2007 y demás normatividad concordante. Con la 

presentación de la propuesta debidamente firmada junto con el formato anexo para el efecto, el Sena 

presumirá que el proponente no se encuentra incurso en inhabilidades, incompatibilidades o 

prohibiciones para participar en el proceso de selección y celebrar el contrato.  

 

Para el caso de los consorcios, uniones temporales y otras formas asociativas, cada uno de los 

integrantes deberá aportar el respectivo formato de declaración de no estar incurso en inhabilidades, 

incompatibilidades o prohibiciones para el momento del cierre del proceso y para la suscripción del 

contrato. 

 

20.1.1.5 Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduría): 

 

Ni el proponente, ni ninguno de sus integrantes en caso de ser plural, ni el representante legal, podrán 

estar reportados en el boletín de antecedentes disciplinarios de la Procuraduría y/o personería. El 

proponente podrá aportar el respectivo certificado con su oferta, con fecha de expedición no mayor a 30 

días calendario, no obstante de no aportarlo, el SENA verificara lo pertinente en la página web 

respectiva. 

 

20.1.1.6 Certificado de antecedentes de responsabilidad fiscal (contraloría):  

 

Ni el proponente, ni ninguno de sus integrantes en caso de ser plural, ni el representante legal, podrán 
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estar reportados en el boletín de responsables fiscales. El proponente podrá aportar el respectivo 

certificado con su oferta, con fecha de expedición no mayor a 30 días calendario, no obstante, de no 

aportarlo, el SENA verificará lo pertinente en la página web respectiva. 

 

20.1.1.7 Antecedentes judiciales y medidas correctivas  

Ningún proponente, ni los integrantes de consorcios o uniones temporales, podrán presentar Antecedentes 

Judiciales vigentes ni sanciones por medidas correctivas que impliquen inhabilidad para contratar con el estado. 

El Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad del SENA Regional Chocó, verificará que los 

proponentes no cuenten con antecedentes judiciales al igual que el certificado de medidas correctivas que expide 

la Policía Nacional de Colombia 

 

20.1.1.8 Aportes parafiscales y al sistema de seguridad social  

 

Se verificará que los proponentes persona natural o jurídica se encuentren al día en el pago de aportes 

al Sistema de Seguridad Social Integral (salud, pensiones, riesgos profesionales), y aportes parafiscales 

en las cuantías de ley, el proponente deberá acreditar encontrarse a paz y salvo en el pago de aportes 

al sistema de seguridad social en salud, pensiones, riesgos laborales, y aportes parafiscales (cajas de 

compensación familiar, ICBF y SENA, la certificación de ser o no sujeto pasivo del CREE), contratación 

de aprendices, cuando a ello haya lugar.  

 

De conformidad con el artículo 50 de la Ley 789 de 2002, el proponente deberá acreditar el pago de los 

aportes a los sistemas mencionados mediante certificación expedida por el revisor fiscal, cuando este 

exista de acuerdo con los requerimientos de ley, o por el representante legal durante un lapso 

equivalente a los seis (6) meses anteriores a la celebración del contrato. En el evento en que la sociedad 

no tenga más de seis (6) meses de constituida, deberá acreditar los pagos a partir de la fecha de su 

constitución. A las certificaciones emitidas deberá adjuntarse copia de la cedula, tarjeta profesional y 

certificado de la junta central de contadores vigente, (cuando corresponda)  

 

De igual manera deberá allegar planillas de pago de sistema de seguridad social y parafiscales de los 

últimos seis (6) meses contados retroactivamente a partir de la fecha de presentación de ofertas. En 

todo caso el SENA se reserva el derecho de verificar la información consultando directamente los datos 

suministrados por el oferente. 

 

 

20.1.1.9 Copia del documento de identidad del Representante Legal del oferente.  

El proponente, persona natural o representante legal si es persona jurídica, deberá presentar copia de 

Cédula de ciudadanía  

 

20.1.1.10 Pacto de Transparencia y/o compromiso anticorrupción  



20 

GCCON-F-046 V.02 

 

 

El pacto de transparencia y compromiso anticorrupción que debe contraer el PROPONENTE deberá 

hacerse constar por escrito en una carta y se contraerá bajo la gravedad de juramento, el que se 

entiende prestado por la sola suscripción y remisión del formato establecido 

 

20.1.1.11 Declaracion de Multa, Sanciones, Apremios y Declaratoria de incumplimiento contractual  

Sin perjuicio de dar aplicación a la inhabilidad consagrada por el artículo 90 de la Ley 1474 de 2011, el 

proponente deberá presentar con su propuesta una manifestación escrita donde se indique que no ha 

sido objeto de multas, apremios, sanciones o declaratorias de incumplimiento contractual mediante acto 

administrativo ejecutoriado por ninguna Entidad oficial, con ocasión de celebración y ejecución de 

contratos dentro de los últimos cinco (5) años anteriores a la fecha de cierre del proceso de selección, 

o en su defecto, deberá informar las multas, sanciones, apremios o declaratorias de incumplimiento 

contractual, con las entidades respectivas (indicar el nombre de cada Entidad).  

 

20.1.1.12. Certificado paz y salvo contratación de aprendices  

El proponente debe adjuntar con su oferta una certificación del representante legal o del Revisor Fiscal, 

si a ello hubiere lugar, en la cual acredite el cumplimiento con el contrato de aprendizaje. En el evento 

de no estar obligado, así deberá manifestarlo 

 

20.1.1.13 Consulta de inhabilidades por delitos sexuales contra menores de edad.  

Autorización para los fines y en los términos señalados en la Ley 1918 de 2018, reglamentada por el Decreto 753 

de 2019, a favor del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA para consultar los datos personales del oferente en 

el registro de inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra personas menores edad que administra el 

Ministerio de Defensa-Policía Nacional de Colombia, de manera previa a la eventual vinculación laboral, 

contractual o legal y reglamentaria y, de llegarse a formalizar, cada cuatro (4) meses a partir del inicio de la misma 

y mientras se encuentre vigente. De igual forma la recolección y tratamiento de los datos se realizará de 

conformidad con la normatividad vigente sobre protección de datos personales, en especial la Ley 1581 de 2012, 

el Decreto 1074 de 2015 y la Política de Tratamiento de Datos Personales publicada en www.icbf.gov.co 

manifestando que ha sido informado(a) de forma clara y suficiente de los fines de su tratamiento. 

 

20.1.1.11 Certificado REDAM: registro de deudores alimentarios morosos REDAM: 

 

El oferente deberá allegar copia del certificado REDAM que evidencie su estado en el Registro de 

Deudores Morosos Alimentarios. Para el caso en el que el oferente sea persona jurídica, deberá adjuntar 

el certificado del representante legal de la empresa. 

 

22.1.2 REQUISITOS HABILITANTES TÉCNICOS  

 

ii. EXPERIENCIA 
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En cumplimiento de la experiencia específica solicitada y para demostrar la experiencia e idoneidad del 

oferente, se debe acreditar mínimo uno (1) contrato y máximo tres (3) contratos por un valor igual o 

superior o que sumados sean iguales al presupuesto oficial ejecutado para terceros que contengan 

actividades iguales, similares y/o conexas al arreglo, mantenimiento de equipos de gimnasio  

Si se recibe más de tres certificaciones, El SENA sólo tendrá en cuenta las tres de mayor valor, que 

cumpla con los requisitos exigidos. 

Los oferentes deberán acreditar experiencia en cada una de las actividades requeridas, ya sea mediante 

contratos que contemplen todas las actividades o mediante contratos que contengan actividades en 

forma independiente. CONDICIONES PARA ACREDITAR EXPERIENCIA: la experiencia se acreditará 

mediante la presentación de una o varias de las opciones que se enuncia a continuación:  

 

a) Copia del Contrato y Acta de liquidación del contrato.  

b) Copia del Contrato y Acta final o de recibo final  

c) Copia del contrato y certificación de experiencia expedida por la entidad contratante 

Para acreditar contratos suscritos bajo el régimen de derecho privado, el oferente deberá anexar a la 

propuesta: Certificación expedida por el contratante donde se exprese como mínimo: elementos 

entregados, objeto, valor, fecha de inicio y fecha de terminación del contrato. Para acreditar los contratos 

de derecho privado deberá presentarse igualmente la factura cambiaria, la cual debe cumplir con lo 

señalado en el artículo 617 del Estatuto Tributario. Asimismo, si no se encuentra obligado a la emisión 

de facturas, deberá presentar las facturas mediante las cuales fueron adquiridos los productos para la 

ejecución del contrato o subcontrato suscritos bajo el régimen de derecho privado. 

NOTA 1: No se aceptarán subcontratos.  

NOTA 2: El proponente deberá aportar con su propuesta los modificatorios, prórrogas y adiciones de 

los contratos con los que se pretende acreditar experiencia.  

NOTA 3. En caso de aportar certificaciones, éstas deberán ser expedidas por el representante legal de 

la empresa o entidad contratante y en caso de entidad estatal por el jefe de la dependencia responsable 

del producto objeto del contrato, o su delegado.  

NOTA 4: la Entidad se reserva el derecho de verificar la información suministrada por los oferentes, así 

como el derecho de verificar su ejecución o existencia. Si se advierten discrepancias entre lo informado 

y lo establecido por la Entidad, se rechazará la propuesta.  

El oferente deberá aportar la certificación expedida por el contratante y suscrita por el funcionario o 

persona competente en la que se reflejen como mínimo los siguientes requisitos:  

a) Objeto  

b) Plazo.  

c) Número del Contrato.  

d) Contratante, teléfono y dirección.  
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e) Nombre del contratista. (si se ejecutó en unión temporal o consorcio identificar los integrantes y su 

porcentaje de participación).  

f) Fecha de iniciación 

g) Fecha de terminación.  

h) Valor final del contrato  

i) Actividades desarrolladas en el contrato que correspondan a las solicitadas.  

j) Fecha de expedición de la certificación (día, mes y año).  

k) Nombre y firma de quien expide la certificación. (La certificación deberá estar firmada por la persona 

competente para suscribirla)  

l) Para contratos públicos, por el ordenador del gasto de la entidad contratante o el funcionario 

competente.  

1. m) Para contratos privados suscritos con personas jurídicas, por el representante legal de la 

empresa contratante, o la persona delegada para suscribirlo.  

2. n) Para contratos privados suscritos con personas naturales, por la misma persona natural con quien 

se suscribió el contrato.  

 

La certificación o documentos otorgados en el exterior deberán presentarse legalizados o apostillados 

en la forma prevista en las normas vigentes sobre la materia.  

Cuando dentro del objeto del contrato del que se presente certificación existen varias actividades, ésta 

deberá especificar el valor ejecutado por la actividad que se pretende contratar con el presente proceso.  

Cuando exista diferencia entre la información relacionada en la certificación y la consagrada en los 

soportes presentados, prevalecerá la información de los soportes.  

Para el caso de Consorcios o Uniones Temporales, se tendrá en cuenta la experiencia sumada de sus 

integrantes. 

El SENA se reserva el derecho de verificar durante la evaluación la información aportada por el 

proponente y a fin de corroborar la misma, podrá solicitar durante el proceso de evaluación soportes que 

considere convenientes tales como: certificaciones, copias de contrato, actas de liquidación, estados 

financieros, copia de pago de impuestos, etc. 

 

22.1.2.1 REQUISITOS TECNICOS: El contratista deberá presentar la hoja de vida de un profesional, 

tecnólogo o técnico, con experiencia en el mantenimiento de maquinarias y equipos, por lo menos de 

un año de experiencia en el objeto del contrato, lo anterior con la finalidad de que el personal que 

intervenga las maquinas cuente con los conocimientos técnicos adecuados para ello, toda vez que esto 

garantiza prolongar la vida útil de las máquinas, el buen estado de funcionamiento y la adecuada 

prestación del servicio. 

 

20.1.3 OTROS DOCUMENTOS (NO HABILITANTES)  
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Los siguientes documentos NO TIENEN EL CARÁCTER DE HABILITANTE, pero se requiere que el 

oferente los allegue con su propuesta:  

 

Registro Único Tributario (RUT) actualizado, expedido por la DIAN: Cuando se trate de Consorcios o 

Uniones Temporales, cada integrante deberá presentar cada uno de los documentos relacionados.  

 

Certificación Bancaria. Una vez aceptada la oferta económica y antes de efectuar el registro 

presupuestal, el contratista deberá adjuntar certificación bancaria en donde conste el número de cuenta 

en la que se abonarán los pagos correspondientes a la ejecución del contrato, con fecha máxima de 

expedición de (30) días. 

 

20.1.4 OFERTA ECONÓMICA 

 

La oferta económica deberá cumplir con los siguientes requisitos: 

SOBRE LA OFERTA: 

 

1 Solamente se recibe la presentación de una (1) oferta por proponente. 

2La oferta económica debe estar diligenciada de acuerdo formato correspondiente que va anexo. 

3. El proponente debe cotizar la totalidad de los ítems requeridos, en las unidades, medidas y 

cantidades requeridas por la Entidad, cualquier modificación a las especificaciones o cantidades será 

causal de rechazo  

4. Se verificarán los valores de los servicios y/o bienes contenidos en las ofertas, teniendo en cuenta 

los precios del mercado, los precios ofertados no pueden superar los precios de referencia.  

5. La propuesta económica debe ser clara y verificable matemáticamente, en ella se deben establecer 

por separado los precios para cada ítem ofrecido. 

6. El SENA revisará y corregirá aritméticamente, si a ello hubiere lugar, el valor de la propuesta 

económica de la oferta a evaluar y, para todos los efectos se tomará como valor ofertado, la cifra que 

resultare después de la corrección. 

7. Con la presentación de su propuesta, el oferente acepta que la misma tendrá una validez igual al 

plazo del contrato. 

8. El contratista no podrá modificar los ítems y/o su descripción, presentar casillas en blanco de los 

ítems solicitados o variar el precio correspondiente, modificar las cantidades requeridas o sus unidades 

de medida. 

9. Solo se pagarán los precios contratados y, por tanto, no reconocerá suma alguna por impuestos ni 

reajustes a los precios ofertados, a menos que el reajuste se deba efectuar como consecuencia de una 

acción directa de la entidad previamente formalizada de acuerdo con los procedimientos legales y 

presupuestales que corresponda. 
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10. El SENA verificará que el valor unitario por elemento no sea superior al precio unitario fijado como 

VALOR TOPE, establecido en el estudio de mercado. Las propuestas que sobrepasen dicho valor 

quedaran inhabilitadas. 

11. El SENA efectuará las retenciones que en materia tributaria tenga establecida la Ley y 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. Deberán 

ser tramitadas por el PROPONENTE, las devoluciones o exenciones a que crea tener derecho ante la 

respectiva Administración de Impuestos, sin responsabilidad alguna por parte del SENA o costo para 

ella. 

12. Todos los impuestos, retenciones y gastos que se causen por razón de la legalización y ejecución 

del contrato, incluidas la constitución de la garantía única de cumplimiento en caso de que se le requiera, 

son de cargo exclusivo del CONTRATISTA. 

 
21 GARANTIAS 

Señale con una “X” los amparos a exigir:  

X Seriedad de Oferta: El proponente debe presentar de manera simultánea con 
la propuesta, la respectiva Garantía de seriedad de la Oferta que cumpla con 
los parámetros, condiciones y requisitos que se indican en este numeral y en 
el Decreto 1082 de 2015 en el Artículo 2.2.1.2.3.1.9.  
 
Cualquier error o imprecisión en el texto de la póliza, será susceptible de 
aclaración por el proponente o de conformidad con lo solicitado por la 
Entidad. 
La oferta deberá incluir la Garantía de Seriedad de la misma, que deberá 
amparar los perjuicios que se deriven del incumplimiento del ofrecimiento y 
asegure la firma, legalización, perfeccionamiento y cumplimiento de los 
requisitos establecidos para el inicio de ejecución del contrato por parte del 
Adjudicatario, de conformidad con lo dispuesto en Decreto 1082 de 2015.  
 
El proponente debe allegar con su propuesta, el original de la póliza de 
seriedad de la propuesta acompañada de sus condiciones generales, la cual 
debe constituirse por la suma equivalente al diez por ciento (10%) de la 
oferta. Las cifras del valor de la póliza deben expresarse en pesos, sin utilizar 
decimales, para lo cual se aproximará al múltiplo de mil inmediato, teniendo 
en cuenta reducir al valor inferior si el decimal es de 1 a 49 y aproximar al 
siguiente superior, si el decimal es de 50 a 99. 
 
Dicha garantía debe estar constituida a favor del SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE SENA – REGIONAL PUTUMAYO, con una vigencia mínima 
de 3 meses contados a partir de la fecha de cierre del proceso de selección, 
estar referida al presente proceso de selección y de conformidad con lo 
previsto en el Decreto 1082 de 2015, esta es la vigencia que en todo caso no 
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podrá ser inferior a tres meses. 
 
Si el proponente es una persona jurídica, la garantía deberá tomarse con el 
nombre o razón social que figura en el Certificado de Existencia y 
Representación Legal expedido por la Cámara de Comercio respectiva, y no 
solo con su sigla, a no ser que el referido documento se expresa que la 
sociedad podrá denominarse de esa manera.  
 
Cuando la oferta es presentada por un proponente plural, como Unión 
Temporal, Consorcio o promesa de sociedad futura, la garantía debe ser 
otorgada por todos sus integrantes (artículo 2.2.1.2.3.1.4 Decreto 1082 de 
2015). 
 
La garantía de seriedad de la oferta debe cubrir la sanción derivada del 
incumplimiento de la oferta, en los siguientes eventos. 
 
1. La no ampliación de la vigencia de la garantía de seriedad de la oferta 
cuando el plazo para la Adjudicación o para suscribir el contrato es 
prorrogado, siempre que tal prorroga sea inferior a tres (3) meses. 
2. El retiro de la oferta después de vencido el plazo fijado para la 
presentación de las ofertas. 
 
3. La no suscripción del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario. 
 
4. La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la 
garantía de cumplimiento del contrato. 
 
El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA – REGIONAL 
PUTUMAYO hará efectiva la garantía de seriedad de la propuesta, como 
indemnización por perjuicios, sin menoscabo del inicio de las acciones 
legales conducentes. 
 
De presentarse incorrección en el nombre del beneficiario, tomador, vigencia, 
monto asegurando, no estar referida al presente proceso o no allegarse las 
condiciones generales, El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
– REGIONAL PUTUMAYO solicitara al proponente los documentos e 
información del caso, para lo cual el oferente cuenta con un plazo 
establecido para anexarlo. La no presentación de la garantía de seriedad de 
forma simultánea con la oferta será causal de rechazo de esta. 

X Cumplimiento: Desde la suscripción del contrato, por el (10%) del valor del 
contrato, vigente por el plazo del contrato y 02 años más.  

 Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: 
Desde la suscripción del contrato, por el (5 %) del valor del contrato, vigente 
por el plazo de ejecución del contrato y tres (3) años más.  
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 Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: Por 
el (20 %) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato 
y (04) meses más.  

X Calidad del servicio: Desde la suscripción del contrato, por el (20 %) del valor 
del contrato vigente por el plazo de ejecución del contrato y (4) meses más.  

 Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos  
 Póliza de Responsabilidad extracontractual: Desde la suscripción del 

contrato, por un valor asegurado de 200 SMLMV, con una vigencia igual al 
plazo de ejecución del contrato.  

23 LIMITACIÓN A LAS MIPYMES 

INFORMACIÓN PARA LIMITACIÓN A MIPYMES: 

 

Con la expedición del Decreto 1860 de 2021, se regula lo concerniente a la limitación a mipymes en los 

procesos de mínima cuantía por lo que durante el mismo termino para presentar observaciones se podrán 

presentar las solicitudes para limitar la convocatoria a Mipyme colombianas. Y posteriormente publicará un 

aviso en el SECOP precisando si el proceso efectivamente se limitó a Mipyme y si se realiza la limitación 

territorial o si se realiza nacional, o si podrá participar cualquier otro interesado, dicho aviso será publicado y 

se otorgará el término de un día hábil luego de publicado el aviso para que posteriormente se presente oferta. 

 

Conforme a lo anterior y de acuerdo a lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 se tiene que: 

 

Artículo 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias limitadas a Mipyme. 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 Mipyme colombianas con mínimo un (1) año de existencia, cuando concurran 

los siguientes requisitos: 

1. 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. 

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 de Contratación. 

Tratándose de personas jurídicas, las solicitudes solo las podrán realizar Mipyme, cuyo objeto social les 

permita ejecutar el contrato relacionado con el proceso contractual. 

PARÁGRAFO. Las cooperativas y demás entidades de economía solidaria, siempre que tengan la calidad 

de Mípyme, podrán solicitar y participar en las convocatorias limitadas en las mismas condiciones dispuestas 
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en el presente artículo. 

Artículo 2.2.1.2.4.2.3. Limitaciones territoriales. De conformidad con el parágrafo 1 del artículo 12 de la 

Ley 1150 de 2007, las Entidades Estatales, independientemente de su régimen de contratación, los 

patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, 

pueden realizar convocatorias limitadas a Mipyme colombianas que tengan domicilio en los departamentos o 

municipios en donde se va a ejecutar el contrato. Cada Mipyme deberá acreditar su domicilio con los 

documentos a los que se refiere el siguiente artículo. 

Artículo 2.2.1.2.4.2.4. Acreditación de requisitos para participar en convocatorias limitadas. La Mipyme 

colombianas deben acreditar que tiene el tamaño empresarial establecido por la ley de la siguiente manera: 

1. Las personas naturales mediante certificación expedida por ellos y un contador público, adjuntando 

copia del registro mercantil. 

2. 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 de 2015, o las normas que lo modifiquen, sustituyan o 

complementen. 

PARÁGRAFO 1. En todo caso, 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. 

PARÁGRAFO 2. Para efectos de la limitación a Mipyme, los proponentes aportarán la copia 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. 

PARÁGRAFO 3. En las convocatorias limitadas, las Entidades Estatales independientemente de su régimen 

de contratación, los patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que 

ejecuten recursos públicos, solo deberán aceptar las ofertas de Mipyme o de proponentes plurales integrados 

únicamente por Mipyme. 

PARÁGRAFO 4. Los incentivos previstos en los artículos 2.2.1.2.4.2.2 y 2.2.1.2.4.2.3 de este Decreto no 

excluyen la aplicación de los criterios diferenciales para los emprendimientos y empresas de mujeres en el 

sistema de compras públicas. 

 

INFORMACIÓN PARA LIMITACIÓN A MIPYMES: (Solo aplica para procesos 
superiores a US$125.000)  
Con el fin de determinar si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme, se 

debe revisar lo señalado en el Art. 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1082 de 2015, es decir que 

se debe verificar que el monto del proceso de selección sea inferior 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 

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=25678&12.p1
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=25678&12
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=12672&0
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76608&0
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y Turismo. Por lo anterior marque con una X alguna de las siguientes opciones una vez 

realice el cálculo respectivo. 

Tenga en cuenta que la cifra limite según conversión vigente para el año 2023 

corresponde a 457.297.264 Mcte. Para los siguientes años se deberá verificar el Umbral 

en la Página de Colombia Compra Eficiente. 

El Proceso de selección es 
inferior a ciento veinticinco mil 
dólares de los Estados Unidos 
de América (US$125.000)       

SI X NO x 

 

24 ACUERDOS COMERCIALES: 

 

De conformidad con lo establecido en el “Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en 

Proceso de Contratación”, emitido por Colombia Compra Eficiente, Literal D, para los procesos de 

contratación directa y mínima cuantía, no se debe realizar este análisis. 

 

25 OTROS ASPECTOS 
 

VISITA PROGRAMADA. SI:  NO: X 

MUESTRA SI: 

VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN. SI:  NO: X 

VISITA PROGRAMADA. SI:  NO: X 

 

26 IMPACTO SOCIAL, ECONÓMICO Y AMBIENTAL DE LA CONTRATACIÓN, LICENCIAS, 

PERMISOS, AUTORIZACIONES Y DISEÑOS. 

En relación con la documentación soporte que deben presentar los proponentes interesados en 

participar en el proceso, para la elaboración del presente Estudio Previo se han tenido en cuenta 

cuestiones en materia de licencias, permisos y autorizaciones, así como requisitos ambientales y de 

Seguridad y Salud en el trabajo. 

 

27 CONCEPTO TÉCNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMÁTICA (Anexo) 

 

No aplica. 

 

28 CONCEPTO TÉCNICO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo) 
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No aplica. 

29 ANEXOS Y FORMATOS 

Anexo especificaciones técnicas y estudio de mercado Cotización recibidas. 

30 COMUNICACIONES 

El SENA informará a los interesados todos los asuntos relacionados con el presente proceso de 

selección de manera exclusiva, a través de la plataforma SECOP II, siendo éste el único

canal de comunicación, entre las 

partes. https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii 

Únicamente en caso de que se presente indisponibilidad de la plataforma y en cumplimiento de la guía 

establecida para ello por Colombia Compra Eficiente, se podrá a disposición de los interesados el correo: 

apoyocontratacion@sena.edu.co 

ADRIAN ROLANDO RIASCOS VALLEJOS 

Subdirector de Centro con Funciones de Director Regional Putumayo 

Proyectó PJ: Esteban Mauricio Ortiz Zambrano 

Cargo: Abogado gestión Contractual 

Reviso: Ivan Dario Quintero Marmol 

Cargo: Profesional G-2 

Aprobó: Olga Lucia Benavidez Perenguez 

Cargo: Coordinadora Grupo de apoyo Mixto 

https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii
mailto:mjbohorquez@sena.edu.co
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