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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL
ETAPA PRECONTRACTUAL
FORMATO ESTUDIOS PREVIOS

IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE

FECHA DE ELABORACION: 16 DE NOVIEMBRE DEL 2023

DEPENDENCIA REQUIRENTE EN | DESPACHO REGIONAL CASANARE
CONTRATACION:

ORDENADOR DEL GASTO: JOHANA ASTRID MEDINA PENA

OBJETO: COMPRA DE TIQUETES AEREOS EN LA RUTA

NACIONAL (IDA'Y REGRESO CARTAGENA, PARA EL
DESPLAZAMIENTO DE APRENDICES DEL SENA
REGIONAL CASANARE QUE PARTICIPARAN EN LOS
JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Justificacion:

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es una entidad adscrita al Ministerio de
Trabajo, cuya responsabilidad de conformidad con lo establecido en la Ley 119 de 1994,
es cumplir con la funcioén que le corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social
y técnico de los trabajadores colombianos; ofreciendo y otorgando formacion
profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades
productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnolégico del pais, las
cuales deben ajustarse a los objetivos trazados por el Gobierno Nacional.

Que mediante la Resolucion No. 1399 del 17 de agosto de 2021, Por la cual se adopta
el Plan Nacional Integral de Bienestar de los aprendices del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA y se deroga la Resolucion 2203 de 2019.

EL SENA, Regional Casanare y su Centro de formacion, requiere del desplazamiento de
sus aprendices, cuando en el ejercicio de afianzar sus principios y valores, como
fortalecimiento a la formacion integral, reforzando la formacion del SER desde todo punto
de vista, en cumplir con la participacion de eventos, actividades de capacitacion y de
bienestar, necesiten trasladarse a las diferentes regiones del Pais, durante la vigencia
2023.

Para cumplir su fin misional, la entidad desarrolla programas a nivel nacional, a través de
la formacidn, ejecucion y planeacion de politicas institucionales en cada regional y centro
de formacion, con el fin de alinear estratégicamente la entidad, para que su gestiéon se
lleve a cabo de manera coherente y unificada, en beneficio de la poblacién a la que se
dirige el servicio, en este caso a los aprendices que participaran en los juegos deportivos
en la ciudad de Cartagena. Para lo cual se requiere que los aprendices puedan ejercer las
actividades propias de la Entidad en lugares diferentes de la sede habitual de su formacién
0 pueda atender las actividades deportivas, culturales y de liderazgo, en el interior del
pais; por lo tanto se hace necesario contratar los servicios de una agencia de viajes o
intermediario autorizado legalmente para que suministre tiquetes aéreos en rutas
nacionales y que cuente con los recursos economicos y logisticos que garanticen un
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servicio integral, ademas de los servicios de asesoria y tramites conexos con este tipo de
desplazamientos.

Con la finalidad de contribuir al bienestar integral de los aprendices y dar alcance a los
objetivos especificos del Plan Nacional Integral de Bienestar de los Aprendices en la
participacion de diferentes actividades a nivel nacional, se hace necesario adelantar un
proceso de contratacion para la Compra de Tiquetes Aéreos en la ruta nacional para el
desplazamiento para los aprendices que participaran en los juegos deportivos nacionales
en la ciudad de Cartagena los cuales se llevaran a cabo del 10 al 15 de diciembre de
2023. Por la dependencia 951942, rubro C-3603-1300-14-0-3603025-02,
MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA
NACIONAL, se cuenta con los recursos necesarios para satisfacer la necesidad, los cuales
fueron enviados al Centro de Formacion, mediante Resolucion No. 1-01858 de fecha 22
de septiembre de 2023, Por la cual se efectia una modificacion al Presupuesto de la
Direccion General y Regionales en la vigencia fiscal de 2023, expedida por la Direccion
Administrativa.

Las actividades que hacen parte de la vigencia 2023, se sustentan y articulan al Plan
Nacional Integral de Bienestar de los aprendices del SENA, la cual orienta que centros
de formacién y subsedes como la de Manare, ejerzan acciones y funciones con el fin de
beneficiar a los aprendices como estrategia institucional de retencién y permanencia bajo
un enfoque territorial y de arraigo cultural cohesionado con la politica de enfoque
pluralista y diferencial.

Que el Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare se orienta a
generar condiciones y posibilidades que permitan a los aprendices potenciar y maximizar
los conocimientos y competencias que se desarrollan en el proceso de aprendizaje, asi
como en su participacién como miembro de la comunidad educativa en la participacion de
actividades culturales, recreativas, deportivas, para de esta manera promover y fomentar
el aprendizaje e incentivar la practica de las diferentes disciplinas, la recreacion, el manejo
adecuado del tiempo libre, entre otras.

La Ley 1150 de 2007 establece que, para adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas
Técnicas Uniformes, las Entidades Estatales pueden usar instrumentos de compra por
catalogo derivados de la celebracién de Acuerdos Marco de Precios, pero una vez
revisado en la plataforma de CCE y dando cumplimiento a la Circular 01-3-2020- 00033
donde se sefiala expresamente la obligatoriedad de la aplicacién de los acuerdos marco
de precio establecido por la tienda virtual del estado colombiano, se procedio a revisar en
la plataforma de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, encontrando el Acuerdo Marco
de precios suministro de Tiquetes Aéreos CCENEG-008-1-2018 De Marzo 20, 2019
hasta Marzo 20, 2021 se encuentra en estado CERRADO, por lo tanto no es posible
adelantar el proceso contractual por Acuerdo Marco de Precios de CCE.
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Acuerdo Marco de suministro
de Tiquetes Aéreos

CCENEG-008-1-2018
De Marzo 20, 2019 hasta Marzo 20, 2021

El desarrollo del presente objeto contractual busca garantizar el cumplimiento efectivo del
objeto antes descrito, tal necesidad se debera satisfacer de acuerdo con los términos,
especificaciones y condiciones técnicas, juridicas y econdmicas presentadas por la
Entidad. Es necesario que quien ejecute el presente objeto cuente con la capacidad e
idoneidad para la correcta ejecucion

El SENA para este propésito, dispone del rubro presupuestal por |la Regional para atender
las necesidades del programa de Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA Regional

-g Casanare, asi:

c -

o POSICION

c CATALOGO | PROYECTO LEY DEPEuDENC RECURSO NOMB';ELTERNO VALOR
o DEL GASTO

g MEJORAMIENTO

3 C-3603-1300- | DEL SERVICIO DE GASTOS

e 14-0- FORMACION 951942 20 BIENESTAR $22.000.000
o 3603025-02 | PROFESIONAL DEL ALUMNOS

2 SENA NACIONAL

2

c

<

Se certifica que los elementos descritos estan contemplados en el Plan Anual de
Adquisiciones de la vigencia 2023 aprobado por la Directora Regional.

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

El presente proceso de seleccidn se encuentra previsto en el Plan Anual de Adquisiciones PAA
de la vigencia 2023 - linea 85_9519 363.
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Adquisiciones planeadas

Blsqueda de adquisiciones

Buscar: (85_9519_363 )

Adquisiciones planeadas

Codigo UNSPSC:  2gr

Modalidad de seleccion: Agregar

Adguisiciones planeadas (1)

Cadigo

uNspsc Descripcion

Fecha estimada
de inicio de
proceso de
seleccion

78111502 85_8519_ 363 Compra de liquetes aéreos en la ruta Mayo
95121514 nacional(lda y Regreso Cartagena 6 Santa Marta ), para el
desplazamiento de aprendices del SENA Regional
Casanare que participaran en los Juegos Deportivos

Nacionales.

Fecha estimada
de presentacion
de ofertas

Duracién del
confrato

Junio 1 Mes (s)

Modalidad de
seleccién

Minima cuantia

Fuente de los
recursos

Presupuesto

de entidad

nacional

Valor total estimado

67.200.000 COP

4. CODIGO ESTANDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS
(UNSPSC):
(Codificar hasta el tercer nivel del clasificador de bienes y servicios segun clasificacion UNSPSC
https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-servicios) Podra diligenciarse el
Cuarto nivel cuando aplique. Emplee el nimero de cuadros necesarios, segun requerimiento
del objeto contractual. Con el objetivo de evaluar la experiencia en procesos publicos de
seleccidn solo se tendra en cuenta hasta el tercer nivel de clasificacion.

UNSPSC — Decreto 1082 de 2015 (o norma vigente)

ITEM | GRUPO SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO DESCRIPCION
1 Servicios 78000000 78110000 78111500 78111502 viajes | Viajes en aviones
Servicio de Transporte Transporte en aviones comerciales
transporte, de de comerciales
almacenaje pasajeros pasajeros
y correo aereos
2 Servicios 90000000 90120000 90121500 90121502 Agencias de
Servicios de Facilitacion aggnte de | agencia de viajes | Viajes
viaje, de viajes
alimentacion, viajes
alojamiento
entretenimiento

5. MADURACION DEL PROYECTO

6. OBJETO

COMPRA DE TIQUETES AEREOS EN LA RUTA NACIONAL (IDA Y REGRESO
CARTAGENA, PARA EL DESPLAZAMIENTO DE APRENDICES DEL SENA REGIONAL
CASANARE QUE PARTICIPARAN EN LOS JUEGOS DEPORTIVOS NACIONALES.

6.1 ALCANCE DEL OBJETO
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La adquisicion de los tiquetes aéreos para la Regional Casanare debera realizarse de
acuerdo con las especificaciones técnicas presentadas por la Entidad. Es necesario que
quien ofrezca los bienes y/o servicios, tenga la capacidad e idoneidad para ofertarlo en cuanto
a calidad, cantidades, especificaciones y fechas establecidas para tal fin, y de esta forma
garantizar el cumplimiento del objeto contractual.

7. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR

Especificaciones técnicas del servicio a contratar

Adelantar el proceso contractual para la comprar 10 tiquetes aéreos para aprendices que
participaran en los juegos deportivos nacionales en la ciudad de Cartagena, los cuales se
llevaran a cabo del 10 al 15 de diciembre de 2023, asi:

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD
1 Tiquetes aéreos ruta Yopal — Bogota-Cartagena-Bogota- 10
Yopal

Nota 1: El valor de la tarifa administrativa no debe sobre pasar el porcentaje de descuentos
para los rangos establecidos por la Aeronautica Civil para Round Trip y One Way.

Nota 2: El contratista debera cumplir con los Tiquetes aéreos ruta Yopal — Bogota-Cartagena-
Bogota-Yopal, de acuerdo con la necesidad de la Entidad y con autorizacion del supervisor del
contrato.

NOTA 3: Debido a que las tarifas del servicio aéreo de transporte de pasajeros se rige por una
normatividad por parte de la Aeronautica Civil contenida en la Resolucion 00123 de 2023, las
cuales establecen la regulacion de sus precios, implantando pautas sobre tarifas y comisiones
aplicables en la venta de tiquetes a nivel nacional, dependiendo de las condiciones de las
aeronaves, rutas de traslado condiciones de los aeropuertos, destinos e itinerarios de los
pasajeros y demas aspectos descritos en el presente estudio, presentandose constantemente
fluctuaciones en las tarifas, haciendo la comparacion de precios improcedente.

NOTA 4: El presupuesto oficial del proceso es la suma de Veintidés Millones de Pesos
($22,000,000), una vez adjudicado, el proponente expedira los tiquetes solicitados por el
supervisor del contrato, el valor a cancelar del contrato que se genere de este proceso, sera el
relacionado en la factura al momento de la expedicion de los tiquetes, el valor no
necesariamente sera el presupuesto asignado toda vez que se tendra en cuenta el valor del
mercado para estas rutas y en ningun caso superara el valor oficial del presupuesto.

8. ANALISIS DEL SECTOR

Se Anexa el analisis de sector como documento integral del estudio previo, elaborado de
acuerdo con los lineamientos del Manual de Contratacion y la Guia de Colombia Compra
Eficiente
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(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elabor
acion_estudios.pdf)

9. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PRESUPUESTO OFICIAL

El presupuesto total del contrato serd hasta por la suma de $22.000.000 VEINTIDOS
MILLONES DE PESOS M/CTE, incluido impuestos, los cuales corresponden al valor de la
asignacion presupuestal realizada por la Direccion General del SENA, con certificado de
disponibilidad No. 8923 del 26 de Septiembre de 2023.

9.1 ANALISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y PRESUPUESTO OFICIAL.

El presupuesto oficial para la presente contratacion es de $22.000.000 VEINTIDOS MILLONES
DE PESOS M/CTE, incluido el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.). A efectos de estimar el
presupuesto del presente proceso de seleccion, el Centro de formacion adelanto un estudio de
mercado, en donde se estimd que el valor para “COMPRA DE TIQUETES AEREOS EN LA
RUTA NACIONAL (IDA Y REGRESO CARTAGENA, PARA EL DESPLAZAMIENTO DE
APRENDICES DEL SENA REGIONAL CASANARE QUE PARTICIPARAN EN LOS JUEGOS
DEPORTIVOS NACIONALES.

Teniendo en cuenta el estudio de mercado, y las tarifas reguladas por la Aeronautica Civil
mediante Resolucion 3596 del 2006, y que establece que las tarifas administrativas por ventas
nacionales se ajustaran conforme al IPC del afio inmediatamente anterior de acuerdo con cifra
publicada por el DANE. Para esta vigencia se ajustaran conforme al IPC del 13,12% a partir del
10 de enero de 2023.

ITEM CONCEPTO NETO IVA 19% TOTAL
Valor de tarifa

1 administrativa $ 68.700 $ 13.053 $ 81.753
ROUND TRIP

Se anexa el ESTUDIO de MERCADO o de SECTOR, el cual forma parte integral del presente
documento.

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

10. ASPECTOS PRESUPUESTALES

RUBRO: marque “x” el rubro a partir del cual sera vinculado el contrato

PRESUPUESTO Indique RUBRO VALOR
con X
Inversion X C-3603-1300-14-0-3603025-02 | $22.000.000

Funcionamiento
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Nro. de |Fecha de . _
CDPo |CDPo Fech_a (_‘Je Dependenci Pos[cmn Fuent |Valoren Valor en
. : . : vencimient |a Catalogo |e Letras .
Vigenci |Vigencia Numeros.
o del CDP de Gasto
a Futura | Futura
8923 26/09/202 |31/12/23 951942 C-3603- |Nacio |Veintidé |$22.000.00
3 1300-14- | n s 0
0- millones
3603025 de pesos
-02 m/cte

11. JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DE SELECCION

El presente proceso se adelantara teniendo en cuenta la modalidad de Seleccién de MINIMA
CUANTIA, de conformidad con lo dispuesto en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley
80 de 1993. (Numeral 12, modificado por el articulo 87 de la Ley 1474 de 2011) y el Articulo
2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015, a través del cual se consagra que la escogencia
recaera sobre la oferta con el precio MAS BAJO siempre y cuando cumpla con la capacidad
juridica, Articulo 2.2.1.2.1.5.2, numeral 4 del mismo Decreto.

Se contratara mediante una Invitacion Publica, teniendo en cuenta como factor de seleccion,
ademas de los requisitos habilitantes, el MENOR PRECIO de las propuestas, siempre y
cuando cumplan con las especificaciones técnicas.

12. MODALIDAD DE SELECCION:

MINIMA CUANTIA

13. INFORMACION DEL CONTRATO:

TIPOLOGIA CONTRACTUAL

Contrato de Compraventa

Otro:

14. OBLIGACIONES DE LAS PARTES
14.1.1 Obligaciones Generales del Contratista:

a) Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de
conformidad a los parametros establecidos en el SENA.

b) Ejecutar el objeto del presente contrato en los plazos establecidos bajo las condiciones
economicas, técnicas y financieras estipuladas en las clausulas correspondientes y de
acuerdo con su propuesta y la Invitacion Publica los cuales hacen parte vinculante del
contrato.

c) Informar al SENA dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del
hecho o circunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida ejecucion del
contrato o que puedan poner en peligro los intereses legitimos del SENA.
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d) Informar al SENA, dentro del dia habil siguiente a conocida su existencia, la causal de
incompatibilidad o inhabilidad sobreviviente.

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

f) Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalia en la ejecucion del
contrato al supervisor del Contrato.

g) Lasdemads que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratacion.

1.1.1 Obligaciones Especificas del Contratista:

1. Realizar entrega oportunamente los pasajes aéreos en rutas nacionales, en cualquiera
de las empresas de transporte aéreo operadoras legalmente habilitadas, los cuales se
expediran con la tarifa mas econémica del mercado y de acuerdo con disponibilidades
de cupos, previa autorizacion del funcionario delegado por la entidad contratante, para
ello

2. Mantener permanentemente informado y actualizado al SENA por intermedio de los
asesores turisticos sobre las ofertas, cupos, clases, conexiones, itinerarios y tarifas de
las aerolineas.

3. El oferente debera tener presente en la presentacion de su propuesta el valorde la
comision incluido todos los gastos administrativos para tiquetes virtuales segun
(resolucion 4561 de 2006).

4. El oferente debera tener presente en la presentacion de su propuesta el porcentaje de
descuento por tiquete up front.

5. Gestionar ante las aerolineas los descuentos, tiquetes y demas beneficios adicionales
que estas ofrezcan o reconozcan a la entidad en razén de este contrato, procurando las
mejores condiciones para el SENA.

6. Gestionar el tramite de rembolso por el no uso de pasajes expedidos por la agencia, los
cuales se someteran a las politicas tarifarias de las aerolineas y/o operadores.

7. Presentar una relacion de los tiquetes expedidos de acuerdo a requerimiento del

supervisor del contrato

8. Asumir por cuenta todos los gastos que demande la ejecucion del contrato, impuestos,

tasas y contribuciones nacionales, departamentales y municipales derivados de la
celebracion, ejecucion y liquidacion del contrato, asi como el valor de la prima de la
garantia unica y sus modificaciones.

9. Asumir a su costa la obligacién laboral, prestacional y de seguridad social delpersonal que

intervenga en la ejecucion del contrato por cuenta del contratista

10. Cumplir con las normas de la Aeronautica Civil y todas aquellas inherentes al contrato de

compraventa y que sean necesarias para la correcta ejecucion del objeto mismo y las
consagradas en el Cédigo de Comercio vigentes.
11.Guardar total reserva de la informaciéon que llegue a su conocimiento por razén del
servicio que presta en desarrollo de sus actividades, ya que es depropiedad del SENA,
salvo requerimiento de autoridad competente.
12.Avisar al SENA, dentro del dia habil siguiente de conocida su existencia, la causal de
incompatibilidad o inhabilidad sobreviniente.

OBLIGACIONES DEL SENA:
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e Pagar la contraprestacion a la que tiene derecho el CONTRATISTA.
o Exigir a EL CONTRATISTA la ejecucion idonea y oportuna de las obligaciones del

presente contrato.

e Suministrar la informacién que previamente requiera EL CONTRATISTA en relacion con
el objeto del presente contrato.
e Suscribir conjuntamente con el CONTRATISTA y/o la INTERVENTORIA las actas y los
demas documentos necesarios para la ejecucion y liquidacion de este contrato.

15. PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA

El contratista debera hacer entrega de los elementos, productos y/o servicios descritos en el
numeral 7 de este estudio previo, en las calidades exigidas y de acuerdo con la solicitud de

supervisor.

16. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO

El plazo de ejecucion del contrato sera de UN (01) mes, contados a partir del cumplimiento de
los requisitos de legalizacion, ejecucion del contrato, y fecha de inicio acordada entre las partes
a través de la Plataforma SECOP II.

17. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

El lugar de ejecucion del contrato sera el Municipio de Yopal — Casanare.

PARAGRAFO: Para todos los efectos contractuales se tendran como domicilio la ciudad de

Yopal.

18. FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO

Pagos que se realizaran
durante el contrato

Determine el porcentaje
que cada pago representa

Requisito para el pago

ok w

frente al valor total del
contrato
100% 100%
El Centro | Requisito para el pago
Agroindustrial y
Fortalecimiento El SENA pagara el valor del contrato mediante un pago del 100%,
Empresarial de | previo los siguientes soportes
Casanare realizara UN 1. Acta de recibo debidamente firmada por el supervisor.
pago segun. 2. Comprobantes de pago en donde se demuestre el

cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones
frente al pago al Sistema de Seguridad Social Integral.
Informe de actividades debidamente soportado

Entrada almacén (si aplica)

Factura y/o documentos equivalentes con los requisitos de
Ley (Art. 617 y 618 del Estatuto Tributario o las normas que

lo modifiquen).
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El pago de cada factura se realizara dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la presentacion de los siguientes
documentos:

1. Factura de venta, dando estricto cumplimiento a las exigencias
legales que establece el articulo 617 del Estatuto Tributario,
incluyendo en la factura el numero del contrato, objeto de
facturacion, nombre y NIT de la entidad contratante y firmada por
el funcionario que ejerza la funcion de supervision del contrato. Si
el contratista esta obligado a facturar IVA debe anexar copia de la
factura.

2. Informe y recibido a satisfaccion de entrega y cumplimiento de
las obligaciones estipuladas para contratista, expedido por el
funcionario a cargo de ejercer las funciones de supervisor del
contrato.

3. Acreditacion del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social
y Aportes Parafiscales, acompafiado de las planillas de pago del
periodo correspondiente a la ejecucion del contrato Acreditacidon
del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social y Aportes
Parafiscales, acompafado de las planillas de pago donde el SENA
pueda verificar la liquidacion y pago de aportes a pension y otros
aportes del periodo (mes) correspondiente a la entrega de los
bienes y/o servicios contratados y por ende facturados.

4. Certificado de cuenta bancaria del beneficiario del pago con
fecha de expedicién no mayor a 30 dias.

5. Resoluciéon de Facturacion (autorizacion de facturacion)
expedida por la DIAN con vigencia no mayor a dos afios respecto
a la fecha de entrega de la factura.

Una vez reunida la documentacion pertinente para el inicio del
tramite del pago, el contratista debera atender lo estipulado en la
Circular N°01-3-2020-000054, o la que la sustituya donde debe
conformar dos archivos de la siguiente manera GESTION
FINANCIERA'Y GESTION CONTRACTUAL:
GF_NIT_RP_MES_ANO.pdf

GC_NIT_RP_MES_ANO.zip

Estos documentos deberan ser auténticos, legibles, y completos.
Tenga en cuenta, se entiende la titularidad y la aprobacién del
Contratista una vez suba el documento a la plataforma de SECOP
Il, por lo que no es necesario la firma. Es necesario que cada
Contratista realice personalmente esta actividad siendo cuidadoso
con la informaciéon 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 informacién consignada y el documento sea el que

10
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realmente va a enviar. De cometerse un error genera reprocesos y
demora en el tramite del pago.

Para los pagos, si es persona juridica en los procesos de
adquisicion de bienes, obras y servicios, el Supervisor verificara
que dentro del archivo GESTION FINANCIERA se encuentre la
Certificacion del pago de los aportes parafiscales no mayores a 30
dias, firmadas por el Revisor Fiscal o Representante Legal, asi
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, entregara factura de venta o documento equivalente, siempre
que cumpla con lo establecido en el articulo 617 del Estatuto
Tributario

Este documento es escaneado y subido como un tercer documento
en SECOP I, siguiendo la estructura:
FV_N° Factura_NIT_RP_MES_ANO.pdf

Solamente se CONFIRMA el “registro de la factura”, cuando se
encuentren los documentos cargados en SECOP IlI; en ese
momento se dara ENVIAR A LA ENTIDAD. Si comete error,
BORRE el registro y vuelva a efectuar la actividad hasta que se
encuentre seguro que estan completos los documentos y son los
documentos que va a presentar como soporte de la cuenta de
cobro o factura.

Si se envia a la entidad antes de haber subido la totalidad de los
documentos, se crea automaticamente otro PAGO, lo cual solo
puede ser corregido por el Supervisor del Contrato, lo que
acarreara demora en el tramite y su posterior pago.

El Supervisor de Contratos, utilizando su usuario y contrasefia,
revisa los documentos que han sido enviados por los Contratistas
por medio de SECORP II, este aprobara o rechazara la solicitud de
pago enviada por el contratista; para esto tendra 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.

El Supervisor de Contratos enviara solicitud de inicio de tramite de
pago por todos los demas conceptos correspondiente a adquisicion
de bienes, obras y servicios, al Nominador una vez se cumpla el
tramite correspondiente.

Los pagos que el SENA se comprometa a efectuar estan sujetos a
disponibilidad de PAC, de acuerdo a las asignaciones realizadas

11

GCCON-F-046 V.02



por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico por intermediacion
de la Direccion General y en concordancia a las normas vigentes.

Cuando el contratista sea agente auto retenedor debera informar
en la factura esta condicién con la finalidad de no efectuar la
retencion por parte del SENA.

Segun lo estipulado en el Articulo 19 de la Ley 1150 de 2007, el
SENA respetara el orden de presentacion de los pagos por parte
de los contratistas. No obstante, si las facturas no han sido
correctamente elaboradas o no son acompafadas de los
documentos requeridos para el pago, el término para el pago
comenzara a contarse a partir de la fecha en la que se haya
aportado el ultimo de los documentos y estén todos diligenciados
correctamente. Las demoras que se presenten en estos conceptos
seran responsabilidad del contratista y no tendran por ello derecho
a pago de intereses o compensacion alguna por parte del SENA.

Cargas Administrativas: El contratista asumira el valor de la
expedicién de pdlizas y demas gastos administrativos relacionados
con la ejecucion del contrato.

Cargas Tributarias: En razoén a la ejecucion del presente contrato,
el contratista debera asumir todas las cargas tributarias que se
generen con ocasion de la celebracion del contrato tales como
retencion en la fuente, reteica, reteiva y demas a que hay lugar y
este obligado segun las disposiciones legales vigente para tal
efecto.

19. PAGO DE ANTICIPOS

Se requieren | Sl: : NO: X
anticipos:

20. CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO
El Contrato requiere interventoria: Sl:

NO: X

De no requerir interventoria, o que la misma | La supervision del contrato a celebrar
no sea integral (juridica, técnica, financiera, | sera ejercida por EL SENA de la
contable y administrativa), indique las | siguiente manera:

condiciones de idoneidad que debe cumplir
quién realizaria la supervisién:

La supervision del presente contrato sera ejercida por el funcionario (a), CARLOS HERNAN
ROJAS RINCON / Coordinador Formacion Profesional Integral o quien haga sus veces o
quien hagas sus veces, o a quien la ordenadora del gasto designe por escrito con las
competencias técnicas para ejercer una vigilancia y control adecuado, de conformidad con el
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manual de Supervision e Interventoria V.5, Cédigo GCCON-M-002 del 30 de noviembre de
2020.

21. FORMA DE ADJUDICACION

La adjudicacion es total, por el valor de la oferta, sin que supere los precios establecidos en el
estudio de mercado.

22. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLES

Los criterios que se definen a continuacion son los aplicables para los procesos publicos de
seleccion de minima cuantia:

a) El SENA establecera el orden de escogencia de ofertas teniendo como base el precio
mas bajo, siempre que se encuentre en condiciones de mercado, no supere el
presupuesto oficial y no tenga un precio artificialmente bajo.

b) Establecido este orden se verificara el cumplimiento de los requisitos minimos
habilitantes para el oferente que tenga el precio mas bajo

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

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

e) Si solo se presenta una oferta, esta se aceptara siempre que satisfaga los
requerimientos contenidos en la invitacion publica.

f) En caso de empate la entidad dara cumplimiento a lo sefalado en el articulo 21 de la
Ley 80 de 1993, el articulo 24 de la ley 361 de 1997, el articulo 12 de la Ley 590 de 2000
modificado por el articulo 9 de la Ley 905 de 2004, los articulos 1y 2 de la Ley 816 de
2003, el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082
de 2015, y conforme al articulo 2.2.1.2.4.2.17. del Decreto 1860 de 2021.

23. REQUISITOS HABILITANTES

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.5.3. del Decreto 1082 de 2015, los requisitos habilitantes
son:

a) Capacidad Juridica.
b) Capacidad Econémica.
c) Capacidad Técnica

23.1.1 CAPACIDAD JURIDICA

Describa los requisitos de capacidad juridica de acuerdo con el Manual de Contratacion y la
Normativa Vigente

Factor Requisitos
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Capacidad
Juridica

DOCUMENTOS Y REQUISITOS DE ORDEN JURIDICO

Capacidad juridica

El analisis de la capacidad juridica no otorga puntaje alguno, solamente determina si la
propuesta se encuentra habilitada juridicamente para continuar participando en el
proceso de seleccion. Para considerar la propuesta habilitada juridicamente, se
verificara que la oferta sea presentada cumpliendo con las siguientes condiciones,
soportadas en la documentaciéon que deben aportar los proponentes:

1. Carta de presentacion de la propuesta

La propuesta debera presentarse con una carta de presentacion, segun el formato
(Anexo 1) definido por El Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de
Casanare. Esta debera contener la firma autégrafa del proponente (en caso de hacer
uso de una firma digital, debera 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
juridica o si la oferta se presenta bajo la modalidad de consorcio o unién temporal,
debera suscribirse por el representante legal indicando su nombre y documento de
identidad.

La suscripcion de la carta de presentacion de la oferta hara presumir la aprobacion,
legalidad y conocimiento de todos los documentos del presente proceso de seleccion.

Si la participacion es en forma conjunta, los Consorcios o Uniones Temporales en su
conformacion deberan cumplir con los requisitos previstos en el articulo 7° de la Ley 80 de
1993 y demas normas complementarias; para el efecto debe adjuntar el documento de
constitucion del Consorcio o Uniéon Temporal (anexo formato 2)

2. Conformacion y existencia del proponente

a. Cuando sea persona natural debera allegar el Registro Mercantil cuya fecha de
expedicion no debera ser anterior a los treinta (30) dias calendarios previos a la
fecha de cierre del presente proceso de contratacion. Debidamente renovado para
la vigencia 2023 segun la normatividad vigente al momento del cierre y en cuyas
actividades mercantiles debera tener actividades cuyo alcance estén relacionadas
con el objeto a contratar.

b. Cuando sea persona juridica debera presentar Certificado de Existencia y
Representacion Legal, cuya fecha de expedicion no debera ser anterior a los treinta
(30) dias calendarios previos a la fecha de cierre del presente proceso de contratacion
Debidamente renovado para la vigencia 2023, adicionalmente se deberan tener en
cuenta las siguientes reglas:

s El objeto social del oferente debe permitir la actividad, gestion y operacion que
se solicita en este proceso de seleccion y en el contrato que de él se derive.

% Para contratar, la persona juridica oferente debera demostrar que su duracién
no sera inferior a la ejecucion del contrato y un (1) afios mas contados.

« Autorizaciéon del 6rgano social competente, si el representante legal tiene
limitadas las facultades para comprometer al oferente.

Si se trata de personas juridicas extranjeras sin sucursal en Colombia, mediante
documento expedido dentro de los tres meses anteriores al cierre del proceso de
seleccion del contratista, en los que se acredite su existencia y representacion legal y
gue cuentan con un apoderado debidamente constituido, con domicilio en Colombia y
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ampliamente facultado para representarlas judicial o extrajudicialmente. Deberan
mantener dicho apoderado como minimo, por el término de vigencia del contrato que se
genere del presente proceso de seleccién y tres afios mas.

No tendran la obligaciéon de acreditar apoderado si de conformidad con las normas
legales vigentes, tienen obligacion de constituir sucursal en Colombia para efectos de la
ejecucion del Contrato, caso en el cual deberan dar cumplimiento al literal inicial de este
item.

Si se trata de sociedades extranjeras sin sucursal en Colombia de paises parte de la
“Convencion sobre la abolicion del requisito de legalizacion para documentos publicos
extranjeros”, se tendran en cuenta las siguientes reglas:

1. El documento publico relacionado con sociedades extranjeras en el cual se certifique
la existencia de la sociedad y el ejercicio de su objeto social, tendra validez en Colombia
con la sola Apostilla.

2. Cuando el documento otorgado en el exterior deba ser autenticado, el interesado
debera velar porque la autoridad que autentica certifique sobre la existencia de la
sociedad y sobre la extension del objeto social, documento éste que se debera apostillar.

3. En el evento en el cual, en un Estado Parte de la Convencion, la autoridad ante quien
se autentican 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 podra solicitar
dichas certificaciones ante la autoridad competente del lugar. Para que surtan efectos
en Colombia, estas certificaciones deberan 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
pais, el interesado podra acudir ante el Consul Colombiano quien podra 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 pais. En este caso, como la Convencion no se aplica
a los documentos ejecutados directamente por agentes diplomaticos o consulares,
debera seguir el tramite ordinario de legalizacién, o sea que el Ministerio de Relaciones
Exteriores de Colombia abonara la firma del Consul.

La duracion de la persona juridica, contada a partir de la fecha de cierre del proceso, no
podra ser inferior al plazo establecido para el contrato y un (1) afio mas.

Cuando el representante legal de la persona juridica tenga restricciones para contraer
obligaciones en nombre de la misma, debera adjuntar el documento de autorizacion
expresa del 6rgano social competente, en el cual conste que esta facultado para
presentar la propuesta y firmar el contrato que se derive del proceso de seleccion.

Cuando el proponente sea un consorcio o una union temporal, cada una de las personas
que los integren debera aportar la debida certificacion de existencia y representacion
legal vigente.

Tratandose de persona natural esta informacion se verificara en el certificado de
matricula mercantil o en el y/o en el Certificado de Existencia y Representacion Legal si
el proponente se tratara de persona juridica y de cada uno de sus miembros si se trata
de consorcio o unién temporal.
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3. Objeto social y facultad para contratar

Cuando la propuesta sea presentada por una persona juridica, se verificara en el
Certificado de Existencia y Representacion, que, dentro del objeto social de la misma,
se encuentre la venta de los elementos y/o servicios objeto del presente proceso
contractual. En el caso de Uniones Temporales, Consorcios y otras formas asociativas,
sus miembros (personas Juridicas) deberan acreditar que dentro de su objeto social se
encuentra comprendida la actividad que se comprometen a desarrollar en el acuerdo de
conformacion correspondiente. En todo caso, la forma asociativa debera en conjunto,
acreditar que sus objetos sociales comprenden el objeto del presente proceso de
seleccion.

Se verificara, asi 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 seleccion le sea adjudicado a la persona juridica, uniéon temporal o consorcio que
represente.

Para los anteriores efectos, los proponentes deberan aportar el certificado de existencia
y representacion legal o documento respectivo, segun sea el caso, en las condiciones
sefaladas en el pliego de condiciones. En el evento en que el Representante Legal de
la persona juridica o forma asociativa tenga limitaciones para presentar la propuesta y/o
para contratar en el presente proceso de seleccion, en razén a la naturaleza o a la
cuantia, debera 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 demas aspectos de la propuesta, en forma
previa a la presentacion de ésta, de conformidad con lo establecido en los estatutos de
la persona juridica o forma asociativa.

Cuando del contenido del Certificado de existencia y representacion legal no se
evidencie con claridad las limitaciones o restricciones del representante legal o cuando
se haga la remision a los estatutos de la persona juridica para establecer las facultades
del Representante Legal, el oferente debera 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 debera igualmente allegar con la oferta, la correspondiente
autorizacion antes mencionada.

Cuando se trate de personas juridicas que no se encuentren inscritas en el registro
mercantil, en el registro de personas juridicas sin animo de lucro que llevan las camaras
de comercio o cuando la autoridad respectiva que expida la certificacion de existencia o
representacion legal no certifique respecto a la vigencia de los estatutos de la persona
juridica, se debera aportar el respectivo certificado de vigencia de estatutos, en el
formato anexo al pliego.

Para el caso de consorcios, uniones temporales y otras formas de asociacion
empresarial, los representantes legales de las personas juridicas integrantes de la forma
asociativa deberan contar cada uno con la autorizacién de sus respectivos érganos de
direccion para la presentacion de propuestas y/o celebracidon de contratos, en el evento
en que presenten tal limitacion.

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,
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establecidas en la Constitucion Politica, en la ley 80 de 1993, en la ley 1150 de 2007 y
demas normatividad concordante. Con la presentacion de la propuesta debidamente
firmada junto con el formato (anexo 3) para el efecto, el Sena presumira que el
proponente no se encuentra incurso en inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones
para participar en el proceso de seleccion y celebrar el contrato.

Para el caso de los consorcios, uniones temporales y otras formas asociativas, cada uno
de los integrantes debera aportar el respectivo formato de declaracion de no estar
incurso en inhabilidades, incompatibilidades o prohibiciones.

5. Certificados de antecedentes disciplinarios
El Sena — Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare verificara
los antecedentes disciplinarios de los proponentes. No obstante, de lo anterior, los
proponentes con su propuesta podran allegar el certificado de antecedentes
disciplinarios vigente, expedido por la Procuraduria General de la Republica, obtenido a
través de la pagina web de dicha entidad www.procuraduria.gov.co.

En caso de uniones temporales y diferentes formas asociativas, cada uno de los
integrantes debera cumplir con el requisito.

6. Certificados de antecedentes de responsabilidad fiscal

El Sena — Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare verificara
que los proponentes no se encuentren reportados en el boletin de responsables fiscales
que expide la Contraloria General de la Republica. No obstante, de lo anterior, los
proponentes con su propuesta podran allegar la consulta al boletin de responsables
fiscales de la Contraloria General de la Republica, el cual se podra consultar en la pagina
web www.contraloria.gov.co donde acredite que no se encuentran incluidos en el boletin
de responsables fiscales vigente.

En caso de uniones temporales y diferentes formas asociativas, cada uno de los
integrantes debera cumplir con el requisito.

7. Antecedentes judiciales y medidas correctivas
Ningun proponente, ni los integrantes de consorcios o uniones temporales, podran
presentar Antecedentes Judiciales vigentes ni sanciones por medidas correctivas que
impliquen inhabilidad para contratar con el estado. El Sena — Centro Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial de Casanare verificara que los proponentes no cuenten con
antecedentes judiciales al igual que el certificado de medidas correctivas que expide la
Policia Nacional de Colombia.

Articulo 183 de la Ley 1801 de 2016 “Consecuencias por el no pago de multas. Si
transcurridos seis meses desde la fecha de imposicion de la multa, esta no ha sido
pagada con sus debidos intereses, hasta tanto no se ponga al dia, la persona no podra:

1. Obtener o renovar permiso de tenencia o porte de armas.

2. Ser nombrado o ascendido en cargo publico.

3. Ingresar a las escuelas de formacion de la Fuerza Publica.

4. Contratar o renovar contrato con cualquier entidad del Estado.

5. Obtener o renovar el registro mercantil en las camaras de comercio.

Los adicionados por el articulo 43 de la Ley 2197 de 2022:

6. Inscribirse a los concursos que apertura la Comision Nacional del Servicio Civil
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7. Acceder a permisos que otorguen las alcaldias distritales o municipales para la venta
de bienes.

8. Realizar tramites de las oficinas de transito y transporte

9. Acceder al mecanismo temporal de regularizacion que defina el Gobierno nacional.
10. Acceder a la conmutacion de la multa tipo 1 y 2, por la participacion en programa
comunitario o actividad pedagogica de convivencia.

8. Aportes parafiscales y al sistema de seguridad social

Se verificara que los proponentes se encuentren al dia en el pago de aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral (salud, pensiones, riesgos profesionales), y aportes
parafiscales en las cuantias de ley, el proponente debera 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 compensacion familiar, ICBF y SENA, la
certificacion de ser o0 no sujeto pasivo del CREE), contratacion de aprendices, cuando a
ello haya lugar, mediante certificacion expedida por el representante legal o revisor fiscal
cuando este exista.

Debe presentar la Planilla del ultimo reporte de pago realizado al Sistema de Seguridad
Social anterior a la fecha de cierre de la convocatoria, en caso de consorcios y/o uniones
temporales, cada uno de sus integrantes debe presentar este documento.

Nota: en el evento de tratarse de persona natural se debera allegar el certificado
de pago de seguridad social integral y planilla de pago.

En todo caso el SENA se reserva el derecho de verificar la informaciéon suministrada
consultando directamente en su base de datos.

ANEXO: formato 04 certificacion aportes al sistema de seguridad social integral y
parafiscales de persona juridica y formato 05 certificacion aportes al sistema de
seguridad social integral y parafiscales de persona natural.

9. Copia del documento de identidad del Representante Legal de la empresa
El proponente debera llegar junto con su oferta copia de la cédula de ciudadania del
Representante Legal del proponente o del Representante Legal del Consorcio o Unién
Temporal, segun corresponda.

10. Compromiso Anticorrupciéon. Anexo 6
El compromiso que debe contraer el PROPONENTE debera hacerse constar por escrito
en una carta y se contraera bajo la gravedad de juramento, el que se entiende prestado
por la sola suscripcion del formato.

11. Acreditacion del cumplimiento de contratos anteriores, declaracion de
multas y/o sanciones. Anexo 7

Sin perjuicio de dar aplicacion a la inhabilidad consagrada por el articulo 90 de la Ley
1474 de 2011, el proponente debera presentar con su propuesta una manifestacion
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 ocasion de celebracion y ejecucion de contratos dentro
de los ultimos cinco (5) afos anteriores a la fecha de cierre del proceso de seleccion, o
en su defecto, debera informar las multas, sanciones, apremios o declaratorias de
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incumplimiento contractual, con las entidades respectivas (indicar el nombre de cada
Entidad).

En caso de Consorcio o Uniéon Temporal este requisito debe ser cumplido por todos y
cada uno de los integrantes. Si la persona juridica presenta multas, apremios, sanciones
o declaratorias de incumplimiento contractual debera indicar dicha informacién en la
presentacién de la propuesta; cuando no presenta multas o sanciones debera realizar
manifestacion escrita, la cual se entiende bajo la gravedad del juramento.

El proponente que no informe u oculte declaratorias de incumplimiento contractual,
multas, sanciones o apremios impuestos, que se encuentren debidamente ejecutoriadas
dentro del término establecido, incurrira en causal de rechazo.

Esta inhabilidad de conformidad con el articulo 90 ibidem, se extendera a los socios de
sociedades de personas a las cuales se haya declarado esta inhabilidad, asi como las
sociedades de personas de las que aquellos formen parte con posterioridad a dicha
declaratoria.

Declaracién expresa de no tener limitaciones a la capacidad juridica, y que no esta
incursos en ninguna inhabilidad, incompatibilidad o prohibiciones. persona juridica.

Declaracién expresa en apoyar las acciones del estado colombiano y mantener el
compromiso anticorrupcion.

23.1.2 REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS

El oferente se compromete a contar con al menos un GDS integrado a la Plataforma, que
permita reservar y emitir en tiempo real las diferentes opciones del mercado de Pasajes
Aéreos. El contratista debe mantener al menos un GDS operativo e integrado a la
Plataforma presentada y utilizarlo para el venta de Pasajes Aéreos durante la vigencia del
contrato. Los costos de la Plataforma deben ser incluidos dentro del precio de la Tarifa
Administrativa.

El oferente se compromete que cuando una Entidad requiera un Tiquete Aéreo en una
Aerolinea que no pueda ser emitido por la Plataforma (Vuelos charter, o Aerolineas que no
se encuentren en la plataforma, el supervisor debe comunicarse con el contratista para
expedir el Pasaje Aéreo de manera manual. Los costos deben ser incluidos dentro del
precio de la Tarifa Administrativa.

El oferente se compromete a expedir los pasajes aéreos con destino nacional, en clase
econdémica que permita su modificacion en cuanto a fecha, destino, hora etc., sin que
genere cobros por multa o mayor costo por cambio de reserva, devoluciéon, reembolso y
revisado de pasajes.

El oferente debera garantizar que el tiquete incluya * Equipaje de mano minimo 10 kilos (1
pieza) y Equipaje Bodega entre 20 y 23 kilos (1 pieza).

Garantizar que los pasajes aéreos sean expedidos con los seguros de viaje que estén
establecidos por Ley.

El oferente se compromete a dar cumplimiento a todas las medidas que en materia sanitaria
y de bioseguridad adopten el Gobierno Nacional, las autoridades departamentales y
municipales, para la prevencion y mitigacion de la propagacion del COVID-19.

Apoyar al SENA en la consecucién de convenios corporativos con las Aerolineas utilizadas
por el supervisor y otorgar al SENA la totalidad de los beneficios y descuentos obtenidos
por los mismos.
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8. Ofrecer todos los Tiquetes Aéreos disponibles en el mercado, incluyendo las tarifas mas

economicas de los tiquetes ofrecidos por las Aerolineas en sus paginas web.

9. Discriminar e informar debidamente al supervisor sobre las restricciones, condiciones y
demas aspectos de la familia y/o rango tarifario del Tiquete Aéreo solicitado.

10. Presentar y mantener un centro de contacto que garantice respuesta a solicitudes y
requerimientos durante las 24 horas del dia, los 365 dias del afio a nivel nacional. Los
sistemas de comunicacién deben incluir (i) una linea telefénica para el cambio y cancelacién
de Tiquetes Aéreos, (ii) una linea de atencion dedicada a atender requerimientos de
pasajeros y (iii) un correo electronico para solicitar el cambio y cancelacion de Tiquetes
Aéreos. Adicionalmente, en caso de que la Plataforma presente indisponibilidad, el
supervisor debera solicitar la expedicién de Tiquetes Aéreos mediante dicho correo
electrénico sin que el Contratista pueda cobrar la Tarifa Administrativa total.

11. Generar reporte de los Tiquetes Aéreos, y de los Tiquetes Adquiridos, segun las necesidades
del supervisor. Los reportes deben contener como minimo la siguiente informacién de los
Tiquetes Aéreos: (i) Numero, (ii) Precio, (iii) Ruta, (iv) Nombre del Pasajero, (v) Penalidades
en caso de tenerlas, (vi) Fecha, (vii) Estado (Reservado, volado o no volado); entre otra
informacion que requiera el supervisor para la toma de decisiones.

12. Emitir la totalidad de los Tiquetes Aéreos requeridos por el supervisor a través de la
Plataforma. La Tarifa Administrativa facturada para la emision de Tiquetes Aéreos debe
corresponder a la ofertada. En los casos de cambios de Tiquetes Aéreos, el Contratista podra
cobrar la Tarifa Administrativa completa, segun regulacién de la Aerocivil.

13. Llevar el control de la ejecucion del contrato a fin de no sobrepasar el presupuesto
contratado.

14. Gestionar ante las Aerolineas, reembolsos por cancelacién y cambio de Tiquetes Aéreos de
acuerdo con las condiciones y politicas de las Aerolineas.

15. Garantizar que los beneficios ofrecidos por el Contratista y por las Aerolineas, y los recursos
publicos sean de uso exclusivo de las entidades beneficiarias del presupuesto a través del
supervisor del contrato, sus funcionarios y contratistas en el ejercicio de sus funciones.

16. Dar al supervisor del contrato una capacitacion acerca del uso de la plataforma dentro de los
7 dias habiles siguientes a la adjudicacion de la Orden de Compra.

Especificaciones técnicas de la Plataforma tecnolégica
Los Contratistas deben presentar y mantener una Plataforma tecnolégica por la cual seran

suministrados los Tiquetes Aéreos. La Plataforma debe cumplir con las siguientes
caracteristicas y requisitos:

m
o)

La Plataforma debe incluir mecanismos y herramientas de proteccion

1 S idad-G I i - .
eguridad-ienera frente aataques informaticos a nivel de Hardware, de Software y de
Comunicaciones.
Seguridad- La Plataforma debe incluir mecanismos para garantizar la integridad y
- Confidencialidad disponibilidad de la informacion y realizar la recuperacion en caso de
integridad y presentarsealgun incidente.
disponibilidad

) S La Plataforma debe permitir el almacenamiento de las contrasefias
Seguridad-Autenticacion utilizando algoritmos de encripcidn estandar de la industria como DES,
3 3DES, entre otros.
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La Plataforma debe llevar un registro histérico de la hora de todas las
acciones ejecutadas por el usuario (Acceso, consulta, creacion,
modificacion, actualizacion,eliminacion y salida, entre otras).

. La Plataforma debe garantizar que solamente el personal autorizado
Seguridad-Autorizacion puedeobtener acceso a las herramientas, datos o informacion.

Seguridad-Autenticacion

) o La Plataforma debe permitir el acceso a los datos dentro del
Seguridad-Auditoria  repositorio deauditoria solamente a los usuarios autorizados.

Seguridad-Auditoria La Plataforma debe notificar al usuario la ejecucion exitosa o fallida de
todas lastransacciones que realice.

Seguridad-Comunicacion Utilizar el protocolo de comunicacion https

Seguridad-Auditoria | 5 pjataforma debe permitir la identificacion de la direccion IP y la

ubicaciéngeografica (Geolocalizacion) del dispositivo desde el cual se
realicen las transacciones

Requerimientos generales Sincronizar la hora de la Plataforma con la hora oficial de Colombia
de laPlataforma- (GMT-5) conhoras, minutos y segundos y mostrarla en formato
Administracion hh:mm:ss.

Usabilidad — Navegacion  Los enlaces de la Plataforma deben ser consistentes

Usabilidad — Visibilidad La Plataforma debe informar al usuario claramente en donde se
encuentra dentro de la Plataforma

VERIFICACION DE LA EXPERIENCIA HABILITANTE DEL PROPONENTE

De conformidad con el articulo 6 de la Ley 1150 de 2007 modificado por el articulo 221 del
Decreto Ley 019 de 2012 y reglamentado por el articulo 2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015,
el proponente debe acreditar su experiencia habilitante de acuerdo con los siguientes
parametros:

La informacion suministrada, se entiende bajo la gravedad del juramento y debe ser

correlativa a la documentacion aportada.

El formulario debe ir firmado por el representante legal del proponente y/o suplente.

e Segun lo establecido por el ente rector para la contratacién estatal COLOMBIA
COMPRA EFICIENTE los codigos seran simplemente un lenguaje comun entre las
partes participantes en los procesos de contratacion, no son un requisito habilitante
por lo cual no son un criterio a evaluar.

Que el oferente acredite experiencia en COMPRAVENTA O SUMINISTROS DE
TIQUETES AEREOS, que den cuenta de esta por el 100% del presupuesto oficial del
presente proceso, expresada en Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes
(SMMLYV) colombianos y que los mismos estén inscritos y firmes en el RUP.

Copia legible del Acta de liquidacién o acta de recibo a satisfaccién del contrato, en la
que se pueda verificar el cumplimiento de los requerimientos solicitados en la
experiencia especifica.

El proponente debera diligenciar el formulario “EXPERIENCIA DEL PROPONENTE”, en
el que identifique los contratos, y su respectivo numero de anotacion (consecutivo) del
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Registro Unico de Proponentes a tenerse en cuenta para el presente proceso de
contratacion.

4. En el caso de proponentes plurales, la experiencia a acreditar debera ser igual al
100% de la sumatoria de la experiencia de los integrantes.

En caso de requerirse por la entidad, anexara certificaciones, que debera reunir como
minimo las siguientes condiciones:

v Estar firmadas por el representante legal y/o persona autorizada.

v' Especificar el nombre o razén social del contratante y del contratista.

v Especificar el objeto, fecha de iniciacion y fecha de terminacién de la prestacion

del servicio, valores, fecha de ejecucion, destinatario final del servicio y concepto

favorable de la prestacion del servicio. “Dichas certificaciones seran verificadas

por el comité técnico evaluador”.

No se aceptan auto certificaciones.

La informacion suministrada, se entiende bajo la gravedad del juramento y debe

ser correlativa a la documentacién aportada.

v' El formulario debe ir firmado por el representante legal del proponente y/o
suplente si es el caso.

AN

Nota 1: Unicamente se podra acreditar la experiencia requerida cuando el oferente
haya desarrollado de manera directa las actividades que constituyen tal experiencia
para el presente proceso de seleccion.

ESPECIFICACIONES TECNICAS ADICIONALES (Formato Anexo 9): Demostrar el
cumplimiento de las obligaciones respecto de seguridad y salud en el trabajo.

Presentar certificado de implementacién del SG-SST acorde a la evaluacién de estandares
minimos, certificacion firmada el Representante Legal, y con los siguientes soportes:

1. Fotocopia de cédula y licencia de seguridad y salud en el trabajo del profesional que evallua
los estandares minimos.

2. Curso de 50 horas del SG-SST o curso de actualizacion de 20 horas vigente (No mayor a tres
afnos)

3. Evaluacion de estandares minimos y respectivo plan de accién de acuerdo a la aplicacion
de estandares minimos aplicables - Decreto 1072/2015(2.2.4.6.1) y Res 0312-2019.

23.1.3 REQUISITOS HABILITANTES ECONOMICOS

Describa los requisitos de capacidad financiera de acuerdo con el Manual de Contratacion y la
Normativa Vigente

La oferta econdémica debera cumplir con los siguientes requisitos:

Oferta
econdmica | Teniendo en cuenta el principio de seleccién objetiva que se encontraba regulado,
en un primer momento, por el articulo 29 de la Ley 80 de 1993, el cual fue derogado
y sustituido por el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 cuyo texto es el siguiente:
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Articulo 5°. De la seleccidn objetiva. Es objetiva la seleccion en la cual la escogencia
se haga al ofrecimiento mds favorable a la entidad y a

los fines que ella busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de
interés 'y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva. En
consecuencia, los factores de escogencia y calificacion que establezcan las
entidades en los pliegos de condiciones o sus equivalentes tendran en cuenta
los siguientes criterios (...) 2. La oferta mas favorable sera aquella que,
teniendo en cuenta los factores técnicos y econémicos de escogencia y la
ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de
condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mas ventajosa para la entidad,
sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en
dichos documentos.

Conforme lo anterior expuesto, la evaluacién de las propuestas econdmicas se
realizara sobre el precio real ofrecido por cada proponente, esto es, con la inclusion
de los impuestos, que se entienden parte del precio. Asi, si un oferente pertenece al
régimen comun y ello influye en el precio ofertado, la ponderacién se debe hacer
sobre el precio final, sin importar si en el proceso existen otros oferentes que no son
responsables

El proponente debe cotizar la totalidad de los items requeridos, en el orden
establecido y en las unidades, medidas y cantidades requeridos por la
Entidad de conformidad con el cuadro de las condiciones técnicas exigidas.

El proponente debera diligenciar en el cuestionario de la plataforma SECOP
Il el valor de su oferta econdmica, incluida todos los gastos asociados a la
eventual ejecucion.

La oferta econdémica debe diligenciarse completamente y debera cumplir con
los siguientes requisitos:

Validez minima de la oferta econdmica: sera la sefialada en la invitacion
publica.

El contratista no podra modificar los items y/o su descripcion, presentar
casillas en blanco de los items solicitados o variar el precio correspondiente,
modificar las cantidades requeridas o sus unidades de medida.

Se verificaran los valores de los servicios contenidos en las ofertas, teniendo
en cuenta los precios del mercado. El proponente debera presentar su oferta
discriminando precios unitarios comprendiendo en ellos todos los costos
directos e indirectos El valor global de la oferta, incluido el IVA y o
IMPOCONSUMO, no podra superar el presupuesto disponible. La oferta
econdmica debe ser clara y verificable matematicamente, en ella se deben
establecer por separado los precios para cada item ofrecido, discriminando
IVA si pertenece al régimen responsable e IMPOCONSUMO de estar
obligado, en caso contrario debera indicarlo. Si el proponente no discrimina
el impuesto del IVA y/o el Impuesto al Consumo, este nuevo valor no podra
ser reconocido por el SENA y el PROPONENTE debera asumir el costo del
impuesto.

Solo se pagaran los precios contratados y por tanto, no reconocera suma
alguna por impuestos ni reajustes a los precios ofertados, a menos que el
reajuste se deba efectuar como consecuencia de una accion directa de la
entidad previamente formalizada de acuerdo a los procedimientos legales y
presupuéstales que corresponda.

23

GCCON-F-046 V.02




SENA

N

9. El SENA efectuara las retenciones que en materia tributaria tenga
establecida la Ley y respecto de las cuales sea su obligacion efectuar la
retencion. En los demas casos, el contratista debera cumplir con el pago de
los impuestos, tasas o contribuciones que se deriven de la presente
contratacion. Deberan ser tramitadas por el PROPONENTE, las
devoluciones o exenciones a que crea tener derecho ante la respectiva
Administracion de Impuestos, sin responsabilidad alguna por parte del SENA
o costo para ella.

10. Todos los impuestos, retenciones y gastos que se causen por razoén de la
legalizacion y ejecucién del contrato, incluidas la constitucion de la garantia
Unica de cumplimiento en caso de que se le requiera, son de cargo exclusivo
del CONTRATISTA. Por lo tanto, los precios que se propongan deberan
considerar tales conceptos

11. El anexo a la oferta econémica debe estar diligenciada de acuerdo con el
Formato No. 4. Adjunto en los documentos del proceso.

12. El SENA revisara y corregira aritméticamente, si a ello hubiere lugar, el valor
de la propuesta en el anexo de la oferta econdmica a evaluar y, para todos
los efectos se tomara como valor ofertado, la cifra que resultare después de
la correccién, siempre y cuando la nueva cifra no supere en un 2% el valor
total inicial ofertado. Por consiguiente, de existir error aritmético y la
correccion a que haya lugar de la oferta econémica supere el 2% del valor
total inicial de la misma, esta sera rechazada conforme a lo establecido en
las causales de rechazo del anexo a la invitacién publica.

NOTA 1: Los oferentes deben verificar el precio de referencia pues este sera el precio
para el comité econémico evaluador, quien rechazara la oferta del proponente cuyo
precio unitario sea superior al citado precio de referencia.

OTROS REQUISITOS NO HABILITANTES.
a) REGISTRO UNICO TRIBUTARIO.

El oferente debera adjuntar junto a su propuesta el Registro Unico Tributario actualizado
expedido por la Direccién de Impuesto y Aduana Nacional Cuando se trate de Consorcios o
Uniones Temporales, cada integrante debera presentar cada uno de los documentos
relacionados, con fecha de generacion del afio 2023

b) CERTIFICACION BANCARIA.

Una vez aceptada la oferta econdmica y antes de efectuar el registro presupuestal, el
contratista debera adjuntar certificacion bancaria en donde conste el numero de cuenta en
la que se abonaran los pagos correspondientes a la ejecucion del contrato. (Vigencia 2023).

24. ANALISIS DE RIESGOS

Anexo 2. Matriz de Riesgos de acuerdo con el formato establecido por Colombia Compra
Eficiente:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/matriz rie
sqgos.doc
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25. GARANTIAS

Sefale con una “X” los amparos a exigir:
X Cumplimiento: por el (10%) del valor del contrato, vigente por el plazo del
contrato y 2 afios mas.

X Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones
laborales: por el (5 %) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecucion
del contrato y tres (3) afios mas

X Calidad del servicio: por el (10 %) del valor del contrato vigente por el plazo
de ejecucion del contrato y 12 meses mas.
X Pdliza de Responsabilidad extracontractual: por un valor asegurado de 200

SMLMV, con una vigencia igual al plazo de ejecucion del contrato

26. LIMITACION A MIPYMES

De conformidad con lo establecido por el articulo 5° del Decreto 1086 de 2021 y en consonancia
con los articulos 2.2.1.24.2.2., 22.1.24.23. y 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto 1082 de 2015, los
procesos cuya cuantia sea inferior a los ciento veinticinco mil délares de los Estados Unidos de
América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos
afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, seran susceptibles de Limitacion a
Mipymes.

Entiéndase por MiPymes:
DECRETO 1082 DE 2015:

“... Articulo 2.2.1.1.1.3.1. Definiciones (...) Mipyme: Micro, pequefia y mediana empresa
medida de acuerdo con la ley vigente aplicable”

. ...Articulo 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias limitadas a Mipyme. Las Entidades Estatales
independientemente de su réegimen de contratacion, los patrimonios autbnomos constituidos por
Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos, deben limitar la
convocatoria de los Procesos de Contratacion con pluralidad de oferentes a las Mipyme
colombianas con minimo un (1) afio de existencia, cuando concurran los siguientes requisitos:

1. El valor del Proceso de Contratacion sea menor a ciento veinticinco mil délares de los Estados
Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina
cada dos afios 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 contratacion, los patrimonios autbnomos constituidos por Entidades Estatales y los
particulares que ejecuten recursos publicos, deben recibir estas solicitudes por lo menos un (1)
dia habil antes de la expedicion del acto administrativo de apertura, o el que haga sus veces de
acuerdo con la normativa aplicable a cada Proceso de Contratacion.

Tratandose de personas juridicas, las solicitudes solo las podran realizar Mipyme, cuyo objeto
social les permita ejecutar el contrato relacionado con el proceso contractual.
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Paragrafo. Las cooperativas y demas entidades de economia solidaria, siempre que tengan la
calidad de Mipyme, podran solicitar y participar en las convocatorias limitadas en las mismas
condiciones dispuestas en el presente articulo.

Articulo 2.2.1.2.4.2.3. Limitaciones territoriales. De conformidad con el paragrafo 1 del
articulo 12 de la Ley 1150 de 2007, las Entidades Estatales, independientemente de su régimen
de contratacion, los patrimonios autonomos constituidos por Entidades Estatales y los
particulares que ejecuten recursos publicos, 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 debera acreditar su domicilio con los documentos a los que se refiere
el siguiente articulo.

Articulo 2.2.1.2.4.2.4. Acreditacion de requisitos para participar en convocatorias
limitadas. La Mipyme colombianas deben acreditar que tiene el tamafio empresarial establecido
por la ley de la siguiente manera:

1. Las personas naturales mediante certificacion expedida por ellos y un contador publico,
adjuntando copia del registro mercantil.

2. Las personas juridicas mediante certificacion expedida por el representante legal y el
contador o revisor fiscal, si estan obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de
existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio o por la autoridad
competente para expedir dicha certificacion. Para la acreditacion deberan observarse los rangos
de clasificacion 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.”

Por lo anterior, este proceso se limitara a MiPymes siempre que se cumplan con los preceptos
legales antes sefialados. Los interesados, deberan remitir la solicitud con los documentos
anexos, para limitar la convocatoria a MiPymes territoriales, a través de la seccion MENSAJES
de la plataforma SECOP Il del presente proceso de contratacion, dentro del término del dia (1)
habil para presentar observaciones y comentarios a la invitacion publicada que se establece en
el cronograma, con fundamento en la establecido en el numeral 3° del articulo 2.2.1.2.1.5.2. del
Decreto 1082 de 2015, que fue modificado por el articulo 2° del decreto 1860 de 2021.

La entidad, segun cronograma establecido en la plataforma SECOP II, publicara el aviso
precisando si el proceso efectivamente se limitd a Mipyme territoriales o si podra participar
cualquier otro interesado.

27. ACUERDOS COMERCIALES

De conformidad con el documento de ‘MANUAL PARA EL MANEJO DE ACUERDOS
COMERCIALES EN PROCESOS DE CONTRATACION” Version 15, publicado en el Portal
Unico de Contratacién, no todas las contrataciones de las Entidades Publicas sujetas al Estatuto
General de Contratacion lo estan también a las obligaciones de caracter internacional derivadas
de los Acuerdos Comerciales. Por lo que para que una determinada contratacion publica esté
cubierta bajo las obligaciones internacionales es necesario que (i) la entidad publica que realice
la contratacidon se encuentre en los listados de entidades cubiertas, (ii) que se superen los
montos minimos para que las normas de contratacion publica del capitulo sean aplicables (los
“Umbrales”), y (iii) que la contratacion no se encuentre cubierta bajo alguna exclusion de
aplicabilidad o excepcion.
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En virtud a lo anterior, la tabla para determinar si la contratacién esta cubierta por un acuerdo
comercial es la siguiente:

SSPD
VALOR APLICABLE EL ACUERDO EXCEPCIO  CONTRATACI
TRATADO / ESTADO INCLUID .
COMERCIAL N ON CUBIERTA

A
CHILE Sl Sl NO Sl
PERU Sl Sl NO Sl

ALIANZA PACIFICO
MEXIC
Sl Sl NO Sl
o
CANADA Sl Sl NO Sl
CHILE Sl Sl NO Sl
COREA Sl Sl NO Sl
COSTA RICA Sl Sl NO Sl
ESTADOS UNIDOS Sl Sl NO Sl
LIECHTENSTEI
Sl Sl Sl NO
N
ESTADOS ALEC
NORUEGA Sl Sl Sl NO
SUIZA Sl Sl Sl NO
EL SALVADOR Sl Sl NO Sl
TRIANGULO
GUATEMALA Sl Sl NO Sl
NORTE

HONDURAS NO NO NO NO
MEXICO NO NO NO NO
UNION EUROPEA Sl Sl Sl NO
COMUNIDAD ANDINA DE NACIONES Sl Sl Sl Sl

Nota. Para el diligenciamiento consulte el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales
en Procesos de Contratacion (https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-quias-y-pliegos-
tipo/manuales-y-guias)

La Decision 439 de 1998 de la Secretaria de la CAN es aplicable a todos los procesos de
contratacion de las Entidades Estatales del nivel nacional, independientemente del valor del
proceso de contratacion.

El presente proceso de contratacion esta cubierto por los Acuerdos Comerciales de El salvador,
Guatemala y la CAN. No obstante, y de conformidad con lo establecido en el Manual para el
manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion version M-MACPC-14, en
cuanto a los plazos minimos para presentar las ofertas, los Acuerdos Comerciales contienen la
posibilidad de reducir estos plazos cuando la Entidad Estatal adquiera Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes y cuando la informacion del Proceso de Contratacion haya
sido publicada oportunamente en el Plan Anual de Adquisiciones.

27

GCCON-F-046 V.02


https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias

SENA

N

28. OTROS ASPECTOS

VISITA PROGRAMADA. Sl: NO: |x

Si si se requiere determine la fecha, hora, lugar y duracion:

MUESTRA Sl: NO: | x

VERIFICACION DE LA INFORMACION. Sl: NO: |x

29. IMPACTO SOCIAL, ECONOMICO Y AMBIENTAL DE LA CONTRATACION,
LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES Y DISENOS.
No aplica

30. CONCEPTO TECNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA (Anexo)
No aplica

31. CONCEPTO TECNICO DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo)
No aplica

32. ANEXOS

Analisis de oportunidad, analisis del sector, analisis de riesgos, CDP, cotizaciones, estudio de
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