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PROCESO DE GESTIÓN 

CONTRACTUAL ETAPA 

PRECONTRACTUAL 

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS 

 
1. IDENTIFICACIÓN DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE 

 

FECHA DE ELABORACIÓN: 21 de noviembre de 2023 

DEPENDENCIA REQUIRENTE EN 
CONTRATACIÓN: 

Coordinación de Formación Profesional 

ORDENADOR DEL GASTO: Subdirector (E) Centro de Comercio, Industria y 
Turismo de Córdoba 

OBJETO: CONTRATAR EL MANTENIMIENTO Y RECARGA 
DE EXTINTORES UBICADOS EN EL EDIFICIO 
ADMINISTRATIVO DEL SENA REGIONAL 
CÓRDOBA Y DE LAS SEDES DE LORICA Y 
MONTELÍBANO DEL CCIT CÓRDOBA.. 

 
2. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD 
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El 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. 
 

El artículo 27 del Decreto 249 de 2004 señala las funciones que deben desarrollar las 
Subdirecciones de Centro para planear, programar y ejecutar todos los procesos 
mencionados anteriormente, entre ellas “Administrar y ejecutar los procesos de 
contratación” del Centro. 

 
El 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 
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actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, económico y tecnológico 
del país, como lo establece la Ley 119 de 1994. 
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De acuerdo con el artículo 27 del decreto 249 de 2004, son funciones de los 
subdirectores “Planear, programar, ejecutar, controlar y evaluar los procesos de 
Formación Profesional Integral para atender las demandas de los sectores productivos 
y sociales, directamente o mediante alianzas o convenios con otros agentes públicos o 
privados”. 
 
Que son los subdirectores los encargados de “garantizar que la formación profesional 
integral que imparte el Centro constituya un proceso educativo teórico-práctico de 
carácter integral, orientado al desarrollo de conocimientos técnicos, tecnológicos y de 
actitudes y valores para la convivencia social y el emprendimiento que le permitan a la 
persona actuar crítica y creativamente en el mundo del trabajo y de la vida”. 
 
El SENA ha considerado dentro de sus lineamientos estratégicos, el desarrollar una 
cultura organizacional basada en cinco pilares fundamentales, como son: Principios, 
liderazgo, relaciones, innovación y talento humano, los cuales se constituyen también 
en parte importante para los procesos de capacitación que buscan preparar a los 
servidores públicos para el futuro, promover una cultura organizacional cimentada en 
los valores y principios de lo público y en formar servidores íntegros y productivos, tal 
como lo cita la función pública en su Plan de capacitación y formación 2020-2030 “si 
tenemos servidores públicos que mejoran su desempeño continuamente, las entidades 
prestarán un mejor servicio y esto incidirá en aumentar la confianza del ciudadano en el 
Estado. Este planteamiento es consecuente con lo establecido en el pacto XV de las 
bases del Plan Nacional de Desarrollo 2018 – 2021”1 
 
El Centro de Comercio, industria y turismo de Córdoba, en cumplimiento de la 
legislación sobre Seguridad y Salud en el Trabajo y de acuerdo con la responsabilidad 
y la obligación legal de estar preparada para atender las emergencias que se puedan 
presentar documentando e implementando un Plan de Respuesta para Eventos 
Potencialmente Desastrosos, entiendo que el impacto de estas situaciones de 
emergencia puede variar dependiendo del estado de vulnerabilidad de la organización 
y de la aplicación efectiva de su plan, el centro en atención a lo expuesto y en 
cumplimiento de lo establecido en Ley 9 de 1979, “Código Sanitario Titulo III: Relativo a 
la salud ocupacional, establece para los empleadores exigencias relacionadas con 
emergencias…”, la Ley 1523 de 2012, “Gestión del Riesgo, responsabilidad, principios, 
definiciones y Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres”, y el Decreto 1072 
de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector 
Trabajo”. Artículo 2.2.4.6.25. Prevención, preparación y respuesta ante emergencias. 
“El empleador o contratante debe implementar y mantener las disposiciones necesarias 
en materia de prevención, preparación y respuesta ante emergencias, con cobertura a 
todos los centros y turnos de trabajo y todos los trabajadores, independiente de su forma 
de contratación o vinculación, incluidos contratistas y subcontratistas, así como 
proveedores y visitantes…”, Numeral 7. “… Asignar los recursos. 
 
necesarios para diseñar e implementar los programas, procedimientos o acciones 



3 

GCCON-F-046 V.02 

 

 

necesarias, para prevenir y controlar las amenazas prioritarias o minimizar el impacto 
de las no prioritarias…”, Resolución 2400 de 1979 del Ministerio del Trabajo modificada 
en lo pertinente por la Resolución 3673 de 2008, en materia de vivienda, higiene y 
seguridad en los establecimientos de trabajo, determinan lo siguiente: 
ARTÍCULO 205: En todos los establecimientos de trabajo que ofrezca peligro de 
incendio, ya sea por emplearse elementos combustibles o explosivos o por cualquier 
otra circunstancia, se tomarán medidas para evitar estos riesgos, disponiéndose de 
suficiente número de tomas de agua con sus correspondientes mangueras, tanques de 
depósito de reserva o aparatos extinguidores, con personal debidamente entrenado en 
extinción incendios. 
ARTÍCULO 220: Todo establecimiento de trabajo deberá contar con extinguidores de 
incendio, de tipo adecuado a los materiales usados y a la clase de riesgo. El equipo que 
se disponga para combatir incendios deberá mantenerse en perfecto estado 
conservación y funcionamiento, y serán revisados como mínimo una vez al año. 
 
ARTÍCULO 221: El número total de extinguidores no será inferior a uno por cada 200 
metros cuadrados de local o fracción. Los extinguidores se colocarán en las 
proximidades de los lugares de mayor riesgo o peligro y en sitios que se encuentren 
libres de todo obstáculo que permita actuar rápidamente y sin dificultad. El personal 
deberá ser instruido sobre el manejo de los extinguidores según el tipo, de acuerdo con 
la clase de fuego que se pueda presentar. 
El Servicio Nacional de Aprendizaje así como sus centro de formación, en el caso que 
nos ocupa el Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba, se encuentran en la 
obligación de destinar anualmente recursos humanos, técnicos y financieros para 
garantizar el desarrollo del programa que tiene por finalidad, propender por el 
mejoramiento y mantenimiento de las condiciones de salud y bienestar de los 
funcionarios e implementar medidas y estrategias necesarias, para establecer acciones 
predictivas y correctivas periódicas para el control de riesgos, por lo tanto y entre otros, 
es de obligatorio cumplimiento tener en optimo estado los elementos y equipos de 
seguridad, que pueden ser utilizados en caso de una emergencia, entre ellos los 
extintores, ya que son un medio básico de defensa frente a una amenaza de incendio. 
 
Los extintores son elementos básicos para mantener las medidas de seguridad de 
cualquier inmueble. Su función consiste básicamente en apagar el fuego que puede 
haberse generado en alguna de las áreas del inmueble, ayudando a contener una 
posible propagación de este. El mantenimiento en condiciones de estos artefactos es 
de una importancia vital, deben ser revisados periódicamente (chequear su carga una 
vez que fueron utilizados) y asegurarnos siempre que se encuentre en óptimas 
condiciones. 
 
La Subdirección del Centro garantizará el cumplimiento de la normatividad en materia 
de Seguridad y Salud en el Trabajo y fomentará en las actividades la participación de 
todos los niveles jerárquicos de la Entidad, para generar la preparación, prevención y 
respuesta que permite minimizar riesgos y consecuencias, frente a la ocurrencia de una 
emergencia, a través de la correcta y óptima utilización de los recursos propios y la 
adecuada coordinación de los recursos externos que deban emplearse por lo anterior 
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se hace necesario realizar la presente contratación. 
 
En los últimos años, el departamento de Córdoba está presentando un gran crecimiento 
económico y social, que ha traído como consecuencia un aumento en el número de 
empresas con actividad comercial e industrial, Teniendo en cuenta lo anterior, este 
proyecto es pertinente puesto que permite organizar una estructura que puede ser 
aliada del sector productivo, Luego de alcanzar el seguimiento, la meta a futuro es lograr 
un mejor posicionamiento en el mercado local y regional, para así aportar 
significativamente a la política nacional de ciencia, tecnología e innovación y al sector 
productivo de interés. 
 
Que los elementos descritos se encuentran incluidos en el plan de Compras del Centro 
de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba, para la vigencia del 2023 

 

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

 

 
 
 
 

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: 
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UNSPSC – Decreto 1082 de 2015 (o norma vigente) 

ITEM GRUPO SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO DESCRIPCIÓN 

1 
E - PRODUCTOS 
DE USO FINAL 

 
46000000 

 
46190000 

 
46191600 

46191601 Extintores 

2 
E - PRODUCTOS 
DE USO FINAL 

 
72000000 

 
72100000 

 
72101500 

 
72101509 

Servicio de mantenimiento o 
reparación de equipos y sistemas de 

protección contra incendios 

3 
E - PRODUCTOS 
DE USO FINAL 

 
72000000 

 
72100000 

 
71101500 

 
72101516 

 
Servicio de inspección, mantenimiento 
o reparación de extinguidores de fuego 

 
 

5. MADURACIÓN DEL PROYECTO 
 

N/A 
 

 

6. OBJETO 

 

CONTRATAR EL MANTENIMIENTO Y RECARGA DE EXTINTORES UBICADOS EN EL 
EDIFICIO ADMINISTRATIVO DEL SENA REGIONAL CÓRDOBA Y DE LAS SEDES DE LORICA 
Y MONTELÍBANO DEL CCIT CÓRDOBA  

 

6.1 ALCANCE DEL OBJETO 
 

 

7. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR 

 

ITEM NOMBRE DEL SERVICIO 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

REQUERIDA 

1 
MANTENIMENTO Y RECARGA DE EXTINTOR MULTIPROPOSITO ABC 

20 LIBRAS 
UNIDAD 15 

2 
MANTENIMENTO Y RECARGA DE EXTINTOR MULTIPROPOSITO ABC 

10 LIBRAS 
UNIDAD 20 

3 
MANTENIMENTO Y RECARGA DE EXTINTOR MULTIPROPOSITO ABC 

5 LIBRAS 
UNIDAD 4 

4 MANTENIMENTO Y RECARGA DE EXTINTOR CO2 10 LIBRAS UNIDAD 70 

5 
MANTENIMENTO Y RECARGA DE EXTINTOR AGUA A PRESION 2,5 

GALONES 
UNIDAD 5 

6 
MANTENIMENTO Y RECARGA DE EXTINTOR SATELITAL ABC  150 

LIBRAS 
UNIDAD 5 

7 MANTENIMENTO Y RECARGA DE EXTINTOR TIPO K 1,5 GALONES UNIDAD 4 

N/A 
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7.1 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR LOS BIENES: 
Las detalladas en el ítem anterior y se deben garantizar materiales y servicio de excelente 
calidad. 
 

8. ANALISIS DEL SECTOR 

Se anexa análisis de sector, elaborado de acuerdo con los lineamientos del Manual de 
Contratación y la Guía de Colombia Compra Eficiente. ANEXO 1 

 
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_es
tudios.pdf) 
 

9. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PRESUPUESTO OFICIAL. 

 

El presupuesto total del contrato será hasta por la suma de ONCE MILLONES TRECIENTOS 
CINUENTA Y CUATRO MIL TRECIENTOS CINCUETA Y CUATRO PESOS M/CTE. 
($11.354.354) M/CTE, cuando a ello hubiere lugar y demás impuestos, tasas, contribuciones 
de carácter nacional y/o municipal de carácter legal, costos directos e indirectos. 
 

 

9.1 ANÁLISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y PRESUPUESTO OFICIAL. 
 
De acuerdo con lo establecido en la Circular No. 3-2013-000133 del 04 de octubre de 2013, 
emitida por la Dirección Administrativa y Financiera, el análisis para establecer y determinar el 
presupuesto se estableció y determino solicitando pre-cotizaciones por los siguientes 
mecanismos: (i)Solicitar a los correos electrónicos que tenga el área o centro de formación en su 
base de datos de proveedores (ii) publicación en secop II mediante el módulo de Solicitud de 
información a proveedores, documentos que hace parte integral del presente análisis. VER 
ANÁLISIS DEL SECTOR. 

 

10. ASPECTOS PRESUPUESTALES 
 

 
 

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

PRESUPUESTO Indique con X RUBRO VALOR 

Inversión X C-3699-1300-14-0-3699016-02 $ 12.670.000 

Funcionamiento    

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudios.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudios.pdf
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Nro. de 
CDP o 

Vigencia 
Futura 

Fecha de 
CDP o 

Vigencia 
Futura 

Fecha de 
vencimiento 

del CDP  

Dependenci
a 

 

Posición Catálogo 
de Gasto 

Fuente 
 

Valor en 
Letras 

 

Valor en 
Números. 

10523 2023-11-01 31/12/2023 952324 C-3699-1300-14-0-
3699016-02 
ADQUISICIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS 
- SEDES 
MANTENIDAS - 
FORTALECIMIENTO 
DE LA 
INFRAESTRUCTURA 
Y 
LA CAPACIDAD 
INSTITUCIONAL DEL 
SENA A 
NIVEL NACIONAL 

NACION DOCE 
MILLONES 
SEISCIENTOS 
SETENTA MIL 
PESOS M/C 

$12.670.000 

 

11. JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 

La Selección del contratista se realizará a través de la modalidad de MINIMA CUANTIA, con 
fundamento en lo dispuesto en el numeral 5 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, el artículo 
94 de la Ley 1474 de 2011 y lo reglamentado por el artículo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 
2015. 

Se contratará mediante una invitación pública, teniendo en cuenta como factor de selección, 
además de los requisitos habilitantes, el MENOR PRECIO de las propuestas, siempre y 
cuando cumplan con las especificaciones técnicas. 

Se adjudicará un único contrato de compraventa, mediante ACEPTACIÓN DE OFERTA, una 
vez cumplidos los términos y condiciones indicados por la Entidad en la Invitación pública 

Revisada la tienda virtual del estado colombiano, se determinó que no existe actualmente 
Acuerdo Marco vigente para la adquisición de estos productos y/o servicios. 

 

12. MODALIDAD DE SELECCIÓN: 
 

 

13. INFORMACIÓN DEL CONTRATO: 
 

TIPOLOGÍA CONTRACTUAL 
 

 

14. OBLIGACIONES DE LAS PARTES 
  
 

Mínima Cuantía 

Compra venta 
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14.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 

 

14.1.1 Obligaciones Generales del Contratista: 

 
1. Informar al supervisor del contrato cualquier novedad, las observaciones y cambios 

necesarios relacionados con el objeto de la presente contratación. 
2. Avisar al SENA dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hecho o 

circunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida ejecución del contrato o que 
puedan poner en peligro los intereses legítimos del SENA. 

3. Avisar al SENA, dentro del día hábil siguiente a conocida su existencia, la causal de 
incompatibilidad o inhabilidad sobreviniente. 

4. El CONTRATISTA es el único responsable por la vinculación de su personal y la celebración 
de subcontratos todo lo cual debe realizar en su propio nombre y por su propia cuenta y 
riesgo sin que el SENA adquiera responsabilidad ni solidaridad alguna por dichos actos. 

5. Permanecer a paz y salvo en el pago de aportes al sistema de seguridad social integral, 
parafiscales y contratación de aprendices, durante todo el tiempo de ejecución del contrato 
y acreditar paz y salvo actualizado cada vez que se lo requiera el SENA, por cuanto es un 
requisito previo para los pagos de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 23 de la Ley 1150 
de 2007 y del artículo 1° de la Ley 828 de 2003. 

6. Cumplir cabalmente los deberes que le impone la Constitución, la ley y los reglamentos 
internos, los cuales deberá conocer sin que por ello adquiera la calidad de trabajador oficial 
o servidor público. 

7. Las demás contempladas en el artículo 5 de la Ley 80 de 1993 y las que se deriven 
directamente del objeto contractual. 

8. las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación. 
9. Disponer de extintores para suplir los que se encuentren en mantenimiento mientras esta 

actividad termina. 
10. Presentar informe con las acciones pertinentes para la disposición final de los residuos 

ordinarios y/o peligrosos generados en la actividad de recarga y mantenimiento. 
 

14.1.2 Obligaciones Específicas del Contratista: 
 

1. Cumplir con las especificaciones técnicas objeto del presente proceso 
2. Acatar las instrucciones, observaciones y cambios que durante el desarrollo del contrato 

imparta el Supervisor designado por el subdirector de Comercio, Industria y Turismo del 
SENA Regional Córdoba 

3. Disponer de recurso humano calificado y herramientas suficientes y necesarias para la 
prestación del servicio. 

4. Coordinar con el supervisor del contrato el respectivo servicio, quien es la persona 
autorizada 

5. Certificado ARL de implementación del SG-SST y/o certificación firmada por el 
Representante Legal del resultado y nivel de implementación del SG-SST de acuerdo con la 
aplicación de estándares mínimos aplicables - Dec. 1072/2015(2.2.4.6.1) y Res 0312-2019. 

6. Planillas de seguridad social o afiliaciones de ARL, EPS, AFP, y documentos del Sistema de 
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Gestión de SST (Anexo), lo cual luego de revisión por los supervisores se hará llegar copia 
por medio electrónico con listado de los trabajadores, número de cédula, ARL, a los 
profesionales HYSI de cada regional donde se ejecute el proyecto, para revisión 2 días antes 
del inicio de labores, esto para controlar ingresos y verificar estado de cobertura vigente. 

7. Una vez remitida la documentación y se avale la misma se programará inducción de SST. 
8. El contratista debe garantizar la entrega y uso de elemento de protección personal a todos 

los trabajadores de acuerdo con el riesgo al cual estén expuestos. 
9. Se debe garantizar que ningún trabajador consuma sustancias psicoactivas, alcohol o tabaco 

dentro de las instalaciones del Sena. 
10. Se deberá presentar informe con evidencia fotográfica de los equipos instalados, charlas de 

seguridad, Análisis de trabajo seguro, permisos de trabajos, inspecciones y actividades de 
Seguridad industrial e implementación de protocolo de bioseguridad. 

11. El contratista debe garantizar la entrega de los materiales y repuestos de excelente calidad 
y garantizar el ensamblado de las partes que dieran a lugar. 

 
14.2 OBLIGACIONES DEL SENA: 

 
1) Disponer para la ejecución del contrato el presupuesto pertinente y aprobado para la entrega 

de los elementos que hacen parte del presente proceso contractual. 
2) Designar la persona responsable para que ejerza el seguimiento y control del contrato quien 

certificara la buena ejecución del mismo como requisito para el pago. 
3) Pagar al contratista el valor y forma de pago acordado. 
4) Estudiar y aprobar la Garantía Única en caso de que sea necesaria. 
5) Prestar la mayor colaboración para el desarrollo del objeto contractual. 
6) Las demás que se requieran para el cumplimiento del objeto contractual y de los fines del 

mismo. 

 

15. PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA 
 
Las descritas en el ítem 7 del presente estudio previo  

 
16. PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

 
El plazo es hasta 15 día, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de 
perfeccionamiento, legalización y ejecución del contrato. 

 

16.1 LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

 
El lugar de ejecución del contrato será en Montería, lorica y Montelíbano   
 
PARÁGRAFO: Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio la ciudad de 
Montería, calle 24 y 27 av. Circunvalar 
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16.2 FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 

 
Pagos que se realizarán 
durante el contrato  

Determine el porcentaje que 
cada pago representa frente 
al valor total del contrato 

Requisito para el pago 

N/A N/A. N/A. 

 
Pagos que se 
realizarán durante 
el contrato  

Porcentaje  Requisito para el pago  

Un único pago 100% .El SENA pagará al contratista el valor del contrato en UN 
(1) PAGO CONTRA ENTREGA DE LOS PRODUCTOS A 
ADQUIRIR, de acuerdo a programación del PAC (Plan 
Anual de Caja) autorizado por el Ministerio de Hacienda y 
Crédito Público, en la cuenta que para los efectos acredite 
el Contratista, conforme a los elementos efectivamente 
recibidos a satisfacción por parte de la supervisión del 
Contrato, dentro de los quince (15) días siguientes a la 
radicación de la documentación así: 1) Correcta 
presentación de la factura o documento equivalente y 
remisión a través del Sistema Electrónico para la 
Contratación Pública - SECOP II. 2) Notas de entrada a 
almacén de los elementos recibidos emitidas por cada uno 
de los centros o regionales destinos de los pedidos. 3) 
Presentación con cada entrega efectiva de los soportes de 
cumplimiento de los requisitos legales y ambientales que 
apliquen en la etapa contractual. 4) Certificación expedida 
por el revisor fiscal o por el representante legal, respecto 
del cumplimiento de las obligaciones con los sistemas de 
salud, riesgos profesionales, pensiones, aportes a las 
cajas de compensación familiar, Instituto Colombiano de 
Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje 
SENA, de acuerdo con lo establecido en el artículo 50 de 
la Ley 789 de 2002 y artículo 23 de la Ley 1150 de 2007. 
5) Informe consolidado de las entregas de los pedidos, en 
la que conste como mínimo la siguiente información: a) 
Detalle de los productos, b) Cantidades, c) Precios 
Unitarios, d) Marca, e) Valor Total, f) Fecha de la 
Generación, g) Fecha de entrega del Pedido. 6) 
Cumplimiento de los demás trámites administrativos a los 
que haya lugar. PARAGRAFO PRIMERO: 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 
CONTRATISTA, las devoluciones o exenciones a que crea 
tener derecho ante la respectiva Administración de 
Impuestos, sin responsabilidad alguna por parte del SENA 
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o costo para ella. 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. Por 
lo tanto, los precios que se propongan deberán considerar 
tales conceptos. PARAGRAFO SEGUNDO: La entidad 
dispone en su Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 
SIGA, Procedimiento Trámite de Pagos - Adquisición 
Bienes, Obras, Servicios e Interventorías GRF-P-033 
version 1. Así mismo se debe atender lo dispuesto en la 
circular 3-2021-00005507/04/2021. PARÁGRAFO 
TERCERO: IMPROCEDENCIA DE RECONOCIMIENTO 
DE FÓRMULAS DE REAJUSTE: El contratista se obliga a 
mantener los precios ofertados en la propuesta y entiende 
y acepta que los mismos no estarán sujetos a reajuste 
alguno (ni por cambio de vigencia) durante el término de 
ejecución del contrato y hasta su liquidación inclusive. 
NOTA: EN EL EVENTO QUE EL CONTRATISTA 
PROCEDA CON LA ENTREGA DE ITEMS QUE NO SE 
ENCUENTREN PREVISTOS EN EL ANEXO 
ESPECIFICACIONES TECNICAS, SIN EL LLENO DE 
LOS REQUISITOS AQUÍ INDICADOS, EL SERVICIO 
NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, NO 
RECONOCERÁ VALOR ALGUNO POR CONCEPTO DE 
SU EJECUCIÓN 
 

 
 

16.3 PAGO DE ANTICIPOS 

 
Se requieren 
anticipos: 

SI: . NO: X  

Número de 
desembolsos que se 
realizarán durante el 
contrato 

Determine  el 
porcentaje que cada 
desembolso 
representa frente al 
valor total del 
contrato 

Amortización: Requisito para el 
desembolso 

DESEMBOLSO 1 . . . 

DESEMBOLSO 2 . . . 

DESEMBOLSO 3 . . . 

. . . . 
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17. CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO 
 
 

El Contrato requiere interventoría: SI: . 

NO: X . 

 

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

La supervisión del (los) contrato (s) a 
celebrar será ejercida por el SENA, por 
quien designe por escrito el ordenador 
del gasto, quién ostentará la calidad de 
supervisor nacional 

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. 

En razón a lo anterior se recomienda al ordenador del gasto la designación de un 
profesional competente e idóneo como supervisor del contrato. quién verificará la 
correcta y oportuna ejecución del objeto contractual y actuará de conformidad con lo 
determinado por el Manual de Supervisión e Interventoría de la entidad. 

 

 

 

18. FORMA DE ADJUDICACIÓN 
 
Adjudicación total por la oferta presentada, siempre y cuando cumpla con todos los requisitos 
exigidos dentro del presente proceso de selección. La adjudicación será por el valor total de la 
oferta, teniendo en cuenta las descripciones por cada ítem señalado para el presente proceso. 
 

 

19. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLES 

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

 

19.1 REQUISITOS HABILITANTES 

De conformidad con lo previsto en el numeral 6 del artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 
de 2015, la entidad debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las 
condiciones establecidas en la invitación a participar en procesos de mínima cuantía. 
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La selección se efectuará con base en el siguiente procedimiento: 
 

a) El SENA establecerá el orden de escogencia de ofertas teniendo como base el precio 
más 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 verificará el cumplimiento de los requisitos mínimos 
habilitantes para el oferente que tenga el precio más bajo. 

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

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

 

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

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

g) En caso de no presentarse habilitada alguna de las propuestas, el proceso se 
declarará desierto. 

 

FASES DEL PROCEDIMIENTO 
 

 
FASE 1 – OFERTAS ECONOMICAS 

EVALUACION ECONOMICA (Comparación de ofertas) MENOR PRECIO 
  

FASE 2 – VERIFICACION DE REQUISITOS HABILITANTES 

EVALUACION JURIDICA  HABIL/ NO HABIL 

EVALUACIÓN TECNICA O DE EXPERIENCIA  HABIL/ NO HABIL 

 

FASE 1- OFERTAS ECONOMICAS 

 
1. Presentar diligenciado ITEMS 3 Bienes y Servicios - Oferta Económica en el pliego de 

condiciones plataforma SECOPII.  
2. Los valores unitarios deben ofertarse contemplando todos los gastos, impuestos, tasas, 

contribuciones nacionales, departamentales y municipales derivados de la celebración, 
ejecución, y liquidación del contrato. Así mismo costos directos o indirectos, transporte 
y personal requerido para el cumplimiento del objeto contractual. 

3. El oferente NO PODRÁ sobre pasar con su oferta los valores unitarios señalados para 
cada uno de los ítems, establecidos acuerdo estudio de mercado realizado. Así mismo, 
no podrá sobre pasar el valor total de referencia. Dichos valores se encuentran 
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establecidos en el documento ANALISIS DEL SECTOR. 
4. El oferente deberá diligenciar en el ITEMS 3 Bienes y Servicios - Oferta Económica en 

forma clara y completa, indicando el valor de cada producto; será causal de rechazo NO 
diligenciar el valor de uno o varios ítems, así mismo, incurrirá en causal de rechazo quien 
diligencie un ítem con valor cero (0). Los precios contenidos en la oferta no estarán 
sujetos a reajuste alguno, razón por la cual el oferente en atención a su experiencia e 
idoneidad respecto del mercado deberá prever en la oferta los posibles incrementos que 
se ocasionen.  

5. El proponente deberá cotizar la totalidad de los ítems requeridos y en las unidades, 
medidas y cantidades requeridas por la Entidad. 

6. Se verificarán los valores de los elementos contenidos en la oferta, teniendo en cuenta 
los precios del mercado. El proponente deberá presentar su oferta discriminando 
precios unitarios comprendiendo en ellos todos los costos directos e indirectos. El valor 
global de la oferta, incluido el IVA, no podrá superar el presupuesto Disponible. La 
oferta económica debe ser clara y verificable matemáticamente, en ella se deben 
establecer por separado los precios para cada ítem ofrecido, discriminando IVA si 
pertenece al régimen común, en caso contrario deberá indicarlo. Si el proponente no 
discrimina el impuesto del IVA, este nuevo valor no podrá ser reconocido por el SENA 
y el PROPONENTE deberá asumir el costo del impuesto. 

7. 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 a los procedimientos legales y presupuéstales que corresponda. 

8. 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. 

9. 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. 

10. 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. Por lo tanto, 
los precios que se propongan deberán considerar tales conceptos. 

11. El SENA se reserva el derecho de ampliar o disminuir de acuerdo a sus necesidades 
las cantidades de bienes que requieren, siempre y cuando no sobrepase el presupuesto 
oficial estimado para la contratación. Estas modificaciones serán comunicados o 
pactados bilateralmente con el contratista previamente, de acuerdo al trámite legal que 
corresponda, y estará sujeto a la disponibilidad del contratista. 

 
 

FASE 2 – VERIFICACION DE REQUISITOS HABILITANTES 
 

19.1.1 CAPACIDAD JURÍDICA 
 

• CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA: 
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El oferente deberá presentar la Carta de Presentación de la propuesta (modelo 
suministrado por el SENA) debidamente diligenciada y suscrita en original por el 
representante del proponente, indicando su nombre, documento de identidad, demás datos 
y declaraciones referenciadas en el Anexo. 

 
 

Con la carta de presentación de la propuesta se entiende presentada la declaración 
juramentada por parte del proponente de no encontrarse incurso en alguna de las 
inhabilidades o incompatibilidades previstas en la Ley, ni en conflicto de intereses que 
pueda afectar el normal desarrollo del contrato, así como el origen licito de los recursos 
destinados al proyecto o a la ejecución del contrato. 

 

• APODERADOS: 

Los Proponentes podrán presentar propuestas directamente o por intermedio de 
apoderado, evento en el cual deberán anexar con la propuesta el poder otorgado en legal 
forma, en el que se confiera al apoderado, de manera clara y expresa, facultades amplias 
y suficientes para actuar, obligar y responsabilizar a todos y cada uno de los integrantes 
en el trámite del presente proceso y en la suscripción del Contrato. 

 

El apoderado podrá ser una persona natural o jurídica, pero en todo caso deberá tener 
domicilio permanente, para efectos de este proceso, en la República de Colombia, y deberá 
estar facultado para representar conjuntamente al Proponente y a todos los integrantes del 
Proponente Plural. 

 
Cuando el Proponente actúe por intermedio de un apoderado general o especial, deberá 
aportar los documentos en los que conste dicha Representación, trátese de Escritura 
Pública o documento privado debidamente notariado o con nota de presentación personal, 
que reúna todos los requisitos definidos en la Ley, conforme lo dispone los Artículos 73 y 
SS del Código General del Proceso. 

 

• CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACIÓN LEGAL O 
MATRICULA MERCANTIL: 

Cuando el Proponente sea una persona jurídica nacional deberá anexar el certificado de 
existencia y representación legal expedido por la cámara de comercio de su jurisdicción. Si 
el proponente es persona natural nacional, deberá adjuntar el certificado de matrícula 
mercantil expedido por la cámara de comercio de su jurisdicción. Para el caso de 
proponentes extranjeros, deberán igualmente aportar el documento equivalente acuerdo 
su régimen legal, expedido por autoridad competente, en el que conste la información que 
se verificará por parte del comité evaluador. a saber: 

 
Este certificado debe cumplir con lo siguiente: 

 
a) Fecha de expedición: Deberá haber sido expedido con fecha no mayor a treinta 

(30) días calendario anterior a la fecha de cierre del proceso. En el caso de los 
Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de sus integrantes deberá cumplir 
esta condición. 
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b) Vigencia: El término de duración de la persona jurídica no debe ser inferior a 
la del plazo de ejecución y un (1) año más. En el caso de los Consorcios o 
Uniones temporales, cada uno de sus integrantes que sea persona jurídica 
deberá cumplir individualmente con estas reglas. 

 
c) Objeto social o actividad mercantil: El Objeto Social de la persona jurídica y/o 

actividad mercantil de la persona natural proponente, y de cada uno de los 
miembros que conforman el Consorcio o la Unión Temporal, deben permitir 
ejecutar las actividades descritas en el objeto del presente proceso de selección. 

 
d) Representante legal y Facultades para contratar: Debe permitir comprometer al 

participante, en especial por la cuantía a contratar, establecida en el presente 
pliego de condiciones. En el caso que consten limitaciones al representante legal 
de la persona jurídica proponente (colombiana o Extranjera), para contraer 
obligaciones en nombre de la misma, se deberá adjuntar a la propuesta el 
documento de autorización del órgano social competente, en el cual conste que 
está debidamente facultado para presentar la propuesta y para firmar el contrato 
por el valor total de la propuesta. Este documento deberá ser presentado, sin 
excepción, por todos los proponentes, nacionales y extranjeros, individuales, 
consorcios o uniones temporales y los integrantes de los mismos, que de acuerdo 
con sus estatutos lo requieran. 

 
e) En el caso de Consorcios o Uniones Temporales, el representante legal de cada 

una de las personas jurídicas que los integren deberá contar con dicha 
autorización por el valor total de la propuesta (y no sólo por el monto de su 
participación). 

 
f) El comité evaluador jurídico procederá a la validación del código de verificación 

que conste en el documento anexo. 
 

En el caso de los oferentes extranjeros deberán dar cumplimiento a las disposiciones de 
consularización, apostille o traducción de documentos, según aplique, dispuestas en el 
documento anexo al pliego de condiciones electrónico. 

 

• AUTORIZACIÓN: 

En el caso de que el representante legal del oferente no disponga de las facultades para la 
presentación de la oferta y suscripción del futuro contrato en el evento de resultar 
adjudicatario o disponga de restricciones de carácter estatutario, deberá aportar copia del 
documento de autorización del órgano social competente, en el cual conste que está 
debidamente facultado para presentar la propuesta y para firmar el contrato por el valor 
total de la propuesta. Este documento deberá ser presentado, sin excepción, por todos los 
proponentes, nacionales y extranjeros, individuales, consorcios o uniones temporales y los 
integrantes de los mismos, que de acuerdo con sus estatutos lo requieran. En el caso de 
Consorcios o Uniones Temporales, el representante legal de cada una de las personas 
jurídicas que los integren deberá contar con dicha autorización por el valor total de la 
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propuesta (y no sólo por el monto de su participación). 
 
 

• DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN: 

Si el proponente es una persona natural nacional deberán acreditar su existencia mediante 
la presentación de copia de su cédula de ciudadanía válida y si es persona natural 
extranjera residenciado en Colombia, mediante la copia de la Cédula de Extranjería 
expedida por la autoridad competente. 

 

Si el proponente es persona jurídica, se debe anexar copia de la cedula de ciudadanía y/o 
copia de la Cédula de Extranjería expedida por la autoridad competente del representante 
legal de la persona jurídica proponente y/o de los miembros del consorcio o unión temporal 
y/o de sus representantes legales. 

 
 

• REGISTRO ÚNICO TRIBUTARIO (RUT): 

 

Con el fin de conocer el régimen Tributario a que pertenece el proponente, deberá 
presentarse con la propuesta, fotocopia del Registro Único Tributario, actualizado y 
expedido por la Dirección General de Impuestos Nacionales donde aparezca claramente 
el NIT del proponente. En caso de Consorcios o Uniones Temporales, cada uno de los 
integrantes deberá aportar este documento. Las personas jurídicas extranjeras sin 
sucursal en Colombia y las personas naturales sin domicilio en Colombia, no deben 
presentar el Registro Único Tributario (RUT) toda vez que en él se debe inscribir toda 
persona natural o jurídica que deba cumplir obligaciones administradas por la Dirección de 
Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia. Sin perjuicio de lo anterior, en caso de que 
el adjudicatario sea una persona jurídica extranjera sin sucursal en Colombia o una persona 
natural sin domicilio en Colombia, ésta deberá inscribirse en el Registro Único Tributario 
(RUT). 

 

• CERTIFICACIÓN BANCARIA: 

 

El oferente deberá anexar certificación de la Entidad bancaria respectiva en la cual se 
indique nombre del titular, número de cuenta, identificación (NIT o Cédula), sucursal y tipo 
de cuenta (corriente o ahorro), con el fin de estipularla dentro del contrato que se suscriba 
en desarrollo del presente proceso, para realizar allí las consignaciones resultantes de los 
pagos del contrato; la cuenta debe encontrarse en estado ACTIVA. 

 
Para el caso de los Consorcios y Uniones Temporales, este documento debe ser aportado 
a una vez se le adjudique el contrato, dando aplicación a lo establecido por la 
Superintendencia Financiera en lo que respecta a la titularidad de cuentas bancarias para 
estas figuras asociativas. (Superfinanciera – Concepto 2015011812- 002 del 25 de marzo 
de 2015). 

 

• DOCUMENTO DE CONFORMACIÓN DEL OFERENTE PLURAL: 
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El proponente, consorciado, unido temporalmente o en cualquier otra forma asociativa, 
deberá presentar el documento en donde conste la voluntad de conformar unión temporal, 
consorcio y/u otra forma asociativa para presentar propuesta, donde conste: 

 

a) Acuerdo consorcial, Unión Temporal o documento equivalente, donde se evidencie la 
voluntad de los integrantes, indicando claramente que forma de unión es la 
seleccionada por el proponente (consorcio, unión temporal u otras). 

b) Nombre e identificación de los integrantes 
c) La regulación de su participación, con los requerimientos específicos de la ley y el 

pliego. 
d) El documento deberá ser suscrito en original por los integrantes o los representantes 

de los integrantes. 
e) La identificación del representante y el suplente de dicho consorcio, unión temporal o la 

forma asociativa seleccionada, con las facultades que corresponden a cada uno de 
ellos. 

f) Los porcentajes de participación de sus integrantes. (estos no podrán ser modificados 
con posterioridad a la presentación de la oferta) 

g) Si se trata de Unión Temporal, sus miembros deberán señalar los términos y extensión 
(actividades) de su participación en la propuesta y en su ejecución. 

h) La duración de la forma asociativa no deberá ser inferior a la del plazo de ejecución del 
contrato y un (1) año más. 

i) El nombre del oferente plural. En este caso, se solicita a los oferentes NO UTILIZAR 
nombres que se relacionen con el de la Entidad. 

j) Definir la forma en la que se efectuará la facturación y designación para pagos en el 
evento de resultar adjudicatario. 

 

Igualmente, deberá tener en cuenta la "Guía rápida para la creación de proponentes 
plurales en el SECOP II", expedida por Agencia Nacional Colombia Compra Eficiente. 

 

• CERTIFICADO DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y
APORTES PARAFISCALES: 

El proponente deberá acreditar que se encuentra al día a la fecha de cierre del proceso de 
selección, con el pago de los aportes parafiscales generados de sus nóminas de sus 
empleados con destino a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes 
a las Cajas de Compensación Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y 
Servicio Nacional de Aprendizaje, de acuerdo con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 
789 de 2002 y en la Ley 828 de 2003. 

 

En caso tal que NO se encuentre obligado a cancelar aportes parafiscales o cuota de 
aprendizaje por algún periodo, DEBERÁ INDICAR DICHA CIRCUNSTANCIA, 
especificando la razón y los periodos exentos. En tal circunstancia el proponente deberá 
allegar una certificación, en el caso de ser persona jurídica debe ser expedida y firmada 
por el revisor fiscal si lo tiene o contador público (aportar copia de la tarjeta profesional y 
copia de la cédula de ciudadanía); si el proponente es una persona natural dicha 
certificación se hará mediante declaración juramentada. 
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Ningún proponente que tenga resoluciones de cobro (actos administrativos en firme) por 
concepto de aportes parafiscales, incumplimiento de contrato de aprendizaje o multas 
impuestas por el Ministerio del Trabajo, podrá participar, salvo que exista acuerdo de pago 
suscrito y al día, previo al cierre del proceso. 

 
El oferente deberá garantizar que, a la fecha de la presentación de la propuesta, se 
encuentre inscrito en la base de datos de la Oficina de Promoción y Relaciones 
Corporativas del SENA con el objeto de verificar si se encuentra a Paz y salvo con el SENA. 

 
Si el proponente es un consorcio o una unión temporal, cada uno de sus integrantes deberá 
presentar esta certificación. 

 
Notas: 

 
(i) De acuerdo a la Directriz emitida por la Procuraduría General de la Nación y a la Ley 

1233 de 2008, no se permite que el contratista seleccionado realice la prestación de 
los servicios o trabajos contratados con SENA por medio de las denominadas 
Cooperativas de Trabajo Asociado. 

 
(ii) Si la certificación es expedida por contador o revisor fiscal, según sea procedente, el 

proponente acompañará su oferta, con fotocopia clara y legible de la cédula de 
ciudadanía o documento equivalente, tarjeta Profesional y Certificado de 
Antecedentes Disciplinarios expedido por la Junta Central de Contadores, vigente a la 
fecha de cierre del presente proceso, correspondiente al contador público o revisor 
fiscal que emite la certificación. 

 
 

• VERIFICACIÓN INEXISTENCIA ANTECEDENTES FISCALES PENALES
 Y DISCIPLINARIOS: 
Ni el proponente ni ninguno de sus integrantes en caso de ser plural ni el representante 
legal, podrán estar reportados, en el boletín de responsables fiscales, antecedentes 
disciplinarios de la Procuraduría y/o Personería y antecedentes de Policía Nacional, el 
proponente podrá aportar los respectivos certificados con su oferta, con fecha de 
expedición no mayor a 30 días calendario, no obstante, de no aportarlos, el SENA verificará 
lo pertinente en las páginas web respectivas. 

 

• VERIFICACIÓN DEL PAGO DE MULTAS POR INFRACCIONES AL CÓDIGO 
NACIONAL DE POLICÍA Y CONVIVENCIA 
 
Para el momento del cierre del proceso y para la suscripción del contrato, el proponente y 
sus integrantes, en caso de ser proponente plural, deberán encontrarse al día en el pago 
de multas por infracciones al código nacional de policía y convivencia, en el Registro 
Nacional de Medidas Correctivas – RNMC de la Policía Nacional de Colombia. El 
proponente podrá aportar el respectivo certificado con su oferta, no obstante, el SENA 

 

verificará lo pertinente en el portal de servicios de la Policía
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 Nacional https://srvpsi.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx. 
 

• PERSONAS JURÍDICAS PRIVADAS EXTRANJERAS Y PERSONAS NATURALES 
EXTRANJERAS 

a) En el caso de las personas jurídicas privadas extranjeras sin sucursal en Colombia, 
ellas deben tener en cuenta que, de resultar adjudicatarias del presente proceso, 
deberán establecer una sucursal en Colombia, de conformidad con lo establecido en el 
Título VIII del Libro Segundo del Código de Comercio (Arts. 469 y ss.), toda vez que de 
acuerdo con el numeral 2 del art. 474 del citado Código la intervención en la prestación 
de servicios constituye actividad permanente. Dicha sucursal deberá constituirse, a más 
tardar, dentro de los treinta (30) días calendario siguiente a la notificación de la 
adjudicación. Las mismas reglas aplican para la persona jurídica extranjera sin sucursal 
en Colombia que fuere integrante de un proponente plural. En todo caso, el proponente 
al momento de establecer la sucursal en Colombia deberá registrar como actividad (es) 
comercial (es), ante las entidades respectivas, la (s) actividad (es) descritas en el anexo 
correspondiente. 

 

b) Las personas jurídicas privadas extranjeras que ya tengan establecida sucursal en 
Colombia deberán concurrir al presente proceso a través de dicha sucursal y en todo 
caso, el proponente será siempre la persona jurídica extranjera. 

 
c) Las personas naturales extranjeras sin residencia en el país y las personas jurídicas 

privadas extranjeras sin sucursal en Colombia, que no desarrollen actividades 
permanentes en Colombia, deberán, en todos los casos, acreditar un apoderado 
domiciliado en Colombia, debidamente facultado para presentar la propuesta, para la 
celebración del contrato y para representarla judicial y extrajudicialmente. Dichas 
personas deberán adjuntar a la propuesta los documentos con los cuales acreditan la 
constitución del apoderado. 

 

Dicho apoderado podrá ser el mismo para el caso de personas extranjeras que 
participen en consorcios o uniones temporales y en tal caso, bastará para todos los 
efectos la presentación del poder común otorgado en el acto de constitución de la figura 
asociativa por todos los integrantes de ésta el cual debe cumplir con los requisitos de 
consularización y apostille. Así mismo deberán declarar bajo la gravedad de juramento 
en el Anexo Carta de Presentación de la Propuesta, que actualmente no se encuentran 
obligados a constituir sucursal en Colombia por no desarrollar actividades permanentes 
en el país, de conformidad con los artículos 471 y 474 del Código de Comercio. 

 

• PACTO DE TRANSPARENCIA 
 
El proponente deberá diligenciar el formato anexo sugerido por la entidad. 

 

• FORMATO AUTORIZACIÓN PARA NOTIFICACIÓN ELECTRONICA DE ACTOS 
ADMINISTRATIVOS  

 
El proponente deberá diligenciar el formato anexo sugerido por la entidad, Tratándose de 

https://srvpsi.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx
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consorcios y uniones temporales, deberá estar firmada por quien haya sido debidamente 
designado como representante legal  

 

• CERTIFICADO DE IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA 
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO  

 
El proponente deberá diligenciar el formato anexo sugerido por la entidad, Tratándose de 
consorcios y uniones temporales, deberá estar firmada por quien haya sido debidamente 
designado como representante legal  

 

• CERTIFICACIÓN DE APLICACIÓN DE NORMAS DE PREVENCIÓN Y CONTROL DEL 
LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACIÓN DEL TERRORISMO.  

 
El proponente deberá diligenciar el formato anexo sugerido por la entidad, Tratándose de 
consorcios y uniones temporales, deberá estar firmada por quien haya sido debidamente 
designado como representante legal 
 

• EMPRENDIMIENTO Y EMPRESAS DE MUJERES 
 
Con el propósito de adoptar medidas afirmativas que incentiven la participación de las mujeres en el 
sistema de compras públicas, conforme a la definición y a lo establecido en el artículo 3 del decreto 1860 
de 2021, que adiciona el artículo 2.2.1.2.4.2.14. del Decreto 1082 de 2015, se debe aportar: 
 

CONDICIONES FORMA DE ACREDITACIÓN 

1. Cuando más del Cincuenta (50%) por ciento de 
las acciones, partes de interés o cuotas de 
participación de la persona jurídica pertenezcan a 
mujeres y los derechos de propiedad hayan 
pertenecido a estas durante al menos el último año 
anterior a la fecha del cierre del Proceso de 
selección 

El proponente, persona jurídica, deberá presentar 
Certificación expedida por Representante legal y el 
revisor fiscal (cuando exista de acuerdo con los 
requerimientos de ley), o el contador, donde conste 
la distribución de los derechos en la sociedad y el 
tiempo en el que las mujeres han mantenido su 
participación. 

2. Cuando por lo menos el Cincuenta por ciento 
(50%) de los empleos del nivel directivo de la 
persona jurídica sean ejercidos por mujeres y 
estas hayan estado vinculadas laboralmente a la 
empresa durante al menos el último año anterior a 
la fecha del cierre del proceso de selección en el 
mismo cargo u otro del mismo nivel. 
 
Empleos de nivel directivo: aquellos empleos 
cuyas funciones están relacionadas con la 
dirección de áreas misionales de la empresa y la 
toma de decisiones a nivel estratégico.  
 
NOTA: Se entenderá como empleos del nivel 
directivo aquellos cuyas funciones están 
relacionadas con la dirección de áreas misionales 
de la empresa y la toma de decisiones a nivel 
estratégico. En este sentido, serán cargos de nivel 

El proponente, persona jurídica, deberá presentar 
Certificación expedida por el representante legal y 
el revisor fiscal (cuando exista de acuerdo con los 
requerimientos de ley), o el contador, donde se 
señale de manera detallada todas las personas 
que conforman los cargos de nivel directivo del 
proponente, el número de mujeres y el tiempo de 
vinculación. 
 
Esta certificación deberá relacionar: Nombre 
completo Numero de documento de identidad 
Copia de los respectivos documentos de Identidad 
Copias de los contratos de trabajos o 
certificación laboral con las funciones Certificado 
de Soportes a seguridad social en el que se 
demuestren los pagos realizados por el empleador. 
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directivo los que dentro de la organización de la 
empresa se encuentran ubicados en un nivel de 
mando o los que por su jerarquía desempeñan 
cargos encaminados al cumplimiento de funciones 
orientadas a representar al empleador. 

3. Cuando la persona natural sea una mujer y haya 
ejercido actividades comerciales a través de un 
establecimiento de comercio durante al menos el 
último año anterior a la fecha de cierre del proceso 
contractual 

El proponente, persona natural, deberá presentar 
con su propuesta: copia de cédula de ciudadanía, 
la cédula de extranjería o el pasaporte, así como la 
copia del registro mercantil. Dichas actividades 
deben haber sido realizadas durante al menos el 
último año anterior a la fecha de cierre del proceso 
de selección, así como copia del registro mercantil 
(vigente). 

4. Para las asociaciones y cooperativas, cuando 
más del Cincuenta por ciento (50%) de los 
asociados sean mujeres y la participación haya 
correspondido a estas durante al menos el último 
año anterior a la fecha de cierre del proceso de 
selección 

El proponente, persona jurídica, deberá 
presentar: Certificación expedida por el 
representante legal. La participación debe 
corresponder a éstas durante al menos el último 
año anterior a la fecha de cierre del Proceso de 
Selección. 

Nota: Las certificaciones deben expedirse bajo la gravedad de juramento con una fecha de máximo 
treinta (30) días calendario anteriores a la prevista para el cierre del procedimiento de selección. 
 
 

• MIPYMES EN EL SISTEMA DE COMPRAS PÚBLICAS. 
 
Con el propósito de otorgar aspectos diferenciales a las pequeñas y medianas empresas en el sistema de 
compra pública, los criterios de clasificación empresarial serán los definidos en el artículo 2.2.1.13.2.2 del 
Decreto 1074 de 2015, Único Reglamentario del Sector Comercio, Industria y Turismo, o la norma que lo 
modifique, derogue o sustituya. En dicho sentido, las MiPymes deberán acreditar su tamaño empresarial 
mediante certificación donde conste el valor de los ingresos por actividades ordinarias al 31 de diciembre 
del año inmediatamente anterior. o los obtenidos durante el tiempo de su operación de conformidad con el 
artículo 2.2.1.13.2.4 del Decreto 1074 de 2015. 
Nota: Para efectos de habilitación de propuestas, El SENA consultará: el Boletín de Responsables Fiscales 
en la Contraloría General de la República, los antecedentes disciplinarios en la Procuraduría General de 
la Nación del proponente persona natural o del proponente persona jurídica y su representante legal y los 
antecedentes judiciales en la Policía Nacional, para este último caso únicamente para el representante 
legal o en caso de que el oferente sea una persona natural, igualmente se consultará Certificado de la 
libreta militar expedido en https://www.libretamilitar.mil.co/Modules/Consult/MilitaryCardCertificate. 
Cada proponente debe verificar estar a paz y salvo por todos estos conceptos y que los aplicativos sí les 
generen los certificados. 
RECIPROCIDAD. En el evento de existir reciprocidad con el país de domicilio del oferente, este deberá 
anexar a su propuesta copia del correspondiente acuerdo, convenio o tratado celebrado entre ambos 
países, de conformidad con el artículo 20 de la Ley 80 de 1993. 

 

 
19.1.2 REQUISITOS HABILITANTES TÉCNICOS 

 
1. Se verificará que los servicios prestados contengan y cumplan las especificaciones 

técnicas solicitadas en la invitación pública en cada uno de los ítems allí estipulados, en 
las calidades y cantidades señaladas y se ajuste a las necesidades de la entidad. 
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2. Certificado de implementación del SG-SST firmada por el Representante Legal y 
responsable del SG-SST que contenga: 
 
1. Fotocopia de cédula, Certificado Vigente Curso de SG-SST de 50 Horas o su 

actualización Curso de 20 Horas y licencia de seguridad y salud en el trabajo del 
profesional Responsable del SG-SST. 
 

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

 
1.1.1 REQUISITOS HABILITANTES DE EXPERIENCIA  
 
Según lo establecido en el Manual para Determinare y Verificar los Requisitos habilitantes en los 
procesos de Contratación de Colombia Compra Eficiente, la experiencia que se exige para el 
presente proceso debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato y su valor, por 
tal razón la experiencia exigida debe regirse bajo:  
 
Las certificaciones presentadas por el oferente deben ser afín al tipo de actividad prevista en el 
objeto contractual a celebrar, por tal razón solo se aceptarán certificaciones de contratos que 
tengan relación a la compra y/o suministro y/o comercialización de los bienes requeridos por la 
entidad. 
 
La experiencia es proporcional cuando tiene relación con el alcance, la cuantía y complejidad del 
contrato a celebrar.  
 
Las certificaciones expedidas por el contratante en donde conste la información requerida para 
la verificación de la experiencia se deben por lo menos verificar la siguiente información: 
 
1. Nombre y NIT de la empresa contratante  
2. Nombre del contratista  
3. Si se trata de un Consorcio o de una Unión Temporal, se debe señalar el nombre de quienes 
lo conformaron, adicionalmente se debe indicar el porcentaje de participación de cada uno de sus 
miembros. De no informarse dicho porcentaje la certificación no será tenida en cuenta.  
4. Número del contrato (si aplica).  
5. Valor del contrato.  
6. Identificación del tipo de contrato o clase de contrato  
7. Objeto del contrato y/o actividades que permitan acreditar de manera explícita la experiencia 
requerida.  
8. Fecha de suscripción (día, mes y año) y fecha de terminación (día, mes y año).Las fechas 
contractuales de suspensión y reanudación del plazo de ejecución, cuando este haya sido 
suspendido.  
9. Fecha de expedición de la certificación (día, mes y año)  
10. Cargo y firma de quien expide la certificación. 
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11. Firma del funcionario competente. 
 

 
EXPERIENCIA PROPONENTE GENERAL: El proponente deberá acreditar su experiencia con 
mínimo un (1) certificaciones de contratos ejecutados, terminados y liquidados a la fecha de cierre 
del presente proceso de selección, cuyo objeto o alcance, sean iguales o relacionado al presente 
proceso, y cuyo valor sea igual o superior al valor del presente proceso.  
 
EXPERIENCIA PARA MIPYMES Y EMPRENDIMIENTO Y EMPRESAS DE MUJERES:  El proponente 
deberá anexar una (1) certificación de contratos ejecutados y/o liquidados donde se evidencie 
que el oferente haya ejecutado contratos cuyo objeto se encuentre directamente relacionado con 
el objeto contractual y/o similares y cuyo valor sea igual o superior al 50% del valor del presente 
proceso.  
 

 
NOTA 1: El SENA se reserva el derecho de verificar o solicitar los documentos y aclaraciones 
que considere convenientes, relacionadas con la acreditación de la experiencia. Sin embargo, en 
el caso de que un proponente o cualquier otro interesado cuestione la veracidad o legalidad de 
los documentos presentados por otro proponente, deberá remitirse a las autoridades judiciales 
para que estas se pronuncien al respecto, habida consideración de que el SENA, carece de 
competencia para pronunciarse y decidir al respecto. Lo anterior, sin perjuicio de las causales de 
rechazo previstas en el presente documento, referentes a inconsistencias que imposibiliten la 
selección objetiva y que no puedan ser resueltas por los proponentes y cuando verificada la 
información, esta no corresponda a la realidad.  
 
NOTA 2: Para el caso de proponentes extranjeros sin sucursal en Colombia, la acreditación de 
su experiencia será verificada directamente por la Entidad en los documentos presentados 
conforme a las reglas definidas en este numeral, aplicando las condiciones de apostille y 
computarizaciones definidas en la normatividad colombiana.  
 
NOTA 3: La experiencia del oferente plural (unión temporal, consorcio y promesa de sociedad 
futura) corresponde a la suma de la experiencia que acredite cada uno de los integrantes del 
proponente plural. Por otra parte, cuando un proponente adquiere experiencia en un contrato 
como integrante de un contratista plural, la experiencia derivada de ese contrato corresponde a 
la ponderación del valor del contrato por el porcentaje de participación 
 
JUSTIFICACIÓN DEL REQUERIMIENTO DE EXPERIENCIA: Para garantizar la eficaz 
ejecución del contrato, se considera que las condiciones exigidas en cuanto al número de 
contratos, el alcance del objeto, y la condición de estar terminados, es adecuada y proporcional 
al objeto, obligaciones y valor. Se requiere que los contratos estén concluidos para garantizar 
que el cumplimiento del contrato se ha realizado a satisfacción y minimizar los riesgos de 
incumplimiento. 
 
La condición de que los contratos sea igual o superior al cien por ciento (100%) del presupuesto 
oficial, muestran la aptitud del proponente para cumplir oportuna y cabalmente el objeto del 
contrato, toda vez que asegura que el proponente ha tenido en su flujo de operaciones, un 
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movimiento acorde al valor del proceso, es decir, que tenga la experiencia para la ejecución del 
contrato.  
 
NOTA 4: Para soportar la experiencia se aceptarán las certificaciones de los contratos en las 
condiciones descritas. de no contar con certificaciones, el proponente podrá presentar copia del 
contrato y copia del acta de liquidación respectiva. 
 
 
 

20. REQUISITOS PONDERABLES 
 

REQUISITO FORMA DE ACREDITACIÓN PUNTAJE 

N/A N/A N/A 

 

21. ANALISIS DE RIESGOS 

Se Anexa 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_riesgos.doc 

22. GARANTÍAS 
 

 
Señale con una “X” los amparos a exigir:  
 

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

 Buen manejo y correcta inversión del anticipo: por el (100%) del monto del 
anticipo, vigente por el plazo del contrato y Haga clic o pulse aquí para escribir texto. 
meses más.  . 

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

x Cumplimiento: por el Diez (10%) del valor del contrato, vigente por el plazo del 
contrato y 6 meses más.  

 Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: 
por el (  %) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y 
tres (3) años más. 

x Calidad del servicio: por el (20%) del valor del contrato vigente por el plazo de 
ejecución del contrato y 6  meses más.  
 

x Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: por 
el Diez (10%) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato y 6 meses 
más.  

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


26 

GCCON-F-046 V.02 

 

 

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

 Póliza de Responsabilidad extracontractual: por un valor asegurado de   
SMLMV, con una vigencia igual al plazo de ejecución del contrato. 

 
23. LIMITACIÓN A LAS MIPYMES 

 
 

INFORMACIÓN PARA LIMITACIÓN A MIPYMES:  

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 1860 de 2021, 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 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 2022-2023 corresponde a 
457.297.264 Mcte. Para los siguientes años se deberá verificar el Umbral en la Página de Colombia Compra 
Eficiente.  
 
PARÁGRAFO. De conformidad con el parágrafo 1 del artículo 30 y el artículo 34 de la Ley 2069 de 2020, en 
estos procedimientos de selección para Mipyme se aplicará lo prescrito en los artículos 2.2.1.2.4.2.2 a 
2.2.1.2.4.2.4 de este Decreto. No obstante, de conformidad con el numeral 3 del presente artículo, las 
solicitudes para limitar el proceso a Mipyme se recibirán durante el término previsto en dicho numeral. Además, 
en el aviso de que trata el numeral 4 de este artículo se indicará si en el proceso aplican las limitaciones 
territoriales de que trata el artículo 2.2.1.2.4.2.3 o si podrá participar cualquier Mipyme nacional.  
 
ANEXOS PARA ACREDITAR LA CALIDAD DE MIPYMES:  
Persona Natural: Certificación expedida por el proponente y un contador, adjuntando copia registro mercantil, 
ó con copia del RUP.  
Persona Jurídica: Certificación expedida por el representante legal y el contador o revisor fiscal, según 
corresponda, adjuntando copia del certificado de existencia y  
representación legal expedido por la Cámara de Comercio o autoridad competente, ó con copia del RUP.  
 

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

 
SI 

 
X 

 
NO 

   

 

24. ACUERDOS COMERCIALES: 
 
 
NO APLICA  
 

25. OTROS ASPECTOS 
 

VISITA PROGRAMADA.  
SI: 

  
NO: 

 
X 

MUESTRA     
X 
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SI: NO: 

VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN.  
SI: 

  
NO: 

 
X 

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

LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES Y DISEÑOS. 

 
POLÍTICA DE GESTIÓN (CALIDAD) El contratista se obliga a dar estricto cumplimiento a las 
orientaciones, exigencias y requerimientos que haga el SENA, a través del Supervisor del 
contrato, en aplicación de la política de Gestión (Calidad) Institucional y de la norma ISO 9001.  

POLÍTICA DE GESTIÓN (AMBIENTAL) El contratista se obliga a dar estricto cumplimiento a las 
orientaciones, exigencias y requerimientos que haga el SENA, a través del Supervisor del 
contrato, en aplicación de la política Ambiental Institucional y de las normas ambientales 
nacionales vigentes. Además, debe cumplir las normas básicas en cuanto a recipientes, 
transporte interno y sitios de almacenamiento de residuos sólidos no especiales, Decreto 1713 
de 2002 artículos 68, 72, 74, 76, 77 modificado por el Decreto 1140 de 2003. 

POLÍTICA DE GESTIÓN (SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO): El contratista se obliga a 
dar estricto cumplimiento a las orientaciones, exigencias y requerimientos que haga el SENA, a 
través del Supervisor del contrato, en aplicación de la política de Gestión (Seguridad y Salud en 
el Trabajo) Institucional y de la norma OSHAS 18001. 
 

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

No Aplica 
 

28. CONCEPTO TÉCNICO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo) 

No Aplica 
 

29. ANEXOS 
 

1. Solicitud de Requerimiento de la Necesidad. 
2. DE-F-025 Certificación PAA. 
3. DE-F-025 Certificación Presupuesto Disponible. 
4. CDP. 
5. Anexo No. 1 - Análisis del Sector. 
6. Anexo No. 2 – Matriz de Riesgo. 
7. Anexo No. 3 – Oferta Económica. 
8. Anexo No. 4 Anexo a la Invitación Pública. 
9. Acta del comité de Contratación  
 
 
FORMATOS: 
GCCON-F-061 Anexo No. 7 Carta de Presentación de la Propuesta. 
GCCON-F-057 Anexo No. 5 Acreditación de Socios que Conforman la Sociedad. 
GCCON-F-059 Anexo No. 6 Autorización para Notificación Electrónica de Actos Administrativos. 
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GCCON-F-062 Anexo No. 8 Certificación Aportes al SGSS y Parafiscales Persona Jurídica. 
GCCON-F-063 Anexo No. 9 Certificación Aportes al SGSS y Parafiscales Persona Natural. 
GCCON-F-065 Anexo No. 10 Certificado de Implementación del SG-SST. 
GCCON-F-066 Anexo No. 11 Constitución de Consorcio. 
GCCON-F-067 Anexo No. 12 Constitución de Unión Temporal. 
GCCON-F-042_Pacto_de_transparencia 
GCCON-F-064 - Certificación de aplicación de normas de prevención y control del lavado de activos y financiación del 
terrorismo 

ALFONSO MARIO CORREA 
Subdirector (e) del Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba 

Proyecto Comité Estructurador 
Estructurado Técnico Greycol Polo Herazo, Cargo: profesional Grado 02   
Estructurado Técnico Angelica Telles Cargo: Profesional Grado 01 Contratación 
Estructuración Componente Ambiental: Lina Marcela Mestra Guerra, Dinamizadora Ambiental y Energética 
Estructuración Componente SST: José Joaquín Arroyo Peña, Apoyo SST – Centro CIT 
líder SENNOVA Centro CIT: Sandy Aldana Bula, 
Coordinadora de Formación Centro CIT: Mavir Padilla Rios 
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