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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
ETAPA PRECONTRACTUAL 

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE 

FECHA DE ELABORACIÓN: 11/12/2023 

DEPENDENCIA REQUIRENTE EN 
CONTRATACIÓN: 

Coordinación Administrativa 

ORDENADOR DEL GASTO: LUIS JAVIER PRADA PAEZ  

OBJETO:  CONTRATAR LA COMPRA E INSTALACIÓN DE 
ELEMENTOS PARA EL PUNTO PRESENCIAL 
DE ATENCIÓN AL CIUDADANO (PPAC) DEL 
CENTRO DE LA TECNOLOGÍA DEL DISEÑO Y 
LA PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL DE 
GIRARDOT, SENA REGIONAL 
CUNDINAMARCA. 

 

2. DESCRIPCIÓN DE LA JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD 

El Servicio nacional de Aprendizaje SENA, en el marco de la ley 119 de 1994 en donde se 
le asigna el objetivo de participar en actividades de investigación y desarrollo tecnológico, 
ocupacional y social, que contribuyan a la actualización y mejoramiento de la formación 
profesional integral del sistema de investigación. Asimismo, el Decreto 585 de 1991 dispuso 
para el Sena la función de adelantar actividades de formación profesional con reglas 
vigentes, dirigida a transferir tecnologías de utilización inmediata en el sector productivo, 
realizar programas y proyectos de investigación aplicada y desarrollo tecnológico, y orientar 
la creatividad de los trabajadores colombianos.  
 
Considerando que la función misional del SENA “es invertir en el desarrollo social y técnico 
de los trabajadores colombianos, ofreciendo diferentes programas de formación profesional 
integral, para incorporar a las personas en actividades productivas que contribuyan al 
desarrollo social, económico y tecnológico del país”, establecido en la ley 119 de 1994. Y 
teniendo en cuenta que la Ley 115 de 1994, por la cual se expide la ley general de 
Educación, plantea como objeto de este: “Un proceso de formación permanente, personal, 
cultural y social que se fundamenta en una concepción integral de la persona humana, de 
su dignidad, de sus derechos y de sus deberes”. 
 
El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, es un establecimiento público del orden 
nacional con personería jurídica, patrimonio propio e independiente y autonomía 
administrativa. Adscrito al Ministerio del Trabajo de Colombia, ofrece formación gratuita a 
millones de colombianos que se benefician con programas técnicos, tecnológicos y 
complementarios, que, enfocados al desarrollo económico, tecnológico y social del país, 
entran a engrosar las actividades productivas de las empresas y de la industria, para 
obtener mejor competitividad y producción con los mercados globalizados. 
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La Institución está facultada por el Estado para la inversión en infraestructura necesaria 
para mejorar el desarrollo social y técnico de los trabajadores en las diferentes regiones, a 
través de formación profesional integral que logra incorporarse con las metas del Gobierno 
Nacional, mediante el cubrimiento de las necesidades específicas de recurso humano en 
las empresas, a través de la vinculación al mercado laboral bien sea como empleado o 
subempleado, con grandes oportunidades para el desarrollo empresarial, comunitario y 
tecnológico. 
 
La Entidad funciona en permanente alianza entre Gobierno, Empresarios y trabajadores, 
con el firme propósito de lograr la competitividad de Colombia a través del incremento de la 
productividad en las empresas y regiones, sin dejar de lado la inclusión social en articulación 
con la política nacional: Más empleo y menos pobreza. Por tal razón, se generan 
continuamente programas y proyectos de responsabilidad social, empresarial, formación, 
innovación, internacionalización y transferencia de conocimientos y tecnologías.  
 
El Centro de la Tecnología del Diseño y la Productividad Empresarial es uno de los 6 
Centros de formación que hacen parte de la Regional Cundinamarca y se encuentra 
ubicado en la ciudad de Girardot; el centro de formación funciona en jornada mañana, tarde 
y noche (18 horas) los 7 días de la semana. En su sede principal se atiende 
aproximadamente 3000 usuarios por día entre aprendices, instructores, funcionarios, 
empresarios y comunidad en general. 
 
Los espacios propuestos para el funcionamiento y desarrollo de las entidades educativas, 
deben permanecer en óptimas condiciones de uso y cuidado, con el fin de atender a las 
necesidades diarias de los estudiantes, población y funcionarios del sector educativo, 
aspectos tales como; área para el punto de atención al ciudadano, donde se adelantaron 
labores de obra civil para su conformación, en vista que el área necesita ser terminada para 
el buen uso, se deben realizar la compra e instalación de los siguientes ítems. 
 

ITEM ELEMENTO CANTIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 

1 

COMPRA E INSTALACIÓN DE DIVISIÓN MÁS 
PUERTA EN VIDRIO 

TEMPLADO, E=10MM 
10M2 DE AREA GLOBAL 

2 

COMPRA E INSTALACIÓN PANEL LED PANEL 
RECTANGULAR 30X120 CM 

40W LUZ BLANCA 
10  UND 

3 
COMPRA E INSTALACIÓN DE CIELORRASO EN 

PVC 
69M2 DE AREA UND 

4 

COMPRA E INSTALACIÓN DE CERRADURA DE 
PUERTA DE VIDRIO DE ALTA 

SEGURIDAD 
1  GLOBAL 

5 
COMPRA E INSTALACIÓN DE AIRE 
ACONDICIONADO DE 24.000 BTU 

1  UND 
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De este modo, surge la necesidad de contratar la compra e instalación de elementos para 
el punto presencial de atención al ciudadano (PPAC) del centro de la tecnología del diseño 
y la productividad empresarial de Girardot, Sena regional Cundinamarca. 
 
Con el objetivo de mejorar las condiciones del Centro de Formación específicamente el 
punto presencial de atención al ciudadano (PPAC) y con esto garantizar los mejores 
campos de aprendizaje y trabajo para los aprendices y funcionarios del SENA Girardot. 
 

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

Código 
UNSPSC (cada 
código 
separado por ;) 

 
 
 

Descripción 

Valor total 
estimado 

Nombre del 
responsable 

Dirección 

72101507 

25;9511-627 Contratar la 
compra e instalación de 
elementos para el punto 
presencial de atención al 
ciudadano (PPAC) del 
centro de la tecnología del 
diseño y la productividad 
empresarial de Girardot, 
Sena regional 
Cundinamarca 

   $15.000.000 
LUIS JAVIER 
PRADA PAEZ 

CRA.10 # 30 
- 04 

 

4. El objeto contractual se clasifica en el(los) siguiente(s) código(s) del Clasificador de 
Bienes y Servicios:  

Códigos Descripción 

25174103 Techos duros desmontables 

30171501 Puertas de cristal 

39111505 Iluminación empotrada 

40101701 Aires acondicionados 

72101507 Servicio de mantenimiento de edificios 

 
NOTA: La clasificación de los bienes es de carácter ilustrativo y de coordinación, a fin de 
establecer un lenguaje común entre la entidad, el oferente y el proceso contractual; no se 
constituye en un requisito habilitante, ni limitativo para la participación de oferentes. 
 

5. OBJETO  

CONTRATAR LA COMPRA E INSTALACIÓN DE ELEMENTOS PARA EL PUNTO 
PRESENCIAL DE ATENCIÓN AL CIUDADANO (PPAC) DEL CENTRO DE LA 
TECNOLOGÍA DEL DISEÑO Y LA PRODUCTIVIDAD EMPRESARIAL DE GIRARDOT, 
SENA REGIONAL CUNDINAMARCA. 
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6. ALCANCE DEL OBJETO Y ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL OBJETO A 
CONTRATAR 

ITEM ELEMENTO CANTIDAD 
UNIDAD DE 

MEDIDA 

1 

COMPRA E INSTALACIÓN DE DIVISIÓN MÁS 
PUERTA EN VIDRIO 

TEMPLADO, E=10MM 
10M2 DE AREA GLOBAL 

2 

COMPRA E INSTALACIÓN PANEL LED PANEL 
RECTANGULAR 30X120 CM 

40W LUZ BLANCA 
10  UND 

3 
COMPRA E INSTALACIÓN DE CIELORRASO EN 

PVC 
69M2 DE AREA UND 

4 

COMPRA E INSTALACIÓN DE CERRADURA DE 
PUERTA DE VIDRIO DE ALTA 

SEGURIDAD 
1  GLOBAL 

5 
COMPRA E INSTALACIÓN DE AIRE 
ACONDICIONADO DE 24.000 BTU 

1  UND 

 
NOTA: El adjudicatario deberá contar con el personal necesario para la instalación de los 
elementos, en los tiempos establecidos por la entidad.  
 

7. ANALISIS DEL SECTOR 
 

Se encuentra en documento adjunto al presente estudio, elaborado de acuerdo con los 
lineamientos del Manual de Contratación y la Guía de Colombia Compra Eficiente 
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elab
oracion_estudios.pdf) 
 

8. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PRESUPUESTO OFICIAL 

El presupuesto total del contrato será por la suma de CATORCE MILLONES 
OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL PESOS ($14.889.000) M/CTE, incluido IVA 
cuando a ello hubiere lugar y demás impuestos, tasas, contribuciones de carácter nacional 
y/o municipal de carácter legal, costos directos e indirectos, en que puedan incurrir el 
contratista. 
 

8.1 ANÁLISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y PRESUPUESTO 
OFICIAL. 
 

8.1.1 PROCESO DE SELECCIÓN DE MINIMA CUANTIA  

El presupuesto oficial para la presente contratación es de CATORCE MILLONES 
OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL PESOS ($14.889.000) M/CTE, incluido IVA 
cuando a ello hubiere lugar y demás impuestos, tasas, contribuciones de carácter nacional 
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y/o municipal de carácter legal, costos directos e indirectos, en que puedan incurrir el 
contratista. 

A efectos de estimar el presupuesto del presente proceso de selección, el Centro de 
Formación adelanto un estudio de mercado, a través de pre cotizaciones las cuales se 
solicitaron inicialmente con la publicación de un evento de cotización en la plataforma del 
SECOP II. 

Que teniendo en cuenta que no se presentaron cotizaciones al mencionado evento de 
cotización la entidad procedió a solicitarlas vía correo electrónico a los posibles proveedores 
del servicio, obteniendo como resultado cotizaciones, como se evidencia en el documento 
anexo estudio de mercado y estudio de sector los cuales forman parte integral del presente 
documento.  

9. ASPECTOS PRESUPUESTALES 
 

 
Nro. de 
CDP o 

Vigencia 
Futura 

Fecha de 
CDP o 

Vigencia 
Futura 

Fecha de 
vencimiento 

del CDP  

Dependencia 
 

Posición 
Catálogo de 

Gasto 

Fuente 
 

Valor en 
Letras 

 

Valor en 
Números. 

12123 2023-11-27 2023-12-31 951124 C DE 
LA TECN DEL 
DISEÑO Y LA 
PRODUCTIVID
AD EMPRE - 
CONSTRUCCI
ONES Y 
ADECUACION
ES 

C-3699-1300-
14-0-

3699011-02 
ADQUISICIÓ

N DE 
BIENES Y 

SERVICIOS - 
SEDES 

ADECUADAS 
- 

FORTALECI
MIENTO DE 

LA 
INFRAESTR
UCTURA Y 

LA 
CAPACIDAD 
INSTITUCIO

NAL DEL 
SENA A 

Nación Tres 
millones 

doscientos 
cuarenta y 

seis mil 
quinientos 
treinta y 

seis pesos 
mc/te 

$3.246.536 

RUBRO:      C-3699-1300-14-0-3699011-02 

PRESUPUESTO Indique con 
X 

RUBRO VALOR 

Inversión X C-3699-1300-14-0-3699011-02 
ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS 
SEDES ADECUADAS FORTALECIMIENTO 
DE LA INFRAESTRUCTURA Y LA 
CAPACIDAD INSTITUCIONAL DEL SENA A 
NIVELNACIONAL 

       $ 14.889.915 

Funcionamiento    
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NIVELNACIO
NAL 

12123 2023-11-27 2023-12-31 951124 C DE 
LA TECN DEL 
DISEÑO Y LA 
PRODUCTIVID
AD EMPRE - 
CONSTRUCCI
ONES Y 
ADECUACION
ES 

C-3699-1300-
14-0-

3699011-02 
ADQUISICIÓ

N DE 
BIENES Y 

SERVICIOS - 
SEDES 

ADECUADAS 
- 

FORTALECI
MIENTO DE 

LA 
INFRAESTR
UCTURA Y 

LA 
CAPACIDAD 
INSTITUCIO

NAL DEL 
SENA A 

NIVELNACIO
NAL 

Propios Once 
Millones 

seisciento
s cuarenta 
y tres mil 

trescientos 
setenta y 

nueve 
pesos 
mc/te 

$11.643.379 

 
 

10. JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 

De conformidad con lo dispuesto en el Artículo 25, numerales 7 y 12 de la ley 80 de 1993, 
en el numeral 5 del artículo 2 de la ley 1150 adicionado por el Artículo 94 de la Ley 1474 de 
2011 y reglamentado por el Decreto 1082 de 2015 Artículo 2.2.1.2.1.5.1, la Regional 
Cundinamarca Centro de la Tecnología y el Diseño Empresarial del Servicio Nacional de 
Aprendizaje SENA presenta a continuación el estudio previo de Conveniencia y 
Oportunidad para realizar un proceso de contratación por la modalidad de Mínima Cuantía.  

El artículo 27 del decreto 249 de 2004, señala las funciones que deben desarrollar las 
subdirecciones de Centros para planear, programar y ejecutar los procesos mencionados 
anteriormente, entre en las de administrar y ejecutar todos los procesos de contratación del 
Centro. 

11. MODALIDAD DE SELECCIÓN:  

Mínima Cuantía 

 

12. INFORMACIÓN DEL CONTRATO: 
 
TIPOLOGÍA CONTRACTUAL 

Contrato de Compraventa 
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13. OBLIGACIONES DE LAS PARTES 
 

13.1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 
 

13.1.1 Obligaciones Generales del Contratista: 
 

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

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

4. Proveer bienes, productos o elementos de Óptima calidad. 
5. Avisar al SENA, dentro del día hábil siguiente a conocida su existencia, la causal de 

incompatibilidad o inhabilidad sobreviniente. 
6. 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. 

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

8. El transporte, cargue, descargue y entrega de los bienes, productos o elementos 
requeridos por el SENA, serán asumidos por el CONTRATISTA. 

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

10. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato se le impartan, 
obrando con lealtad buena fe en las diferentes etapas contractuales, evitando 
dilaciones y en contratiempos. 

11. El CONTRATISTA, será responsable ante las autoridades de los actos u omisiones 
en el ejercicio de las actividades que se desarrolle en virtud del contrato, cuando 
con ellos cauce perjuicios a la administración o a terceros. 

12. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actúen por fuera de la ley con el 
fin de obligarlos a hacer u omitir algún acto o hecho, debiendo informar 
inmediatamente al SENA a través del Supervisor acerca de la ocurrencia de tales 
peticiones o amenazas y a las demás autoridades competentes para que se adopten 
las medidas y correctivos que fueran necesarios. 

13. Las demás contempladas. 
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14. Ejecutar el objeto del Contrato en las condiciones de calidad, oportunidad, y 
obligaciones definidas en los Documentos del Proceso de contratación. 

15. Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta. 
16. Dar a conocer al SENA cualquier reclamación, petición, orden o similar de terceros 

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

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

13.1.2 Obligaciones Específicas del Contratista: 
 

1. El oferente se compromete a cumplir con cada una de las especificaciones básicas 
relacionadas en la FICHA TECNICA correspondiente a cada uno de los ítems del 
presente proceso. 

2. El oferente mantendrá durante la vigencia del contrato los precios ofrecidos y 
relacionados en los pliegos de condiciones. (Entregando en físico y medio 
magnético listado de precios a la Entidad. 

3. Entregar los productos objeto del contrato, completamente nuevos, de primera 
calidad, en las condiciones, modos y plazos determinados, cumpliendo con las 
especificaciones solicitadas, ofrecidas y contratadas. 

4. Entregar los productos contratados y solicitados por el supervisor en un plazo 
máximo estipulado por el mismo. 

5. Entregar los productos en el lugar dispuesto por la Entidad, sin conllevar costo 
adicional para la Entidad. 

6. Cambiar los productos que llegaren a presentar inconsistencias en el cumplimiento 
de las especificaciones técnicas requeridas. 

7. Realizar la instalación de los elementos que se requieren y entregarlos en correcto 
funcionamiento.  

8. En caso de no cumplir la entrega de los elementos con las condiciones técnicas 
exigidas en el presente documento a satisfacción del supervisor, el contratista se 
obliga a cambiar el producto o los productos, que no cumplieron con las 
especificaciones técnicas, en el término de 48 horas, por otros que cumplan las 
características técnicas, sin que ello obligue a la Entidad, a asumir costo alguno. 

9. Asumir los gastos y costos que demande el transporte, para la entrega de los 
materiales y los servicios conexos que se requieran y en general cualquier otra 
erogación necesaria para el cabal cumplimiento de sus obligaciones legales y 
contractuales. 

10. Suscribir las actas de entrega y recibo de los productos. 
 

a. OBLIGACIONES DEL SENA: 
 

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

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

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

demás documentos necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 
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5. Las demás que se consideren pertinentes conforme al objeto del contrato. 
 

11. PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
 
El plazo de ejecución será hasta el 31 de diciembre 2023, término que se contabilizara una 
vez se suscriba acta de inicio previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y 
ejecución, esto es registro presupuestal y aprobación de garantías. 
 

a. LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
 
El lugar de ejecución será el Centro de la Tecnología del Diseño y la Productividad 
Empresarial de Girardot Cundinamarca y sus respectivas Subsedes. 
 

b. FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 
 
EL SENA cancelará al CONTRATISTA, en un solo pago el 100% del valor total a la 
finalización del objeto contractual. junto con la legalización de la cuenta, la factura deberá 
cumplir las normas tributarias y legales vigentes, la correspondiente certificación sobre el 
cumplimiento del pago de aportes parafiscales, esto en cumplimiento de la Ley 789 de 2002 
y el artículo 23 de la ley 1150 de 2007, previa certificación de recibido a satisfacción 
expedida por el supervisor del contrato y previo cumplimiento de los requisitos establecidos 
para el cumplimiento del contrato. En todo caso se someterá el pago al derecho de turno y 
al PAC o flujo de caja.   
 
 

12.  CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO 
 

El Contrato requiere interventoría: (Indique si 
el contrato requiere o no interventoría 
marcando “x”) 

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: 

Se puede desempeñar como 
supervisor el Coordinador 
Administrativo del Centro de 
Formación.  

En razón a lo anterior se recomienda al ordenador del gasto la designación de una 
persona idónea 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. a V.4, Código GCCON-M-002 del 
30 de abril de 2020 

 
13. FORMA DE ADJUDICACIÓN 

 
En el proceso de contratación no es posible permitir la presentación de ofertas parciales y 
la adjudicación parcial porque (i) se trata de un objeto que no se puede dividir; (ii) varios 
proveedores en el mercado se encuentran en capacidad de cumplir de manera satisfactoria 
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y oportuna el objeto del contrato, y su adjudicación a un solo contratista genera un mayor 
ahorro y eficiencia en los trámites administrativos; (iii) La Entidad Estatal debe aceptar la 
oferta del oferente que haya cumplido con los requisitos establecidos en la invitación y que 
haya ofrecido el precio más bajo, mediante documento electrónico o físico. En el documento 
de aceptación, la Entidad Estatal debe indicar el supervisor del contrato. Si hay empate, la 
Entidad debe aceptar la oferta presentada primero en el tiempo. La oferta y la comunicación 
de aceptación de la misma conforman el contrato y los dos documentos deben ser 
publicados en el SECOP en la fecha establecida en el Cronograma y si esta no fue 
establecida se recomienda publicar el día hábil siguiente a la adjudicación. La comunicación 
de aceptación de la oferta es el acto de adjudicación. 
 

14. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLES 

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

a. REQUISITOS HABILITANTES 

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

a) Capacidad Jurídica. 
b) Capacidad Técnica. 

 
 

i. CAPACIDAD JURÍDICA 

El análisis de la capacidad jurídica determina si la propuesta se encuentra habilitada 
jurídicamente para continuar participando en el proceso de selección. Para considerar la 
propuesta habilitada jurídicamente se verificará que la oferta sea presentada cumpliendo 
con las siguientes condiciones, soportadas en la documentación que deben aportar los 
proponentes:  

✓ CARTA DE PRESENTACIÓN DE PROPUESTA 
 

La carta de presentación de propuesta se diligenciará conforme al modelo suministrado por 
el SENA, anexo al pliego de condiciones, y será firmada por el proponente, representante 
legal del proponente, o apoderado, si a ello hubiere lugar, con la cual se entenderá  
presentada la declaración juramentada de no encontrarse incurso en las causales de 
inhabilidades o incompatibilidades previstas en la Ley, ni en conflicto de intereses o 
prohibiciones, que pueda afectar el normal desarrollo del contrato, así como el origen licito 
de los recursos destinados al proyecto o a la ejecución del mismo. Si la propuesta es 
presentada en Unión Temporal o Consorcio, la carta de presentación de propuesta será 
suscrita por su representante debidamente facultado en los términos de ley. 
 
Nota 1. La presentación de la oferta es integral, por ello, la presentación de la misma en 
SECOP II obliga al proponente al estricto cumplimiento de los requisitos de participación 
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establecidos, razón por la cual las cartas de compromiso se consideran parte integral de la 
oferta (y los demás documentos allegados en la plataforma SECOP II). No obstante, el 
proponente deberá sujetarse a las condiciones de estructuración de cada uno de los 
acápites técnicos y económicos financieros, a efectos de acreditar cada uno de los 
requisitos conforme a lo allí establecido. 
 
Nota 2. Si la carta de presentación de la propuesta está incompleta o su contenido no está 
conforme a lo exigido en el formato del presente pliego de condiciones, la Entidad solicitará 
aclaración al proponente para que subsane lo pertinente. 
 
APODERADOS 

 
Los proponentes podrán presentar propuestas directamente o por intermedio de apoderado, 
evento en el cual deberán anexar con la propuesta, 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 Colombia, y deberá estar facultado 
para representar conjuntamente al proponente y a todos los integrantes del proponente 
plural, a efectos de adelantar en su nombre, de manera específica las siguientes 
actividades:  
  

a) Formular propuesta para el proceso de selección de qué trata el pliego de 
condiciones.  

b) Dar respuesta a los requerimientos y aclaraciones que solicite el SENA en el curso 
del presente proceso.  

c) Recibir las notificaciones a que haya lugar dentro del proceso, incluyendo la del acto 
administrativo de adjudicación.  

d) Suscribir en nombre y representación del adjudicatario el Contrato 
 
En caso de que el poder no se encuentre suscrito por quien tenga facultades para ello según 
los documentos de existencia y representación de la persona jurídica, se realizará el 
requerimiento correspondiente, para que el proponente, aclare o subsane la situación. 
 
Apoderado De Personas Extranjeras 

 
Las personas naturales y jurídicas extranjeras sin domicilio en Colombia, y las personas 
jurídicas extranjeras sin domicilio en Colombia, deberán constituir un apoderado 
colombiano domiciliado en nuestro país, debidamente facultado para presentar la oferta, 
participar y comprometer a su representado en las diferentes instancias del proceso, 
suscribir los documentos y declaraciones que se requieran, así como el contrato, 
suministrar la información que le sea solicitada, y demás actos necesarios de acuerdo con 
la ley y el presente documento, así como para representarla judicial o extrajudicialmente. 
La matriz deberá ser solidariamente responsable con la sucursal en Colombia, situación 
que debe quedar expresa en documento adjunto a la propuesta. 



 

12 

GCCON-F-046 V.02 

 

 
Las personas extranjeras que participen en Consorcio o Unión Temporal podrán constituir 
un solo apoderado común y, en tal caso, bastará para todos los efectos la presentación del 
poder común otorgado por todos los integrantes, con los requisitos de autenticación, 
consularización y/o apostille y traducción exigidos en el Código de Comercio de Colombia. 
El poder a que se refiere este párrafo podrá otorgarse en el mismo acto de constitución del 
consorcio o unión temporal. 
 
Nota 1. Los poderes otorgados deberán cumplir con los requisitos exigidos en el artículo 74 
del Código General del Proceso, así como con los aspectos referidos a la autenticación, 
Consularización o apostille y traducción, establecidos por la legislación colombiana.  
 
Nota 2. Autenticación de Poder: En virtud a lo dispuesto en el artículo 5 del Decreto 806 de 
2020 y teniendo en cuenta que el trámite que se adelanta es de carácter administrativo y 
no judicial, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA no requerirá de manera obligatoria la 
autenticación del poder especial. En consecuencia, se le aplicará presunción de 
autenticidad y no requerirá de ninguna presentación personal o reconocimiento, siempre y 
cuando provenga desde la cuenta del proponente 
 
✓ CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACIÓN LEGAL, CERTIFICADO 

DE MATRICULA MERCANTIL O EJERCICIO DE PROFESION LIBERAL 
 
Los proponentes deberán acreditar su existencia y capacidad legal, conforme las siguientes 
precisiones:  
 

• Cuando el Proponente sea una persona jurídica (colombiana o extranjera), deberá 
anexar Certificado de Existencia y Representación Legal expedido por la autoridad 
competente.  

• Si es persona natural, deberá adjuntar Certificado de Matrícula Mercantil expedido 
por la autoridad competente, en el evento en que no se encuentre en ejercicio de 
profesión liberal.  

• Si es persona natural en ejercicio de profesiones liberales, deberá aportar copia de la 
tarjeta profesional y certificado de vigencia y antecedentes vigente. En el evento en 
que el certificado no consigne fecha de validez o vigencia del mismo, se entenderá 
que la misma corresponde a seis (6) meses desde su expedición.  

• Para el caso de proponentes extranjeros se debe dar aplicación a lo establecido en 
el presente Estudio previo y lo establecido en el literal b requisitos habilitantes, 
numeral 1 capacidad legal de proveedores extranjeros de la guía para proveedores 
extranjeros de Colombia Compra Eficiente. 

 
En el caso de proponente plural, este requisito deberá ser acreditado por cada uno de sus 
miembros ateniendo su naturaleza. 

 
Este certificado, deberá cumplir con las siguientes características: 

 

• Fecha de expedición no mayor a treinta (30) días previos a la fecha de cierre del 
proceso.  
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• Renovación de la matricula mercantil: Se verificará que la proponente persona natural 
haya realizado la renovación de la matricula mercantil para el año 2021.  

• Vigencia: El término de duración de la persona jurídica no deberá ser inferior a la del 
plazo de ejecución y liquidación del contrato y un (1) año más. En el evento en que 
se consigne el plazo de duración como indefinido, se entiende que cumple con el 
plazo aquí referido.  

• Objeto social o actividad mercantil: La persona jurídica y/o 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. 

• Representante legal y Facultades para contratar: La persona jurídica y/o natural y/o 
constituida como proponente plural, deberá permitir comprometer al participante, en 
especial, por la cuantía a contratar en el pliego de condiciones del presente proceso. 

 
Autorización:  
 
En caso de que el representante legal de la persona jurídica (colombiana o extranjera) tenga 
restricciones para contraer obligaciones en nombre de la misma, o disponga de 
restricciones para suscribir el futuro contrato en caso de resultar adjudicatario, deberá 
adjuntar a la propuesta, documento de autorización expedido por el órgano social 
competente, en el cual conste que está debidamente facultado para presentar la propuesta 
y se le faculte contratar por el valor propuesto. 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 propuesta (y no sólo por el monto de su participación). 
 
De igual manera, en el caso de que existan disposiciones estatutarias que limiten las 
facultades de los representantes legales, deberán anexarse además los documentos que 
acrediten dicha autorización (actas, junta de socios y/o accionistas), en cumplimiento de las 
disposiciones legales del Código de Comercio, en especial, aportar copia de las actas 
tomadas directamente del libro de actas de la sociedad.  
 
✓ DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN 

 
El proponente 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. 
 
✓ CONSORCIOS, UNIONES TEMPORALES U OTRA FORMA DE ASOCIACIÓN 
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El proponente unido temporalmente, deberá presentar documento de conformación donde 
conste la voluntad de conformar unión temporal, consorcio y/u otra forma asociativa para 
presentar propuesta, donde conste como mínimo: 
 

a) Denominación de la forma asociativa (NO utilizar dentro del nombre palabras 
afines a la Entidad, en especial la sigla SENA). 

b) Identificación de los integrantes, sean personas naturales o jurídicas. 
c) Porcentaje de participación, el cual deberá sumar un total del cien por ciento 

(100%) 
d) Reglas de funcionamiento y obligaciones para sus integrantes; 
e) Regulación de su participación con los requerimientos específicos de la Ley y el 

pliego de condiciones del proceso.  
f) La identificación del representante y el suplente de dicho consorcio, unión temporal 

o la forma asociativa seleccionada. 
g) Duración del consorcio y/o Unión temporal que no podrá ser inferior al término de 

ejecución, liquidación del contrato y un (1) año más. 
h) 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. 
i) Las demás normas que sus integrantes acuerden para el normal desarrollo y 

cumplimiento de sus fines. 
 

El documento deberá ser suscrito por los integrantes o los representantes de los integrantes 
de la figura asociativa y venir acompañado de los documentos que acrediten que quienes 
lo suscribieron tienen la representación y capacidad necesarias para adquirir las 
obligaciones solidarias derivadas de la propuesta y del contrato resultante. (certificados de 
existencia y representación legal, actas de junta directiva, poderes, etc.)  
 
Nota 1. Se deja a disposición del proponente plural, el formato SENA anexo al pliego de 
condiciones que corresponde a la figura asociativa, respecto del cual se pueden agregar 
las condiciones que estimen necesarias. 
Nota 2. Una vez presentada la oferta y verificado el cierre del proceso de selección e 
incluso en la etapa de ejecución del contrato, no se aceptará cambio en los porcentajes de 
participación del proponente plural, el alcance de las obligaciones, ni cambios en su 
conformación (integrantes sean personas jurídicas o naturales). 
Nota 3. No podrá haber cesión entre quienes integran el consorcio o unión temporal, salvo 
que el SENA lo autorice en los casos que legalmente estén permitidos. 
Nota 4. En el evento de presentarse inhabilidades sobrevinientes para los miembros del 
consorcio o unión temporal, el representante tendrá la obligación de informarlo por escrito 
al SENA dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la ocurrencia de los hechos que 
dieron lugar a ella. 
Nota 5. El proponente plural deberá estar constituido como tal en la plataforma SECOP II 
para participar dentro del presente proceso de selección. Para ello, se sugiere tener en 
cuenta la "Guía rápida para la creación de proponentes plurales en el SECOP II", elaborada 
por Colombia Compra Eficiente. El SENA rechazará la oferta que se presente desde una 
cuenta individual, o desde la cuenta de uno de sus miembros, o de un usuario no constituido 
como persona plural.  
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En el evento de existir discrepancias entre los porcentajes de participación referidos en la 
plataforma SECOP II y los señalados en el documento de conformación, la garantía de 
seriedad de la oferta y/o cualquier otro documento en que se haga mención a estos 
porcentajes de participación, prevalecerán en todo caso los dispuestos en la plataforma 
SECOP II. 
Así mismo, en el evento en que se presente oferta desde la cuenta de un proponente plural 
que no concuerde con el documento de conformación del consorcio, se incurrirá igualmente 
en causal de rechazo. 
Nota 6. Para efectos de facturación, en el documento de conformación del consorcio o 
unión temporal deberá especificarse: 

• Si la facturación se hará en representación del consorcio o la unión temporal por parte 
de uno de sus integrantes, debe informar el número de NIT de quien facturará. 

• Si la facturación se hará en forma separada por cada uno de los integrantes del 
consorcio o la unión temporal, deben informar el número de NIT de cada uno y su 
participación en el valor del contrato, y, 

• Si la facturación se hará por el consorcio o unión temporal con su propio NIT, debe 
indicar que en el evento de adjudicación del contrato se diligenciará el NIT y su 
respectiva cuenta bancaria, para la suscripción correspondiente. 

Nota 7. Los proponentes plurales bajo ninguna circunstancia podrán utilizar dentro de su 
nombre, denominación o razón social, expresiones sinónimas, análogas o similares a la 
razón social del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, ni sus logos, insignias, imagen 
corporativa o marcas comerciales de la misma, que puedan generar confusión frente a 
terceros. 
 
✓ CERTIFICACIÓN APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL 

Y PARAFISCALES 
 
Para cumplir lo previsto en el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, que modificó el inciso 
segundo y el parágrafo 1° del artículo 41 de la Ley 80 de 1993, y en el artículo 50 de la Ley 
789 de 2002, el oferente probará el cumplimiento de sus obligaciones frente al Sistema de 
Seguridad Social Integral y las de carácter parafiscal (Cajas de Compensación Familiar, 
Sena e ICBF), así: 
 
Personas jurídicas:  
 
Cuando el proponente sea una persona jurídica, deberá diligenciar formato suministrado 
por el SENA en el pliego de condiciones, firmado por el revisor fiscal, o por el representante 
legal de acuerdo con los requerimientos de Ley cuando no se requiera revisor fiscal, donde 
certifique el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de Salud, Pensiones, 
Riesgos Profesionales, aportes a las Cajas de Compensación Familiar y de carácter 
parafiscal al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y el Servicio Nacional de 
Aprendizaje, en los términos que trata el artículo 50 de la Ley 789 de 2002, durante los seis 
(6) meses anteriores a la fecha de cierre del presente proceso de selección. 
 
Cuando se trate de consorcios o uniones temporales, cada uno de sus integrantes que sea 
persona jurídica, deberá acreditar este requisito. 
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En caso de que el proponente no tenga personal a cargo y por ende no esté obligado a 
efectuar el pago de aportes parafiscales y seguridad social debe, también bajo la gravedad 
de juramento, indicar esta circunstancia en el mencionado formato. La misma regla se 
aplica a los extranjeros que no estén obligados a dichos pagos 
 
Personas naturales: 
 
La persona natural proponente, deberá diligenciar formato suministrado por el SENA en el 
pliego de condiciones, donde se certifique el pago de sus aportes y el de sus empleados a 
los sistemas de salud, riesgos laborales, pensiones y aportes a las cajas de compensación 
familiar, instituto colombiano de bienestar familiar y servicio nacional de aprendizaje, en los 
términos que trata el Art. 50 de la Ley 789 de 2002, durante los seis (6) meses anteriores a 
la fecha de cierre del presente proceso de selección. 
 
En caso de que el proponente no tenga personal a cargo y por ende no esté obligado a 
efectuar el pago de aportes parafiscales y seguridad social por personal, debe, también 
bajo la gravedad de juramento, indicar esta circunstancia en el mencionado formato. La 
misma regla se aplica a los extranjeros que no estén obligados a dichos pagos. 
 
Nota 1. En el evento en que la sociedad no tenga más de seis (6) meses de constituida, 
deberá acreditar los pagos a partir de la fecha de su constitución. 
Nota 2. En el caso de que el proponente sea extranjero, en cuyo país de origen no exista 
la obligación de realizar aportes parafiscales y/o al sistema de seguridad social, deberá 
indicar esta circunstancia en documento suscrito bajo la gravedad del juramento por la 
proponente persona natural o por el representante legal de la persona jurídica, consorcio o 
unión temporal. 
Nota 3. Los proponentes que se encuentren reportados en mora deberán subsanar esta 
obligación con el propósito de participar en el presente proceso de selección, de 
conformidad con el último inciso del artículo 7º de la ley 1562 del 11 de julio de 2012. 
 
✓ VERIFICACIÓN INEXISTENCIA ANTECEDENTES FISCALES, PENALES Y 

DISCIPLINARIOS 
 

Ni el proponente en caso de ser persona natural, ni ninguno de sus integrantes en caso de 
ser proponente plural, ni el representante legal en caso de ser persona jurídica, podrán 
estar reportados, en el Boletín de Responsables Fiscales de la Contraloría General de la 
República, ni reportar Antecedentes Disciplinarios de la Procuraduría General de la Nación, 
y antecedentes judiciales de la Policía Nacional.  
 
El proponente aportará los respectivos certificados con su oferta, con fecha de expedición 
no mayor a treinta (30) días calendario, no obstante, el comité evaluador también realizará 
la verificación de antecedentes de cada uno de los proponentes 
 
✓ VERIFICACIÓN DEL PAGO DE MULTAS POR INFRACCIONES AL CÓDIGO 

NACIONAL DE POLICÍA Y CONVIVENCIA  
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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. En caso 
contrario, no podrá suscribir contrato con el SENA, conforme a lo establecido en el artículo 
183 de la Ley 1801 de 2016.  El proponente podrá aportar el respectivo certificado con su 
oferta, no obstante, de no aportarlos no se dará por no cumplido este requisito, ya que, el 
comité jurídico evaluador verificará lo pertinente en el portal de servicios de la Policía 
Nacional https://srvpsi.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx  
 
 
✓ VERIFICACIÓN REGISTRO DE INHABILIDADES POR DELITOS SEXUALES 

CONTRA MENORES DE EDAD (Cuando aplique) 
 
En caso que el personal que el contratista disponga para el desarrollo del objeto contractual 
involucra una relación directa y habitual con menores de edad (aprendices o estudiantes en 
proceso de formación), el proponente a través de certificación juramentada y debidamente 
suscrita por el representante legal deberá manifestar que verificó que dicho personal no se 
encuentra inscrito en el Registro de Inhabilidades por Delitos Sexuales cometidos contra 
Personas Menores de Edad, así como su compromiso de actualización de dicha 
verificación, cada cuatro (4) meses después del inicio de la relación contractual. Sin 
perjuicio de lo anterior, la Entidad durante la vigencia del contrato, podrá realizar 
verificaciones aleatorias respecto del cumplimiento de la manifestación efectuada. 
 
 
✓ PERSONAS JURÍDICAS PRIVADAS EXTRANJERAS Y PERSONAS 

NATURALES EXTRANJERAS 
 
Para los efectos previstos en este numeral, se consideran personas jurídicas privadas o 
naturales de origen extranjero, las sociedades no constituidas de acuerdo con la legislación 
nacional. No obstante, para poder participar en el presente proceso, se someterán en todo 
caso a la legislación colombiana, sin perjuicio de lo cual cumplirán con las siguientes 
condiciones: 
 

• Las personas jurídicas privadas extranjeras sin sucursal en Colombia, deberán tener 
en cuenta que de resultar adjudicatarias del presente proceso, deben 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, tal como lo establece 
el numeral 2° del artículo 474 de la norma precitada “la intervención en la prestación 
de servicios constituye una 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. 

https://srvpsi.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx
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• Las personas jurídicas privadas extranjeras que cuenten con 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. 

 

• 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. Asimismo, deberán declarar bajo la gravedad de juramento 
en el formato de carta de presentación de la oferta 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 

 
Los proponentes deberán manifestar el conocimiento, aceptación y compromiso de 
cumplimiento del COMPROMISO ANTICORRUPCIÓN, contenido en el formato 
suministrado por el SENA para lo correspondiente. Dicha manifestación se entenderá 
surtida con la suscripción del mencionado formato. 
 
En caso de proponente plural, deberá presentar el formato suscrito por parte del 
representante legal, y de manera individual por cada uno de los integrantes del consorcio o 
de la unión temporal. 
 
✓ REDAM 

 
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS (“Ley 2097 de 2021 “Por medio 
de la cual se crea el registro de deudores alimentarios morosos (REDAM) y se dicta otras 
disposiciones”.). “El deudor alimentario moroso solo podrá contratar con el Estado una vez 
se ponga a paz y salvo con sus obligaciones alimentarias. Esta inhabilidad también se 
predica del deudor alimentario moroso que actúe como representante legal de la persona 
jurídica que aspira a contratar con el Estado.”, en caso de no poder allegar el certificado por 
inconvenientes en la plataforma al momento de presentar la oferta, deberá anexar el 
pantallazo como evidencia del funcionamiento irregular de la plataforma, 
comprometiéndose en allegar el certificado antes de la adjudicación del proceso 
contractual. 
 

• ACREDITACION DE LA CALIDAD DE MIPYME. En caso de limitarse la 
convocatoria a Mipyme Nacional, las empresas interesadas deberán presentar con 
su propuesta la documentación que las acredite como tal, atendiendo a lo dispuesto 
en el artículo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015, modificado por el decreto 1860 
de 2021, es así como la Mipyme Nacional, acreditara su condición de la siguiente 
manera: 1. Las personas naturales mediante certificación expedida por ellos y un 
contador público, adjuntando copia del registro mercantil. 2. Las personas jurídicas 
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mediante certificación expedida por el representante legal y el contador o revisor 
fiscal, si están obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de existencia y 
representación legal expedido por la Cámara de Comercio o por la autoridad 
competente para expedir dicha certificación. Para la acreditación deberán 
observarse los rangos de clasificación empresarial establecidos de conformidad con 
la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o las normas que lo modifiquen, 
sustituyan o complementen. Es decir que en dicha certificación deberá establecer el 
rango en el que se encuentra y su clasificación empresarial. • Acreditación criterios 
de desempate: Ver Anexo 10 Consultas (consultas exclusivas a realizar por la 
entidad)  

• El SENA verificará en la evaluación y dejará evidenciado a través de un archivo 
sobre la consulta del certificado, si el futuro contratista se encuentra reportado en el 
Boletín de responsables Fiscales de la Contraloría General de la República.  

• El SENA verificará en la evaluación y dejará evidenciado a través de un archivo 
sobre la consulta de los certificados, si el futuro contratista se encuentra reportado 
con antecedentes disciplinarios con el certificado que arroja la Procuraduría General 
de la Nación.  

• EL SENA verificara en la evaluación y dejara evidencia a través de un archivo sobre 
la consulta, si el futuro contratista se encuentra reportado en el Sistema del Registro 
Nacional de Medidas Correctivas RNMC.  

• Cuando se trate de oferentes que correspondan a personas naturales, la entidad 
verificará y dejará constancia de los antecedentes judiciales, de la misma manera la 
entidad verificará dichos antecedentes del representante legal de la persona 
jurídica.  

• EL SENA verificara en la evaluación y dejara evidencia a través de un archivo sobre 
la consulta, si el futuro contratista se encuentra con inhabilidades por delitos 
sexuales contra menores de edad.  

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA CELEBRACIÓN DEL CONTRATO (NO 
OSTENTAN CALIDAD DE HABILITANTES) El Centro de Formación establece los 
siguientes requisitos necesarios para atender la invitación pública que se deriva del 
presente proceso de selección. Estos documentos no ostentan la calidad de habilitantes, 
pero se sugiere a los proponentes atender la solicitud desde el momento de presentación 
de la oferta, en el caso de ser viable:  

• Registro Único Tributario-RUT: Actualizado con las nuevas responsabilidades de la 
ley de financiamiento ley 1943 del 28 de diciembre de 2018, de fecha de generación 
no superior a ciento ochenta (180) días de la fecha de presentación de la oferta – 
en el cual pueda verificar el NIT el cual deberá encontrarse debidamente actualizado 
en cumplimiento de la Resolución No 139 del 21 de Noviembre de 2012, expedida 
por la DIAN, la cual manifiesta que todos los contribuyentes y usuarios aduaneros 
deben actualizar, a más tardar el 31 de enero de 2013, la información de actividades 
económicas en el Registro Único Tributario – RUT  

• Certificación bancaria: El proponente deberá adjuntar certificación bancaria en 
donde conste el tipo de cuenta, número y titular, expedida por la entidad bancaria 
no sea superior a treinta (30) calendarios días de la fecha de presentación de la 
oferta. En dicha cuenta se realizarán las consignaciones resultantes de los pagos 
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acordados; 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).   

• Publicidad de la declaración de renta: En observancia de lo dispuesto en la Ley 1013 
de 2019, el oferente se compromete a que en caso de resultar adjudicatario, en 
cumplimiento del principio de transparencia y publicidad, entiende y reconoce que 
es su deber proceder con la publicación de la Declaración de Bienes y Rentas, así 
como el Registro de los Conflictos de Interés que tenga, diligenciando para ello, el 
formulario que se encuentra disponible en el Portal Institucional de la Función 
Pública http://www.funcionpublica.gov.co/leytransparencia-web y subirlo a esa 
plataforma, previo a la suscripción del contrato. En el siguiente link deberá tomar 
pantallazo de confirmación del proceso 
http://www.funcionpublica.gov.co/leytransparencia-web/busqueda.jsp el cual 
deberá ser cargado en el SECOP II.  

• Aceptación - contratación pública electrónica: De conformidad con el art. 3 de la Ley 
1150 de 2017 que indica "De la contratación pública electrónica", el Servicio 
Nacional de Aprendizaje SENA se permite aclarar a todos los proponentes del 
presente proceso contractual que atendiendo lo dispuesto en la Ley 527 de 1999 la 
sustanciación de las actuaciones, la expedición de los actos administrativos, los 
documentos, contratos y en general, todos los actos derivados de la actividad pre 
contractual y contractual, podrán tener lugar por medios electrónicos. Para el 
trámite, notificación y publicación de tales actos podrán utilizarse soportes, medios 
y aplicaciones electrónicas. En ese orden, la plataforma SECOP II al ser de tipo 
transaccional, permite que las actividades realizadas sean aprobadas y aceptadas 
por las partes a través de la plataforma. La autenticación del SECOP II, es decir el 
nombre de usuario y la contraseña constituyen una firma electrónica en los términos 
del artículo 7 de la Ley 527 de 1999 y las normas que la reglamentan. 
 

ii. REQUISITOS HABILITANTES TECNICOS 

Los siguientes son los documentos de verificación de contenido técnico requeridos para 
participar en el Proceso de contratación: 

17.1.2.3 CONDICIONES DE EXPERIENCIA 

1. Experiencia del proponente en contratos ejecutados  
 
Teniendo en cuenta el artículo 2.2.1.2.4.2.18 Criterios diferenciales para Mipymes del 
Decreto 1082 de 2015, adicionado por el artículo 3º del decreto 1860 de 2021, se establece 
la experiencia de los proponentes, así:  
 

Proponentes – Mipymes  
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La experiencia acreditada, es el conocimiento del proponente derivado de su participación 
previa en actividades iguales o similares a las del objeto contractual del Proceso de 
Contratación, la cual será verificada por el SENA con la presentación de una (01) y hasta 
tres (03) certificaciones de experiencia expedidas por contratante público o privado, en la 
que conste que el proponente o cada uno de los integrantes del Consorcio o Unión 
Temporal del proponente, ejecutó contrato(s) por un valor equivalente al 100% del 
presupuesto oficial a más tardar a la fecha definitiva de Cierre del Proceso de Contratación, 
cuyo objeto sea igual o tenga relación sustancial con el objeto del contrato del Proceso de 
Contratación  
 
Proponentes – NO Mipymes  
 

La experiencia acreditada, es el conocimiento del proponente derivado de su participación 
previa en actividades iguales o similares a las del objeto contractual del Proceso de 
Contratación, la cual será verificada por el SENA con la presentación de una (01) y hasta 
(02) certificaciones de experiencia expedidas por contratante público o privado, en la que 
conste que el proponente o cada uno de los integrantes del Consorcio o Unión Temporal 
del proponente, ejecutó contrato(s) por un valor equivalente a 100% del presupuesto oficial 
a más tardar a la fecha definitiva de Cierre del Proceso de Contratación, cuyo objeto sea 
igual o tenga relación sustancial con el objeto del contrato del Proceso de Contratación.  
 
La información anterior debe estar debidamente certificada. En caso de que las 
certificaciones no indiquen la información de manera clara, ésta deberá ser acreditada 
mediante acta final y/o acta de terminación y/o acta de liquidación y/o documentos 
contractuales que permitan acreditar la información de manera objetiva, clara y precisa.  
 
Cuando se trate de contratos que hayan sido ejecutados como parte de una unión temporal 
o consorcio, se tendrá en cuenta el porcentaje de la experiencia del proponente en dicho 
contrato.  
 
Las certificaciones sobre experiencia del proponente deben ser expedidas únicamente por 
el contratante y suscritos por las personas competentes o autorizadas para ello.  
 
Las certificaciones deberán contener como mínimo la siguiente información:  
 
• Nombre de la empresa Contratante  
• Nombre del Contratista  
• Número del contrato (si tiene)  
• Objeto del contrato.  
• Fecha de suscripción y/o inicio (día, mes y año) y fecha de terminación (día, mes y año).  
• Fecha de expedición de la certificación (día, mes y año).  
• Nombre, cargo y firma de quien expide la certificación.  
• Valor del contrato  
 
Si se trata de un Consorcio o de una Unión Temporal se debe anexar el documento de 
conformación del mismo donde señala el nombre de quienes lo conforman y el porcentaje 
de participación de cada uno de sus miembros. Se acepta cualquier otro modelo de 
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certificación, siempre y cuando éste venga debidamente suscrito por el contratante del bien, 
obra o servicio que certifica la experiencia del proponente o del integrante del proponente 
que se presenta en Consorcio, Unión Temporal y donde se pueda establecer la totalidad de 
la información señalada anteriormente.  
 
Nota 1: En caso de que no se allegue la certificación con todos los ítems antes relacionados 
se deberá anexar además el acta de liquidación del contrato.  
 
Nota 2: En el evento que de las certificaciones allegadas no se pueda extraer la información 
requerida, el SENA podrá solicitar la documentación que considere necesaria para verificar 
la experiencia. 
 
Otros requisitos adicionales del proponente 
 
Con base en lo previsto por el inciso 3 del numeral 6.1 del artículo 6 de la Ley 1150 de 
2007, modificado por el artículo 221 del Decreto 19 de 2012, y teniendo en cuenta que por 
las características del objeto a contratar se requiere verificar requisitos adicionales del 
proponente, se solicitarán los siguientes: 

1. Se verificará que los servicios cotizados contengan y cumplan las especificaciones 
técnicas solicitadas en la invitación publica en cada una de las necesidades de la 
entidad, de tal manera que la oferta que contenga los requerimientos mínimos 
señalados y las condiciones mínimas de calidad exigidas será admitida y las que no 
cumplan con las especificaciones técnicas serán RECHAZADAS. 
 

15. 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_riesgos.doc 

16. GARANTÍAS 

Señale con una “X” los amparos a exigir:  

X Cumplimiento: por el (20%) del valor del contrato, vigente por el plazo del 
contrato y  cuatro (4) meses más.  

X Calidad y correcto funcionamiento de los bienes: Equivalente al Diez por 
ciento (10%) del valor total del presente contrato, por el término de ejecución 
del contrato y seis (6) meses más. 

X Salarios y Prestaciones Sociales: Equivalente al 5% del valor del contrato, 
por el término de duración del contrato y tres (3) años más, contados a partir del 
perfeccionamiento 

 
17. LIMITACION A MIPYMES: 

De conformidad con lo establecido por el artículo 5° del Decreto 1860 de 2021 y en 
consonancia con los artículos 2.2.1.2.4.2.2., 2.2.1.2.4.2.3. y 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto 1082 
de 2015, los procesos cuya cuantía sea inferior a los ciento veinticinco mil dólares de los 

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/matriz_riesgos.doc
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/matriz_riesgos.doc
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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, serán 
susceptibles de Limitación a Mipymes.  

La Entidad Estatal deberá limitar la convocatoria de los Procesos de Contratación con 
pluralidad de oferentes a las Mipyme colombianas con mínimo un (1) año de existencia, 
cuando concurran los siguientes requisitos: 1. El valor del Proceso de Contratación sea 
menor a ciento veinticinco mil dólares de los Estados Unidos de América (US$125.000), 
liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos años el Ministerio 
de Comercio, Industria y Turismo. 2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) 
Mipyme colombianas para limitar la convocatoria a Mipyme colombianas.  

Las Entidades Estatales independientemente de su régimen de contratación, los 
patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten 
recursos públicos, deben recibir estas solicitudes por lo menos un (1) día hábil antes de la 
expedición del acto administrativo de apertura, o el que haga sus veces de acuerdo con la 
normativa aplicable a cada Proceso de Contratación. 

MANIFESTACIÓN PARA LIMITAR LA CONVOCATORIA 

La manifestación de limitar la convocatoria debe presentarse dentro de los plazos previstos 
en el cronograma del proceso, acreditando la condición de Mipyme a través de la 
presentación de los documentos que abajo se describen y que corresponderán a los 
mismos que deberá presentar en condición de proponente al cierre del proceso de 
selección. La manifestación se puede realizar como Persona Natural, Jurídica, Consorcio o 
Unión Temporal, que será firmada por el representante legal de la Persona Jurídica, o del 
Consorcio o Unión Temporal, según sea el caso. 

Los posibles oferentes interesados en manifestar su intención de limitar el proceso a 
Mipymes, deberán presentarla en la Plataforma SECOP II, hasta la fecha y hora estipuladas 
en el cronograma de la invitación, la documentación que los acredite como tal. Cumplido el 
término para presentar solicitud de limitación de la convocatoria a Mipymes la entidad 
verificará si se da cumplimiento a los supuestos legales, definiendo en documento que será 
publicado a través de la plataforma SECOP II, antes del cierre del proceso, aviso si el mismo 
se encuentra o no limitado a Mipymes. Artículo 2.2.1.2.4.2.4. Acreditación de requisitos para 
participar en convocatorias limitadas. La Mipyme colombianas deben acreditar que tiene el 
tamaño empresarial establecido por la ley de la siguiente manera:  

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

2. Las personas jurídicas mediante certificación expedida por el representante legal y el 
contador o revisor fiscal, si están obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de 
existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio o por la autoridad 
competente para expedir dicha certificación. Para la acreditación deberán observarse los 
rangos de clasificación empresarial establecidos de conformidad con la Ley 590 de 2000 y 
el Decreto 1074 de 2015, o las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.”  
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Por lo anterior, este proceso se limitará a MiPymes COLOMBIANA siempre que se cumplan 
con los preceptos legales antes señalados. Los interesados, deberán remitir la solicitud para 
limitar la convocatoria a MiPymes colombiana, a través de la sección MENSAJES de la 
plataforma SECOP II del presente proceso de contratación, dentro del término del día (1) 
hábil para presentar observaciones y comentarios a la invitación publicada que se establece 
en el cronograma, con fundamento en la establecido en el numeral 3° del artículo 
2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015, que fue modificado por el artículo 2° del decreto 
1860 de 2021. 

   21. ACUERDOS COMERCIALES: 

No aplican 

   22. OTROS ASPECTOS 

VISITA PROGRAMADA.   
SI: 

   
NO: 

 
X 

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

MUESTRA   
SI: 

   
NO: 

 
X 

VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN.   
SI: 

   
NO: 

 
X 

 
23. IMPACTO SOCIAL, ECONÓMICO Y AMBIENTAL DE LA CONTRATACIÓN, 
LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES Y DISEÑOS. 

DESCRIPCIÓN DEL CRITERIO ETAPA 

1. Certificado de implementación del SG-SST firmada por el Representante Legal y 
responsable del SG-SST 
 
2. Fotocopia de cédula, Certificado Vigente Curso de SG-SST de 50 Horas o su 
actualización Curso de 20 Horas y licencia de seguridad y salud en el trabajo del 
profesional Responsable del SG-SST. 
 
3.Evaluacion de estándares mínimos y respectivo plan de acción de acuerdo a la 
aplicación de estándares mínimos aplicables - Dec. 1072/2015(2.2.4.6.1) y Res 0312-
2019    

Precontractual 

 

24. CONCEPTO TÉCNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMÁTICA  

No aplica  

25. CONCEPTO TÉCNICO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  

No aplica  
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26. ANEXOS 
 

• Matriz de riesgo 

• Análisis del Sector 

• Pre-cotización 

• Estudio del mercado  

 

 

 

LUIS JAVIER PRADA PAEZ 
Subdirector de Centro (E)  

Asunto Nombre Cargo Firma 

 

Revisó y Aprobó 
aspectos tecnicas: 

Ana Milena Delgado 
Rico (E) 

Coordinadora Administrativa (E) 
 

 

Proyectó Aspectos 
Jurídicos: 

María Ximena Ramírez  
Apoyo a Contratación 
Coordinación Administrativa. 

 

Proyectó y Aprobó 
Criterios 
Ambientales 

Paula Camila Buitrago 
 
Líder Ambiental 

 

Proyectó y Aprobó 
Criterios Seguridad 
y Salud en el 
Trabajo 

Yamile Diaz Cuellar  

Líder SST 
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