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CIRCULAR SENA - CFP 739226
COMUNICACION PRODUCIDA

739226 N° 73-2-2024-000043

25/01/2024 12:32 p.m.

Ibagué,

PARA: Coordinadores, Instructores, Profesionales y Técnicos lideres de procesos Centro de
Industria y Construccién

ASUNTO: Lineamientos para radicar una solicitud de
contratacién de bienes y servicios

El Centro de Industria y Construccion adelanta procesos contractuales con el fin de satisfacer
necesidades puntuales concernientes a bienes y servicios para su normal funcionamiento y efectiva
prestacion del servicio.

De acuerdo con lo anterior, se emiten lineamientos necesarios para la radicacién de la necesidad en
aras de propender por un proceso contractual efectivo, satisfactorio y sin reprocesos.

Por lo anterior, la Solicitud para iniciar el proceso de contratacién deberd ser radicada a la
Subdireccién del Centro de formacidn y debera contener los siguientes items:

1. Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer:
Se debe exponer que es lo que necesita el Centro de formacidn respondiendo preguntas como:

- Detallar la necesidad en qué consiste

- Sipertenece a algln programa, area, proyecto detallarlo

- épor quéy para qué se requiere esta contratacion?

- éQuiénes se beneficiaran de este proceso contractual? En caso de tratarse de comunidad
de aprendices precisar el nimero de ellos y los programas de formacién a los que
pertenecen.

- ¢Enqué o como se beneficiara el Centro con esta contratacion? Indicar los objetivos o
metas que atiende el proceso de contratacién que se pretende adelantar, cuando sea
resultado del cumplimiento de una norma o resolucién SENA indicarla.
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2. Tipo de contrato

Indicar si se trata de una Compraventa, Suministro, Prestacién de servicios, Consultoria, prestacion
de servicios, obra publica. (Si la totalidad de los bienes se requieren en una sola entrega establecer
que se trata de una compraventa, si por el contrario se requiere entregas parciales establecer que

se requiere un suministro y las condiciones de entrega, como numero de entregas, periodicidad de
las mismas y cantidades en cada entrega).

3. Rubro presupuestal

Rubro y valor destinado para el presente proceso contractual, indicar rubro y dependencia. Si se
pretende afectar varios rubros, indicar uno a uno y el valor a afectar de cada uno. (Validar apoyo a
la Coordinacién Misional).

4. Inclusién en el Plan Anual de Adquisiciones:

Toda contratacion debera estar incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, para ello se recomienda
previo a la radicacién de la solicitud, validar con el apoyo a la Coordinacion Misional la inclusién del
objeto contractual en el PAA.

5. Plazo de ejecucidn:

Indicar el plazo previsto para la ejecucién del contrato, analizar que el plazo sea un plazo prudente
para el cumplimiento del objeto y que no podrd exceder de la presente vigencia. deberd
discriminarse en dias calendario o en meses.

6. Especificaciones técnicas:

Corresponde a la parte mas importante de la solicitud, se debera relacionar de manera clara y
detallada los bienes o servicios que se pretenden contratar, descripcidon detallada (importante no
se puede incluir marca), unidad de medida, cantidad solicitada, descripcion cédigo UNSPSC.
Importante tener en cuenta para los materiales de formacion que los mismos deben ser de consumo
final, bienes fungibles los cuales se consumen o se extinguen por su uso o aquellos que al agregarlos
o aplicarlos a otros desaparecen como unidad independiente y entran a formar parte constitutiva
de otro, consignando.

CcODIGO NOMBRE DESCRIPCION DETALLADA DEL ITEM A UNIDAD
ITEM UNSPC OBJETO A CONTRATARSE (ESPECIFICACIONES DE CANTIDAD
CONTRATAR TECNICAS) MEDIDA

Centro de Industria y Construccion
Carrera 45 sur No. 141-05 sector picaleia, Ciudad Ibagué. - PBX 57 601 5461500

@6y o

@SENAComunica

www.sena.edu.co

GD-F-008 V.08



SENA
COLOMBIA
¢ ViDA 7a\
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ITEM UNSPC OBJETO A CONTRATARSE (ESPECIFICACIONES DE CANTIDAD
CONTRATAR TECNlCAS) MEDIDA

7. Cédigos UNSPSC

www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-servicios

Deberd detallar el cédigo de cada uno de los bienes o servicios a contratar en la siguiente tabla:

UNSPSC - Decreto 1082 de 2015 (o norma vigente)

TEM GRUPO SEGMENTO | FAMILIA |CLASE | PRODUCTO DESCRIPCION

1 X) XX000000 XXXX0 XXXXX
XXXXX 000 x00 XXXXXXXX XXXX

8. Certificado inexistencia almacén:

Se deberd enviar al area de almacén el listado, unidad de medida y cantidad de elementos a
contratar con el fin que esta drea corrobore y expida el certificado de inexistencia en almacén,
certificado que debera anexarse a la solicitud (solo aplica para compras o suministros, no aplica para
prestacion de servicios, mantenimientos, obras).

9. Analisis del sector

Describir el sector al cual pertenece los bienes o servicios a contratar, ejemplo: sector ferreteria,
sector metalmecanico, Sector salud.

écomo se encuentra actualmente el sector?
éexisten proveedores dentro de la regidn o el pais que puedan proveer los bienes o servicio?

Econdémico: En este aspecto se debe analizar el sector al que pertenece, los gremios o asociaciones
gue componen el sector, las ventas anuales del sector, perspectivas de crecimiento, inversién y
ventas, variables que afectan al sector como inflacidn, tasa de cambio, variacion del SMLMV,
materias primas para su produccion y la variacion de precios, exportaciones e importaciones y si el
contrabando afecta el precio.
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Técnico: Se debe analizar la calidad del producto y sus innovaciones o cambios tecnoldgicos que
puedan generar nuevos productos y/o afectar el precio, condiciones especiales para la entrega y
tiempos de entrega.

Estudio de la Oferta: Este aspecto debe analizar basicamente:

Quién vende: Se debe buscar los proveedores del bien, obra o servicio agrupandolos por tamafio
empresarial, esquemas de produccién y ubicacion, para establecer si existe riesgo y/o practicas de
monopolio u oligopolio. El poco nimero de proveedores hace que tengan un mayor poder de
negociacién en el mercado, lo que se traduce en mayores precios para la entidad.

Es primordial consultar las bases de datos del SIREM, de las Camaras de Comercio, de los Gremios y
cualquier otra base de datos que permitan conocer la informacion financiera del sector y de algunos
de sus miembros en particular, para que la dependencia pueda establecer los requisitos habilitantes
y demas condiciones del proceso precontractual.

Produccidn: Se recomienda conocer los métodos de produccién de los potenciales proveedores. Por
un lado, muchos proveedores manejan su produccién Unicamente bajo pedido, es decir, tienen poca
flexibilidad en caso de alguna adicién a un pedido planeado.

Esta situacion implica que si la Entidad estd comprando un producto que requiere suministro
constante, debe realizar pedidos con un margen de inventario de respaldo. Por el contrario, en caso
de que el proveedor maneje una produccidn constante o un inventario de producto terminado
disponible para suministrar en todo momento, la Entidad debe conocer el costo de adquirir
productos por fuera de un pedido planeado pues probablemente estos van a ser mas altos.

e Distribucion: La Entidad debe conocer cémo funciona el transporte y cuales son los tiempos de
entrega que manejan los potenciales proveedores. Conocer el costo de transportar y entregar un
producto es decisivo a la hora de determinar la frecuencia prudente de los pedidos o la posibilidad
de contratar el servicio de transporte de forma independiente.

¢El producto permite ser almacenado o necesita de condiciones especiales para conservar sus
propiedades?

Estudio de la demanda. Es necesario analizar cémo en el pasado se ha conseguido el bien, obra o
servicio, teniendo en cuenta la modalidad de contratacion, el objeto del contrato, la cantidad, los
permisos y licencias que fueron requeridos para su ejecucién, valor contratado y forma de pago,
numero de contratos y su vigencia, rubro presupuestal al que se ha cargado el valor de los contratos
y si se hicieron con vigencias futuras; oferentes y contratistas que han participado, sanciones
impuestas a los contratistas, tiempos y entregas acordados y garantias exigidas.

Centro de Industria y Construccion
Carrera 45 sur No. 141-05 sector picaleia, Ciudad Ibagué. - PBX 57 601 5461500

@6y o

@SENAComunica

www.sena.edu.co

GD-F-008 V.08



[ 4
SENA

10. Cotizaciones

Una vez se cree el evento de cotizaciéon en SECOP II, se compartird el link a los apoyos técnicos con
el fin que contacten a las empresas para que presenten las cotizaciones en la plataforma SECOP o al
correo electrdnico

11. Apoyo técnico:

Establecer dentro de la solicitud la persona responsable con conocimiento técnico para resolver
cualquier duda o inquietud con su nimero de contacto y correo electrénico y que pueda apoyar con
la evaluacién técnica y observaciones técnicas.

12. Especificaciones adicionales

Acd se deberd indicar si se requiere para la evaluacién que el proponente aporte alguna
certificacidon, ficha técnica del fabricante, muestra o requerimientos con el fin de verificar la
idoneidad para el proceso contractual.

13. Formatos

La documentacion debera ser radicada en la subdireccién del Centro de formacién y ser remitida en
Word o Excel al area de contratacién.

14. Supervisor

Deberd sugerir a la Subdireccién la persona que cuente con las capacidades para ejercer la
supervisidn, sugerencia que serd estudiada por la Subdireccién y decidira si la atiende o por el
contrario designa a otro funcionario. (Debe ser de planta)

15. Firma

la solicitud debera ser firmada por el funcionario de planta designado para adelantar la solicitud de
la necesidad.
Firmado digitalmente

por Alexander
Montealegre Ramirez

Cordialmente,

Alexander Montealegre Ramirez
Subdirector Centro de Industria y
Construccion

Proyect6: Laura Catalina Avila Cruz — Abogada contratacign
A0

p.!

Revisé: Miguel Angel Sotomayor Segrera — Profesional Grado 09
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