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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
ETAPA PRECONTRACTUAL 

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS 
 

Generalidades: 

1) Este formato tiene como objetivo soporte establecer la oportunidad y conveniencia técnica, jurídica 

y financiera de la necesidad identificada por la entidad, la cual se satisfará a través de la suscripción 

de un contrato. 

2) Este formato está asociado al Manual GCCON-M-002 Manual Supervisión e Interventoría y el GCCON-

M-001 Manual de Contratación Administrativa. 

3) Para los procesos de selección de mínima cuantía, regulados en el artículo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 

1082, se deberá digitar “No aplica” en los numerales que corresponda. 

4) El formato debe ser diligenciado por el área de la necesidad y suscrito por el ordenador del gasto. El 

mismo deberá contar con una revisión desde la perspectiva jurídica, técnica y financiera y, de igual 

forma, con una revisión desde la perspectiva ambiental y de salud y seguridad en el trabajo, cuando 

aplique. 

5) Este formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas Colombia Compra Eficiente junto con sus anexos. 

6) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “/” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

7) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

8) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 

suscripción del mismo. 

 
 

  

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada x 
 

  



    

2 
GCCON-F-046 V.03 

 
 

 
PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA PRECONTRACTUAL 

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS 
 

1. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD 
 
1.1 IDENTIFICACIÓN DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE 
 

ÁREA DE LA NECESIDAD Servicio Médico Asistencial  

ORDENADOR DEL GASTO Dirección Regional 

OBJETO 
CONTRATAR LA COMPRAVENTA DE DOTACIÓN E INSUMOS PARA LA 
PARTICIPACIÓN DE FUNCIONARIOS EN EL ENCUENTRO CULTURAL 
PROGRAMADO POR LA ENTIDAD 

 
1.2 JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD Y ANÁLISIS DE CONVENIENCIA 
 
cuya responsabilidad de conformidad con lo establecido en la Ley 119 de 1994, es cumplir con la función 
que le corresponde al Estado de invertir en el Desarrollo social y técnico de los Trabajadores colombianos; 
ofreciendo y otorgando 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, las 
cuales deben ajustarse a los objetivos trazados por el Gobierno Nacional. 

 

Con el propósito de contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los servidores públicos en el marco 
de la gestión estratégica del talento humano, el Departamento Administrativo de la Función Pública a través 
del Programa Nacional de Bienestar: Servidores Saludables, Entidades Sostenibles 2020-20221, dio las 
directrices para aportar con acciones concretas al bienestar y la motivación de las personas que le sirven 
al Estado, con el fin de reconocer y ubicar a los Servidores Públicos en el centro del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión (MIPG), por ser el activo más importante que posee una organización. 

El Plan de Bienestar para los servidores públicos se enmarca en una lógica orientada a maximizar la 
eficiencia, satisfacción, desarrollo y bienestar de estos. Así lo establece el Decreto-Ley 1567 de 1998, que 
define el marco normativo para la elaboración de políticas, planes y programas que fortalezcan el 
desempeño de las labores y el cumplimiento efectivo de los resultados institucionales; así como lo 
desarrollado posteriormente en los Decretos 1083 de 2015 y 648 de 2017. 

 

Conforme a la Resolución número 0192 de 2020, por la cual se establecen lineamientos para el programa 
de Bienestar Social e Incentivos para los Empleados Públicos del SENA y, de acuerdo con el Plan de 
Bienestar Social y Estímulos 2025, que busca la excelencia 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada X   
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1.3 EVIDENCIA DE LA LÍNEA O NUMERAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 

 
 
 
1.4 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: 
 

ITE
M 

GRUPO SEGMENTO FAMILIA CLASE 
PRODUC

TO 
DESCRIPCIÓN 

1 
Productos de uso 
final  

53000000 53100000 53102200 53102204 
VESTIDO 

 

2 
Productos de uso 
final  

53000000 53110000 53111600 53111601 BALETA 

3 
Productos de uso 
final  

53000000 53100000 53102200 53102204 

VESTIDO TOP:  
FALDA LARGA:  
 

4 
Productos de uso 
final  

53000000 53100000 53102200 53102204 

DISFRAZ Conformado 
por SOMBRERO:  
CINTURON O FAJIN: 
decorado con pedrería 
. 

5 
Productos de uso 
final  

53000000 
 

53000000 
 

53000000 

53100000 
 

53110000 
 

53100000 

53101900 
 

53111600 
 

53102500 

53101902 
 

53111601 
 

53102501 

traje 
Chaleco largo. * 
Pantalón. * Cinturón. * 
Turbante. 
*Cubrezapatos. 
CHALECO LARGO: en 
satín Dorado y azul y 
mangas que simulan 
camisa de puños azules 
PANTALÓN: blanco en 
satín bombacho 
CINTURÓN: brillante 
negro y Amarillo 
TURBANTE. 
CUBREZAPATOS 
turbante, camiseta y 
chaleco, 
cinturón y pantalón en 
satin 
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6 
Productos de uso 
final  

53000000 53100000 53103000 53103001 

CAMISA:. 
CHALECO: 
PANTALONES:  

7 
Productos de uso 
final  

53000000 53100000 53102000 53102002 ABRIGO  

8 
 

Productos de uso 
final 

42000000 42310000 42312100 42312112 
Cinturón 
 

9 
Productos de uso 
final 

53000000 
 

53000000 
 

53000000 

53100000 
 

53110000 
 

53100000 

53101900 
 

53111600 
 

53102500 

53101902 
 

53111601 
 

53102501 

VESTUARIO 
MASCULINO: 
PANTALÓN  
CAMISA  

10 
Productos de uso 
final 

53000000 53100000 53102200 53102002 

VESTUARIO FEMENINO 
• BLUSA  
• FALDA. 
• ENAGUAS. ADORNO: 
Cinta, encaje. 
TURBANTES:  

11 
Productos de uso 
final 

53000000 
 

53000000 
 

53000000 

53100000 
 

53110000 
 

53100000 

53101900 
 

53111600 
 

53102500 

53101902 
 

53111601 
 

53102501 

HOMBRE: zapato:  

12 
Productos de uso 
final 

53000000 53111000 53111800 53111802 
MUJER: zapatos, s  
. 
 

13 
Productos de uso 
final 

53000000 53111000 53111800 53111802 
Cotizas . 
 

14 
Productos de uso 
final 

53000000 53100000 53102500 53102503 
Sombreros  
 

15 
Productos de uso 
final 54000000 54100000 54101600 54101604 

Aretes. 
 

16 
Productos de uso 
final 53000000 53110000 53111600 53111601 

Zapatos Plataforma  
 

17 
Productos de uso 
final 53000000 53100000 53101600 53101602 

Camisa  
 

 

 
 
1.5 MADURACIÓN DEL PROYECTO 
 
No aplica.  
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2. OBJETO 
 
2.1 CONTRATAR LA COMPRAVENTA DE DOTACIÓN E INSUMOS PARA LA PARTICIPACIÓN DE 

FUNCIONARIOS EN EL ENCUENTRO CULTURAL PROGRAMADO POR LA ENTIDAD ALCANCE 
DEL OBJETO 

 
 
Las expresiones utilizadas en el presente documento con mayúscula inicial deben ser entendidas de 
acuerdo con las definiciones contenidas en el Decreto 2200 de 2005 y el Decreto 780 de 2016. 
 
2.2 TIPOLOGÍA CONTRACTUAL 
 

Contrato de Compraventa 

Otro:  Describa cual. 

 
2.3 IMPACTO SOCIAL, ECONÓMICO Y AMBIENTAL DE LA CONTRATACIÓN, LICENCIAS, PERMISOS, 

AUTORIZACIONES Y DISEÑOS. 
 
2.3.1.1 De gestión ambiental 
 
 
N/A  
 
 
2.4 CONCEPTO TÉCNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMÁTICA (Anexo) 
 
No aplica. 
 
2.5 CONCEPTO TÉCNICO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo) 
 
No aplica.  
 
2.6 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR 
 
VER CUADRO ANEXO EN EXCELL Y FICHAS TECNICAS  
 
Nota: no se aplica marcas especificas en los bienes solicitados ya que es un imperativo legal, si se logra 
evidenciar alguna por error de trascripción u omisión hacer caso omiso y acreditar elementos equivalentes 
de óptima calidad que cumplan con las condiciones solicitadas. 
 
 
Nota 1: el proveedor a quien  se les adjudique el proceso, deben entregar una certificación firmada por el 
representante legal con las políticas de cambio de los elementos que a criterio de La Entidad no cumplan 
o estén por debajo de lo ofertado, que en todo caso no debe Ser superior a dos  (2) días calendario. 
 
Nota 2: los valores ofertados no podrán ser superiores a los estipulados en el estudio de mercado.  So 
pena de rechazo. 
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Nota 3: los ofertantes deben presentar su ficha técnica de los bienes relacionados en el campo fichas 
técnicas y adjuntar la misma. 
 
Además, los oferentes deberán cumplir con los siguientes requerimientos: 
 
El proponente deberá incluir en el precio de su oferta, la totalidad de los costos de cada uno de los bienes, 
incluyendo transporte, impuestos entre otros. 
 
La propuesta debe hacerse claramente discriminando el valor neto de cada actividad y/o bienes incluyendo 
dentro de éste toda clase de impuestos, transporte, fluctuaciones de precios y todas aquellas erogaciones 
necesarias para la entrega de los elementos. El SENA no reconocerá variaciones ni aumentos en los 
precios del bien que proponga, ni se reconocerán valores en los que el proponente deba incurrir y por olvido 
de este que no sean incorporados en la respectiva propuesta. 
 
 

.1 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR LOS BIENES 
 
La descripción técnica de la presente necesidad y su correspondiente soporte se describirán en la ficha 
técnica que se anexa. 
 

 
 
2.7 OBLIGACIONES DE LAS PARTES 
 
2.7.1 Obligaciones generales del contratista 
 
.1.1 Obligaciones Generales del Contratista: 
 
a. Ejecutar el objeto del contrato en las condiciones de calidad, oportunidad, y obligaciones definidas en 

los Documentos del Proceso de contratación. 
b. Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta. 
c. Dar a conocer al SENA cualquier reclamación, petición, orden o similar de terceros que indirecta o 

directamente pueda tener algún efecto sobre la ejecución del Contrato o sobre sus obligaciones. 
d. Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo del contrato. 
e. Ejecutar el objeto del presente contrato en los plazos establecidos bajo las condiciones económicas, 

técnicas y financieras estipuladas en las cláusulas correspondientes y de acuerdo con su propuesta y 
el pliego de condiciones los cuales hacen parte vinculante del contrato.  

f. Informar al SENA dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hecho o 
circunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida ejecución del contrato o que puedan poner 
en peligro los intereses legítimos del SENA.  

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

h. El contratista es el único responsable por la vinculación de 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. Por lo anterior deberá asumir respecto de sus 
subcontratistas (personal dirigido a la ejecución del contrato) los honorarios o salarios, horas extras, 
dominicales y festivos, recargo nocturno, indemnizaciones y demás prestaciones, afiliación al Sistema 
de pensiones y Salud según lo ordenado por la Ley 100/94 y que se causen durante la ejecución del 
contrato, atendiendo a la modalidad de vinculación que aplique con las personas naturales que 
subcontrate.  
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i. Designar a una persona de contacto responsable para la ejecución del contrato, para lo cual debe 
suministrar al supervisor del contrato Nombres y Apellidos, Teléfono Fijo, Celular y correo electrónico.  

j. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalía en la ejecución del contrato al supervisor 
del Contrato.  

k. Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación.  
 
 

.1.2 Obligaciones Específicas del Contratista: 
 

a. La entrega de los bienes se realizará según programación acordada con el supervisor del contrato.  
b. Presentar la factura o cuenta de cobro al momento de la entrega de los elementos  
c. Todos los elementos que entregará el contratista deberán ser nuevos, de primera calidad y libres de 

defectos, cumpliendo las especificaciones de la ficha técnica correspondiente, de acuerdo con las 
normas de calidad y seguridad del producto.  

d. Si el contratista no restituye los elementos defectuosos dentro del término señalado por el SENA, éste 
podrá declarar el siniestro de incumplimiento y/o a solicitar el pago de las multas señaladas en el 
contrato.  

e. Abstenerse de realizar procedimientos que no estén autorizados y/o contemplado en el objeto del 
presente contrato.  

f. Todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesarias para la correcta ejecución del objeto 
de este.  

g. Atender todas las observaciones realizadas por la supervisión.  
h. Cumplir con las obligaciones contempladas en el artículo 5 de la Ley 80 de 1993 y las que se deriven 

directamente del objeto contractual.  
i. Si el contratista se encuentra obligado a facturar electrónicamente, (según el artículo 6 de la Resolución 

000042, los sujetos obligados a expedir factura de venta y/o documento equivalente de conformidad 
con el artículo 1.6.1.4.2. del Decreto 1625 de 2016 DUR), el SENA exigirá como obligación al 
contratista, la presentación de la factura electrónica validada previamente por la DIAN, como requisito 
necesario para el pago de los bienes y/o servicios contratados.  

j. Asumir todos los gastos e impuestos, tasas, y contribuciones de la celebración, ejecución y liquidación 
del contrato, así como el valor de la garantía única.  

k. Todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesarias para la correcta ejecución del objeto 
contractual  

 

2.7.2 Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo 
 

1) Revisar los criterios de seguridad y salud en el trabajo en los estudios previos acordes al proceso 
de contratación de acuerdo con lo estipulado en el anexo de criterios del manual de Contratación 
Administrativa. 

 
2) Verificar el cumplimiento de los criterios solicitados en los estudios previos para la etapa 

precontractual y contractual.  
 

3) Cumplir con los criterios de seguridad y salud en el trabajo solicitados en la etapa precontractual. 
 

4) Seguimiento y aporte de los criterios de Seguridad y Salud en el trabajo solicitados en los estudios 
previos en la etapa contractual. 

 
5) El contratista debe garantizar la afiliación y pago de aportes al sistema de seguridad social. 
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6) El contratista debe cumplir con la norma legal vigente en materia de seguridad y salud en el 
trabajo. 

 
 
2.7.3 Obligaciones ambientales del contratista 
 
1) Cumplir con la legislación ambiental vigente en Colombia. 
2) El contratista deberá cumplir con las normas y regulaciones vigentes para el manejo de residuos 
peligrosos y no peligrosos. 
3) El contratista deberá proporcionar informes de capacitación a los empleados y contratistas sobre las 
obligaciones ambientales y las prácticas sostenibles en el correcto manejo y gestión de residuos 
aprovechables, no aprovechables, peligrosos y hospitalarios. 
 
 
2.7.4 Obligaciones del SENA 
 
1) Exigir al contratista la ejecución idónea y oportuna de las obligaciones del presente contrato. 
2) Rechazar los bienes y/o servicios cuando estos no cumplan con los requerimientos técnicos exigidos. 
3) Pagar la contraprestación a la que tiene derecho el contratista, con ocasión de la correcta ejecución 

del negocio jurídico suscrito. 
4) Suministrar la información que previamente requiera el contratista en relación con el objeto del 

presente contrato. 
5) Suscribir conjuntamente con el contratista y/o la Interventoría las actas y los demás documentos 

necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 
6) Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y 

garantías a que hubiere lugar. Para tal efecto, el Supervisor dará aviso oportuno al ordenador del 
gasto o a su delegado, sobre la ocurrencia de hecho constitutivo incumplimiento o mora de las 
prestaciones contratadas. 

7) Informar al proveedor la forma como se deben presentar las facturas o documento equivalente. 
8) Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación. 
 
2.8 PLAZO DE EJECUCIÓN 
 
El término de ejecución del negocio jurídico será de veinte ( 20)  días calendario. El plazo se contabilizará 
a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecución del contrato. 
 
2.9 LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
 
El lugar de ejecución del contrato será en la ciudad de Cali,. 
 
2.10 DOMICILIO CONTRACTUAL 
 
Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio la ciudad de Cali. 
 
2.11 FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 
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Pagos que se realizarán 
durante el contrato 

[Incluya el número de casillas 
que sean necesarias] 

Determine el porcentaje que 
cada pago representa frente al 

valor total del contrato 

Requisito para el pago 
[Ej. Entrega de informe 

mensual, cumplimiento de mes 
de servicio, entrega a 

satisfacción de algún producto] 

PAGO 1 . . 

PAGO 2 . . 

PAGO 3 . . 

. . . 

. . . 

. . . 

Otra forma de Pago 

El contrato se pagará de la siguiente forma. El SENA cancelará al 
contratista en un solo pago, de acuerdo con la programación, entrega a 
satisfacción de los bienes y previa presentación de: Factura de venta 
electrónica remitida conforme con las indicaciones suministradas por el 
Supervisor. 
“Diligenciar en el asunto o en la sección de la factura Notas, lo siguiente: 
#$ luego el código de identificación de la entidad a la cual le va a enviar la 
factura, datos del contrato, y correo del supervisor o cuentadante de caja 
menor, finalizando con #$, debidamente separados por punto y coma, 
según el siguiente ejemplo: #$36-02-00-076-000000; Contrato; 
xxxx@sena.edu.co #$. 
Registrar en la sección de la factura Datos del Adquiriente en el campo 
“Correo”, el buzón electrónico 
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público, con el fin de que, una vez 
generada la factura electrónica a través del medio seleccionado, éste la 
envíe automáticamente. 
• RUT con fecha de impresión no mayor a 180 días• Certificación del pago 
al Sistema de Seguridad Social, aportes a parafiscales y cumplimiento 
cuota de aprendices no mayor a 30 días, firmada por el revisor fiscal o el 
representante legal, para personas jurídicas, según corresponda• 
Certificación bancaria actualizada no mayor a 30 días. Debe ser igual a la 
aportada en la propuesta Si las facturas no han sido correctamente 
elaboradas o no se acompañan los documentos requeridos para el pago, el 
término para este efecto empezará a contarse desde la fecha en que se 
haya aportado el último de los documentos. Si el contratista no remite la 
factura dentro de los términos del periodo fiscal, será bajo su 
responsabilidad y no tendrá por ello el derecho al pago de intereses o 
compensación alguna por parte de la Entidad y tampoco a presentar ningún 
tipo de reclamación. El SENA efectuará al contratista todas las retenciones, 
impuestos tasas, multas y contribuciones establecidos por las diferentes 
autoridades nacionales, departamentales o municipales En los demás 
casos el contratista deberá cumplir con el pago de los impuestos, tasas o 
contribuciones que se deriven de la presente contratación social integral en 
Salud y pensión. Aportes parafiscales. SENA, ICBF y cajas de 
Compensación familiar, cuando corresponda. Certificación de cuota de 
aprendizaje. La presentación de los documentos para inicio del trámite de 
pago se hará por medio de SECOP II, estos documentos se escanearán y 
se presentarán en 3 archivos: GESTION FINANCIERA, GESTION 
CONTRACTUAL Y FACTURA DE VENTA conservando la siguiente 
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Pagos que se realizarán 
durante el contrato 

[Incluya el número de casillas 
que sean necesarias] 

Determine el porcentaje que 
cada pago representa frente al 

valor total del contrato 

Requisito para el pago 
[Ej. Entrega de informe 

mensual, cumplimiento de mes 
de servicio, entrega a 

satisfacción de algún producto] 
estructura: GF_NIT_CRP_MES_AÑO.pdf GC_NIT_CRP_MES_AÑO.zip 
FVNo. factura_NIT_CRP_MES_AÑO.pdf Estos documentos deberán ser 
auténticos, legibles y completos. Tenga en cuenta, se entiende la titularidad 
y la aprobación del contratista una vez cargue el documento a la plataforma 
SECOP II, por lo que no es necesario la firma. Es necesario que cada 
contratista que realice personalmente esta actividad siendo muy cuidadoso 
con la información registrada, que se encuentren en el orden establecido y 
se encuentren en formato pdf o en zip. Antes de cargar la documentación, 
confirmar y enviar el documento a la Entidad, revise la información 
consignada y el documento sea el que realmente va a enviar, si se 
presentan errores genera reprocesos y demora el trámite de pago. Para los 
pagos, si es persona jurídica en los procesos de adquisición de bienes, 
obras y servicios, el supervisor verificará que dentro del archivo GESTION 
FINANCIERA se encuentre la certificación de pago de los aportes 
parafiscales no mayores a 30 días firmadas por Revisor Fiscal o 
Representante Legal, según corresponda, así como el soporte de la planilla 
de pago de la seguridad social. Si es una persona natural se debe remitir el 
soporte de pago de su seguridad social del mes anterior del periodo objeto 
del cobro. Si el contratista o proveedor es clasificado como responsable del 
IVA, entregará factura de venta que cumpla con lo establecido en el artículo 
617 del Estatuto Tributario. Este documento es escaneado y cargado en la 
carpeta GESTION FINANCIERA y en el tercer archivo FACTURA DE 
VENTA en SECOP Solamente se confirma el registro de la factura, cuando 
se encuentren los documentos cargados en el SECOP II; en ese momento 
se deberá ENVIAR A LA ENTIDAD. Si comete errores, BORRE el registro 
y vuelva a efectuar la actividad hasta que se encuentre seguro que están 
completos los documentos y son los documentos que va a presentar como 
soporte de la factura. Si se envía a la entidad antes de haber cargado la 
totalidad de documentos, se crea automáticamente otro PAGO, lo cual solo 
puede ser corregido por el Supervisor del Contrato, lo que acarreará 
demora en el trámite y su posterior pago. El supervisor de contrato, 
utilizando su usuario y contraseña, revisa los documentos que han sido 
enviados por los contratistas por medio de SECOP II, se aprobará o 
rechazará la solicitud de pago enviada por el contratista; para esto tendrá 
en cuenta el cumplimiento de las obligaciones contractuales suscritas en 
contrato o convenio, la idoneidad de los documentos enviados por el 
contratista y el cumplimiento de fechas. Una vez revisada la 
documentación, el supervisor dará una APROBACIÓN ó RECHAZO a la 
solicitud de pago, en la plataforma SECOP II, en caso de RECHAZO, el 
contratista realizará la respectiva corrección o inclusión de documentos. El 
supervisor del contrato enviará solicitud de inicio de trámite de pago por 
todos los demás conceptos correspondiente a adquisición de bienes, obras 
y servicios, al nominador una vez se cumpla el trámite correspondiente 

 
2.12 PAGO DE ANTICIPOS 
 

Se requieren anticipos: SI: . NO: x  
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Si requiere de anticipo diligencie las siguientes casillas: 

Número de desembolsos 
que se realizarán 

durante el contrato 
[Incluya el número de 

casillas que sean 
necesarias] 

Determine el porcentaje 
que cada desembolso 

representa frente al valor 
total del contrato 

Amortización 
[Identifique los 
momentos de 
amortización] 

Requisito para el 
desembolso 

[Ej. Entrega de informe 
mensual, cumplimiento 

de mes de servicio, 
entrega a satisfacción 

de algún producto] 

DESEMBOLSO 1 . . . 

DESEMBOLSO 2 . . . 

DESEMBOLSO 3 . . . 

. . . . 

 
2.13 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: 

Haga clic o pulse aquí para escribir texto. 

En razón a lo anterior se recomienda al ordenador del gasto la designación del Coordinador del Servicio 
Médico Asistencial 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. 

 
3. MODALIDAD DE SELECCIÓN 

 
Mínima Cuantía 

 
3.1 JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 
 
En consideración al objeto que se requiere contratar se adelantará un proceso de Mínima cuantia , 
teniendo como base la ley 80 /1993, ley 1150/ 2007, ley 1474 /2011 y Decreto 1082 de 2015. 
 
La ley 1882 de Enero 15 de 2018, por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a 
fortalecer la contratación pública en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones, en 
su artículo 6º., que adiciona un parágrafo al artículo 8º. de la Ley 1150 de 2007, establece: 
 
(...) 
 
PARÁGRAFO: No es obligatorio contar con disponibilidad presupuestal para realizar la publicación del 
proyecto de Pliego de Condiciones. 
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3.2 LIMITACIÓN A LAS MIPYMES 
 
La posibilidad de limitar un proceso a Mypimes solo será procedente cuando el presupuesto sea inferior a 
USD 125.000. 
 

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

SI x NO   

 
Para acreditar esta condición, el proponente deberá dar cumplimiento a lo establecido en el numeral 
2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015. 
 
 

4. VALOR ESTIMADO DEL (DE LOS) CONTRATO(S) 
 
El valor estimado del (de los) contrato(s) será hasta por la suma de ($56.200.000) CINCUENTA Y SEIS 
MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS  M/CTE. IVA incluido, cuando a ello hubiere lugar, y demás impuestos, 
costos directos e indirectos, tasas, contribuciones de carácter nacional y/o municipal o de carácter legal. 
 
 
 
4.1 ANÁLISIS DEL SECTOR 
 
Para conocer el estudio del sector realizado por la entidad para el presente proceso, remítase al anexo 
titulado “Análisis y estudio del sector”. 
 
A efectos de estimar el presupuesto del presente proceso de selección, la dirección regional Valle adelantó 
un estudio de mercado, en donde se estimó que el valor para CONTRATAR LA COMPRAVENTA DE 

DOTACIÓN E INSUMOS PARA LA PARTICIPACIÓN DE FUNCIONARIOS EN EL ENCUENTRO 

CULTURAL PROGRAMADO POR LA ENTIDAD CINCUENTA Y SEIS MILLONES DOSCIENTOS MIL PESOS 
($56.200.000) M/CTE., tal como se evidencia en el documento anexo [Estudio de mercado o Análisis del 
sector], el cual forma parte integral del presente documento. 
 
NOTA. Las variables utilizadas para calcular el presupuesto y los rubros que lo componen se encuentran 
descritas en el Análisis del sector. 
 
4.2 ASPECTOS PRESUPUESTALES 
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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 

13425 28/05/2025 N/a 101000 
DESPACHO 
DIRECCION 

 

C-3603-
1300-20-
20305C-
3603025-
02  

10 CINCUENTA Y 
SEIS MILLONES 
DOSCIENTOS 
MIL PESOS  

$56.200.000 

        

 
 

5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE 
 
5.1 FORMA DE ADJUDICACIÓN 
 
La adjudicación se realizará por el presupuesto total, no se harán adjudicaciones parciales sino por el total 
de los servicios ofertados y teniendo en cuenta esto la selección se efectuará con base en el siguiente 
procedimiento: 

 
 
5.1.1 Lotes 
 
No aplica.  
 
5.2 REQUISITOS HABILITANTES 
 
5.2.1 De capacidad jurídica 
 
Podrán participar en el proceso de selección todas las personas naturales y jurídicas nacionales o 
extranjeras, individualmente o en forma conjunta bajo la modalidad de Consorcio o Unión Temporal, cuya 

RUBRO 

PRESUPUESTO 
[Marque “X” el rubro a partir del 
cual será vinculado el contrato] 

RUBRO VALOR 

Inversión X 

 

 C-3603-1300-20-20305C-3603025-
02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE 
LA PRESTACIÓN DEL  

 

$56.200.000 

Funcionamiento    
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actividad comercial u objeto social esté relacionado con el objeto a contratar en el proceso de selección 
de conformidad con lo establecido en el artículo 99 del Código de Comercio, que estén legalmente 
constituidas (personas jurídicas), que cumplan con todos los requisitos exigidos en el presente documento 
y que no se encuentren dentro de las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Constitución 
Política de Colombia y en la Ley. Este último hecho se debe expresar bajo la gravedad de juramento, en 
la carta de presentación de la propuesta. 
 
El oferente podrá presentar oferta de las siguientes maneras: 
 
1) De manera singular. 
2) De manera plural bajo las modalidades de Consorcio o Unión temporal. 
 
NOTA 1. El proponente singular o el proponente plural deberán cumplir con todos los requerimientos 
establecidos en el proceso de selección. 
 
NOTA 2. El proponente singular o el proponente plural deberá presentar propuesta para la totalidad de 
los servicios que conforman el objeto, por lo cual, si la propuesta se presenta bajo alguna de estas dos 
formas (singular o plural) no se aceptará la presentación de propuestas parciales. 
 
Propuesta de Personas jurídicas extranjeras 
 
En caso de que el proponente sea una persona jurídica extranjera o que el consorcio o unión temporal 
esté conformada por una o varias personas jurídicas extranjeras, esta(s) deberá(n) acreditar su existencia 
y representación legal de conformidad con lo establecido en el Código Civil y el Código de Comercio, en 
concordancia con el Estatuto General de Contratación. 
 
De acuerdo con lo establecido en el artículo 50 del Decreto 019 de 2012, las personas jurídicas extranjeras 
de derecho privado y las organizaciones no gubernamentales extranjeras sin ánimo de lucro con domicilio 
en el exterior, que establezcan negocios permanentes o deseen desarrollar su objeto social en Colombia, 
deberán constituir en el lugar donde tengan tales negocios o en el lugar de su domicilio principal en el país, 
apoderados con capacidad para representarlas judicialmente. 
 
Con tal fin se protocolizará en la notaría del respectivo circuito prueba idónea de la existencia y 
representación de dichas personas jurídicas y del correspondiente poder. Un extracto de los documentos 
protocolizados se inscribirá en el registro de la respectiva Cámara de Comercio del lugar. Para este caso, 
los proponentes deberán presentar con las propuestas el documento que acredite tal situación. 
 
Las personas jurídicas extranjeras sin sucursal o domicilio en Colombia, bien sea como interesados 
individuales o integrantes de consorcio, unión temporal, acreditarán su existencia y representación legal, 
mediante el certificado equivalente al que expiden las cámaras de comercio colombianas, emitido por 
organismo o autoridad competente del país de origen de la persona jurídica extranjera, con una fecha de 
expedición no superior a tres (3) meses antes de la fecha límite de recepción de propuestas. 
 
Así mismo, deberán presentar sus propuestas a través de apoderado facultado para tal fin, con arreglo a 
las disposiciones legales que rigen la materia, anexando el respectivo poder con su propuesta. Dicho 
apoderado podrá ser el mismo apoderado único para el caso de personas extranjeras que participen en 
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Consorcio o Unión Temporal y, en tal caso, bastará para todos los efectos, la presentación del poder común 
otorgado por todos los participantes del Consorcio o Unión Temporal con los requisitos señalados en el 
Pliego relacionados con documentos extranjeros, particularmente con lo exigido 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. 
 
Para el caso de extranjeros, se aplicará el principio de reciprocidad, de conformidad con lo establecido en 
la Ley 80 de 1993. 
 
5.2.1.1 Formato – Carta de presentación de la oferta 
 
El proponente debe suscribir la Carta de presentación de la oferta mediante la cual, de forma expresa, 
hace entrega de una propuesta para participar en el presente proceso de selección y en donde se 
compromete a suscribir el contrato y a ejecutarlo en el evento que le sea adjudicado, para lo cual los 
proponentes deberán suscribir el formato suministrado. 
 
Esta carta deberá estar firmada por el proponente: persona natural, representante legal para personas 
jurídicas, persona designada para representarlo en caso de consorcio o unión temporal o apoderado 
debidamente constituido, evento en el cual se debe anexar el poder autenticado donde se especifique si 
se otorga poder para presentar la oferta, participar en todo el proceso de selección y suscribir el contrato 
en caso de resultar seleccionado. 
 
Si la oferta es presentada por un Consorcio o una Unión temporal, en la carta de presentación se debe 
indicar el nombre del consorcio o unión temporal. Antecediendo a la firma, se debe indicar en forma clara 
el nombre de la persona que suscribe la oferta. 
 
NOTA. La Carta de presentación de la oferta incluye la acreditación de socios que conforman la sociedad, 
el Acuerdo de confidencialidad, el Compromiso anticorrupción, la declaratoria de inhabilidades e 
incompatibilidades, el Pacto de transparencia, la autorización de notificación electrónica al que se obliga 
el proponente, entre otros. Por tal razón se debe utilizar el formato establecido por la entidad. 
 
5.2.1.2 Documento de identificación 
 
El proponente debe anexar fotocopia de la cédula de ciudadanía o de extranjería. Si se trata de un 
proponente extranjero deberá cumplir con los mismos requisitos, procedimientos, permisos y licencias 
previstos para el oferente colombiano y acreditar su plena capacidad para contratar y obligarse conforme 
a la legislación de su país. 
 
NOTA. Si se trata de consorcio o unión temporal se deben anexar los mismos documentos de cada uno de 
sus integrantes y del representante del mismo. 
 
5.2.1.3 Documento que acredite la situación militar definida 
 
El proponente persona natural, cuando presente su oferta a título singular o como integrante de 
modalidad asociativa, deberá anexar fotocopia de libreta militar o el certificado mediante el cual acredite 
su situación militar definida. 
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5.2.1.4 Certificado de existencia y representación legal 
 
Si la oferta es presentada por una persona jurídica singular o plural 
 
Se debe adjuntar el certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio 
de su jurisdicción, con una expedición no mayor a un (1) mes, contado de manera previa a la fecha de 
cierre del proceso de selección. En el certificado deberá constar quién ejerce la representación legal, las 
facultades del mismo, el objeto social relacionado o con actividades afines al proceso, la duración de la 
sociedad, la cual deberá ser como mínimo igual al término de ejecución del contrato y un año más, tamaño 
de la empresa y domicilio social. 
 
En el evento en que el contenido del certificado expedido por la Cámara de Comercio se haga la remisión 
a los estatutos de la sociedad para establecer las facultades del Representante legal, el oferente deberá 
anexar copia de la parte pertinente de dichos estatutos y si de estos se desprende que hay limitación para 
presentar la propuesta en cuanto a su monto, el oferente deberá anexar la correspondiente autorización, 
previamente impartida por la Junta de Socios o su equivalente, en donde se otorgue esta función y lo 
faculte específicamente para presentar la propuesta en el presente proceso de selección y celebrar el 
contrato respectivo, en caso de resultar seleccionado. 
 
Cuando el monto de la propuesta fuere superior al límite autorizado al Representante Legal, el oferente 
deberá allegar con la oferta la correspondiente autorización emitida en forma previa a la presentación de 
la propuesta por la junta de socios o el órgano de la sociedad que tenga esa función. 
 
Si se trata de apoderado, el proponente deberá anexar el poder respectivo con las formalidades que 
establece la ley para este tipo de documentos, es decir, debidamente autenticado y con presentación 
personal, en el cual cuente con amplias facultades para actuar dentro del proceso. Si se trata de un poder 
general, además de las formalidades de ley, deberá acreditar la vigencia del mismo a través del 
correspondiente certificado expedido por la Notaría donde se otorgó tal poder. 
 
NOTA 1. La responsabilidad de todos los integrantes de la forma asociativa es solidaria, de acuerdo con lo 
dispuesto en el artículo 7 de la Ley 80 de 1993 y en los artículos 1568 y 1571 del Código Civil. 
 
NOTA 2. La forma asociativa, una vez adjudicado el proceso de selección, deberá presentar el NIT y la 
certificación bancaria donde se consignarán los valores del contrato. 
 
Si la propuesta es presentada por persona natural 
 
Tratándose de personas naturales que por disposición legal deban inscribirse en el Registro Mercantil, 
deberá allegar el certificado de inscripción con una expedición no mayor a un (1) mes, contado de manera 
previa a la fecha de cierre del proceso de selección y en donde conste la determinación de su actividad. 
 
Si la oferta es presentada por persona jurídica extranjera 
 
En caso de que el proponente singular o plural sea una persona jurídica extranjera o esté conformada por 
una o varias personas jurídicas extranjeras, esta(s) deberá(n) acreditar su existencia y representación legal 
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de conformidad con lo establecido en el Código Civil, el Código de Comercio, en concordancia con el 
Estatuto General de Contratación Pública. 
 
5.2.1.5 Documento de constitución del consorcio o la unión temporal 
 
En caso de consorcio o unión temporal, los proponentes indicarán dicha calidad, los términos y extensión 
de la participación, la designación de la persona que lo representará y señalarán las reglas básicas de la 
relación entre ellos y su responsabilidad, conforme el parágrafo 1 del artículo 7 de la Ley 80 de 1993. 
 
Igualmente deberá anexare el respectivo documento de constitución de consorcio o unión temporal. La 
omisión de este documento o la de alguna(s) de sus firmas dará lugar a la subsanación correspondiente. 
 
Cuando el proponente sea un consorcio o una unión temporal deberá presentar el acta de constitución en 
donde conste, como mínimo, lo siguiente: 
 
a) El nombre del consorcio o unión temporal. 
b) Identificación de los integrantes del consorcio o unión temporal. 
c) Indicar en forma expresa si su participación es a título de consorcio o de unión temporal. 
d) Indicar la participación porcentual de cada uno de los integrantes en la forma asociativa 

correspondiente. 
e) Designar la persona que para todos los efectos representará al consorcio o la unión temporal, así 

como a su suplente. 
f) Señalamiento de las reglas básicas que regulen las relaciones entre los miembros del consorcio o la 

unión temporal y sus respectivas responsabilidades. 
g) Si se trata de una Unión temporal, señalar en forma clara y precisa los términos y extensión de la 

participación de cada uno de los integrantes en la propuesta y en su ejecución, y las obligaciones y 
responsabilidades de cada uno en la ejecución del contrato (Actividades), los cuales no podrán ser 
modificados sin el consentimiento previo de la entidad. 

h) Señalar la duración del consorcio o de la unión temporal, que en todo caso no deberá ser inferior al 
término de validez de la oferta más el término de ejecución del contrato y un (1) año más. 

i) Deberá indicar que este no podrá ser disuelto ni liquidado y, en ningún caso, podrá haber cesión del 
contrato entre quienes integran el consorcio o la unión temporal, ni a terceros, sin la autorización de 
la entidad. 

j) El documento de constitución debe suscribirse por todos sus integrantes y el representante del 
mismo. 

k) Se anexarán los documentos de constitución y representación legal de cada uno de sus integrantes y 
de sus representantes legales, de conformidad con los términos establecidos en el presente estudio 
previo. 

 
NOTA 1. Para estos efectos, se sugiere diligenciar el modelo del FORMATO – CONFORMACIÓN DEL 
PROPONENTE PLURAL que se publica con el proceso. 
 
NOTA 2. En el evento de presentarse inhabilidades sobrevinientes para los miembros de la unión temporal 
o consorcio, el representante legal tendrá la obligación de informarlo por escrito a la entidad dentro de 
los tres (3) días hábiles siguientes a la ocurrencia o conocimiento de los hechos que dieron lugar a ella. 
 



    

18 
GCCON-F-046 V.03 

5.2.1.6 Registro Único de Proponentes (RUP) 
 
Teniendo en cuenta lo contemplado en el artículo 2.2.1.1.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015, los interesados 
en participar en este proceso deberán estar inscritos en el Registro Único de Proponentes – RUP. Los 
proponentes deben allegar el certificado de inscripción en el RUP expedido por la respectiva Cámara de 
Comercio de la jurisdicción donde tenga el asiento principal de sus negocios (personas naturales) o el 
domicilio principal (personas jurídicas), con una fecha de expedición no superior a un (1) mes previo cierre 
del presente proceso de selección. 
 
El proponente debe renovar el RUP a más tardar el quinto día hábil del mes de abril de cada año, de lo 
contrario cesan sus efectos. Al cierre del Proceso de contratación, es decir, hasta el plazo para presentar 
ofertas, el RUP debe encontrarse vigente, esto es, que el proponente haya presentado la información para 
renovar el registro en el término anteriormente establecido.  
 
La información contenida en el RUP, previa a la suministrada para renovar el registro, continúa en firme 
hasta que finalice el trámite de renovación correspondiente. Así, en el periodo comprendido entre el 
momento de la solicitud de renovación y el instante en que adquiera firmeza la información renovada, es 
válido el RUP del año anterior, cuyos efectos no han cesado y se encuentra vigente y en firme.  
 
Tanto en el evento de presentación de la oferta en forma individual como conjunta, el oferente y cada uno 
de los integrantes de dicha persona deben cumplir con la inscripción exigida en el presente documento. 
En caso de proponentes extranjeros se aplicarán las reglas previstas en el artículo 2.2.1.1.1.5.1 del Decreto 
1082 de 2015. 
 
La Entidad verificará que la inscripción en el RUP se encuentre vigente y en firme a la fecha de la 
presentación de la oferta y que no existan sanciones que puedan inhabilitar al proponente. 
 
El RUP deberá estar en vigente al momento de la adjudicación. 
 
NOTA:  En  este caso las Entidades de salud no están obligadas a suscribir RUP  de acuerdo a lo siguiente: 
 
No se requerirá de este registro, ni de clasificación, en los casos de contratación directa; contratos para 
la prestación de servicios de salud; contratos de mínima cuantía; enajenación de bienes del Estado; 
contratos que tengan por objeto la adquisición de productos de origen o destinación agropecuaria que 
se ofrezcan en bolsas de productos legalmente constituidas; los actos y contratos que tengan por objeto 
directo las actividades comerciales e industriales propias de las empresas industriales y comerciales del 
Estado y las sociedades de economía mixta y los contratos de concesión de cualquier índole. En los casos 
anteriormente señalados, corresponderá a las entidades contratantes cumplir con la labor de 
verificación de las condiciones de los proponentes, de conformidad con el artículo 6 de la Ley 1150 de 
2007. 
 
Inscripción de personas extranjeras en el Registro Único de Proponentes (RUP) 
 
Las personas naturales extranjeras con domicilio en el país y las personas jurídicas privadas extranjeras 
que tengan establecida sucursal en Colombia deberán estar inscritas en el Registro Único de Proponentes 
para poder participar en este proceso de selección. 
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Las personas naturales extranjeras sin domicilio en el país y las personas jurídicas privadas extranjeras que 
no tengan establecidas sucursales en Colombia no requerirán inscripción en el Registro Único de 
proponentes, pero en todo caso la entidad verificará directamente el cumplimiento de los requisitos 
habilitantes. Dichas personas deberán, en su lugar, acreditar los requisitos previstos en estos estudios 
mediante los documentos establecidos por la legislación del país de origen, los cuales deben aportarse al 
proceso de contratación. 
 
5.2.1.7 Registro Único Tributario (RUT) 
 
El proponente persona natural o jurídica y cada uno de los integrantes del consorcio o unión temporal 
debe allegar con su oferta copia del Registro Único Tributario – RUT. 
 
5.2.1.8 Certificación de pago a seguridad social y aportes parafiscales 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y el artículo 23 de Ley 1150 de 
2007, a la fecha de la presentación de la propuesta el proponente deberá aportar certificaciones del 
cumplimiento de sus obligaciones y pago de aportes de sus empleados 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, cuando a ello haya lugar. Este requisito se acreditará 
mediante certificación expedida por el revisor fiscal, cuando este se encuentre inscrito en el Certificado 
de existencia y representación legal o, en su defecto, por el representante legal, el cual, en todo caso, 
acreditará el cumplimiento de la obligación como mínimo en los seis (6) meses anteriores a la presentación 
de la oferta. 
 
En el caso que las sociedades (y asimiladas) colombianas que sean contribuyentes declarantes del 
impuesto de renta y que se encuentren exoneradas del pago de Salud, SENA e ICBF respecto de los 
empleados que devenguen menos de 10 SMLMV en los términos del artículo 65 de la ley 1819 de 2016 
que modificó el artículo 114-1 del Estatuto Tributario, deberán ponerlo de presente por medio de un 
documento emanado por el representante legal y revisor fiscal. 
 
Personas jurídicas singular o plural 
 
El proponente, persona jurídica singular o plural, debe presentar la información establecida en el 
FORMATO – PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES suscrito por el revisor fiscal, de acuerdo 
con los requerimientos de ley o por el representante legal, bajo la gravedad del juramento, cuando no se 
requiera revisor fiscal. En el documento deberá constar el pago de los aportes de sus empleados a los 
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, al 
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio Nacional de Aprendizaje y al Fondo Nacional de 
Formación Profesional para la Industria de Construcción, cuando a ello haya lugar. 
 
La entidad no exigirá las planillas de pago, ya que bastará el certificado suscrito por el revisor fiscal, en los 
casos requeridos por la ley, o por el representante legal. 
 
Cuando la persona jurídica está exonerada en los términos previstos en el artículo 65 de la Ley 1819 de 
2016 debe indicarlo en el FORMATO – PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES. 
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Esta misma previsión aplica para las personas jurídicas extranjeras con domicilio o sucursal en Colombia, 
las cuales deben acreditar este requisito respecto del personal vinculado en el país. 
 
Personas naturales 
 
El proponente persona natural debe acreditar la afiliación al Sistema de seguridad social en salud y 
pensiones, aportando los certificados de afiliación respectivos. Los referidos certificados se deben 
presentar con fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario, anteriores a la fecha del cierre 
del proceso de contratación. En caso de modificarse dicha fecha, se tendrá como referencia para 
establecer el plazo de vigencia de los certificados de afiliación la fecha originalmente establecida en el 
pliego de condiciones definitivo. 
 
Cuando la persona natural tenga personal a cargo, el requisito se acredita con la correspondiente planilla 
de pago del mes anterior al cierre del proceso. 
 
La persona natural que reúna los requisitos para acceder a la pensión de vejez o se pensione por invalidez 
o anticipadamente, presentará el certificado que lo acredite y, además, la afiliación al sistema de salud. 
Esta misma previsión aplica para las personas naturales extranjeras con domicilio en Colombia las cuales 
deberán acreditar este requisito respecto del personal vinculado. 
 
5.2.1.9 Garantía de seriedad de la oferta 
 
 
N/A  
 
5.2.1.10 Certificado de antecedentes disciplinarios – PGN 
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura 
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a 
consultar o generar el certificado aquí señalado. 
 
En caso de que el proponente o alguno de los integrantes del Consorcio o Unión temporal se encuentre 
incluido en el boletín y/o inhabilitado no podrá contratar con la entidad. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
 
5.2.1.11 Certificado de antecedentes judiciales  
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura 
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a 
consultar o generar el certificado aquí señalado. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
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5.2.1.12 Certificado del Registro nacional de medidas correctivas 
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura 
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a 
consultar o generar el certificado aquí señalado. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
 
5.2.1.13 Certificado de Registro de inhabilidades por delitos sexuales 
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura 
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a 
consultar o generar el certificado aquí señalado. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
 
5.2.1.14 Certificado Registro de Deudores Alimentarios Morosos – REDAM 
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura 
asociativa o promesa de sociedad futura) deberá aportar junto con su oferta el certificado señalado por 
Ley 2097 de 2021 a su nombre. 
 
Para obtener el certificado, el proponente deberá seguir las instrucciones señaladas en la página web: 
https://www.redam.gov.co 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 

 
5.2.1.15 [Requisito habilitante de orden jurídico] 
 

Carta de presentación de la propuesta- según modelo adjunto en la plataforma Secop II 
1. Certificado de existencia y representación legal vigente, inferior a treinta días de la fecha de 

presentación de oferta.  Si se presenta una persona natural debe entregar el Certificado de 
Registro y/o Matricula Mercantil vigente no mayor a treinta (30) días calendario de expedición 
a la fecha del cierre del proceso. 

2. Documento de constitución del consorcio o unión temporal (cuando se requiera) – Ver 
documento modelo en la plataforma secop II 

3. Fotocopia del RUT actualizado al 2024, – en el cual se pueda verificar el NIT y que la actividad 
económica esté directamente relacionada con el objeto contractual.  Debe tener una fecha de 
impresión no mayor a 180 días 

4. Copia de la cedula de ciudadanía de la persona natural o del representante legal de la persona 
jurídica. 

5. Copia de la Libreta Militar del representante legal y/o personal natural 

https://www.redam.gov.co/
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6. Acreditación de encontrarse a paz y salvo en el pago de aportes a los sistemas de salud, riesgos 
profesionales, pensiones y aportes a las cajas de compensación familiar, ICBF y SENA, 
contratación de aprendices, cuando a ello haya lugar, mediante certificación expedida por el 
representante legal ó revisor fiscal cuando este exista.  Se anexa modelo en la plataforma SECOP 
II, acorde al tipo de persona  (natural y/o jurídica) 

7. Certificado de antecedentes judiciales: Teniendo en cuenta la Ley 1801 del 29 de julio de 2016, 
por la cual se expide el Código Nacional de Policía y Convivencia, El SENA verificará que  el 
proponente, persona natural, jurídica, cada uno de los integrantes del consorcio o unión 
temporal,  no presente ninguna imposición de multa.  Si dado el caso el oferente presenta 
imposición de multa y pasados seis (6) meses no ha sido cancelada la consecuencia será que “no 
podrá contratar o renovar contrato con cualquier Entidad del Estado 

8. Formato único de hoja de vida 
9. Recibo del último pago de la ARL 
10. El SENA verificará en la evaluación y dejará evidenciado a través de la impresión de los 

certificados, si el futuro contratista se encuentra reportado en el Boletín de Responsables 
Fiscales de la Contraloría General de la República (www.contraloriagen.gov.co),  y en el 
certificado que arroja la Procuraduría General de la Nación.  

11. Certificación bancaria actualizada con fecha de expedición no mayor a 30 días  
12. Certificación aplicación normas de prevención y control del lavado de activos y financiación del 

terror- Ver modelo de documento en la plataforma SECOP II 

Certificación de acreditación de socios que conforman la sociedad. – Ver modelo en la plataforma. 

 
5.2.2 De carácter técnico 

Experiencia:  El proponente debe presentar Experiencia mínima de DOS  (2) años, adjuntando copia de 
dos contratos y/o certificaciones de contratos celebrados y relacionados con el objeto a contratar.  

Si presentan certificaciones estás deben cumplir con los siguientes requisitos: 

Razón social, teléfono, dirección de la empresa que 
certifica. No. de contrato 

Objeto del Contrato  

Valor del contrato 

La certificación debe estar debidamente firmada. 

NOTA: Las facturas no se tendrán en cuenta para revisar experiencia. Solo contrato y/o certificación con 
el cumplimiento de los requisitos anteriormente descritos.  

Se verificará que los ítems cotizados contengan y cumplan las especificaciones técnicas solicitadas en la 
invitación pública en cada uno de los servicios   allí estipulados, con los requerimientos técnicos señalados 
y se ajuste a las necesidades de la entidad, de tal manera que la oferta que contenga los requerimientos 
mínimos señalados será ADMITIDA y las que no cumplan con las especificaciones técnicas serán 
RECHAZADAS. 

 

 

http://www.contraloriagen.gov.co/
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5.2.2.1 De seguridad y salud en el trabajo 
 

 

 

Código:  
GCCON-
AN-001 

Versión: 
06  

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formato Anexo De Verificación y Evaluación del Cumplimiento de Requisitos Legales SIGA 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

 

Pública 

 

Publica Clasificada 

 

Publica Reservada 

  

CONTRATO No.:  NOMBRE DE PROVEEDOR: 

VIGENCIA DEL CONTRATO: NOMBRE DEL SUPERVISOR DE CONTRATO: 

OBJETO: transversal a todos los contratos  

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) ENERGÉTICO 
(S)  
- Generación de residuos peligrosos y 
especiales 
- Consumo de recursos (arena, grava, arcilla/ 
madera) 
- Consumo de sustancias químicas 
- Generación de emisiones 
- Emergencia por potencial derrame 
- Potencial de lesiones o afectaciones a la 
salud 
- Consumo de Energía 
- Consumo de Agua 

 
RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:  
- Riesgos de Seguridad: Materialización de accidente de trabajo 
- Riesgo: Eléctrico/Energías peligrosas/trabajo en alturas/espacios confinados/ accidentes 
de transito.  
- Riesgo Físico  
- Riesgo Químico  
- Riesgo Psicosocial  
- Riesgo Locativo  
- Riesgo Biológico  
- Riesgo Mecánico  
- Riesgo Biomecánicos 
- Riesgo Publico  
- Riesgo Tecnológico: Incendio y explosión  
- Riesgos por Fenómenos Naturales 

DESCRIPCIÓN DEL CRITERIO ETAPA CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES  

SI NO N/A (Indique aquí el 
documento que 
soporta su 
respuesta o la 
razón de que no 
aplique la 
disposición) 

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES SG-SST APLICABLES A TODOS LOS CONTRATOS DE BIENES Y SERVICIOS 
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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 y/o Curso de 20 Horas y licencia 
de seguridad y salud en el trabajo del 
profesional del Responsable del SG-SST.  
 
3. Certificación de autoevaluación de 
estándares mínimos emitido por ARL. o por 
Ministerio de Trabajo del año 
inmediatamente anterior - Dec. 
1072/2015(2.2.4.6.1) y Res 0312-2019, con el 
respectivo plan de mejora de acuerdo a la 
autoevaluación de estándares mínimos 
aplicables; si el puntaje obtenido es menor al 
85%    

Precontractual         

Personas Independientes: Certificación 
Firmada por el representante legal donde 
indique que es persona natural que no tiene 
trabajadores a cargo y no está obligada a 
implementar el Sistema de gestión de la 
seguridad y salud en el trabajo.  
 
**Nota: De acuerdo con la resolución 0312 de 
2019 en el Parágrafo 2. No están obligados a 
implementar los Estándares Mínimos los 
trabajadores independientes con afiliación 
voluntaria al Sistema General de Riesgos 
Laborales de que trata la Sección 5 del 
Capítulo 2 del Título 4 de la Parte 2 del Libro 2 
del Decreto 1072 de 2015, Único 
Reglamentario del Sector Trabajo. 

Precontractual         

Normatividad Seguridad y Salud en el Trabajo 

Resolución 2400 de 1979 - Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de 
trabajo.  Incluye las características que deben cumplir estos establecimientos y también normas generales sobre riesgos físicos, químicos y 
biológicos. 

Ley 9 de 1979 - Por la cual se dictan medidas sanitarias. 

Resolución 2013 de 1986 - Por la cual se reglamenta la organización y funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad 
Industrial en los lugares de trabajo 

Resolución 1792 de 1990 - Por la cual se adoptan valores límites permisibles para la exposición ocupacional al ruido. 

Decreto Ley 1295 de 1994 - Sistema General de Riesgos Profesionales. 

Ley 1010 de 2006 - Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el 
marco de las relaciones de trabajo 

Resolución 1401 de 2007 - Por la cual se reglamenta la investigación de incidentes y accidentes de trabajo. 

Resolución 2346 de 2007 - Por la cual se regula la práctica de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias 
clínicas ocupacionales. 

Resolución 2646 de 2008 - Por la cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades para la identificación, evaluación, prevención, 
intervención y monitoreo permanente de la exposición a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinación del origen de 
estas. 
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Resolución 1956 de 2008 - Adopta medidas frente al consumo de cigarrillo y tabaco. Establece espacios libres de humo y sustancias psicoactivas 
en la empresa. 

Circular 0038 de 2010 - Adopta medidas frente al consumo de cigarrillo y tabaco. Establece espacios libres de humo y sustancias psicoactivas 
en la empresa. 

Resolución 0652 de 2012 - Por la cualquier se establece la conformación y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades 
públicas y empresas privadas y se di tan otras disposiciones. 

Resolución 1356 de 2012 - Modifica parcialmente la resolución 652 de 2012 

Ley 1562 de 2012 - Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional 

Resolución 4272 de  2021 - Por la cual se establecen los requisitos mínimos de seguridad para el desarrollo de trabajo en alturas. 

Ley 1616 de 2013 Art 9 - Promoción de la salud mental y prevención del trastorno mental en el ámbito laboral. 

Decreto 1477 de  2014 - Expide la Tabla de Enfermedades Laborales, que tendrá doble entrada: i) agentes de riesgo, para facilitar la prevención 
de enfermedades en las actividades laborales, y ii) grupos de enfermedades, para determinar el diagnóstico médico en los trabajadores 
afectados. 

Resolución 3368 de 2014 - Modifica el reglamento para protección contra caídas de trabajo en alturas. 

Decreto 1072 de 2015 - Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo 

Decreto 472 de 2015 - Establece los criterios de graduación de las multas por infracción a las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y 
Riesgos Laborales 

Decreto 052 de 2017 - Modifica el artículo 2.2.4.6.37. del Decreto 1072 de 2015 Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo, sobre la 
transición para la implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) 

Decreto 1496 del 06 de agosto de 2018: Por la cual se adopta el sistema globalmente armonizado para clasificación y etiquetado de productos 
químicos en Colombia.  

Resolución 0312 de 2019 - Por la cual se definen los Estándares Mínimos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST 

Resolución 2404 de 2019 - Se adopta la Batería de Instrumentos para la Evaluación de Factores de Riesgo Psicosocial, la Guía técnica para la 
promoción, prevención e intervención de los factores psicosociales y sus efectos en la población 

Resolución 0491 de 2020 - Reglamento trabajo seguro en espacios confinados 

Circular 063 de 2020 - Actualización curso 50 horas SGSST 

Circular 0064 de 2020 - Gestión Psicosocial y prevención de salud mental 

Resolución 773 de 2021 - Se definen las acciones que deben desarrollar los empleadores para la aplicación del Sistema Globalmente 
Armonizado (SGA) de Clasificación y Etiquetado de Productos Químicos en los lugares de trabajo y se dictan otras disposiciones en materia de 
seguridad química. 

Resolución 754 de 2021 - Por la cual se establecen los requisitos y el procedimiento para la expedición y renovación de la Licencia de Seguridad 
y Salud en el Trabajo 

Resolución 4272 de 2021 Por la cual se establecen los requisitos mínimos de seguridad para el desarrollo de trabajo en alturas. 

Resolución 40595 de 2022 - Por la cual se adopta la metodología para el diseño, implementación y verificación de los Planes Estratégicos de 
Seguridad Vial y se dictan otras disposiciones. 

 
 
CONCEPTO TÉCNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMÁTICA 
N/A 
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5.2.3 De carácter financiero 
 
 
5.2.3.1 Capacidad financiera 
 
5.2.3.2 Capacidad financiera 
 
No aplica. 
 
5.2.3.3 Capacidad financiera 
 
N/A 
 
5.2.3.4 y organizacional 
 
Personas naturales o jurídicas nacionales y extranjeras con domicilio o sucursal en Colombia 
 
N/A,  
 
Personas naturales o jurídicas extranjeras sin domicilio o sucursal en Colombia  
 
N/A  
 
5.2.3.5 Capacidad residual 
 
N/A 
 
Cálculo de la capacidad residual del proceso de contratación (CRPC) 
 
N/A  
Cálculo de la capacidad residual del proponente (CRP) 
N/A  
 

A. Capacidad de Organización (CO): 
 
N/A  

B. Experiencia (E): 
 
N/A  
 

C. Capacidad Financiera (CF): 
 
N/A  
 

D. Capacidad Técnica (CT): 
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N/A 
E. Saldos Contratos en Ejecución (SCE): 

 
N/A 
 
5.3 REQUISITOS PONDERABLES 
N/A  
 
5.3.1 Oferta económica 
 
El proponente debe cotizar la totalidad de los servicios requeridos por la Entidad en el ANEXO OFERTA 
ECONOMICA publicado en la plataforma secop2 y debe totalizar la oferta. Todos los ítems deben ser 
cotizados y al final debe escribir el VALOR TOTAL DE LA OFERTA. 
 
Solo se pagarán las tarifas contratadas y, por tanto, el SENA no reconocerá suma alguna por impuestos ni 
reajustes a las tarifas ofertadas, a menos que el reajuste se deba efectuar como consecuencia de una 
acción directa de la entidad previamente formalizada de acuerdo con los procedimientos legales y 
presupuéstales que corresponda. 
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. 
 

 
 
 
5.3.2 [Requisito ponderable nro. 2] 
 
N/A 
 
5.3.3 [Requisito ponderable nro. 3] 
N/A 
 
5.3.4 [Requisito ponderable nro. 4] 
 
N/A 
 
5.3.5 Apoyo a la Industria nacional 
N/A 
 
5.3.6 Vinculación de personas con discapacidad 
 
N/A 
 
5.3.7 Emprendimientos y Empresas de mujeres 
 
N/A 
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5.3.8 MYPIME domiciliada en Colombia 
 
N/A  
 
 
 

5.4 OTROS ASPECTOS 
 

VISITA PROGRAMADA. [Indique si se requiere visita del personal de 
la Entidad o no, a los lugares o zona objeto del contrato.] 

SI   NO x 

Incluya la información adicional requerida: fecha, hora, lugar y 
duración: 

  

MUESTRA [Indique si se requiere o no presentación de muestra] SI   NO x 

VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN. [Indique si requiere o no una 
visita para verificación de información a las sedes o instalaciones del 
proponente.] 

SI   NO   

 
 

6. ANÁLISIS DE RIESGOS 
 
El análisis de riesgos se encuentra establecido en el ANEXO – MATRIZ DE RIESGOS, el cual fue elaborado 
con base en lo establecido por Colombia Compra Eficiente. 
 
 

7. 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. (hasta la 
liquidación del contrato o hasta la amortización del anticipo lo que determine el área de 
origen) 

 
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 (20%) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato y Seis 
(06) meses  más. No podrá ser inferior al 10% del valor del contrato, deberá cubrir las multas 
y la cláusula penal pecuniaria pactada y tener una vigencia mínima hasta la liquidación del 
contrato. 
  

 
Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: por el (  10%) 
del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y tres (3) años más 
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Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: por el (50 %) del 
valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y Seis (06) meses más.  

X 

Calidad del servicio: por el (50 %) del valor del contrato vigente por el plazo de ejecución del 

contrato y seis (06) meses más.  

 

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

X 

Póliza de Responsabilidad extracontractual: por un valor asegurado de 200 SMLMV, con una 
vigencia igual al plazo de ejecución del contrato. (Cuando aplique. Para fijar el valor 
asegurado debe tenerse en cuenta las cuantías del artículo 2.2.1.2.3.1.17 del decreto 
reglamentario 1082 de 2015 y el Manual de Contratación vigente de la entidad. 

 
 
 

8. ACUERDOS COMERCIALES 
 
 

En el literal C del Manual de Acuerdos Comerciales se establece lo siguiente: “Las Entidades estatales 

deben determinar en la etapa de planeación si los Acuerdos Comerciales son aplicables al proceso de 

contratación que están diseñando y en caso de que sean aplicables, cumplir con las obligaciones 

derivadas de los mismos.  Las Entidades Estatales no deben hacer este análisis para los procesos de 

contratación adelantados por las modalidades de contratación directa y de mínima cuantía”. 

 

Por lo anterior, por ser un proceso de mínima cuantía no aplica el análisis de acuerdos comerciales. 

Nota. Para el diligenciamiento consulte el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en 

Procesos de Contratación (https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-

tipo/manuales-y-guias 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
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9. ANEXOS 
 
ANEXO ECONOMICO lo estipulado en la plataforma SECOP II ( será único valido para la evaluación 
económica)  y demás documentos contemplados para realizar por parte de los posibles oferentes y que 
estarán a disposición de los interesados en la plataforma SECOP II 
 
 
El presente documento se suscribe el 30 de mayo de 2025.  
 
 
 

 
Fernando Jose Muriel Andrade  

Director Regional  
 

 

Elaboró:  Rocio Rosania Rodriguez; técnica de contratación  

Revisó componente jurídico: Juan Ricardo Luna Toro; Profesional oficina de contratación 

Revisó componente técnico: Adriana Nieto Velez – Coordinadora SMA  

Revisó componente financiero: N/a  

Vo.Bo.: Carlos Mario Pizo Lopez; Abogado Contratista Despacho Dirección Regional  
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1. Control de Cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

3 10/05/2024 Se realizó la inclusión y actualización conforme a los 

lineamientos establecidos en la actualización del manual de 

contratación.  

 

Adicionalmente, el formato incluye el campo para la 

clasificación de la información, según las instrucciones 

definidas en los lineamientos. 

 
 


