
 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
CENTRO DE INNOVACIÓN Y DE GESTIÓN EMPRESARIAL Y CULTURAL 

FORMATO DE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS 
 

De conformidad con los Principios que deben observarse en el desarrollo de los procesos contractuales que 
pretenda adelantar el SENA Regional Cesar, previstos en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y el decreto 1082 de 
2015, igualmente con las circulares y resoluciones expedidas por la Dirección General, que regulan la materia, se 
debe diligenciar el presente formato, a fin de efectuar el requerimiento ante la Subdirección del Centro de  
Innovación y de Gestión Empresarial y Cultural para la adquisición de Bienes y/o Servicios para su posterior envío 
a la Unidad de Contratación. 
 

Fecha de elaboración: Día 09 Mes 05 Año 2025 

I. Información General 

Dependencia Solicitante: COORDINACIÓN ACADÉMICA  

Solicitante: JUAN MANUEL JIMENEZ JIMENEZ 

II. Justificación del Contrato 
 
Necesidad:  
 
El artículo 2 de la Constitución Política, establece que son fines esenciales del Estado servir a la 
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y 
deberes consagrados en la Constitución, indicando para el efecto, que es obligación de las autoridades de 
la República, proteger a todas las personas en su vida, honra, bienes, creencias y demás derechos y 
libertades, garantizando el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los particulares.  
 
De otra parte, la Constitución Política en su artículo 209 establece que: “La función administrativa está al 
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, 
moralidad, eficiencia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralización, la 
delegación y la desconcentración de funciones”. Destacando que las autoridades administrativas deben 
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.  
 
El artículo 4 de la Ley 489 de 1998 determina que son finalidades de la función administrativa, buscar la 
satisfacción de las necesidades generales de todos los habitantes, atendiendo a los principios, finalidades 
y cometidos consagrados en la Constitución Política. 
 
Mediante el Artículo 28 del Decreto 249 del 28 de enero de 2004, “De la Coordinación Académica de los 
Centros de Formación: la Coordinación Académica en los Centros de Formación Profesional, será realizada 
de conformidad con la reglamentación que al respecto adopte el Director General del SENA, la cual deberá 
contemplar como requisito ejercer dicha coordinación, el cumplimiento de las normas de competencia 
laboral respectiva”.  A través de la Resolución 4016 del 07 de diciembre de 2009, el Director General del 
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, reglamentó las funciones de Coordinación Académica en los 
Centros de Formación Profesional Integral.    
 
El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE –SENA, es una entidad del orden nacional, adscrita al Ministerio 
de Trabajo, 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 
 
La misión del Servicio Nacional de Aprendizaje “Sena” es cumplir con la función que le corresponde al 
Estado de intervenir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y 
ejecutando la formación profesional integral, para la incorporación y el desarrollo de las personas en 
actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, económico, técnico y tecnológico del país por 
lo que el contrato a celebrarse contribuye con la misión de la entidad en el entendido que busca suplir 
necesidades  específicas de materiales para la formación de los aprendices. 
 
 



 
 
Para la práctica se requiere que los ambientes se encuentren dotados de materiales para que los 
aprendices desarrollen el conocimiento y ejecuten las actividades propias de los programas de formación, 
permitiendo el aprendizaje y el logro de las competencias técnicas en los aprendices. 
 
A continuación, se presentan las fichas del área de telemática que serán beneficiadas con la adquisición de 
estos bienes:  
 
El Centro de Innovación y de Gestión Empresarial y Cultural ha venido ofertando en la presente vigencia el 
programa Técnico, GESTION DE REDES DE DATOS, TECNICO EN SISTEMAS, por lo anterior se requiere 
adelantar el proceso contractual por medio del cual se adquieran los materiales de formación necesarios 
para que los aprendices apliquen y desarrollen las competencias que se describen a continuación: 
 

• IMPLEMENTACIÓN DE LA RED FÍSICA DE DATOS.  

• VERIFICACIÓN DEL FUNCIONAMIENTO DE LA RED DE DATOS    

• CONFIGURACIÓN DE DISPOSITIVOS ACTIVOS DE INTERCONEXIÓN. 
 
Estos programas se encuentran identificados con las fichas técnicas No: 3001559, 3001589, 3142555, las 
que cuentan con un total de 90 aprendices.   
 
Con la contratación de los materiales descritos en el presente documento se obtendrá como producto 
final la ejecución de los PROYECTOS FORMATIVOS: Instalación del cableado estructurado y red 
inalámbrica para una red de área local.  

 
Así mismo para los programas del área de Electrónica, a continuación, se presentan las fichas que serán 
beneficiadas con la adquisición de estos bienes: 
 
Red Diseño de Máquinas y Equipos Automatizados 

PROGRAMACION DE SISTEMAS EMBEBIDOS CON COMPUTADORAS DE PLACA UNICA. 

Para el área de Electrónica, se requiere contar con los elementos de formación necesarios referentes a la 
totalidad de las competencias técnicas: 

• Construir firmware según especificaciones y normativa técnica 
 

Para la vigencia 2025 se tienen proyectados dos programas de formación complementaria, cada programa 
con 20 aprendices 
 

De igual manera, se tiene proyectado ofertar dos (2) programas de formación de Tecnólogo en Desarrollo 
de Productos Electrónicos durante la presente vigencia. 
 
Teniendo lo anterior, el Centro de Innovación y de Gestión Empresarial y Cultural, en la actualidad debe 
proveer los materiales de formación necesarios para desarrollar los programas y complementar los 
conocimientos adquiridos en la fundamentación técnica impartida en la etapa lectiva por los instructores 
técnicos en 2 ofertas de formación y pertenecientes a las redes de conocimiento: Diseño de Máquinas y 
Equipos Automatizados y Electrónica y Automatización, para lo restante de la vigencia 2025 y la siguiente 
vigencia, así como los cursos en formación complementaria ofrecidos por el Centro. 
 
Los materiales de formación que se listan servirán para que los aprendices puedan desarrollar habilidades 
que se verán reflejas en el momento que se haga la transición de la etapa lectiva y productiva al mundo 
laboral.  

Los materiales deben cumplir con altos estándares de calidad, y deben corresponder con las 
especificaciones técnicas solicitadas estrictamente, de manera que los aprendices del SENA sean formados 
bajo los mismos estándares y sean altamente competentes en el espacio laboral, para lo anterior, los 
oferentes deben informar las especificaciones técnicas de los elementos cotizados. 

Las cantidades establecidas se obtuvieron de ponderar el número de aprendices, atendiendo a las 



adquisiciones previas de la entidad y a lo proyectado en el Plan Anual de adquisiciones. 

El Centro de innovación y de Gestión Empresarial y Cultural SENA – Regional Cesar señala que revisadas las 
existencias por parte de la almacenista de la entidad se pudo establecer que no se cuenta con elementos, 
bienes, materiales de formación acá relacionados, para cumplir la misión de impartir formación profesional 
integral.  
 
Los bienes a adquirir se encuentran incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) del Centro de 
innovación y de Gestión Empresarial y Cultural SENA, para la vigencia 2025. 
 

Área de destino: Ambientes de Telemática y electrónica del CIGEC, los programas del Centro de 
Innovación y de Gestión Empresarial y Cultural SENA Regional Cesar. 

Oportunidad: Se requiere este material de formación para dar cumplimiento en el tiempo determinado 
según cronograma de los procesos productivos de la formación profesional integral en el área de 
Telemática y electrónica. Esto permitirá desarrollar competencias laborales en los aprendices, a 

satisfacción del sector productivo y vincular a estas empresas un talento humano optimo y calificado. 

 III. Condiciones del Contrato 

a. Objeto: Suministro de materiales de formación para Telemática y electrónica del Centro de 
Innovación y de Gestión Empresarial y Cultural SENA Regional Cesar, vigencia 2025. 

b. Especificaciones Técnicas:  

 
 

ITEM  
CODIGO 
UNSPSC 

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO CANT. 
UNIDAD DE 

MEDIDA 

1 39121446 Conectores RJ45, Cat. 6. Bolsa x 100und 25 PAC 

2 26121609 
Cable de redes, CABLE UTP, Cat 6 – aleación. Presentación en caja de 
300 a 305 metros. 

12 ROL 

3 39121462 
Conector de terminal de cable - JACK MODULAR para usar con 
crimpadora 110. 

110 UN 

4 43223343 
Ponchadora, herramienta para engastar / cortar / pelar herramienta 
profesional 

20 UN 

5 43223309 Herraje Patch Panel No Blindado de 24 Puertos Metálico. Sin Jack . 12 UN 

6 43222643 
Probador de red. Tester Probador Cables de Red Continuidad, PoE, 
Longitud (Test Lan) 

7 UN 

7 27112136 Pinza de corte profesional de 5 pulgadas, corte lateral 7 UN 

8 27111562 
Herramienta Profesional para Quitar Forro en Cables de 
Telecomunicaciones, de 2.5 a 11mm de Diámetro 

18 UN 

9 24112401 
Caja Herramienta Industrial Broches Metálicos 23" Fabricadas en 
polipropileno, Incluyen charola para herramienta pequeña, -Largo: 23", 
-Ancho: 10.1/2", -Alto: 10", -Peso: 3 kg. 

6 UN 

10 47131825 Limpiador para contactos electrónicos en aerosol 235 ml 30 UN 

11 15121802 
Silicona líquida de tipo protector - abrillantador - lubricante, 
Presentación en Spray x 378 ml. 

20 UN 

12 47131501 
Set paños de microfibra, mayor capacidad de limpieza y absorción 
reduce el tiempo de limpieza, suave y resistente, no se deforma ni 
encoge, no necesita agentes limpiadores adicionales.  (set x 6) 

30 UN 

13 27111511 
Pinza de corte lateral - Pinza de corte del tipo profesional o industrial 
de 8 pulgadas 

12 UN 

14 46171621 DVR  para videovigilancia 3 UN 

15 47131811 
Limpiador espumoso, utilizado para limpiar los monitores de los 
equipos de cómputo y las partes externos del computador. 

20 UN 

16 39121308 Face plate. Tipo: Face Plate Doble (Para 2 Puertos) 55 UN 

17 26121629 
Cable 3x12 AWG de cobre 100%. Cable de cobre suave flexible, con 
aislamiento en PVC/Nylon y Chaqueta PVC 

625 UN 

18 31211903 
Brochas Antiestáticas Suaves, Herramientas Para Mantenimiento de 
Computadores utilizados para limpieza de partes electrónicas. 

25 UN 

19 44102405 Kit de Rotuladora Portátil de Cintas de Uso Industrial. 2 UN 

20 43222609 Enrutadores (routers) de red 4 UN 

21 31151904 Amarres plásticos de 10 cm x 100 und 50 PAC 

22 46171622 Cámara Seguridad Tipo Domo 1080p Full Hd 2mpx Interior 22 UN 



ITEM  
CODIGO 
UNSPSC 

DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO CANT. 
UNIDAD DE 

MEDIDA 

23 39131712 Canaletas metálicas x 2.4 metros 110 UN 

24 31201502 Cintas adhesivas aislantes 55 UN 

25 43201553 Conversor de Medios Fibra Óptica Gigabit 3km Monomodo Par 7 UN 

26 31161507 Tornillo Estructura autoperforante. 1000 UN 

27 46171622 Baluns de video 55 PAR 

28 39121409 Terminal Aislada Conector Autodesforre (Amarillo -SP5) x 100 und 1000 UN 

29 39131713 Troquel doble para canaleta de 12 x 5 cm 60 UN 

30 46171622 Teclado USB 55 UN 

31 31151904 Mouse USB 55 UN 

32 43222612 Switch no administrable de 5 puertos Gigabit, con 4 puertos PoE+ 7 UN 

33 43222612 Switch de Escritorio de 8 Puertos 10/100/1000 Mbps 7 UN 

34 26111701 Batería Recargable 9v 175mah 28 UN 

35 43222609 Router Inalámbrico N a 300Mbps 6 UN 

36 27111511 
Juego de herramientas con destornillador aislado de 1000 V con puntas 
delgadas Phillips #2 para gabinete de 1/4 de pulgada de grosor, 2 
alicates aislados y 1 pelacables 

4 JG 

37 39121462 Jack cat 6A para usar sin herramienta de crimpado 42 UN 

38 43223332 Kits de herramientas para fibra óptica 4 JG 

39 43223328 Cajas de distribución de fibra óptica 3 UN 

40 43223323 Roseta de Fibra Óptica con Adaptador Shutter y Pigtail 100 UN 

41 26121609 Cable de cobre F/UTP Categoría 6A, 4 pares, 23 AWG, LSZH 305M 7 ROL 

42 39121710 Toma doble, tierra aislada, 20A, 125 V, color naranja. 55 UN 

43 39121640 Breaker enchufable monopolar 20 AMP 15 UN 

44 39121330 Tablero de breaker bifásico trifilar para 12 Circuitos  2 UN 

45 39131706 Tubo Conduit pesado de 3/4" x 3m 18 UN 

46 39131706 Curva Conduit  3/4" 22 UN 

47 31162101 Tornillo y chazo de 3/8” x set 200 JG 

48 31161506 Tornillos de 3mm * 10 mm  con tuercas x set 50 JG 

49 43201803 Disco de estado solido SSD 2.5 960gb 12 UN 

50 43201404 Dongle inalambrico 7 UN 

51 43222501 Gateway cloud 10G enrutamiento IPS de 5Gbps 5  UN  

52 26111704 Cargador universal de baterias recargable 9V AA AAA x 0,65A 5  UN  

53 39121409 Conector autodesforre x bolsa 100 und 112  PAC  

54 26121607 Drop fibra optica monomodo 2 hilos con mensajero 1000 M 

55 26121607 
Fibra optica aerea (ADSS) G,652D, monomodo 24 hilos, exterior, span 
100, loose tube  

110 M 

56 26121607 Fibra optica de 6 hilos multimodo om3 50/125 optimizada 110 M 

57 39121446 Conector rapido  SC/APC (Fast conector) 65 UN 

58 26121607 Patch cord monomodo simplex SC/APC 3 metros 25 UN 

59 43223310 ODF para 24 fibras, tipo rack 3 UN 

60 43223310 Domo para empalmes de fibra optica 24 hilos 5 UN 

61 43223310 Caja NAP con spliter optico 1x8 terminacion optica 10 UN 

62 43223310 Caja mural para terminacion  de acometidas opticas en usuario final 12 UN 

63 27112151 Herramienta para pelar fibra optica 5 UN 

64 12164509 Alcohol Isopropilico x galon 5 UN 

65 12352104 Memoria USB 64GB  15 UN 

66 27112845 Broca Lamina 1/8 HSS x Unidad 15 UN 

67 27112845 Broca Lamina 5/32 HSS x Unidad 15 UN 

68 27112845 Broca Lamina 1/4 HSS x Unidad 15 UN 

69 27112845 Broca Lamina 3/8 HSS x Unidad 15 UN 

70 27112845 JUEGO DE BROCAS ESCALONADAS (4-12 / 4-20 / 4-32MM) X 3 Piezas 5  JG  

71 27112845 BROCA MURO 1/4 X 4" INDUSTRIAL x Unidad  15 UN 

72 27112845 BROCA MURO 3/8 X 5" TIPO INDUSTRIAL x Unidad  15 UN 

73 27112845 
BROCAS PARA MOTO TOOL VASTAGO 1/4" (6MM) DE CARBURO X 5 
PIEZAS 

5  JG  

74 32101642 EXPLORE IoT KIT 12  UN  

 
 
 
 



 
 
OBLIGACIONES DE LAS PARTES 
 
Obligaciones generales del contratista 
 
a) Ejecutar el objeto del contrato bajo las condiciones de calidad, oportunidad y obligaciones definidas en el 

proceso de contratación. 
b) Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta. 
c) Entregar, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la suscrición del negocio jurídico, la(s) garantía(s) exigida 

en los estudios previos en los términos establecidos. 
d) Mantener, durante toda la vigencia del contrato, los precios incluidos en su oferta. 
e) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones. 
f) Cuando se encuentre obligado, EL CONTRATISTA deberá presentar la facturación electrónica, previamente 

validada por la DIAN, como requisito para el pago de los bienes y/o servicios contratados, conforme con las 
disposiciones legales vigentes. Las facturas o cuentas de cobro correspondientes deberán ser presentadas según 
la periodicidad establecida. 

g) Responder en los plazos establezca la entidad, los requerimientos de aclaración o de información que le sean 
formulados. 

h) Cumplir cabalmente con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales (Cajas de 
Compensación Familiar, SENA e ICBF). En el evento de no estar obligada al pago de aportes parafiscales o 
contratación de aprendices, el contratista aportará certificación suscrita por el Representante legal o la persona 
natural. El cumplimiento de esta obligación es requisito indispensable para efectuar cualquier pago. 

i) Controlar la ejecución del contrato, a fin de evitar la sobre ejecución del mismo. 
j) Guardar la confidencialidad de toda la información que le sea entregada y que se encuentre bajo su custodia o 

que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular. El desconocimiento de esta obligación acarreará 
consecuencias de índole civil, penal y/o disciplinariamente por los perjuicios de su divulgación y/o utilización 
indebida que por sí o por un tercero se cause a la entidad. 

k) Informar, por escrito y dentro de los 3 días hábiles siguientes a su materialización, cualquier eventualidad de 
fuerza mayor o caso fortuito que afecte la normal y correcta ejecución del contrato. 

l) 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. 

m) No acceder a peticiones o amenazas de quienes actuando por fuera de la ley pretendan obligarlo a hacer u omitir 
algún acto o hecho. El contratista deberá informar de tal evento al SENA, dentro de los 3 días hábiles siguientes a 
su ocurrencia, y a las autoridades competentes para que se adopten las medidas necesarias. 

n) Restituir al SENA, al finalizar el contrato, los elementos que haya colocado a su disposición para el desarrollo del 
objeto contractual, en caso que se hayan suministrado. 

o) Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación. 
 
Obligaciones específicas del contratista 
 

a) Ejecutar el objeto del Contrato en las condiciones de calidad, eficiencia, 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) Hacer la entrega de los bienes y/o servicios siguiendo las instrucciones del supervisor. 
f)      Presentar la factura o cuenta de cobro con posterioridad al recibo satisfacción de los productos o servicios 

por parte de la entidad.  
g) Garantizar buena calidad de materiales, insumos y elementos utilizados para el cumplimiento del objeto 

del contrato.  
h) Atender las sugerencias del supervisor del contrato sobre la calidad y condiciones técnicas de los servicios 

a prestar.  
i)     Disponer de personal capacitado, competente y calificado para el desarrollo del objeto contractual.  
j)     Reemplazar el elemento defectuoso o fuera de especificaciones. Para tal efecto se seguirá el siguiente 

procedimiento: El funcionario que ejerce el control y supervisión de ejecución del contrato avisará por 
escrito al CONTRATISTA sobre la ocurrencia del hecho, y acordará con éste un plazo para la reposición de 
los suministros del bien. Este plazo no podrá ser superior a tres (3) días hábiles, contados a partir de la 
fecha del aviso respectivo, si transcurrido este plazo EL CONTRATISTA no repone los bienes se aplicarán las 
medidas a que haya lugar. 

k) Servicios y/o elementos no contemplados: En el caso de requerirse el suministro de algún servicio y/o 
elemento no descrito en el numeral de especificaciones técnicas pero relacionadas con el objeto 
contractual, el CONTRATISTA deberá suministrarlos y cobrar los valores a precio de mercado para lo cual el 



supervisor del contrato deberá verificar y evidenciar la racionabilidad del precio cobrado. En todo caso 
tanto el suministro de estos elementos deberá ser previamente aprobado por parte del supervisor y 
ordenador del gasto para lo cual el contratista deberá remitir cotización de los elementos requeridos. 

l)      Realizar el suministro en las fechas indicadas, cumpliendo oportunamente. 
m) Garantizar que el personal cuente con los elementos de protección y de seguridad durante el desarrollo del 

contrato.  
n) Vincular durante la ejecución contractual población que demuestre encontrarse en pobreza extrema, 

desplazados por la violencia, personas en proceso de reintegración o reincorporación y sujetos de especial 
protección constitucional, para lo provisión de los bienes y/o servicios del contrato en proporción del 5% al 
10% del cumplimiento de las obligaciones, lo cual será verificado por el supervisor del contrato.  

o) Designar un coordinador o persona responsable para la prestación del servicio.  
p) El transporte, cargue, descargue y entrega de los materiales y/o equipos requeridos para la prestación del 

servicio, serán asumidos por el PROVEEDOR. El riesgo y propiedad de los bienes es asumido por parte del 
PROVEEDOR. 

 
Obligaciones del SENA 
 
a) Exigir al contratista la ejecución idónea y oportuna de las obligaciones del presente contrato. 
b) Rechazar los bienes y/o servicios cuando estos no cumplan con los requerimientos técnicos exigidos. 
c) Pagar la contraprestación a la que tiene derecho el contratista, con ocasión de la correcta ejecución del negocio 

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

contrato. 
e) Suscribir conjuntamente con el contratista y/o la Interventoría las actas y los demás documentos necesarios para 

la ejecución y liquidación de este contrato. 
f) 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. 

g) Informar al proveedor la forma como se deben presentar las facturas o documento equivalente. 

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

IV. Plazo de Ejecución del Contrato: El término de ejecución del negocio jurídico será de cuatro (4) 
meses. El plazo se contabilizará a partir del inicio de la ejecución contractual en la plataforma SECOP 2, 
previo cumplimiento de los requisitos de ejecución del contrato, expedición de Registro presupuestal y 
aprobación de la garantía única, sin exceder el 31 de diciembre de 2025. 
 

V. Forma de pago: SENA pagará al contratista mediante pagos parciales contra recibo a satisfacción de los 
suministros requeridos certificado por el supervisor del contrato, previo cumplimiento de los siguientes 
requisitos: 
 
POR PARTE DEL CONTRATISTA: Presentación de la factura electrónica para aprobación por parte del 
Supervisor; acreditación de encontrarse al día en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral, 
así como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensación Familiar, cuando corresponda, mediante la 
presentación de las planillas de pago correspondientes al periodo facturado. POR PARTE DEL SENA: El 
informe de supervisión suscrito por el Supervisor del contrato y aprobación de la factura electrónica en la 
plataforma SIIFNACION. 
 
Para cada pago, se requieren los siguientes documentos: 
 
a. Allegar factura electrónica que cumpla con los requisitos fiscales y legales y los soportes 
respectivos.  
b. Informe suscrito por el supervisor en el que conste que se ha cumplido a entera satisfacción con el 
objeto. 
c. Certificación expedida por el Supervisor, en la que conste que se ha atendido el objeto con los 
servicios prestados y que se encuentran facturadas de acuerdo con la oferta presentada al SENA en el 
proceso contractual.  
d. Certificación de que el Contratista se encuentra al día en el pago al Sistema de Seguridad Social 
Integral, así como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensación Familiar cuando corresponda. 
e. Copia del pago realizado por el concepto de aportes a seguridad social y parafiscal del periodo 
facturado.  
f. Según lo señalado en el Art. 19 de la Ley 1150 de 2007, EL SENA respetará el orden de presentación 



de los pagos por parte de los contratistas.  
g. El SENA cobrará la estampilla Pro-Universidad UPC por el 0,5%. 
 
Para efectos de pago, es necesario que el contratista cargue en la plataforma Secop II los soportes y 
documentación requerida para el pago y aprobación por parte del supervisor, según los documentos 
cargados, en cumplimiento a las resoluciones 01- 3-2020-000054 y 01-3-2020-000065 expedida por el 
SENA. 
 
Estos documentos deben soportarse en el SECOP II por parte del Contratista y la Entidad, cumpliendo el 
procedimiento establecido la circular No. 01-3-2020-000065 de 2/04/2020 Alcance circular N°01-3-2020-
000054, Lineamientos trámite de pago Contratistas del SENA y/o la que se encuentre vigente para ello 
 
Nota: El SENA efectuará las retenciones que en materia tributaria tenga establecida la Ley, y respecto de las 
cuales sean su obligación efectuar la retención, teniendo en cuenta que el contratista es o no responsable 
tributario, y de acuerdo con el servicio o bien suministrado; tenemos Retención en la Fuente, IVA, 
Retención de IVA y Retención ICA, según aplique; No se podrán pagar por ningún concepto valores por 
debajo de lo establecido en las leyes aplicables a la materia. Así mismo deben contemplar y discriminar el 
IVA. 
 
Una vez surtido el tramite anteriormente mencionado, el SENA pagará al contratista dentro de los treinta 
(30) días siguientes a la aprobación de la factura electrónica en la plataforma SIIFNACION por parte del 
Supervisor del contrato.   
 
Del Derecho de Turno: Según lo señalado en el Art. 19 de la Ley 1150 de 2007, el SENA respetará el orden 
de presentación de los pagos por parte de los contratistas. No obstante, si las facturas no han sido 
correctamente elaboradas o no se acompañan los documentos requeridos para el pago, el término para 
pago sólo empezará a contarse desde la fecha en que se haya aportado el último de los documentos. Las 
demoras que se presenten por estos conceptos serán responsabilidad del contratista y no tendrá por ello 
derecho al pago de intereses o compensación alguna por parte del SENA. El pago al que se obliga   EL   SENA 
por el presente acto queda    subordinado    a la    aprobación del Programa    Anual Mensualizado de Caja 
(PAC). 
 
Para cada pago, la Entidad realizará las siguientes deducciones del contrato: 
 

DEDUCCIONES DEL CONTRATO 

CONCEPTO RESPONSABLE % 

RETEFUENTE 

DECLARANTE 2,5 

NO DECLARANTE 3,5 

RETEICA TODOS (SEGÚN ACTIVIDAD) 0,5 - 1 

PROUNIVERSIDAD POPULAR DEL 
CESAR TODOS 

0,5 

RETEIVA SOBRE EL VALOR DEL IVA 15 
 

 
VI. ANALISIS DE RIESGOS Y LA FORMA DE MITIGARLO 

 
De conformidad con lo establecido en el Artículo 4 de la Ley 1150 de 2007, la entidad debe efectuar un 
análisis de los riesgos previsibles vinculados a la contratación, para ello se utilizó el Manual para la 
Identificación y Cobertura del Riesgo en los procesos de Contratación, expedido por Colombia Compra 
Eficiente.  

 
Se efectúa el análisis a través de la matriz de riesgos sugerida en el Manual: 

 

 
ITEM 1 2 3 4 5 6 

Clase Específica General General General General General 

Fuente Interno Externo Externo Externo Externo Externo 

Etapa Planeación Selección Selección Selección Contratación Ejecución 

Tipo 
Riesgos 
Operacionales 

Riesgos 
Económicos 

Riesgos 
Económicos 

Riesgos 
Operacionales 

Riesgos 
Operacionales 

Riesgos 
Operacionales 

Descripción 
Que la relación, 
caracterización de 
los bienes alcance 

Análisis 
insuficiente en los 
precios unitarios 

Ofertas con Precio 
Artificialmente 
bajo 

El contratista no 
firme el contrato 

Demora en la 
constitución de las 
garantías 

Descontinuidad de 
fabricación y/o 
agotamiento en la 



ITEM 1 2 3 4 5 6 

del objeto 
contractual  no 
incluya en detalle 
la caracterización e 
indicaciones de 
logística para 
entrega en situ. 

registrados por el 
proponente en su 
oferta económica.  

comercialización de 
artículos o 
materiales del 
alcance de la 
contratación 

Consecuencia de la ocurrencia 
del evento 

1-Atraso en la 
apertura del 
proceso. 2- 
Inconsistencias de 
oferta del mercado 
3- Inconsistencia 
en el alcance de la 
contratación  4- 
Reprocesos para 
ajustar el alcance 
de la compra y 
recalculaciòn del 
presupuesto que 
ampara el proceso 
de contratación 

Error cometidos 
por el oferente en 
la elaboración de 
su propuesta 
económica que le 
conlleve a ofrecer 
un precio 
artificialmente 
bajo. 

1-Desequilibrio 
económico 2- 
Incumplimiento en 
las condiciones de 
ejecución una vez 
se adjudique el 
contrato 

Perturba la 
ejecución del Cto 
de manera grave 
imposibilitando la 
ejecución del 
objeto contractual 

Desfase en el tiempo 
de ejecución del 
contrato 

Incumplimiento en 
las entregas 
programadas para 
atender 
oportunamente los 
requerimientos 
internos de 
suministro para 
satisfacer las 
necesidades, 
generando 
afectación en los 
compromisos de la 
subdirección 
COMM  

Probabilidad 2 2 2 1 1 3 

Impacto 3 3 3 3 4 4 

Valoración 5 5 5 4 5 7 

Categoría Medio Medio Medio Bajo Medio Alto 

¿A quién se le asigna? 
Entidad Estatal 
100% 

Contratista 100% Contratista 100% Contratista 100% Contratista 100% Contratista 100% 

Tratamiento/Control a ser 
implementado 

Revisión y 
actualización de las 
fichas con 
especificaciones de 
compra respecto a 
especificaciones 
funcionales y 
verificación de 
direcciones sitios 
de entrega. 

1-Realizar la 
correcta 
verificación de la 
oferta económica 
con la inclusión 
de las variables 
explícitas en el 
pliego de 
condiciones,  
relativas a la 
logística y 
caracterización de 
entrega . 2- Hacer 
uso de los canales 
oficiales para 
formular 
observaciones y 
solicitar 
aclaraciones 
antes del cierre 
del proceso. 

1- Requerir al 
contratista para 
justificar precios 
artificialmente 
bajos  en atención 
con el Artículo 
2.2.1.1.2.2.4. 
Oferta con valor 
artificialmente 
bajo, Decreto 1082 
de 2015.  2- 
Revisar coherencia 
de la oferta 
económica y 
aclaraciones 
presentadas 

Transferir el riesgo 
a un tercero - 
garantía de 
seriedad-
verificación del 
orden de 
elegibilidad 

Adelantar los 
acercamientos con el 
contratista y/o tomar 
las medidas para 
hacer que se 
constituyan en el 
menor tiempo 
posible las garantías 
correspondientes. 

1. Disponer de 
mecanismos de 
monitoreo a los 
inventarios y 
cadenas de 
suministro de los 
artículos del objeto 
contractual.   2. 
Generar las alertas 
oportunamente 
para analizar y 
establecer 
alternativas para 
aprobación por 
parte de la entidad, 
que viabilicen y 
justifiquen 
modificaciones a las 
condiciones 
inicialmente 
pactadas, 
permitiendo dar 
continuidad con la 
ejecución 
contractual.   

Impacto 
después del 
tratamiento 

Probabilidad 1 1 1 1 1 1 

Impacto 3 2 2 2 2 2 

Valoración  4 3 3 3 3 3 

Categoría Bajo Bajo Bajo Bajo Bajo Medio 

¿Afecta la ejecución del 
contrato? 

NO SI SI SI SI SI 

Responsable por implementar el 
tratamiento 

Líder Técnico 
Grupo de 
Electricidad 

Contratista 
1-  Comité 
Evaluador 

Oficina de gestión 
contratación de la 

Entidad 

Líder de Proceso / 
Supervisor 

Contratista / 
Supervisor del 

contrato 

Fecha estimada en que se inicia 
el tratamiento 

Desde la 
presentación de la 
necesidad hasta 
antes de realizar la 
publicación 

Desde la 
presentación de 
las ofertas por 
parte de los 
proponentes 

Desde la 
presentación de 
las ofertas por 
parte de los 
proponentes 

Desde la 
adjudicación  

Desde la suscripción 
del contrato  

Durante la 
ejecución del 
contrato 

Fecha estimada en que se 
completa el tratamiento 

antes de realizar la 
publicación 

Hasta la 
adjudicación del 
contrato  

Hasta la 
adjudicación del 
contrato  

Hasta la 
suscripción del 
contrato  

Hasta la aprobación 
de garantías  

Antes de la 
terminación del 
plazo contractual 

Monitoreo y 
revisión 

¿Cómo se 
realiza  el 

monitoreo? 

Monitoreo y  
control por parte 
del comité 
evaluador 

Monitoreo y  
control por parte 
del comité 
evaluador  

Seguimiento en el 
cumplimiento de 
la oferta y 
condiciones 
pactadas 

Monitoreo y  
control por parte 
de la subdirección 
que ordena el 
gasto  

Monitoreo y  control 
por parte del 
supervisor 

Monitoreo y  
control por parte 
del Supervisor 

Periodicidad 
Permanente Permanente 

Proceso 
evaluación y 
adjudicación 

Permanente Permanente Permanente 

 
 
 

ITEM 7 8 9 10 11 12 13 

Clase Específica General Específica General General General General 

Fuente 
  

Externo Externo Externo Externo Externo Externo Externo 

Etapa Ejecución Ejecución Ejecución Ejecución Ejecución Ejecución Ejecución 

Tipo 
Riesgos 
Económicos 

Riesgos 
Regulatorios 

Riesgos 
Operacionales 

Riegos 
Financieros 

Riesgos 
Operacionales 

Riesgos sociales 
o políticos 

Riesgos 
Ambientales 

Descripción 

Fluctuación en 
Costos de 
oportunidad 
derivados de la 
estacionalidad 
del bien, 
saturación de los 
mercados, bajas 
o alzas en la 

Cambios 
regulatorios que 
afecten la 
actividad 
económica del 
contratista 

Entrega de los 
artículos sin el 
cumplimiento de 
los requisitos y 
especificaciones 
funcionales 
requeridas. 

Insolvencia del 
contratista 

Riesgo asociado 
al transporte de 
los bienes para 
entrega in situ 

Protestas 
sociales que 
impidan la 
circulación para 
la entrega de los 
materiales 

Eventos de la 
naturaleza por 
fuera del control 
de las partes 



ITEM 7 8 9 10 11 12 13 

moneda, caída o 
alza de los 
precios por 
diversos factores 
y reconocidas 
por los entes 
reguladores del 
mercado 

Consecuencia de la 
ocurrencia del evento 

Variación en los 
precios de los 
bienes y 
sobrecostos que 
pueden variar 
significativamen
te por cambios 
exagerados en la 
tasa de cambio y 
otras situaciones 
de orden 
económico, que 
lleve a un 
desequilibrio en 
la ecuación 
económica 
contractual y las 
consecuencias 
de 
incumplimiento 
que lleva. 

Afectación 
directa o 
indirecta en la 
ejecución del 
contrato. 

1- Devolución de 
los artículos con 
objeción de 
cumplimiento   
2- Costos 
adicionales que 
debe asumir el 
Contratista  3- 
Demora en 
trámites de 
aprobación 
facturación.  4-
Afectaciòn en la 
ejecución de 
proyectos SENA 
regionales 

Interrupción e 
Imposibilidad de 
la ejecución del 
objeto 
contractual 

Aumento de los 
fletes de 
transportes , 
insuficiencia de 
las pólizas de 
seguro de 
transporte y 
daños de los 
artículos y 
materiales 
durante su 
transporte a situ 
requerido 

Incumplimiento 
en las entregas 
programadas en 
el tiempo 
acordado 

Afecta la 
ejecución del 
contrato 

Probabilidad 2 1 2 1 2 2 2 

Impacto 3 2 3 5 5 4 4 

Valoración 5 3 5 6 7 6 6 

Categoría Medio Bajo Medio Alto Alto Alto Alto 

¿A quién se le asigna? 

Contratista 
100% 

Contratista 50% 
y Entidad Estatal 
50% 

Contratista 
100% 

Contratista 
100% 

Contratista 
100% 

Contratista 50% 
y Entidad Estatal 
50% 

Contratista 50% 
y Entidad Estatal 
50% 

Tratamiento/Control a ser 
implementado 

1. Previsión por 
parte del 
Contratista en la 
proyección de 
los precios  
presentados en 
su oferta 
económica que 
soportó la 
adjudicación, 
respecto al 
comportamiento 
de la tasa 
representativa 
del mercado en 
los casos que 
aplique.  2. 
Manifestaciones 
de análisis de 
precios en 
atención con  el 
Artículo 
2.2.1.1.2.2.4. 
Oferta con valor 
artificialmente 
bajo, Decreto 
1082 de 2015.      
3. Transferir el 
riesgo a un 
tercero - 
garantías 

Mantener en 
constante 
actualización las 
normas 
aplicables al 
objeto de 
contratación 

El contratista 
debe 
implementar los 
mecanismos 
previstos en 
atención con el 
cumplimiento de 
las condiciones 
mínimas de 
logística 
señalada en el 
pliego de 
condiciones, 
antes y durante 
el proceso de 
alistamiento y 
entrega por la 
entidad Verificar  
en la entrega el 
cumplimiento de 
los requisitos y 
especificaciones 
técnicas 
pactadas en el 
contrato, so 
pena de 
devolución y 
aplicación de 
términos de 
reposición o 
cambio., o en su 
defecto  
transferir el 
riesgo a un 
tercero - 
garantías 

Transferir el 
riesgo a un 
tercero - 
garantías 

1. Previsión por 
parte del 
Contratista en el 
comportamiento 
de costos 
directos e 
indirectos así 
como las 
condiciones 
aplicables a la 
logística 
requerida, 
considerada 
como parte de la 
oferta 
económica 
presentada y 
que soportó la 
adjudicación.  2. 
Transferir el 
riesgo a un 
tercero - 
garantías 

Identificar las 
circunstancias y 
eventos que 
pueden afectar 
las entregas, 
permitiendo 
establecer 
alternativas y/o 
cambios en la 
logística 
aplicada a la 
zona afectada. 

Transferir el 
riesgo a un 
tercero - 
garantías 

Impacto 
después del 
tratamiento 

Probabilidad 1 1 1 1 1 1 1 

Impacto 1 2 2 2 2 2 3 

Valoración  2 3 3 3 3 3 4 

Categoría Bajo Bajo Bajo Bajo Bajo Bajo Bajo 

¿Afecta la ejecución del 
contrato? 

SI SI SI SI SI SI SI 

Responsable por 
implementar el tratamiento 

Contratista 
Entidad estatal / 
contratista 

Contratista Entidad estatal Contratista 
Contratista y 
Entidad 

Contratista 

Fecha estimada en que se 
inicia el tratamiento 

Durante la 
ejecución del 
contrato 

Durante la 
ejecución del 
contrato 

Durante la 
ejecución del 
contrato 

Durante la 
ejecución del 
contrato 

Durante la 
ejecución del 
contrato 

Durante la 
ejecución del 
contrato 

Durante la 
ejecución del 
contrato 

Fecha estimada en que se 
completa el tratamiento 

Antes de la 
terminación del 
plazo 
contractual 

Antes de la 
terminación del 
plazo 
contractual 

Antes de la 
terminación del 
plazo 
contractual 

Antes de la 
terminación del 
plazo 
contractual 

Antes de la 
terminación del 
plazo 
contractual 

Antes de la 
terminación del 
plazo 
contractual 

Antes de la 
terminación del 
plazo 
contractual 

Monitoreo y 
revisión 

¿Cómo se 
realiza  el 

monitoreo? 

Monitoreo y  
control por 
parte del 
supervisor 

Monitoreo y  
control por 
parte del 
supervisor 

Monitoreo y  
control por 
parte del 
contratista 

Monitoreo y  
control por 
parte del 
supervisor 

Monitoreo y  
control por 
parte del 
supervisor 

Monitoreo y  
control por 
parte del 
supervisor 

1-Antes de la 
adjudicación por 
el líder del 
proceso  2- 
después de la 
adjudicación por 
el supervisor del 
contrato 

Periodicidad Permanente Permanente Permanente Permanente Permanente Permanente Permanente 

 



VIII. Mecanismos de Cobertura: 
 

AMPAROS SI NO PORCENTAJE  

Buen manejo y correcta inversión del anticipo  x  

Devolución del pago anticipado  x  

Cumplimiento x  20% 

Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales x  5% 

Estabilidad y calidad de la obra,   x  

Calidad del Servicio  x  

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes x  20% 

Responsabilidad civil extracontractual  x  

Ninguna de las anteriores  x  
 

 

AUTORIZACIÓN DE LA NECESIDAD 

Solicitante: JUAN MANUEL JIMÉNEZ JIMÉNEZ – Coordinador Académico del Centro de Innovación y de 
Gestión Empresarial y Cultural.  
     
 
 
 
 
 
Firma:  ____________________________________    
 
Rubro Presupuestal para afectar sugerido: Adquisición de bienes y servicios (Materiales de formación)  
 
Ordenador del Gasto: CARLOS RAFAEL MELO FREYLE subdirector Centro de Innovación y de Gestión 
Empresarial y Cultural 
 
 
 
 
Firma: _____________________________________ 
 
 

Sandra Patricia Medina Argote- Responsable Verificación inclusión Plan de Adquisiciones 
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