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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 Grupo Regional Gestión del Talento Humano 

ORDENADOR DEL GASTO Dirección Regional Huila. 

OBJETO 
41_1010_174 Contratar el servicio de Alquiler de elementos artísticos y 
culturales para los funcionarios de la Regional Huila que participarán en el 
Encuentro nacional cultural de la vigencia 2025. 

1.2 JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD Y ANÁLISIS DE CONVENIENCIA 

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, es un establecimiento público del orden nacional, con 
personería jurídica, patrimonio propio e independiente, y autonomía administrativa; adscrito al 
Ministerio del Trabajo de Colombia, ofrece formación gratuita a millones de colombianos que se 
benefician con programas técnicos, tecnológicos y complementarios que, enfocados en el desarrollo 
económico, tecnológico y social del país, entran a engrosar las actividades productivas de las 
empresas y de la industria, para obtener mejor competitividad y producción con los mercados 
globalizados. 

La Constitución Política de 1991 en su artículo 2° 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.”  

Por su parte, el artículo 20 del Decreto 1567 de 1998 establece que “Los programas de bienestar social 
deben organizarse a partir de las iniciativas de los servidores públicos como procesos permanentes 
orientados a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del 
empleado, el mejoramiento de su calidad de vida y de su familia; así mismo deben permitir elevar los 
niveles de satisfacción, eficacia, eficiencia, efectividad e identificación del empleado con el servicio de la 
Entidad en la cual labora. Y tendrá derecho a beneficiarse de los programas de bienestar social todos 
los empleados de la entidad y sus familias”. A su vez, el Decreto 1227 de 2005 en el Capítulo II Artículo 
69 compilado con el Decreto 1083 de 2015, establece que las entidades deberán organizar programas 
de estímulos con el fin de motivar el desempeño eficaz y el compromiso de sus empleados. 

Que del artículo 9° del Decreto 249 de 2004, “Por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional 
de Aprendizaje SENA” establece las funciones de la Secretaría General de la Entidad, entre ellas, (…)10. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada X
X
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Ejecutar, coordinar y controlar los planes y programas institucionales para el desarrollo de los 
procesos del Plan de Bienestar Social e Incentivos (…)”; Que el artículo 2.2.10.2 del Decreto 1083 de 
2015 estableció “Beneficiarios. Las entidades públicas, en coordinación con los organismos de seguridad 
y previsión social, podrán ofrecer a todos los empleados y sus familias los programas de protección y 
servicios sociales que se relacionan a continuación: 
 
1. Deportivos, recreativos y vacacionales. 
2. Artísticos y culturales. 
3. Promoción y prevención de la salud…” 
 
Que la Secretaria General del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, remitió el Plan de Bienestar 
Social correspondiente a la vigencia 2025, con el fin de que sea tenido en cuenta para la elaboración 
del Plan Interno de la Regional, cuyo objetivo es generar condiciones y estrategias de bienestar laboral 
para los servidores públicos que contribuyan al mejoramiento de su calidad de vida y, a su vez, se 
refleje en el aumento de su productividad gracias a la motivación, al crecimiento y al desarrollo 
profesional y personal. 

 
La realización del presente proceso de contratación permite el cumplimiento del Plan Nacional de 
Bienestar y el desarrollo de sus objetivos estratégicos y específicos  a través de la: la participación en 
el Encuentro Nacional Cultural de la Vigencia 2025 en donde la delegación de funcionarios 
seleccionados del SENA Regional Huila  asistirán como representantes al XXV ENCUENTRO CULTURAL 
NACIONAL DE FUNCIONARIOS SENA 2025,  presentarán las piezas artísticas realizadas para tal fin por parte 
de los Centros de Formación de Campoalegre y Garzón en los días y horarios que establezca la organización 
del evento en su programación, utilizando elementos solicitados de vestuario, parafernalia, utilería, 
decorados, maquillaje y audios con efectos sonoros y temas musicales pregrabados para cada montaje y 
puesta en escena. Estarán acompañados de un funcionario delegado y los directores artísticos que 
desarrollaron dichos montajes según parámetros establecidos desde la Secretaría General y el Grupo de 
Formación y Desarrollo del Talento Humano del SENA – Dirección Nacional, respecto al Encuentro Cultural 
Nacional de Funcionarios que se desarrolla cada año 
 
La pieza artística del Centro Agroempresarial y Desarrollo Pecuario del Huila (CADPH) del municipio de 
Garzón, desarrollará una puesta en escena a partir de la danza folclórica huilense complementada con 
elementos escénicos abordando aspectos emblemáticos de la cultura y tradición huilense en las fiestas 
sampedrinas, por otra parte, la puesta en escena del Centro de Formación Agroindustrial (CEFA) “La 
Angostura” del municipio de Campoalegre, desarrollará a manera de fusión artística de Danza – Teatro, 
una pieza donde dos personajes narradores orientarán una situación conflictiva frente a la importancia 
entre la tradición y evolución festiva del san pedro en el Huila, complementada por medio de la danza 
folclórica huilense y bailes latinos. 
 
Con fundamento en lo anterior se hace necesario contratar el servicio de alquiler trajes, vestuarios de 
danzas, a través de la celebración de un contrato con un tercero, con experiencia y que cumpla con las 
condiciones jurídico-legales, técnicas, económicas y de calidad exigidas por el SENA. 
 
Como quiera que el SENA no posee los materiales, ni los equipos y ni el personal para atender esta 
necesidad, que garantice la prestación del servicio de Alquiler de elementos artísticos y culturales 
para los funcionarios de la Regional Huila, la mejor forma y la más conveniente, es adelantar un 
proceso de contratación bajo la modalidad de mínima cuantía, de acuerdo con lo señalado en el 
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artículo 94 de la Ley 1474 de 2011, cuyo procedimiento está estipulado en el artículo 2.2.1.2.1.5.2. del 
Decreto Único Reglamentario 1082 de 2015, modificado por el artículo 2 del Decreto 1860 de 2021 
Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Único Reglamentario del Sector 
Administrativo de Planeación Nacional, con el fin reglamentar los artículos 30, 31, 32, 34 y 35 de la 
Ley 2069 de 2020, para lo cual se ratifica que el SENA Regional Huila tiene incluida la necesidad 
contractual dentro del Plan Anual de Adquisiciones 2024, y cuenta con la disponibilidad de recursos 
presupuestales en la presente vigencia. 
 
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: 
 

UNSPSC – Decreto 1082 de 2015 

ITEM GRUPO SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTO DESCRIPCIÓN 

1 (E) 
PRODUCTOS 

DE USO 
FINAL 

53000000 53100000 53102200 53102202 
Vestidos folclóricos para 

hombre 

2 53000000 53100000 53102200 53102204 
Vestidos folclóricos para 

mujer 

3 53000000 53130000 53131600 53131629 Kits de maquillaje 

 
 
1.5 MADURACIÓN DEL PROYECTO 
 
No Aplica. 
 

2. OBJETO 
 
41_1010_174 Contratar el servicio de alquiler de elementos artísticos y culturales para los funcionarios de 
la Regional Huila que participarán en el encuentro nacional cultural de la vigencia 2025. 
 
2.1 ALCANCE DEL OBJETO 
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 No Aplica. 
 
2.2 TIPOLOGÍA CONTRACTUAL 
 

Elija un elemento. 

Otro:  Prestación del servicio 

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

AUTORIZACIONES Y DISEÑOS. 
 
El SENA Regional Huila, consciente de su potencial de influencia en los ambientes económicos, social y 
ambiental propende por la implementación de compras con criterios ambientales, por tal razón se incluye 
en el presente estudio previo, requisitos para dar cumplimiento a la política ambiental y energética de la 
Entidad establecidas en el numeral 2.8.2 “Obligaciones Específicas del Contratista”. 
 
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 
 

1 
Vestuario típico campesino huilense para dama (falda y blusa) 
(varias tallas) 

UNIDAD  10 

2 
Vestuario típico huilense para caballero con pechera (camisa 
manga larga tonalidad clara y pantalón oscuro) (varias tallas) 

UNIDAD  5 

3 
Traje típico de Sanjuanero Huilense para dama (falda y blusa) 

UNIDAD  1 

4 
Pollerines para danza folclórica huilense (varias tallas) 

UNIDAD 8 

5 
Vestuario típico de sanjuanero huilense para caballero con 
pechera en diseño femenino (camisa manga larga tonalidad clara 
y pantalón oscuro) (varias tallas) 

UNIDAD  3 

6 
Vestuario típico de sanjuanero huilense para caballero con 
pechera en diseño femenino (camisa manga larga y pantalón en 
tonalidad oscura) (varias tallas) 

UNIDAD  2 

7 
Sombreros de pindo típico huilense (copa de herradura) (varias 
tallas) 

UNIDAD  10 

8 
Pañuelos rojos de Sanjuanero huilense (raboegallo) 

UNIDAD  12 

9 
Pañuelos de Sanjuanero huilense (raboegallo) en franjas blanco, 
verde y amarillo  

UNIDAD  3 
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10 
Tocados de flores con follaje en tonalidades surtidas para dama, 
en contraste con vestuario, sistema de ajuste práctico y seguro, 
y con instrumentos musicales típicos huilenses 

UNIDAD 10 

11 

Chal satinado de 150 x 50 cm con flecos y estampados con 
imágenes típicas del Huila en tonalidad clara UNIDAD 2 

12 
Ponchos típicos a cuadros con rayas negras 

UNIDAD 5 

13 
Cinturones anchos típicos para sanjuanero huilense en tonalidad 
clara y oscura (varias tallas) 

UNIDAD  7 

14 

Pares de alpargatas en fique remontadas con suela de goma, con 
cintas/cordones para ajuste y decoradas en contraste con 
vestuario (varias tallas) UNIDAD 15 

15 
Pares de cotizas en lona o cáñamo con suela de goma o caucho y 
decoradas en contraste con vestuario (varias tallas) 

UNIDAD 5 

16 
Cintas satinadas en colores blanco, verde y amarillo de 1 m de 
largo x 1 cm de ancho (para entrelazar en cabello) 

UNIDAD 15 

17 
Grabadora fabricada en hicopor sólido ensamblado de 65 x 35 x 
20 cm 

UNIDAD 1 

18 

Elementos de parafernalia y decorados figurativos en tamaño 
real (natural) de productos agrícolas y fabricados en materiales 
prácticos, livianos, resistentes y moldeables (espuma, hicopor, 
plástico o afines): 
- 5 papas (surtidas entre 10 a 15 cm de diámetro c/u aprox.) 
- 3 plátanos (35 cm de largo c/u aprox.) 
- 2 yucas (35 cm de largo c/u aprox.) 
- 2 mazorcas (25 cm de largo c/u aprox.) 
- Atado de cebolla (compuesto entre 5 a 10 unidades de 45 cm 

de largo c/u aprox.) 
- Ramillete (manojo) de cilantro común (compuesto entre 10 a 

20 unidades de 15 cm de largo y 2 cm de diámetro para las 
hojas aprox.) 

3 pollos enteros crudos (30 x 20 x 15 cm aprox.) 

UNIDAD 17 

19 

Grabación de voces y efectos complementarios ambientales de 
tres (3) personajes en tres (3) momentos concretos como 
preámbulo y/o transiciones (intermedios) entre temas musicales 
y con duración aproximada de tres (3) minutos en total 

UNIDAD 1 

20 
Estilismo para damas (peinado y maquillaje) en el sitio del evento 

UNIDAD 15 

21 
Paquete de 100 paños desmaquilladores 

UNIDAD 1 

22 
Envío de vestuario y parafernalia (encomienda) a grupo de la 
subdirección de Garzón 

UNIDAD 1 
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ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MINIMAS QUE DEBEN CUMPLIR LOS BIENES 
REQUERIDOS 
 

1. 
Todas las prendas deben tener un ajuste anatómico apropiado para el cuerpo 
femenino o masculino según corresponda. 

2. 
Los bienes en calidad de alquiler deben responder a las especificaciones técnicas 
indicadas por la Entidad y su oferta en el mercado debe tener respaldo, en los casos 
que aplique. 

3. 
La oferta debe dar cumplimiento de las normas técnicas legales vigentes aplicables, 
de seguridad y políticas ambientales exigidas en el sector y categorización en el 
que se encuentran incluidos los bienes. 

4. 
Teniendo en cuenta que se requiere entrega en sitio, es preciso que se prevea la 
logística de entrega. 

5. 
Que los bienes objeto del contrato, su alquiler sea por un periodo aproximadamente 
de 15 días, comprendidos entre el 11 de septiembre al 25 de septiembre de 
2025 

 
 
PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
 
El plazo de ejecución del objeto contractual será hasta el 30 de septiembre, sin superar la vigencia 2025, 
contados a partir del cumplimiento de los requisitos para la ejecución del contrato: Registro presupuestal 
y aprobación de la Garantía Única y acta de inicio. 
 
2.7 OBLIGACIONES DE LAS PARTES 
 
2.7.1 Obligaciones generales del contratista 
 
1) Ejecutar el objeto del contrato bajo las condiciones de calidad, oportunidad y obligaciones definidas 

en el proceso de contratación. 
2) Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta. 
3) 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. 
4) Mantener, durante toda la vigencia del contrato, los precios incluidos en su oferta. 
5) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones. 
6) 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. 

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

8) 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. 



 

7 
GCCON-F-046 V.03 

9) Controlar la ejecución del contrato, a fin de evitar la sobre ejecución del mismo. 
10) 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. 

11) 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. 

12) 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. 

13) 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. 

14) 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. 

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

 
1) El contratista deberá elaborar, presentar y cumplir con un cronograma de ejecución del objeto 

contractual , el cual debe ser aprobado por el supervisor del contrato.  
2) . Suministrar en calidad de alquiler los trajes de acuerdo con las especificaciones técnicas, 

cantidades descritas y valores ofertados.  
3) Realizar la entrega de los trajes en alquiler de conformidad al cronograma aprobado por el 

supervisor.  
4)  Informar por escrito 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 y 
proponer alternativas de solución a las mismas.   

5)  Asumir los gastos de transporte, cargue, descargue y entrega de los elementos requeridos por el 
SENA, también el riesgo y propiedad de estos hasta que se realice el recibo total a satisfacción por 
el SENA en el lugar indicado para la entrega de estos.  

6)  El contratista deberá garantizar que, el personal encargado de la ejecución del objeto contractual 
se encuentra debidamente afiliado al régimen de seguridad social en pensión, salud y riesgos 
laborales (requisito indispensable para el inicio de actividades).  

7) El contratista deberán hacer la entrega de todos los elementos en perfectas condiciones, 
incluyendo que los trajes estén limpios, sin daños, cumpliendo con las condiciones de uso 
acordadas. 

8)  El contratista deberá reportar por escrito al Supervisor del Contrato, los accidentes que se 
llegasen a presentar durante el desarrollo del objeto contractual, en un tiempo no mayor a tres 
(3) días hábiles del evento; por otra parte, en el reporte deberá adjuntar el FURAT.  

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

 
Seguridad y Salud en el Trabajo 
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1) El contratista deberá garantizar, que el personal encargado de la ejecución del objeto contractual 
se encuentra debidamente afiliado al régimen de seguridad social en pensión, salud y riesgos 
laborales (requisito indispensable para el inicio de actividades.  

2) El contratista deberá dotar de todos los elementos de Protección Personal y de bioseguridad 
necesarios para garantizar la integridad del personal encargado de la ejecución del objeto 
contractual. 

3) El contratista deberá reportar por escrito al supervisor del contrato, los accidentes que se llegasen 
presentar durante el desarrollo del objeto contractual, en un tiempo no mayor a tres (03) días 
hábiles del evento; por otra parte, en el reporte deberá adjuntar el FURAT. 

 
2.7.3 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 hasta el 15 de octubre de 2025. El plazo se contabilizará 
a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecución del contrato. 
 
2.9 LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
 
El servicio objeto de esta contratación se prestará en la ciudad de Neiva Huila, de acuerdo con las 
indicaciones impartidas por la supervisión del contrato, por los medios institucionales de la Entidad 
contratante 
 
2.10 DOMICILIO CONTRACTUAL 
 
Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio la ciudad de Neiva  
 
2.11 FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 
 

Pagos que se 
realizarán 

Determine el 
porcentaje que cada 

REQUISITO PARA EL PAGO 
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durante el 
Contrato 

pago representa 
frente al valor total 

del Contrato 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

PAGO 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100%   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EL SENA cancelará al CONTRATISTA un solo pago de 
acuerdo con al servicio recibido, dentro de los treinta 
(30) días siguientes a la presentación de la cuenta, que 
incluya las facturas y sus respectivos soportes, previa 
revisión y liquidación de esta como requisito para la 
expedición del certificado de supervisión del contrato, 
en todo caso atendiendo la normatividad, 
procedimientos y formalidades que rigen la materia. 
Para proceder con el pago, el contratista deberá hacer 
previa presentación de: a) Factura electrónica; b) 
Certificación suscrita por el Supervisor del contrato en 
la que consta que se ha recibido a satisfacción el objeto, 
obligaciones especificaciones técnicas y demás del 
contrato; c) Certificación del Pago de Aportes 
Parafiscales, Seguridad Social y certificación de 
contratación de aprendices, esto en cumplimiento de la 
Ley 789 de 2002 y el artículo 23 de la ley 1150 de 2007. 
El SENA efectuará al CONTRATISTA las retenciones que 
en materia tributaria que 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. 
 
NOTA 1: El pago de este contrato está sujeto a la 
disponibilidad del PAC y el valor del servicio 
efectivamente prestado, el cual puede variar, sin 
perjuicio de lo indicado. 
 
NOTA 2: El SENA no desembolsará anticipo o pago 
anticipado en el presente contrato. 
 
NOTA 3: La Entidad a través de la supervisión, 
informará al contratista sobre los requisitos para que 
realicen el cargue de informes y facturación mediante 
la plataforma transaccional SECOP II, de conformidad 
con lo estipulado en las Circulares SENA N°01-3-2020-
000054 y N°01-3-2020-000065 de 2020 en donde debe 
conformar tres archivos de la siguiente manera: 
1) GESTION FINANCIERA: GF_NIT_ RP_MES_AÑO.PDF 
2) GESTION CONTRACTUAL: GC_NIT_ 
RP_MES_AÑO.PDF 
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3) FACTURA ELECTRÓNICA: FV_No. de Factura_ NIT_ 
RP_MES_AÑO.PDF 
  
NOTA 4: El contratista deberá presentar la factura 
electrónica teniendo en cuenta lo establecido por el 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público para las 
Entidades Estatales en las Circulares No. 016 del 09 de 
marzo; No. 020 del 12 de abril y No. 021 del 19 de abril 
de 2021 y Circular SENA No. 3-2024-000019 del 19 de 
enero de 2024. 
El contratista deberá tener en cuenta todos los gastos 
directos e indirectos en los que incurra por la 
suscripción, legalización y ejecución del contrato, como 
impuestos, tributos, constitución garantía única, 
suministros, transporte, operarios y demás gastos para 
el debido cumplimiento. 

 
 
2.12 PAGO DE ANTICIPOS 
 

Se requieren anticipos: 
 

SI: . NO:      x  

 
2.13 CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO 
 

El Contrato requiere interventoría:  
SI: . 

NO: x 

 

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

La supervisión del contrato estará a cargo de 
la persona designada por el Director (E) de la 
Regional del SENA Huila, quién verificará la 
correcta y oportuna ejecución del objeto 
contractual, conforme a la Resolución del 
SENA No. 1-02621 del 8 de octubre de 2024 – 
versión 6, por la cual se adopta el manual de 
supervisión e Interventoría, o la que la 
modifique o remplace, y las demás normas 
que regulan el tema de supervisión 

Las personas designadas para la supervisión y apoyo a la supervisión deben verificar la correcta y 
oportuna ejecución del objeto contractual y sus obligaciones conforme a lo establecido en el GCCON-
M-002 Manual de Supervisión e Interventoría V6 adoptado mediante Resolución del SENA No. 1-02621 
del 8 de octubre de 2024; las que la modifiquen o remplacen, así como las funciones y deberes para los 
supervisores contenidos en la Ley 1474 de 2011 por la cual se profirió el Estatuto Anticorrupción y 
demás normas que regulan este tema. 
https://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=3288    
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En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma será asumida por quien ocupe el cargo, sin 
necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situación anterior, la directora regional del 
SENA Regional Huila designará de nuevo, para lo cual no se requerirá de modificación contractual y la 
nueva designación se comunicará a las partes a través de SECOP II. 

 
3. MODALIDAD DE SELECCIÓN 

 

Mínima Cuantía 

 
3.1 JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 
 
La presente contratación se soporta en atención a la cuantía del proceso en los términos de la Ley 1150 
de 2007, en su Título I de la Eficiencia y de la Transparencia, artículo 2° de las modalidades de selección.  
 
La escogencia del contratista se efectuará con arreglo a las modalidades de selección, más específicamente 
en lo establecido en el artículo 94 de la Ley 1474 de 2001, mediante el cual se adicionó el artículo 2° de la 
Ley 1150 de 2007. 
  
Le serán también aplicable al proceso, los principios de la Constitución Política y del Estatuto General de 
Contratación de la Administración Pública, así como lo no regulado, particularmente, las normas civiles y 
comerciales, las reglas previstas en el Estudio Previo y demás documentos que hacen parte de la invitación 
pública, publicados en el SECOP II. 
  
El procedimiento de selección del contratista está sometido a los principios de transparencia, selección 
objetiva e igualdad de derechos y oportunidades de los que se deriva la obligación de someter a todos los 
oferentes a las mismas condiciones definidas en la ley y en los documentos del proceso de selección. Cabe 
recordar que los documentos del proceso como los estudios previos forman parte esencial del proceso 
contractual y del contrato; son la fuente de derechos y obligaciones de las partes y elemento fundamental 
para su interpretación e integración, pues contienen la voluntad de la administración a la que se someten 
los proponentes durante el proceso de selección y el oferente seleccionado durante el mismo lapso y, más 
allá, durante la vigencia del contrato. 
  
La escogencia del contratista se efectuará teniendo en cuenta lo estipulado en el artículo 2.2.1.2.1.5.2.  del 
Decreto 1082 de 2015, Subsección 5, modificado por el Decreto 1860 de 2021 de la Mínima cuantía, que 
regula el procedimiento de esta modalidad de contratación. 
  
Teniendo en cuenta que el objeto contractual es: Contratar el servicio de Alquiler de elementos artísticos 
y culturales para los funcionarios de la Regional Huila que participarán en el Encuentro nacional cultural 
de la vigencia 2025. De acuerdo con el prepuesto oficial que es la suma NUEVE MILLONES TRECIENTOS 
CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($9.359.500,00). IVA, Incluido, de acuerdo con el 
marco normativo se puede establecer que la modalidad de selección es la Mínima Cuantía, se justifica en 
virtud de que el presupuesto del proceso contractual es inferior al 10% de la menor cuantía de la Entidad. 
  
De igual manera al realizar el análisis de la naturaleza y esencia de los servicios a adquirir, se ha logrado 
establecer que se encuentran disponibles con las especificaciones técnicas requeridas en el mercado. 
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Tanto el proceso de selección como el contrato que se suscriba como consecuencia, se regirán en lo 
pertinente por el ordenamiento constitucional, el régimen jurídico contenido en las Leyes 80 de 1993, 
1150 de 2007 y 1474 de 2011, en el Decreto 1082 de 2015, Decreto 1680 de 2021 y sus normas 
reglamentarias, y demás normas civiles y comerciales que complementen, adicionen y reglamenten las 
disposiciones que regulan la materia 
 
 
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. 
 
NOTA. El SENA publicará un aviso mediante mensaje público del dentro del proceso electrónico, para 
informar si el proceso es o no limitado a Mipymes. Lo anterior, para conocimiento de todos los interesados. 
 

4. VALOR ESTIMADO DEL (DE LOS) CONTRATO(S) 
 
 
El valor estimado del (de los) contrato(s) será hasta por la suma de NUEVE MILLONES TRECIENTOS 
CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($9.359.500,00). 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. 
 
Que una vez adjudicado el proceso y si se llega a presentar un ahorro económico se realizara adición de 
las cantidades que requiera la entidad y si así lo determina el supervisor del contrato.  
 
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 adelantó un 
estudio de mercado, en donde se estimó que el valor para contratar: “41_1010_174 Contratar el servicio 
de Alquiler de elementos artísticos y culturales para los funcionarios de la Regional Huila que participarán 
en el Encuentro nacional cultural de la vigencia 2025”, es de NUEVE MILLONES TRECIENTOS CINCUENTA 
Y NUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($9.359.500,00) IVA. tal como se evidencia en el documento 
anexo Análisis del sector, el cual forma parte integral del presente documento. 
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4.2 ASPECTOS PRESUPUESTALES 
 

 
 

Nro. de 
CDP o 

Vigencia 
Futura 

Fecha 
de CDP 

o 
Vigencia 
Futura 

Fecha de 
vencimiento 

del CDP  
Dependencia 

Posición Catálogo 
de Gasto 

Fuente 
Valor en 

Letras 
Valor en Números 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2725 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

9/01/2025 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

31/12/2025 

 
 
 
 
 
 
 
 

101043 
DESPACHO 
BIENESTAR 

FUNCIONARIOS 

C-3603-1300-20-
20305C-3603025-
02 ADQUIS. DE BYS 
- SERVICIO DE 
FORMACIÓN 
PROFESIONAL 
INTEGRAL - 
FORTALECIMIENTO 
DE LA PRESTACIÓN 
DEL SERVICIO DE 
FORMACIÓN 
PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO 
DE SABERES 
PREVIOS CON 
ÉNFASIS EN 
POBLACIONES 
CAMPESINAS Y 
POPULARES EN 
COLOMBIA 
NACIONAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
NACION 

 
 
 
 
 
 
 
OCHENTA Y DOS 

MILLONES 
OCHOCIENTOS 
CUARENTA Y 
CUATRO MIL 
SETECIENTOS 

TREINTA Y TRES 
PESOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

$ 82.844.733,00 

 
 

 
RUBRO 

 

PRESUPUESTO 
 

RUBRO VALOR 

Inversión X 

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

ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 

FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - 

FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN 

DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 

PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO 

DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 

POBLACIONES CAMPESINAS Y 

POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL 

 

 

 

$82.844.733,00   
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5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE 
 
5.1 FORMA DE ADJUDICACIÓN 
 
A través de la plataforma transaccional de Colombia Compra Eficiente- SECOP II, la Entidad adjudicará el 
proceso al proveedor cuya oferta económica sea la de menor valor, siempre y cuando cumpla con las 
condiciones y requisitos de orden jurídico, técnico y económico estipulados en este Proceso de 
Contratación, conforme a lo señalado en los numerales 4,5,6 y 7 del artículo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 
1082 de 2015 modificado por el Artículo 2 del Decreto 1860 de 2021 y demás normas. 
 

 
PRIMERA 

FASE 

FACTORES DE EVALUACIÓN CALIFICACIÓN 

Propuesta económica de menor precio Cumple /No Cumple 

 

 
 

SEGUNDA 
FASE 

FACTORES DE EVALUACIÓN CALIFICACIÓN 

Capacidad Jurídica Habilitado /No 
Habilitado 

Condiciones de Experiencia 
(Certificaciones) 

Habilitado /No 
habilitado 

 
5.1.1 Lotes 
 
No Aplica 
 
5.2 REQUISITOS HABILITANTES 
 
5.2.1 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 
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. 
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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 
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 No.1 – 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 
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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. 
 
5.2.1.7 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; conforme a lo estipulado en la Ley 1861 de 2017, deberá allegar captura de 
pantalla de la consulta a la página web https://www.libretamilitar.mil.co, en donde se verifique su 
situación militar, del representante legal cuando el proponente es persona jurídica, o del proponente siendo 
esta persona natural; en caso de consorcio, unión temporal o propuesta avalada, se deberá presentar este 
documento por cada uno de sus integrantes o el profesional que avala la propuesta. Tratándose de varón 
menor de 50 años. En caso de requerirse 
 
5.2.1.8 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 
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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. 
 
NOTA 3. Renovación: Se verificará que el proponente haya realizado la renovación de la matrícula 
mercantil para la vigencia 2025. Nota: De acuerdo con lo establecido en el Art. 33 del Código de Comercio: 
"la matrícula se renovará anualmente, dentro de los tres primeros meses de cada año". Por lo tanto, solo 
aplicará para los procesos que se adelanten una vez superado este plazo. 
 
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. 
 
5.2.1.9 Formato No.3 - 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 No.3 – 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. 
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5.2.1.10 Registro Único de Proponentes (RUP) – No aplica 
 
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. 
 
Inscripción de personas extranjeras en el Registro Único de Proponentes (RUP) – No aplica 

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. 
 
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. 

 
 
5.2.1.11 Registro Único Tributario (RUT) 
 



 

20 
GCCON-F-046 V.03 

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. 
 
Nota: En el caso de resultar adjudicatario, deberá allega el registro único tributario-RUT con fecha de 
expedición no mayor a treinta (30) días calendario, una vez publicada la evaluación final del proceso de 
selección, documento necesario para proferir la aceptación de oferta. 
 

5.2.1.12 Certificación de pago a seguridad social y aportes parafiscales - FORMATO NO. 2. 
 
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. 
 
Nota: En los casos en que el revisor fiscal o contador sea quien suscriba el Formato No.2 propuesto por la 
entidad, se deberá entregar junto con dicho formato los documentos fundamentales para validar la 
identidad y la capacidad del firmante. Esto incluye, sin excepción, el Documento de identidad, la Tarjeta 
profesional y los Antecedentes de la Junta Central de Contadores, con fecha de expedición no mayor a tres 
meses 
 
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 No.2 – 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. 
 
5.2.1.13 Garantía de seriedad de la oferta 
 
No Aplica  
 
5.2.1.14 Certificado de antecedentes fiscales – CGR 
 
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, salvo que acredite que tiene un 
acuerdo de pago vigente y que está cumpliendo con el mismo. 
 
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 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. 
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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. 
 
5.2.16 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. 
 
5.2.17 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. 
 
5.2.1.18 Formato No. 4- 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. 
 
5.2.1.19 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. 
 
REQUISITOS NO HABILITANTES  
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• En el caso de resultar adjudicatario, deberá allegar, certificación de la cuenta bancaria y registro 
único tributario-RUT con fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario, una vez 
publicada la evaluación final del proceso de selección, documento necesario para proferir la 
aceptación de oferta. 

 

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

• Publicidad de la declaración de renta: En observancia de lo dispuesto en la Ley 2013 de 2019, el 
oferente se compromete a que en caso de resultar adjudicatario, en cumplimiento del principio 
de transparencia y publicidad, entiende y reconoce que es su deber proceder con la publicación 
de la Declaración de Bienes y Rentas, así como el Registro de los Conflictos de Interés que tenga, 
diligenciando para ello, el formulario que se encuentra disponible en el Portal Institucional de la 
Función Pública http://www.funcionpublica.gov.co/leytransparencia-web y subirlo a esa 
plataforma, previo a la suscripción del contrato. En el siguiente enlace deberá tomar pantallazo 
de confirmación del proceso http://www.funcionpublica.gov.co/leytransparencia-
web/busqueda.jsp el cual deberá ser cargado en el SECOP II. 

 
5.2.1 De Carácter Técnico 
 
5.2.2.1 Experiencia del Proponente 
 
El oferente debe diligenciar el Formato No.7 - Experiencia del proponente que acreditará su experiencia 
con dos (2) certificaciones o Acta de Liquidación de contrato ejecutado y recibido a satisfacción, 
relacionados directamente con el objeto de la presente contratación que sea por un valor igual o superior 
al 100% del presupuesto oficial en SMLMV del presente proceso contractual. 

 
I. Debe aportar copia de la respectiva factura de venta o el documento equivalente del contrato 

señalado en la certificación que acredita la experiencia.  
 

II. Si la experiencia es ejecutada por un consorcio o unión temporal, solo se tendrá en cuenta el 
porcentaje de participación.  

 
El SENA podrá solicitar la información adicional necesaria a fin de constatar la veracidad de la información 
y el cumplimiento de las exigencias del pliego de condiciones.  
 
Si la experiencia es ejecutada por un Consorcio o Unión Temporal, sólo se tendrá en cuenta el porcentaje 
de participación.  El SENA podrá solicitar la información adicional necesaria a fin de constatar la veracidad 
de la información y el cumplimiento de las exigencias de la invitación pública.   
 
Allegar:  
 

a) Formato No. 7. 
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b) Certificado(s) de Experiencia, Acta final o Acta de Liquidación. 
c) Facturas de Venta. 

 
En todo caso la experiencia acreditada en estos soportes deberá sumar mínimo el valor del 
presupuesto del presente proceso. 

 
No se aceptan: 
 
• Certificaciones de contratos en donde se acredite que el servicio se realizó por intermedio de una 

cooperativa de trabajo asociado. 
• Documentos suscritos por supervisores o interventores. 
• Experiencia de subcontratos o autocertificaciones. 
• Copias de contratos. 

 
CRITERIOS DIFERENCIALES PARA MYPIMES – Decreto 1860 de 2021 
 
El artículo 2.2.1.2.4.2.18 del Decreto 1082 de 2015 adicionado por el artículo 3 del Decreto 1860 de 2021 
establece que las entidades estatales, indistintamente de su régimen de contratación, establecerán 
condiciones habilitantes diferenciales que promuevan y faciliten la participación de las Mipymes 
domiciliadas en Colombia dentro de los procesos de selección del sistema de compras públicas, a través 
de alguno o algunos de los siguientes aspectos: 
 
1) Tiempo de experiencia. 
2) Número de contratos para la acreditación de la experiencia. 
3) Índices de capacidad financiera. 
4) Índices de capacidad organizacional. 
5) Valor de la garantía de seriedad de la oferta. 
 
La entidad incluirá como condición habilitante diferencial el aspecto relacionado con el número de 
contratos para la acreditación de la experiencia, de la siguiente forma: Para certificar la experiencia, el 
proponente en condición de Mipymes deberá aportar como mínimo una (01) certificación que acredite 
como mínimo el 50% del presupuesto oficial del presente contrato, en las condiciones establecidas en 
“Experiencia específica”. 
 
Nota. La inclusión de este requisito habilitante diferencial no limitará la libre concurrencia dentro del 
proceso de selección, sino por el contrario, permitirá garantizar a la entidad la escogencia de un contratista 
idóneo para la ejecución del objeto contractual. 
 
FOMENTO A LA EJECUCIÓN DE CONTRATOS ESTATALES POR PARTE DE POBLACIÓN EN POBREZA 
EXTREMA, DESPLAZADOS POR LA VIOLENCIA, PERSONAS EN PROCESO DE REINTEGRACIÓN O 
REINCORPORACIÓN Y SUJETOS DE ESPECIAL PROTECCIÓN CONSTITUCIONAL ARTÍCULO 3 DEL DECRETO 
1860 DE 2021. 
De acuerdo con el artículo 3 del Decreto 1860 de 2021, se establece: 
 
"(…) ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.16. Fomento a la ejecución de contratos estatales por parte de población en 
pobreza extrema, desplazados por la violencia, personas en proceso de reintegración o reincorporación y 
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sujetos de especial protección constitucional. En los Procesos de Contratación, las Entidades Estatales 
indistintamente de su régimen de contratación, los patrimonios autónomos constituidos por Entidades 
Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos fomentarán en los pliegos de condiciones o 
documento equivalente que los contratistas destinen al cumplimiento del objeto contractual la provisión 
de bienes o servicios por parte de población en pobreza extrema, desplazados por la violencia, personas en 
proceso de reintegración o reincorporación y sujetos de especial protección constitucional, garantizando 
las condiciones de calidad y sin perjuicio de los Acuerdos Comerciales vigentes. 
 
La participación de los sujetos anteriormente mencionados en la ejecución del contrato se fomentará 
previo análisis de su oportunidad y conveniencia en los Documentos del Proceso, teniendo en cuenta el 
objeto contractual y el alcance de las obligaciones. 
 
Esta provisión se establecerá en un porcentaje que no será superior al diez por ciento (10%) ni inferior al 
cinco por ciento (5%) de los bienes o servicios requeridos para la ejecución del contrato, de manera que no 
se ponga en riesgo su cumplimiento adecuado. (…)” 
 
Una vez realizado el análisis correspondiente por la Dirección Regional, se considera que no es procedente 
incluir en el presente proceso contractual la referida disposición por las siguientes razones: 
 
• El contrato que se pretende celebrar corresponde al servicio de Alquiler de elementos artísticos y 
culturales para los funcionarios de la Regional Huila que participarán en el Encuentro nacional cultural de 
la vigencia 2025. 
 
• El soporte requerido debe ser prestado por personal especializado y con experiencia especifica. 
 
Ahora bien, teniendo en cuenta el objeto contractual, el alcance de las obligaciones contractuales y las 
especificaciones técnicas requeridas para la ejecución del contrato que se pretende celebrar, no 
consideramos viable establecer la obligación de vincular personas en pobreza extrema, desplazados por la 
violencia, personas en proceso de reintegración o reincorporación y sujetos de especial protección 
constitucional, ya que por la naturaleza del objeto del contrato y el análisis del sector realizado, el 
contratista deberá contratar personal especializado y de experiencia específica para su correcta ejecución. 
 
5.2.2.6 Formato No.8 Oferta Técnica 
 
El proponente debe ofertar los ítems requeridos en las unidades, medidas y cantidades requeridas. La 
oferta técnica no debe omitir, variar, eliminar o modificar el contenido de los ítems ni las especificaciones 
técnicas señaladas. diligenciar y firmar el Formato No. 8 sobre el cumplimiento de estas. 
 
5.2.2.8 Formato No.9 Seguridad Y Salud En El Trabajo (SG-SST)  
 
Con la propuesta, los interesados deberán adjuntar: 
 
Certificado de la A.R.L no mayor a un año, donde conste que el contratista tiene documentado la 
autoevaluación del SG-SST incluidos los estándares mínimos que se reglamenten, de acuerdo con el 
número de trabajadores y nivel de riesgo o Registro de la Autoevaluación no mayor a un año firmada por 
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el Represente Legal y Profesional con Licencia en Seguridad y Salud en Trabajo vigente y curso de 50 y/o 
20 horas en SG- SST (adjuntar licencia SST y certificado del curso). 
 
NOTA 1: El profesional que realice la autoevaluación del SG-SST, deberá ser acorde al perfil establecido en 
la Resolución 0312 de 2019. En caso de que el proponente sea persona natural y/o independiente y quien 
es la única persona responsable del desarrollo del objeto contractual, no está obligado a la 
implementación de los estándares mínimos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), pero si debe garantizar la cobertura al Sistema General de Riesgos Laborales, de acuerdo al Decreto 
1563 de 2016, por lo anterior deberá presentar el formulario de afiliación con sello de la Entidad y/o 
certificado de afiliación. 
 
NOTA 2: En el caso en el que el oferente no presente el documento emitido por la ARL y/o el registro de 
la Autoevaluación con la oferta inicial, por considerarse este requisito habilitante del proceso, solo será 
aceptado en periodo de subsanación, si la expedición del certificado que aporta cumple con fechas 
anteriores a la fecha establecida para la subsanación. 
 
• Certificado de Implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, GCCON-F-
065 (Se anexa en el pliego) de la Entidad SENA, firmado por el representante legal o persona Natural. 
(Formato 9). 
 
Con el NO cumplimiento de este requerimiento, la oferta será evaluada como NO CUMPLE 
TÉCNICAMENTE. 
 
5.2.2 De Carácter Financiero 
 
La oferta económica se debe presentar, cumpliendo con los siguientes requisitos: 
 

1. oferente deberá presentar su oferta económica a través de la plataforma SECOP II, discriminando 
precios unitarios con IVA (en los casos que aplique), costos directos e indirectos y tanto los precios 
unitarios como el valor total de la oferta, no podrán superar el presupuesto oficial establecido en el 
estudio previo so pena de rechazo. 
 

2. Ofertar la totalidad de los ítems requeridos, en las unidades, medidas y cantidades requeridas. La 
oferta no debe omitir, variar, eliminar o modificar ningún ítem ni las cantidades o unidades de 
medida establecidas, so pena de rechazo. 
 

3. Se verificarán los valores contenidos en las ofertas, teniendo en cuenta los precios del análisis del 
mercado. 

 
 

5.2 OTROS ASPECTOS 

 

VISITA PROGRAMADA.  SI:   NO: X 

Si se requiere determine la fecha, hora, lugar y duración:  
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MUESTRA SI: NO: X 

VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN. SI: NO: X 

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

El SENA, de conformidad con lo establecido en el artículo 7 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con 
lo señalado en la Sección 3 denominada GARANTÍAS y Subsección 1°: GENERALIDADES del Decreto No. 
1082 del 26 de mayo de 2015, modificado por el artículo 2.2.1.2.1.5.5 del Decreto 1860 del 2021 y ss., y 
en atención a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, determina la necesidad de exigir 
al Contratista constituir a su costa y a favor del Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA Regional Huila con 
NIT: 899.999.034-1, con domicilio en la Carrera 5 No. 16-16 de Neiva, en una compañía de seguros 
legalmente establecida en Colombia y aprobada por la Superintendencia Financiera, una garantía única de 
cumplimiento la cual mantendrá vigente durante el plazo de la ejecución del contrato y la liquidación del 
mismo y se ajustará a los límites, existencias y extensión de los siguientes amparos: 

6. GARANTÍAS

Señale con una “X” los amparos a exigir: 

X 

Cumplimiento: Por el 20% del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato y cuatro 
(4) meses más, contados a partir de la aprobación de la garantía, a la cual podrá imputarse
tanto el valor de la cláusula penal pecuniaria, como las multas o los perjuicios derivados de 
la declaratoria de caducidad. 

X 
Calidad y correcto funcionamiento de los bienes: Por el 20 % del valor del contrato, y por 
el termino de seis (6) meses más, posterior al plazo de ejecución del contrato 

7. ACUERDOS COMERCIALES

En atención a la modalidad de contratación, para el presente proceso no aplican los acuerdos 
comerciales vigentes, de conformidad con lo establecido en el Anexo 4: Lista de excepciones a la 
aplicación de los Acuerdos Comerciales, establecida en el Manual para el manejo de los Acuerdos 
Comerciales en Procesos de Contratación, versión MMACPC-12 de Colombia Compra Eficiente. 
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