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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 COORDINACIÓN ACADÉMICA DEL ÁREA DE ELECTRÓNICA 

ORDENADOR DEL GASTO LINA SAMARIS SILVA BELTRAN – CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTRÓNICA 
Y TELECOMUNICACIONES

OBJETO
CONTRATAR EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DEL ÁREA DE ELECTRÓNICA 
DEL CEET. 

1.2 JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD Y ANÁLISIS DE CONVENIENCIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA, es un establecimiento público del orden nacional adscrito al 
Ministerio del Trabajo, encargado de cumplir la función que corresponde al Estado de invertir 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 y tecnológico del país, como lo establece la Ley 119 de 1994. 

La Constitución política en su artículo segundo establece los fines esenciales del estado los cuales tienen 
como objetivo garantizar el bien común “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; facilitar la participación de todos en las decisiones que los afectan y en la vida económica, 
política, administrativa y cultural de la Nación; defender la independencia nacional, mantener la integridad 
territorial y asegurar la convivencia pacífica y la vigencia de un orden justo”

Así mismo el artículo 366 de la Carta Magna establece que el bienestar general y el mejoramiento de la 
calidad de vida de la población son finalidades sociales del Estado, por lo que mejorar las condiciones de 
trabajo y de estudio tanto para funcionarios, colaboradores como para aprendices y comunidad en general 
que se convierte en una necesidad indispensable a satisfacer.

El Centro de Electricidad, Electrónica y Telecomunicaciones del SENA – Regional Distrito Capital, cuenta 
con ambientes de formación especializados en electricidad, electrónica y telecomunicaciones, dentro de 
los cuales se encuentra el equipo Plotter Fresador ProtoMat S103: LPKF. Este equipo requiere 
mantenimiento preventivo anual o cada 1.000 horas de uso, según las recomendaciones del fabricante, 
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con el fin de garantizar su funcionamiento óptimo y prolongar su vida útil. Este mantenimiento es esencial 
para prevenir fallos inesperados y evitar interrupciones no planificadas que afecten la productividad.

Cabe resaltar que el intervalo de mantenimiento puede variar dependiendo del uso, la intensidad 
operativa y las condiciones ambientales. En este caso particular, el equipo opera con alta intensidad y 
acumula una gran cantidad de horas de uso en un entorno con elevada concentración de polvo, producto 
de las obras de construcción de la primera línea del metro de Bogotá, ubicadas frente al edificio del 
complejo sur. Estas condiciones aceleran el desgaste de componentes críticos, lo que hace indispensable 
realizar mantenimientos más frecuentes.

El último mantenimiento se realizó en junio de 2021, por lo que resulta urgente ejecutar el mantenimiento 
preventivo correspondiente. Esta intervención permitirá conservar el equipo en condiciones óptimas, 
minimizar riesgos de fallos y evitar costos elevados por reparaciones mayores o reemplazos prematuros.

De acuerdo con las especificaciones del fabricante LPKF, el mantenimiento debe ser realizado por personal 
técnico certificado e incluir:

Alineación general de la máquina.
Revisión de sistemas electrónicos.
Actualización de firmware y software.
Reemplazo de piezas de desgaste como correas, filtros y rodamientos.

El servicio debe cubrir cuatro ejes fundamentales:

1) Cambios Protomat S103: reemplazo de componentes como switches, filtros, bolsas de particulado, 
entre otros.

2) Calibración: alineamiento del Tool Holder, cámara offset y profundidad de corte, utilizando el 
software LPKF CircuitPRO en modo de servicio.

3) Lubricación y limpieza: mantenimiento de guías electromecánicas, limpieza de filtros y ajustes 
mecánicos.

4) Instalaciones y/o actualizaciones: revisión y actualización del software CircuitPRO.

Este mantenimiento es clave para el desarrollo de actividades formativas como ensayos, clases y visitas 
técnicas, y contribuye a la mejora continua de la calidad educativa, así como a la acreditación de los 
laboratorios en alta calidad.

Dado que el fabricante LPKF LASER ELECTRONIC cuenta con representación exclusiva en Colombia a través 
de la empresa EDASIM COLOMBIA LTDA, se debe contratar directamente con esta, conforme al artículo 
2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015, que permite la contratación directa cuando no existe pluralidad 
de oferentes, dicho artículo establece “Contratación Directa cuando no exista pluralidad de oferentes. Se 
considera que no existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente una persona que puede proveer 
el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o 
por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional”

Es preciso señalar que el objeto contractual se encuentra debidamente registrado en el Plan Anual de 
Adquisiciones – PAA 2025 del Centro, y cuenta con el respectivo respaldo presupuestal, cumpliendo con 
todos los requisitos establecidos en la normatividad vigente.

1.3 EVIDENCIA DE LA LÍNEA O NUMERAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
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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 

GRUPO CÓDIGO DENOMINACIÓN
(Clase o producto)

[F] Servicios 73152103 Servicios de mantenimiento de equipos de ingeniería

[F] Servicios 81141504 Reparación o calibración de pruebas de equipo

1.5 MADURACIÓN DEL PROYECTO

NO APLICA. 

2. OBJETO

CONTRATAR EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DEL ÁREA DE ELECTRÓNICA DEL CEET.

2.1 ALCANCE DEL OBJETO

NO APLICA. 
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2.2 TIPOLOGÍA CONTRACTUAL

Prestación de Servicios con persona juridica
Otro: 

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

NO APLICA. 

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

ITEM ELEMENTO DESCRIPCIÓN UND CANTIDAD
REQUIERE 

FICHA 
TÉCNICA

1 MANT - S103

Mantenimiento preventivo correspondiente al laboratorio 
LPKF para los equipos, Plotter Fresador ProtoMat S103: 

1- Cambios Protomat S103: Switches, medidor de 
profundidad, filtros máquina, filtro HEPA 
unidad extractora, bolsa de particulado unidad 
extractora, material de soporte. 

2- Calibraciones: Alineamiento del Tool Holder, 
Cámara offset y Profundidad de corte - 
(IMPORTANTE: Toda la calibración debe ser 
hecha utilizando el Software LPKF CircuitPRO en 
Service Mode el cuál es protegido por 
contraseña del fabricante). - Se incluyen 3 
paquetes de fresa de 0.2 y 2 paquetes de brocas 
para calibración de la máquina y realización de 
muestras finales. 

3- Lubricación y Limpieza: Guías 
electromecánicas, ajustes finales de los 
componentes mecánicos y limpieza de filtros. 
Incluye: SET de mantenimiento ProtoMat S103. 
(IMPORTANTE: el aceite debe ser homologado 
por el fabricante). - Se requiere Caja 
Mantenimiento para Motores Jaeger Con sus 
respectivos elementos de funcionamiento, para 
garantizar una óptima operación. 

4- Instalaciones y/o actualizaciones: Revisión 
circuitpro

unidad 1 SI
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2.7 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS ADICIONALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS SERVICIOS

NO APLICA. 

2.8 OBLIGACIONES DE LAS PARTES

2.8.1 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) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones.
5) Si EL CONTRATISTA está obligado a facturar, deberá emitir y presentar factura electrónica validada 

previamente por la DIAN, como requisito indispensable para el pago de los bienes y/o servicios 
contratados, de acuerdo con la normativa vigente. Las facturas o cuentas de cobro deberán 
presentarse conforme a la periodicidad establecida en el contrato.

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

7) Cumplir íntegramente con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y los aportes 
parafiscales (Cajas de Compensación Familiar, SENA e ICBF). En caso de no estar obligado al pago de 
aportes parafiscales o a la contratación de aprendices, EL CONTRATISTA deberá presentar una 
certificación firmada por su Representante Legal o, en el caso de personas naturales, por el propio 
contratista. El cumplimiento de esta obligación será un requisito indispensable para cualquier pago

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

10) 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.

11) 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.

12) 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.

13) 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.

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

2.8.2 Obligaciones específicas del contratista
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1) El proponente deberá realizar el mantenimiento y calibración de conformidad con la norma técnica y 
recomendaciones del fabricante siguiendo las instrucciones dadas para este tipo de mantenimiento en 
esta máquina.

2) El contratista será responsable por la calidad de los servicios. Por lo mismo, se obliga a asumir los costos 
o acciones correctivas por el servicio no recibido a satisfacción por el supervisor, o con especificaciones 
diferentes o inferiores a las requeridas. Lo anterior, sin perjuicio de la respectiva garantía de 
cumplimiento y calidad u otras medidas correctivas o sancionatorias que la Entidad considere 
pertinentes y que sea responsabilidad del proponente.

3) El transporte, cargue, descargue y entrega de los equipos llevados a calibración, será asumido por el 
Contratista, así como los fletes, gastos de exportación e importación y embalaje.

4) El contratista se obliga a realizar el mantenimiento evitando desplazamiento del equipo y en caso de 
ser indispensable realizarlos fuera de las instalaciones del SENA se obliga embalar los equipos para que 
puedan ser transportados sin que puedan llegar a sufrir daños.

5) El contratista dará estricto cumplimiento al Decreto 1076 del 2015, la Política ambiental del SENA y 
todos los requisitos legales vigentes y las Leyes ambientales, siendo responsables ante las autoridades 
de la protección ambiental y sobre el cumplimiento de éstas. De igual forma, vigilará que sus 
dependientes den estricto cumplimiento durante la ejecución del objeto contractual, a todas las 
medidas ambientales establecidas. Es obligación especial de EL CONTRATISTA ejecutar sus actividades 
o servicios sin crear riesgo para la salud, la seguridad o el medio ambiente, ya que todos los costos que 
se generen con ocasión a la contaminación se trasladarán a los directos causantes, incluyendo multas 
y gastos que se generen con ocasión de requerimientos o actuación de las autoridades. En sí, EL 
CONTRATISTA tomará todas las medidas conducentes para evitar la contaminación ambiental durante 
sus operaciones, cumplirá con todas las leyes ambientales aplicables, y se sujetará a las normas 
relativas al control de la misma, no dejando sustancias o materiales nocivos para la flora, fauna, salud 
humana o animal, ni verterá contaminantes en la atmósfera ni a los cuerpos de agua.

6) El contratista se obliga a mantener informado al supervisor del contrato el proceso de mantenimiento 
y calibración del equipo.

7) Constituir las garantías pactadas en el contrato dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la fecha 
en que se le entregue la copia del contrato y las instrucciones para su legalización.

8) Acatar las directrices que le imparta la Entidad durante el desarrollo del contrato y, de manera general, 
obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales.

9) Suministrar al supervisor del contrato toda la información que le sea solicitada para verificar el correcto 
y oportuno cumplimiento de las obligaciones que contrae de acuerdo con los artículos 4º y 5º de la Ley 
80 de 1993.

10) Guardar total reserva de la información que conozca en desarrollo de sus actividades. Esta 
información es de propiedad del SENA y sólo podrá ser divulgada por expreso requerimiento de 
autoridad competente, es decir guardar la confidencialidad de toda información que le sea entregada 
y que se encuentre bajo su custodia, o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular, 
y responder patrimonialmente por los perjuicios de su divulgación y/o utilización indebida que, por sí, 
o por un tercero, cause a la administración o a un tercero.

11) Atender las observaciones, solicitudes y sugerencias que formule el supervisor del contrato y 
realizar los ajustes a que haya lugar.

12) Mantener vigente las garantías exigidas por el tiempo pactado en el contrato, así como de las 
modificaciones que se presenten en la ejecución del mismo.
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13) Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecute en desarrollo 
del contrato, cuando en ellos se cause perjuicio a la entidad o a terceros en los términos del artículo 
52º de la Ley 80 de 1993.

14) Reparar los daños e indemnizar los perjuicios que cause al SENA por el incumplimiento del 
contrato.

15) Cumplir con lo establecido en el Art. 2.2.1.2.4.2.16 del Decreto 1082 de 2015 modificado por el
Art 3 del Decreto 1860 de 2021. 

16) Las demás que se estimen de acuerdo con el objeto y ejecución del contrato.

PARÁGRAFO: El contratista será el único responsable por todas las acciones y omisiones de su personal, 
subcontratistas y proveedores, así como del personal al servicio de estos. En caso de que se interponga 
una acción o reclamación contra el SENA derivada de actuaciones del contratista, este deberá asumir la 
totalidad de los costos y adoptar, a su cargo, todas las medidas necesarias para resolver la situación y 
evitar perjuicios a la entidad.

Asimismo, el contratista asumirá bajo su absoluta responsabilidad la carga salarial y prestacional de su 
personal, conforme a la normatividad vigente, sin que exista vínculo laboral alguno entre dicho personal y 
el SENA.

Finalmente, el contratista será responsable ante las autoridades competentes por los actos u omisiones 
que ejecute en desarrollo del contrato, en especial cuando estos causen perjuicio a la administración o a 
terceros, de acuerdo con el artículo 52 de la Ley 80 de 1993.

2.8.3 Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo

CRITERIO SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO/TÉCNICO

REQUISITO LEGAL 
ASOCIADO

SOPORTE/ 
EVIDENCIA

ETAPA

Relación del personal que ingresa 
a las instalaciones con su 
respectivo pago de seguridad 
social, certificados de afiliación a 
EPS, AFP y ARL, de manera 
mensual los primeros 5 días del 
mes.

Nota: Aplicable únicamente 
cuando se requiere ingreso de 
personal externo a la entidad para 
el cumplimiento de contrato.

Decreto 1072 de 2015 -
Decreto Único 
Reglamentario del 
Sector Trabajo.

Planilla de pago de 
la seguridad social 
al día donde se 
refleje el pago del 
personal que 
ingresa a las 
instalaciones con su 
respectivo pago de 
seguridad social, 
certificados de 
afiliación a EPS, AFP 
y ARL.

CONTRACTUAL

Matriz de Elementos de 
Protección Personal, actualizada y 
ajustada a las actividades a 
desarrollar al interior del 

Decreto 1072 de 2015 
Resolución 0312 de 
2019. Circular 063 de 
2020.

Matriz de 
Elementos de 
Protección 
Personal.

CONTRACTUAL
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proyecto, referenciando el tipo de 
elemento, normas técnicas.

2.8.4 Obligaciones ambientales del contratista

REQUISITO ETAPA

Recolección, clasificación y disposición adecuada de residuos generados (filtros, 
bolsas de particulado, aceites usados, etc.) entregando soportes del destino final. 
Presentar manifiestos de entrega y certificados de disposición final de los residuos 
(aprovechables, peligrosos) según corresponda. 
La gestión deberá realizarse a través de terceros avalados por la autoridad ambiental 
competente. 

CONTRACTUAL

Elaboración de informe técnico que incluya: Insumos utilizados, gestión de residuos, 
evidencias de disposición final y recomendaciones para optimización energética. 

CONTRACTUAL

2.8.5 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) Cumplir con las Reglas del Servicio de Acreditación RAC 3.0-01 en su versión vigente.
9) Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación.

2.9 PLAZO DE EJECUCIÓN

El término de ejecución del negocio jurídico será de treinta (30) días. El plazo se contabilizará a partir del 
cumplimiento de los requisitos de ejecución del contrato, en todo caso sin exceder el 15 de diciembre de 
2025.

2.10 LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO
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El lugar de ejecución del contrato será el Centro de Electricidad, Electrónica y Telecomunicaciones – SENA, 
ubicado en la Cra. 30 # 17b -25 Sur de la ciudad de Bogotá D.C. 

2.11 DOMICILIO CONTRACTUAL

Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio Bogotá D.C.

2.12 FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO

Pagos que se realizarán durante 
el contrato

Determine el porcentaje que 
cada pago representa frente al 
valor total del contrato

Requisito para el pago

UNICO PAGO en moneda legal 
colombiana una vez se reciba a 
satisfacción los servicios 
ejecutados relacionados en las 
especificaciones técnicas por 
parte del supervisor. 

Ver siguiente cuadro

Otra forma de 
Pago

El contrato se pagará de la siguiente forma: 

El realizará ÚNICO PAGO de acuerdo a los servicios efectivamente prestados, 
correspondiente al valor del contrato teniendo en cuenta lo establecido con la 
Circulares No. 01-3-2020-000054, No. 01-3-2020- 000065 y 3-2024-000019 emitidas 
por la Dirección General, de la siguiente manera: El Centro de Electricidad, Electrónica 
y Telecomunicaciones de la Regional Distrito Capital efectuará un único pago, de 
acuerdo con el objeto contratado, a más tardar dentro de los treinta (30) días 
siguientes a la radicación de la factura o documento equivalente que cumpla con todos 
los requisitos legales, a la cual se deberán anexar los siguientes documentos, sin los 
cuales no se dará trámite al pago:

Primera carpeta: 

Carpeta GC

GC_NIT_ CRP_MES_AÑO.zip 

Estructura del nombre del archivo: 

• GC: Gestión Contractual 
• NIT del proveedor 
• CRP: Certificado Registro Presupuestal (este número será indicado por el supervisor) 
• MES: Mes de la factura 
• AÑO: Año de la factura

Ejemplo: GC_999999999_0023_DICIEMBRE_2025.zip 
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En esta carpeta y en el siguiente orden se presentarán los siguientes documentos en 
formato PDF:

1. Copia del documento contractual. 

2. Otro si (si existen modificaciones y/o adiciones que se hubieran presentado). 

3. Informes de supervisión del contrato, firmados por el supervisor, en los que se 
indique el valor y la relación de facturas o documentos equivalentes a pagar, de 
acuerdo con los formatos establecidos y publicados en CompromISO. El supervisor 
será responsable de diligenciarlos, firmarlos y entregarlos al proveedor para su 
posterior cargue en SECOP II, junto con la información sobre la ejecución del contrato. 

4. Formato "Acta de Recibido a Satisfacción de Bienes" GIL-F-010, firmado por el 
supervisor del contrato, en el que se indique el valor y la relación de facturas o 
documentos equivalentes a pagar, de acuerdo con los formatos establecidos y 
publicados en CompromISO. El supervisor será responsable de diligenciarlo, firmarlo 
y entregarlo al proveedor para su posterior cargue en SECOP II, junto con la 
información sobre la ejecución del contrato. 

5. Formato relación entradas de almacén para pago de contratos GRF-F-087 (Cuando 
aplique). 

6. Nota de entrada al almacén de los bienes adquiridos (Cuando aplique).

7. Designación de supervisor (Este documento será enviado por el supervisor del 
contrato al proveedor para anexar en esta carpeta). 

8. Los demás documentos que soporten la ejecución del contrato

Segunda carpeta

Carpeta GF 

GF_NIT_ RP_MES_AÑO.zip

Estructura del nombre del archivo:

• GF: Gestión Financiera
• NIT del proveedor 
• CRP: Certificado Registro Presupuestal (este número será indicado por el supervisor)
• MES: Mes de la factura
• AÑO: Año de la factura

Ejemplo: GF_999999999_0023_DICIEMBRE_2025.zip 



11
GCCON-F-046 V.03

En esta carpeta y en el siguiente orden se presentarán los siguientes documentos en 
formato PDF:

a. Certificado registro presupuestal del compromiso, firmado por el responsable 
dentro de la entidad. (Este documento será enviado por el supervisor del contrato al 
proveedor para su inclusión en esta carpeta).

b. RUT del contratista, con fecha de impresión o generación no mayor a 180 días.

c. Soporte de pago de la seguridad social para el mes inmediatamente anterior 
indicando en el informe de ejecución o en el acta suscrita entre las partes, el valor del 
pago, el número de la planilla y el operador. (El proveedor debe enviar esta 
información al supervisor del contrato para su registro en los informes de ejecución.

d. Certificado de paz y salvo, suscrito por el revisor fiscal (cuando se disponga de este 
servicio) y/o el representante legal, donde se acredite el cumplimiento de aportes 
parafiscales y de seguridad social. (Resolución No.2090 de 2005) correspondiente al 
pago de seguridad social integral (planilla integrada-EPS, Pensiones y ARL), (SENA, ICBF 
y Cajas de Compensación Familiar), de conformidad con lo exigido en la ley 789 de 
2002. Con fecha de expedición menor a 30 días.

e. Certificación cuenta bancaria del beneficiario del pago con fecha de expedición no 
mayor a 30 días.

f. Para pagos por endoso certificación de cuenta bancaria del beneficiado del endoso 
y otro SI de autorización.

g. Resolución de facturación del proveedor

Tercera carpeta 

Carpeta FV

FV_No. Factura_NIT_ RP_MES_AÑO.zip

Estructura del nombre del archivo:

FV: Factura de Venta
No. Factura: Número de la factura
NIT: NIT del proveedor 
CRP: Certificado Registro Presupuestal (este número será indicado por el 
supervisor)
MES: Mes de la factura
AÑO: Año de la factura
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Ejemplo: FV_123_999999-9_0023_DICIEMBRE_2025.zip 
En esta carpeta y en el siguiente orden se presentarán los siguientes documentos en 
formato PDF:
1. Factura de venta en formato PDF, cumpliendo con todos los requisitos legales. 
2. Factura de venta en formato XML (AttachmentDocument), cumpliendo con todos 
los requisitos legales.
3. Confirmación de aprobación en plataforma VFE (Verificador de factura 
electrónica-SIIF Nación), correspondiente a la (s) factura (s) electrónicas aprobadas 
que correspondan al pago a realizar.
Importante: 

El archivo XML debe estar en estado AttachmentDocument. 
Todos los documentos deben ser auténticos, legibles y estar completos

La factura electrónica de venta deberá ser enviada al correo electrónico 
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co y al usuario del supervisor de 
contrato del aplicativo VFE de la siguiente forma:
Incluir en las observaciones de la factura la siguiente notación: 
#$36-02-00-011-921210; número de contrato; correo institucional del supervisor
De no ser posible la inclusión de la nota o en caso de presentar rechazos enviar un 
correo electrónico a siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co con asunto de 
correo: 
36-02-00-011-921210; número de contrato; correo institucional del supervisor
NO incluir los signos #$ ni al principio ni al final del asunto del correo.
Adjuntar la factura en formato PDF y el archivo XML (AttachmentDocument) 

comprimidos en un archivo ZIP. 
Cada contratista debe realizar personalmente esta actividad, asegurándose de que la 
información registrada sea correcta. Los documentos deben estar en el orden 
establecido, en formato PDF, y comprimidos en formato .ZIP antes de su envío. 
Antes de cargar, confirmar y enviar la documentación, revise cuidadosamente que la 
información sea correcta y que los archivos sean los adecuados. Cualquier error 
generará reprocesos y retrasos en el pago.

Factura electrónica y validación ante la DIAN
Si el proveedor está obligado a facturar electrónicamente, deberá presentar la factura 
según lo establecido por la DIAN.

Para que la factura sea válida para el pago, debe haber sido previamente 
validada por la DIAN o un proveedor autorizado por esta. 
La factura solo se considera expedida cuando ha sido validada.

Cargue de facturas en SECOP II
Una vez aprobados los documentos por el Supervisor, el contratista deberá cargar la 
factura en SECOP II, siguiendo estos pasos: 
1. Consolidar la documentación aprobada en una carpeta ZIP. 
2. Ingresar a SECOP II y dirigirse a la sección "Ejecución del Contrato". 
3. Buscar el "Plan de Pagos" y hacer clic en "Registro" en la línea de pago 
correspondiente. 
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4. Seleccionar "Crear", ingresar la información y anexar la documentación con el botón 
"Anexar". 
5. Hacer clic en "Confirmar" y luego en "Enviar" para que la entidad revise y apruebe 
la factura.

Estados de la factura en SECOP II:
Enviado a la entidad estatal: Factura enviada para revisión. 
Aprobado: Factura validada y en trámite de pago. · Pagado: Pago realizado. 
Rechazada: Si la factura es rechazada, el proveedor debe revisar la razón del 
rechazo, corregir los errores y volver a enviarla.
Para revisar el motivo del rechazo, haga clic en "Detalle" y busque la 
justificación en el campo "Razón". Si es necesario, edite la factura y vuelva a 
enviarla.

Plazo de pago y responsabilidades del contratista
El plazo de pago de 30 días empieza a contar cuando se presentan todos los 
documentos correctamente.
Si la factura tiene errores o falta documentación, el tiempo de pago se 
retrasará hasta que el contratista entregue los soportes completos. 
El contratista es responsable de cualquier demora y no podrá reclamar 
intereses o compensaciones al SENA.

Retenciones e impuestos
Al momento del pago, el SENA aplicará las retenciones de ley según 
corresponda:
Retención en la fuente (Renta, ICA, ReteIVA), dependiendo del tipo de 
proveedor. 
Otras retenciones tributarias establecidas por la ley.
El SENA efectuara al CONTRATISTA las retenciones que en materia tributaria 
tenga establecida la Ley y respecto de las cuales sea su obligación efectuar la 
retención. 
El contratista es responsable de cumplir con el pago de impuestos, tasas y 
contribuciones que correspondan a su actividad.

En cumplimiento con lo establecido en el Artículo 23 de la Ley 1150 de 2007 que 
señala: “Para la ejecución se requerirá de la aprobación de la garantía y de la existencia 
de las disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que se trate de la 
contratación con recursos de vigencias fiscales futuras de conformidad con lo previsto 
en la ley orgánica del presupuesto. El proponente y el contratista deberán acreditar 
que se encuentran al día en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de 
Seguridad Social Integral, así como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensación 
Familiar, cuando corresponda.
PARÁGRAFO 1°: El requisito establecido en la parte final del inciso segundo de este 
Artículo deberá acreditarse para la realización de cada pago derivado del contrato 
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estatal. (...), para lo cual, dispondrá en su organización interna, los procedimientos 
necesarios y pertinentes para respetar el orden de presentación de los pagos por parte 
de los contratistas, así como establecerá mecanismos para el pronto y oportuno pago 
a éstos.
PARAGRAFO 2°: La entidad dispone en su Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 
SIGA, el “Instructivo Documentos Requeridos para Registro de Obligaciones y Trámites 
de Pagos”. 
PARÁGRAFO 3°: IMPROCEDENCIA DE RECONOCIMIENTO DE FÓRMULAS DE 
REAJUSTE: El contratista se obliga a mantener los precios ofertados en la propuesta y 
entiende y acepta que los mismos no estarán sujetos a reajuste alguno (ni por cambio 
de vigencia) durante el término de ejecución del contrato y hasta su liquidación 
inclusive. Las demoras ocasionadas porque la factura no haya sido bien elaborada o 
no se adjunten los documentos que se solicitan en los términos anteriores no serán 
atribuibles a la Entidad.
Los pagos estarán sujetos al cumplimiento de los trámites administrativos a que haya 
lugar, y aprobación del Programa Anual de Caja – PAC. Los documentos soporte para 
los pagos deberán ser avalados por el supervisor del contrato.

2.13 PAGO DE ANTICIPOS

Se requieren anticipos: SI: . NO: X

2.14 CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO

El Contrato requiere interventoría: SI: .
NO: X

De no 
requerir 
interventorí
a, o que la 
misma no 
sea integral 
(jurídica, 
técnica, 
financiera, 
contable y 
administrati
va), indique 
las 
condiciones 
de idoneidad 

Quien realice la supervisión del contrato deberá dar cumplimiento a las 
responsabilidades civiles, penales, fiscales y disciplinarias, establecidas en el Manual de 
Supervisión e Interventoría V.6, Código GCCON-M-002 de septiembre de 2024.

La Supervisión del contrato será ejercida por el funcionario que designe la Subdirectora 
del Centro de Electricidad, Electrónica y Telecomunicaciones del Servicio Nacional de 
Aprendizaje – SENA, Regional Distrito Capital, quien para  el momento de suscribir el 
contrato deberá tener en cuenta lo establecido en el Art. 4 de la Ley 80 de 1993, la ley 
1150 de 2007, los Arts. 44, 83, 84, 86 y 118 de la ley 1474 de 2011, y la Parte 2, Titulo 1, 
Capitulo 1, Sección 1, Subsección 2 – Art. 2.2.1.1.1.2.1 Numeral 5 del Decreto 1082 de 
2015. Concomitante debe cumplir con las funciones señaladas en la Guía para el 
ejercicio de las funciones de supervisión e interventoría de los contratos suscritos por 
las Entidades Estatales versión - G-EFSICE-02 expedida por Agencia Nacional para las 
Compras Públicas- Colombia Compra Eficiente visible en 
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia
_supervision_interventoria.pdf y en la Resolución 2621 de 2024 SENA por la cual se 
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que debe 
cumplir 
quién 
realizaría la 
supervisión:

establece y actualiza el Manual de Supervisión del Servicio Nacional de Aprendizaje-
SENA- Código: GCCON-M-002 Versión 6 del 08 de octubre del 2024. 

En razón a lo anterior la ordenadora del gasto designara un profesional como supervisor del contrato. 
quién verificará la correcta y oportuna ejecución del objeto contractual y actuará de conformidad con 
lo determinado por el Manual de Supervisión e Interventoría de la entidad.

3. MODALIDAD DE SELECCIÓN

Contratación directa

3.1 JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN

De conformidad con el estudio del sector, el único facultado para realizar el mantenimiento de equipos 
del área de electrónica del Centro de Electricidad, Electrónica y Telecomunicaciones es EDASIM 
COLOMBIA LTDA, identificada con NIT 900.276.964-4, circunstancia de la cual se evidencia que no existe 
pluralidad de oferentes, por tanto, para seleccionar el contratista se debe acudir a lo señalado en el 
Decreto 1082 de 2015.

“Artículo 2.2.1.2.1.4.8 “Contratación directa cuando no exista pluralidad de oferentes. Se considera que no 
existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el servicio 
por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser proveedor 
exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias deben constar en el estudio previo que soporta la 
contratación.”

Ahora bien, en razón a lo dispuesto en el literal g) del artículo 2, numeral 4 de la Ley 1150 de 2007, Ley 80 
de 1993, Ley 1474 de 2011, y el artículo 2.2.1.1.2.1.1. (modificado por el Artículo 1 del Decreto 399 de 
2021) y 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015, y las demás normas vigentes; el Centro de Electricidad, 
Electrónica y Telecomunicaciones del Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA, debe adelantar un proceso 
de selección bajo la modalidad de contratación directa con el fin de contratar el servicio de evaluación y 
seguimiento que culmine con la ampliación de la acreditación vigente del laboratorio del Centro.  

3.2 LIMITACIÓN A LAS MIPYMES

NO APLICA

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor estimado del contrato será hasta por la suma de DIECINUEVE MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y 
CUATRO MIL DOSCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($19.734.280). 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.
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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, el Centro de Electricidad, 
Electrónica y Telecomunicaciones solicitó  cotización a EDASIM COLOMBIA LTDA, obteniendo como 
resultado que el valor para “CONTRATAR EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DEL ÁREA DE ELECTRÓNICA 
DEL CEET” es de DIECINUEVE MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS OCHENTA 
PESOS M/CTE ($19.734.280), tal como se evidencia en el documento anexo Análisis del sector, el cual 
forma parte integral del presente documento.

NOTA. Las variables utilizadas para calcular el presupuesto y los rubros que lo componen se encuentran 
descritas en el Análisis del sector. 

4.2 ASPECTOS PRESUPUESTALES

Nro. de 
CDP o 

Vigencia 
Futura

Fecha de 
CDP o 

Vigencia 
Futura

Fecha de 
vencimient
o del CDP 

Dependencia Posición Catálogo de Gasto Fuente Valor en Letras Valor en 
Números

11125 2025-08-26 2025-12-31 

921027  
CENTRO DE

ELECTRICIDAD Y
ELECTRONICA Y

TELECOMUNICACIO
NES

- BTA DC - 
MODERNIZACION

AMBIENTES

C-3603-1300-20-20305C-
3603024-02 ADQUIS. DE

BYS - AMBIENTES DE 
FORMACIÓN

MODERNIZADOS - 
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

Nación Veinte millones 
de pesos M/Cte. $ 20.000.000 

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

RUBRO VALOR

Inversión X C-3603-1300-20-20305C-3603024-02 $ 20.000.000

Funcionamiento
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5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE

5.1 FORMA DE ADJUDICACIÓN

La adjudicación será total.

5.1.1 Lotes

NO APLICA

5.2 REQUISITOS HABILITANTES

5.2.1 De capacidad jurídica

De Conformidad con lo previsto en la Subsección 4 de la Sección 1 Capítulo 2, Específicamente el artículo 
2.2.1.2.1.4.8, del Decreto 1082 de 2015, que al respecto establece:

“Artículo 2.2.1.2.1.4.8. Contratación directa cuando no exista pluralidad de oferentes. Se considera que 
no existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o el 
servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser 
proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias deben constar en el estudio previo que 
soporta la contratación.”

El contratista debe cumplir y aportar los siguientes documentos:

5.2.1.1 Certificación de exclusividad y único oferente en el mercado del bien o servicio.

5.2.1.2 Formato – Carta de presentación de la oferta

El proponente debe suscribir la Carta de presentación de la oferta mediante la cual, de forma expresa, 
hace entrega de una propuesta para participar en el presente proceso de selección y en donde se 
compromete a suscribir el contrato y a ejecutarlo en el evento que le sea adjudicado, para lo cual los 
proponentes deberán suscribir el formato suministrado.

Esta carta deberá estar firmada por el proponente: persona natural, representante legal para personas 
jurídicas, persona designada para representarlo en caso de consorcio o unión temporal o apoderado 
debidamente constituido, evento en el cual se debe anexar el poder autenticado donde se especifique si 
se otorga poder para presentar la oferta, participar en todo el proceso de selección y suscribir el contrato 
en caso de resultar seleccionado.

Si la oferta es presentada por un Consorcio o una Unión temporal, en la carta de presentación se debe 
indicar el nombre del consorcio o unión temporal. Antecediendo a la firma, se debe indicar en forma clara 
el nombre de la persona que suscribe la oferta.

NOTA. La Carta de presentación de la oferta incluye la acreditación de socios que conforman la sociedad, 
el Acuerdo de confidencialidad, el Compromiso anticorrupción, la declaratoria de inhabilidades e 
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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.

5.2.1.3 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.

5.2.1.4 Documento que acredite la situación militar definida

NO APLICA

5.2.1.5 Certificado de existencia y representación legal

Si la oferta es presentada por una persona jurídica singular o plural

Se debe adjuntar el certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio 
de su jurisdicción, con una expedición no mayor a un (1) mes, contado de manera previa a la fecha de 
cierre del proceso de selección. En el certificado deberá constar quién ejerce la representación legal, las 
facultades del mismo, el objeto social relacionado o con actividades afines al proceso, la duración de la 
sociedad, la cual deberá ser como mínimo igual al término de ejecución del contrato y un año más, tamaño 
de la empresa y domicilio social.

En el evento en que el contenido del certificado expedido por la Cámara de Comercio se haga la remisión 
a los estatutos de la sociedad para establecer las facultades del Representante legal, el oferente deberá 
anexar copia de la parte pertinente de dichos estatutos y si de estos se desprende que hay limitación para 
presentar la propuesta en cuanto a su monto, el oferente deberá anexar la correspondiente autorización,
previamente impartida por la Junta de Socios o su equivalente, en donde se otorgue esta función y lo 
faculte específicamente para presentar la propuesta en el presente proceso de selección y celebrar el 
contrato respectivo, en caso de resultar seleccionado.

Cuando el monto de la propuesta fuere superior al límite autorizado al Representante Legal, el oferente 
deberá allegar con la oferta la correspondiente autorización emitida en forma previa a la presentación de 
la propuesta por la junta de socios o el órgano de la sociedad que tenga esa función.

Si se trata de apoderado, el proponente deberá anexar el poder respectivo con las formalidades que 
establece la ley para este tipo de documentos, es decir, debidamente autenticado y con presentación 
personal, en el cual cuente con amplias facultades para actuar dentro del proceso. Si se trata de un poder 
general, además de las formalidades de ley, deberá acreditar la vigencia del mismo a través del 
correspondiente certificado expedido por la Notaría donde se otorgó tal poder.
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5.2.1.6 Documento de constitución del consorcio o la unión temporal

NO APLICA. 

5.2.1.7 Registro Único de Proponentes (RUP)

NO APLICA.

5.2.1.8 Registro Único Tributario (RUT)

El proponente persona natural o jurídica y cada uno de los integrantes del consorcio o unión temporal 
debe allegar con su oferta copia del Registro Único Tributario – RUT.

5.2.1.9 Fotocopia del RIT.

5.2.1.10 Certificación de pago a seguridad social y aportes parafiscales

De conformidad con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y el artículo 23 de Ley 1150 de 
2007, a la fecha de la presentación de la propuesta el proponente deberá aportar certificaciones del 
cumplimiento de sus obligaciones y pago de aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos 
profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, Instituto Colombiano de 
Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar. Este requisito se acreditará 
mediante certificación expedida por el revisor fiscal, cuando este se encuentre inscrito en el Certificado 
de existencia y representación legal o, en su defecto, por el representante legal, el cual, en todo caso, 
acreditará el cumplimiento de la obligación como mínimo en los seis (6) meses anteriores a la presentación 
de la oferta.

En el caso que las sociedades (y asimiladas) colombianas que sean contribuyentes declarantes del 
impuesto de renta y que se encuentren exoneradas del pago de Salud, SENA e ICBF respecto de los 
empleados que devenguen menos de 10 SMLMV en los términos del artículo 65 de la ley 1819 de 2016 
que modificó el artículo 114-1 del Estatuto Tributario, deberán ponerlo de presente por medio de un 
documento emanado por el representante legal y revisor fiscal.

Personas jurídicas singular o plural

El proponente, persona jurídica singular o plural, debe presentar la información establecida en el 
FORMATO – PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES suscrito por el revisor fiscal, de acuerdo 
con los requerimientos de ley o por el representante legal, bajo la gravedad del juramento, cuando no se 
requiera revisor fiscal. En el documento deberá constar el pago de los aportes de sus empleados a los 
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, al 
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio Nacional de Aprendizaje y al Fondo Nacional de 
Formación Profesional para la Industria de Construcción, cuando a ello haya lugar.

La entidad no exigirá las planillas de pago, ya que bastará el certificado suscrito por el revisor fiscal, en los 
casos requeridos por la ley, o por el representante legal.
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Cuando la persona jurídica está exonerada en los términos previstos en el artículo 65 de la Ley 1819 de 
2016 debe indicarlo en el FORMATO – PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES.

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.

5.2.1.11 Garantía de seriedad de la oferta

NO APLICA. 

5.2.1.12 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.

5.2.1.13 Certificado de antecedentes disciplinarios – PGN

El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura 
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a 
consultar o generar el certificado aquí señalado.

En caso de que el proponente o alguno de los integrantes del Consorcio o Unión temporal se encuentre 
incluido en el boletín y/o inhabilitado no podrá contratar con la entidad.

En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto.

5.2.1.14 Certificado de antecedentes judiciales 

El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura 
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a 
consultar o generar el certificado aquí señalado.

En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto.
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5.2.1.15 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.

5.2.1.16 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.

5.2.1.17 Certificado Registro de Deudores Alimentarios Morosos – REDAM

El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura 
asociativa o promesa de sociedad futura) deberá aportar junto con su oferta el certificado señalado por 
Ley 2097 de 2021 a su nombre.

Para obtener el certificado, el proponente deberá seguir las instrucciones señaladas en la página web:
https://www.redam.gov.co

En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto.

5.2.1.18 Certificación de la cuenta bancaria habilitada, emitida por el banco

El proponente deberá presentar la certificación bancaria en la cual se especifique el número de cuenta, 
clase de cuenta ahorros o corriente y el nombre del titular de la cuenta, con fecha de expedición no 
superior a 3 meses.

5.2.1.19 Certificado De Información Tributaria – RIT

El Registro de Información Tributaria -RIT- es el mecanismo de identificación, ubicación y clasificación de 
los contribuyentes del Impuesto de Industria y Comercio, Avisos y Tableros, con el fin de identificar la clase 
de contribuyente que es el proponente, esté debe anexar a su propuesta el Registro de Información 
Tributaria “RIT”, expedido por la Secretaría de Hacienda, expedido por la Secretaria de Hacienda. 
ACTUALIZADO de conformidad con las Resoluciones SDH-000079, SDH-000117 y SDH-000195 de 2013) 
actualizado a 2021.
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El documento debe se anexado junto con la propuesta si el oferente tiene domicilio en Bogotá ya que es 
un documento de carácter distrital y si el proponente no tiene domicilio en Bogotá deberá tramitar el 
mismo y presentarlo máximo en un día hábil posterior al perfeccionamiento del contrato.

5.2.1.20 Resolución de Autorización para facturar expedido por la DIAN

5.2.2 De carácter técnico

Presentar la propuesta de acuerdo con las especificaciones técnicas del objeto a contratar.

5.2.2.1 De seguridad y salud en el trabajo

CRITERIO SEGURIDAD Y SALUD EN 
EL TRABAJO/TÉCNICO

REQUISITO 
LEGAL 
ASOCIADO

SOPORTE/ EVIDENCIA ETAPA

Opción 1:

1. Certificado de implementación 
del SG-SST firmada por el 
Representante Legal y responsable 
del SG-SST. 

2. Fotocopia de cédula, Certificado 
Vigente Curso de SG-SST de 50 
Horas o su actualización y/o Curso 
de 20 Horas y licencia de seguridad 
y salud en el trabajo del profesional 
del responsable del SG-SST.

3. Certificación de autoevaluación 
de estándares mínimos emitido por 
ARL.

Opción 2: 

1. Certificado de implementación 
del SG-SST firmada por el 
Representante Legal y responsable 
del SG-SST

2. Fotocopia de cédula, Certificado 
Vigente Curso de SG-SST de 50 
Horas o su actualización y/o Curso 
de 20 Horas y licencia de seguridad 

Decreto 1072 de 
2015 Artículo 

2.2.4.6.1, 
Resolución 0312 

de 2019.

Circular 063 de 
2020.

1. Certificado de 
implementación del 
SG-SST acorde a la 
evaluación de 
estándares mínimos, 
certificación firmada 
el Representante 
Legal, y con los 
siguientes soportes:

2. Fotocopia de cédula, 
certificado de curso y 
licencia de seguridad 
y salud en el trabajo 
del profesional 
responsable del SG-
SST.

3. Evaluación de 
estándares mínimos 
y respectivo plan de 
acción de acuerdo 
con la aplicación de 
estándares mínimos 
aplicables - De. 
1072/2015(2.2.4.6.1) 
y Res 0312-2019. 
Ó
Certificación de 
autoevaluación 

Precontractual



23
GCCON-F-046 V.03

y salud en el trabajo del profesional 
del responsable del SG-SST.

emitida por 
Ministerio de 
Trabajo del año 
inmediatamente 
anterior - Dec. 
1072/2015(2.2.4.6.1) 
y Res 0312-2019.

Personas Independientes:

Certificación Firmada por el 
representante legal donde indique 
que es persona natural que no tiene 
trabajadores a cargo y no está 
obligada a implementar el Sistema 
de gestión de la seguridad y salud 
en el trabajo.

**Nota: De acuerdo con la 
resolución 0312 de 2019 en el 
Parágrafo 2. No están obligados a 
implementar los Estándares 
Mínimos los trabajadores 
independientes con afiliación 
voluntaria al Sistema General de 
Riesgos Laborales de que trata la 
Sección 5 del Capítulo 2 del Título 4 
de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 
1072 de 2015, Único Reglamentario 
del Sector Trabajo.

Decreto 1072 de 
2015 Artículo 
2.2.4.6.1, 
Resolución 0312 
de 2019.

Circular 063 de 
2020.

Certificación Firmada por el 
representante legal donde 
indique que es persona 
natural que no tiene 
trabajadores a cargo y no 
está obligada a implementar 
el Sistema de gestión de la 
seguridad y salud en el 
trabajo.

Precontractual

Certificación firmada por el 
representante legal en donde se 
manifieste que la empresa cuenta 
con un Plan Estratégico de 
Seguridad vial PESV implementado 
acorde con lo establecido en la 
resolución 40595 de 2022 y 
posteriores y en donde en el 
desarrollo de cualquiera de los 
procesos contractuales podrán 
verificarse los ítems 
correspondientes que permitan su 
verificación.

En caso de que al proveedor no le 
aplique el requisito, deberá 

Resolución 
40595 de 2022 -

Por la cual se 
adopta la 

metodología para 
el diseño, 

implementación y 
verificación de 

los Planes 
Estratégicos de 
Seguridad Vial y 
se dictan otras 
disposiciones.

Certificación firmada por el 
representante legal en donde 
se manifieste que la empresa 
cuenta con un Plan 
Estratégico de Seguridad vial 
PESV.

Precontractual
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presentar la justificación 
respectiva.

5.2.2.2 De gestión ambiental

REQUISITO ETAPA

El oferente debe presentar Carta de declaración juramentada en donde se 
comprometen a cumplir la política ambiental del Sena en: 

a) Al uso racional y eficiente de agua y energía. 

b)  El fomento de una cultura de respeto y protección por el medio ambiente.

Precontractual

Presentar plan de gestión integral de residuos asociado al mantenimiento de equipos 
del área de electrónica del CEET, el plan debe incluir la gestión de residuos 
(Aprovechables, no aprovechables, peligrosos), de acuerdo con la normatividad 
ambiental vigente en materia.

Precontractual

Presentación de fichas técnicas de insumos (aceites, filtros, lubricantes) que 
evidencien características ambientales (biodegradabilidad, bajo impacto).

Precontractual

Entregar las fichas de datos de seguridad suministrada por el fabricante, 
comercializador o importador acorde con lo definido en el Sistema Globalmente 
Armonizado de Clasificación y Etiquetado de Productos Químicos

Nota: Las Fichas de datos de seguridad deben ser en idioma español, contener los 16 
ítems que establece la Resolución 773 de 2021 y estar actualizadas (fechas no 
superiores a los 5 años).

Precontractual

5.2.3 De carácter financiero

NO APLICA. 

5.3 REQUISITOS PONDERABLES

NO APLICA.

5.3.1 Oferta económica 

La oferta económica deberá cumplir con los siguientes requisitos:

1) El proponente deberá presentar su propuesta con las especificaciones técnicas del presente 
documento, firmada por el Representante Legal.
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2) El SENA efectuará las retenciones que en materia tributaria tenga establecida la Ley y respecto de 
las cuales sea su obligación efectuar la retención.

3) Todos los impuestos, retenciones y gastos que se causen por razón de la legalización y ejecución 
del contrato, incluidas la constitución de la garantía única de cumplimiento en caso de que se le 
requiera, son de cargo exclusivo del CONTRATISTA.

4) La oferta, en todos sus valores, deberá expresarse en pesos colombianos y sin decimales.
5) El valor de la oferta debe prever e incluir todos los impuestos, tarifas y gastos a que haya lugar.
6) La oferta económica debe estar proyectada a la futura facturación, con la finalidad de que los 

valores sean uniformes.

NOTA 1: En caso de presentar diferencia entre el valor total en número y el valor en letras en el anexo de 
la oferta económica, prevalecerá el valor en letras.
NOTA 2: En caso de requerirse un anexo en el que se desglosen los ítems, descripciones y precios unitarios 
que comprenden el valor total de la oferta, la entidad evaluará la oferta contenida en el referido anexo, el 
cual prevalecerá sobre la información contenida en SECOP II.
Tenga en cuenta que la información relacionada en el anexo PDF y en la pregunta tipo “Lista de precios” 
del SECOP II es el valor de su oferta económica y debe coincidir. En caso de que exista alguna diferencia 
entre los documentos anexos de la oferta (Valor oferta económica) y el valor indicado en el SECOP II; para 
la evaluación y selección se tendrá en cuenta el valor indicado en el documento de oferta, dado que sobre 
este se aplica verificación de unidades ofertadas, unidades de medida, precios unitarios, tarifas de IVA, el 
valor total de la oferta económica, valor en letras, corrección aritmética y es el documento suscrito por el 
representante legal.
NOTA 5: En el valor de la oferta económica se deberán contemplar todos los costos directos, indirectos, 
impuestos, tasas y contribuciones nacionales, departamentales y municipales y cualquier otra erogación 
necesaria para la ejecución del contrato resultado del presente proceso de contratación incluidas la
constitución de la Garantía Única de cumplimiento en caso de que se le requiera, son de cargo exclusivo 
del CONTRATISTA. El valor de la oferta económica no estará sujeta a ajuste alguno; razón por la cual, el 
proponente deberá prever en su oferta que tiene que asumir los posibles incrementos que se ocasionen, 
inclusive aquellos que se presenten en la ejecución del contrato por cambio de vigencia.

Indisponibilidad del SECOP II para presentar ofertas:

En caso de presentarse indisponibilidad de la plataforma el oferente deberá seguir el protocolo establecido 
por la Agencia Nacional de Contratación Colombia Compra Eficiente ANCCE. El correo para notificaciones 
a la Entidad, exclusivamente en caso de Indisponibilidad de la plataforma es 
contrataciongaaics@sena.edu.co

5.4 OTROS ASPECTOS

VISITA PROGRAMADA. SI NO X

MUESTRA SI NO X
VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN. SI NO X
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6. ANÁLISIS DE RIESGOS

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

7. GARANTÍAS

Señale con una “X” los amparos a exigir: 

X Cumplimiento: Por el veinte (20 %) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato 
y cuatro seis (6) más. 

X Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: Por el (5 %) 
del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y tres (3) años más.

X
Calidad de calidad del servicio: por el (30 %) del valor del contrato vigente por el plazo de 
ejecución del contrato y seis (6) meses más. 

7.1 Restablecimiento o ampliación de la garantía:

De acuerdo con lo estipulado en el art 2.2.1.2.3.1.18 del Decreto 1082 de 2015 cuando el contratista 
incumpla su obligación de obtenerla, ampliarla o adicionarla deberá restablecerla a más tardar dentro de
los cinco días siguientes al requerimiento efectuado por el Ordenador del Gasto o Competente 
Contractual. En su defecto, la administración se reserva el derecho de solicitar unilateralmente al garante
el restablecimiento de la garantía única establecida, aspecto que deberá ser previamente consignado en
el contrato.

El contratista deberá mantener indemne al Centro de Electricidad, Electrónica y Telecomunicaciones -
Regional Distrito Capital del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA, de cualquier reclamación proveniente
de terceros que tenga como causa las actuaciones propias de éste, y que se originen como consecuencia
de la celebración, ejecución y liquidación del contrato.

Los anteriores riesgos serán asumidos 100% por parte del contratista, quien deberá precaverlos a través 
de la garantía única de cumplimiento que cubrirá los perjuicios derivados del incumplimiento de las 
obligaciones legales o contractuales del contratista.

La garantía de cumplimiento cubrirá los perjuicios causados a la entidad estatal como consecuencia de la 
conducta dolosa o culposa, o de la responsabilidad imputable a los particulares, derivados de un proceso 
de responsabilidad fiscal, siempre y cuando esos perjuicios deriven del incumplimiento de las obligaciones 
surgidas del contrato amparado por la garantía.

8. ACUERDOS COMERCIALES

NO APLICA
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9. ANEXOS

ANEXO 1. ANÁLISIS DE SECTOR
ANEXO 2. ESTUDIO DE MERCADO
ANEXO 3. COTIZACIÓN
ANEXO 4. CARTA DE EXCLUSIVIDAD
ANEXO 5. PAA
ANEXO 6. CDP
ANEXO 7. MATRIZ DE RIESGOS
ANEXO 8. FORMATO AUTORIZACIÓN
ANEXO 9. FORMATOS

El presente documento se suscribe a los cinco (5) días del mes de septiembre de 2025. 

LINA SAMARIS SILVA BELTRAN 
Subdirectora (E) Centro de Electricidad, Electrónica y Telecomunicaciones 

SENA – Regional Distrito Capital

Elaboró componente jurídico: Laura Camila Ávila Saucedo – Abogada GAAICS
Revisó componente jurídico: Diego Castaño – Abogado CEET

Revisó componente técnico: Angela Roció Sánchez Ruiz – CEET
Revisó componente financiero: Hugo Alfonso Cabarcas Ayola – Financiero GAAICS. 

Revisó componente Ambiental: Bryan Leonardo Ramírez Escobar – CEET

Revisó componente SST: Erika Matiz – Responsable SST – CEET
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