SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL
ETAPA PRECONTRACTUAL
FORMATO ESTUDIOS PREVIOS

REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION
CENTRO METALMECANICO

El area académica de mantenimiento y mecanizado del centro Metalmecanico, solicita adelantar
el correspondiente proceso de mantenimiento de acuerdo con las condiciones que a
continuacion se sefialan:

1. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD Y ANALISIS DE CONVENIENCIA

El SENA es un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo,
encargado de cumplir la funcidon que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacién profesional
integral, para la incorporacién y el desarrollo de las personas en actividades productivas que
contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnolégico del pais, como lo establece la Ley 119
de 1994.

La formacion profesional integral en el SENA requiere de ambientes de aprendizaje dotados con
equipos en condiciones Optimas para garantizar la calidad del proceso formativo. En este
contexto, fresadoras Kondor modelo 3VH cumplen un papel fundamental en el desarrollo de las
competencias de las areas de mecanizado y mantenimiento, particularmente para los programas
de formacion Mantenimiento electromecanico Industrial, mecanica industrial, fabricar elementos
mecanicos con tecnologia de control numérico computarizado. Actualmente, se ha evidenciado
la necesidad urgente de realizar mantenimiento correctivo y preventivo en 12 fresadoras de los
ambientes 102-104-110 del centro Metalmecanico.

las fresadoras de placas 9214131878, 9214131869, 9214131877, 9214131870, 9214131867,
9214131881, 9214131879, 9214131885, 9214131873, 9214131866, 9214131880, 9214131878 )
El desgaste progresivo y el uso intensivo de las Fresadoras Kondor modelo 3VH en los procesos
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de formacién y competencia han generado fallas criticas que comprometen su
funcionamiento,seguridad operativa y la calidad de los productos mecanizadas refleja un
deterioro en la calidad de la formacién.

Se han detectado en las Fresadoras Kondor modelo 3VH de los ambiente 102, 104 y 110
problemas en el sistema de variacidon de revoluciones del husillo, el cual genera el dafio de las
correas en un tiempo corto, debido el deterioro del sistema principal que afectan la precisidon y
estabilidad de maquinado, atribuibles al desgaste y rotura de los componentes internos.

Finalmente, el presente proceso se encuentra incluido en el Plan Anual de Adquisiciones y cuenta
con el rubro presupuestal para adelantar la contratacion.

2.EVIDENCIA DE LA LINEA O NUMERAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

11_9214_402 Contratar el mantenimiento preventivo y correctivo para equipos y maquinaria
con el suministro de repuestos originales y mano de obra requerida del centro metalmecanico
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Adquisiciones planeadas

Adquisiciones planeadas (1)

Fecha estimad: -
Codigo  p oo de inicio de ::c"': :"‘":"I:: Duracién del Modalidadde  Fuente de los O, Valor estimado en la vigenc
UNSPSG P proceso de g P ontrat seleccion recursos acty

0 € ofertas
seleccion
72154501 11_9214_402 Contratar el mantenimiento preventivo y Septiembre Septiembre 60 Dia(s) Minima cuantia  Recursos 142.350.000 COP 142.350.000 CC
72154201 correctivo para equipos y maquinaria con el suministro de propios
73152101 repuestos originales y mano de obra requerida del centro
73152102 metalmecanico
72152103
Adquisiciones planeadas
Adquisiciones planeadas (1)
Valor estimado en 1a vigeneia S8 TeUEren Lt e Unidad de Datos de contacto del
Valor total estimado e vigencias oot s Ubicacion  Procesos relacionad, ¢Este proceso es susceptible de limitarse a MiPymes?
s genci contratacién
futuras
142.350.000 COP 142.350.000 COP  No NA o Distrito UEETEIEE LER No
Capital ge Lara Ahumad:
Bogoth 5461600
gamedina@sena.ed

2. CODIGO ESTANDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC).

El objeto contractual se clasifica en el(los) siguiente(s) codigo(s) del Clasificador de Bienes y
Servicios:

GRUPO SEGMENTO | FAMILIA CLASE PRODUCTO DESCRIPCION
SERVICIOS 72000000 72150000 | 72154500 | 72154501 SERVICIO DE
MANTENIMIENTO Y

REPARACION DE

EQUIPO PESADO
SERVICIOS 72000000 72150000 | 72154200 | 72154201 SERVICIO DE

INSTALACION Y
MANTENIMIENTO
DE INSTRUMENTOS

O MEDIDORES
SERVICIOS 73000000 | 73150000 | 73152100 | 73152101 SERVICIO DE
MANTENIMIENTO

DE EQUIPO

INDUSTRIAL
SERVICIOS 73000000 | 73150000 | 73152100 | 73152102 SERVICIO DE
REPARACION DE

EQUIPO

INDUSTRIAL
SERVICIOS 72000000 72150000 | 72152100 | 72152103 SERVICIO DE
AISLAMIENTO DE

EDIFICACIONES
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Contratar el mantenimiento preventivo y correctivo para equipos y maquinaria con el suministro
de repuestos originales y mano de obra requerida del centro metalmecanico

4. ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR

) EQUIPO / ACTIV MARCA
ITE cODIGO IDAD REPUESTOS / | MANO DE / GAI’RAN OBSERVA | CANTIDA
M SENA PRINC| MATERIALES OBRA REFERE TIA CIONES D
IPAL NCIA
Coasm
unte,
limpie |Correa
Fresadora za, referencia Instalacion Mitsubo Entrega
1 de placas|lubric {3212890 ajuste ;Ishi o 6 meses de correa 1
921413188 |acién | Mitsuboshi equivale desmonta
1 y Super VS o prueba nte da
cambi | equivalente
o de
correa
Desm 6 meses
onte,
limpie | Correa
Fresadora |za, referencia Instalacién Mitsubo Entrega
5 de placas|lubric {3212890 ajuste ;/ shi o de correa 1
921413187 |acién | Mitsuboshi equivale desmonta
0 y Super VS o prueba nte da
cambi | equivalente
o de
correa
Desm 6 meses
onte, |Correa
Fresadora |limpie |referencia Instalacion Mitsubo Entrega
3 de placas|za, 3212890 ajuste \’/ shi o] de correa 1
921413187 |lubric | Mitsuboshi equivale desmonta
7 acién |Super VS o prueba nte da
y equivalente
cambi
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o de

correa

Desm 6 meses

onte,

limpie | Correa
Fresadora |za, referencia Instalacién Mitsubo Entrega
de placas|lubric {3212890 ) " | shi o de correa
921413186 |acién | Mitsuboshi ajuste y equivale desmonta
7 y Super VS o prueba nte da

cambi | equivalente

o de

correa

Desm 6 meses

onte,

limpie |Correa
Fresadora za, referencia Instalacion Mitsubo Entrega
de placas|lubric {3212890 . " | shi o de correa
921413187 |acién | Mitsuboshi ajuste Y| uivale desmonta
9 y Super VS o prueba nte da

cambi | equivalente

o de

correa

Desm 6 meses

onte,

limpie | Correa
Fresadora |za, referencia Instalacién Mitsubo Entrega
de placas|lubric {3212890 ) " | shi o de correa
921413188 |acién | Mitsuboshi ajuste y equivale desmonta
5 y Super VS o prueba nte da

cambi | equivalente

o de

correa

Desm 6 meses

onte, |Correa
Fresadora |limpie |referencia Instalacion Mitsubo Entrega
de placas|za, 3212890 . " | shi o] de correa
921413187 |lubric | Mitsuboshi auste Y1 o uivale desmonta
3 acién |Super VS o prueba nte da

y equivalente

cambi
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o de
correa
Desm 6 meses
onte,
limpie | Correa
Fresadora |za, referencia Instalacién Mitsubo Entrega
3 de placas|lubric {3212890 aiuste " | shi o de correa
921413187 |acién | Mitsuboshi Jrueba y equivale desmonta
5 y Super VS o P nte da
cambi | equivalente
o de
correa
2 poleas V3 6 meses
Elimin seccion C, 3
acién correas 890,
i i< 1
de >! |cc_)na gris, 100 L, Entregar
fugas tornillos Instalacion, Variador de
g " | M8x1.5x90, ensamble,
Fresadora |cambi . . correas
variador  3HP, | ajuste .
9 de placas|o de sensor bick up. | eléctrico accesori desmonta
921413187 |tornill |>S™°" P P Yios das y
visualizador, pruebas de -
8 os Yy ., . . | certifica pruebas
. potencidmetro, |funcionami
sistem dos de
pulsadores, ento .
a de operacion
contro selector,
| protector de
voltaje, cables y
accesorios
Fresadora 6 meses
de placas lgual Igual que lgual
10 921413188 gue Igual que item 9 tterm 9 gue —
0 item 9 item 9
Fresadora 6 meses
Igual Igual
11 de  placas ue Igual que item 9 lgual ~que ue —
921413186 |9 guald tem 9 d
6 item 9 item 9
Igual
Fresadora |que
de placas|item 9 lgual que lgual
12 921413186 | (inclu Igual que item 9 ttern 9 fque 6 meses | —
item 9
9 ye
sistem
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5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

5. OBLIGACIONES DE LAS PARTES

Obligaciones generales del contratista

Ejecutar el objeto del contrato bajo las condiciones de calidad, oportunidad y obligaciones
definidas en el proceso de contratacion.

Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta.

Entregar, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscricidon del negocio juridico, la(s)
garantia(s) exigida en los estudios previos en los términos establecidos.

Mantener, durante toda la vigencia del contrato, los precios incluidos en su oferta.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones.
Cuando se encuentre obligado, EL CONTRATISTA debera presentar la facturacién electrdnica,
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 deberan ser presentadas segun la periodicidad establecida.

Responder en los plazos establezca la entidad, los requerimientos de aclaracién o de
informacién que le sean formulados.

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

Controlar la ejecucion del contrato, a fin de evitar la sobre ejecucion del mismo.

Guardar la confidencialidad de toda la informacidn 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 obligacién acarreard consecuencias de indole civil, penal y/o
disciplinariamente por los perjuicios de su divulgacién y/o utilizacién indebida que por si o
por un tercero se cause a la entidad.

Informar, por escrito y dentro de los 3 dias habiles siguientes a su materializacion, cualquier
eventualidad de fuerza mayor o caso fortuito que afecte la normal y correcta ejecucion del
contrato.
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12) Dar a conocer al SENA cualquier reclamacion, peticién, orden o similar de terceros que
indirecta o directamente pueda tener algun efecto sobre la ejecucion 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 algln acto o hecho. El contratista debera informar de tal evento al
SENA, dentro de los 3 dias habiles 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 disposicién
para el desarrollo del objeto contractual, en caso de que se hayan suministrado.

15) Las demas que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratacion.

Obligaciones especificas del contratista

1. Cumplir con la ejecucidn del objeto contractual al Centro de metalmecanico - Regional Distrito
Capital - Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA ubicado en la Carrera 30 No 17 B-25 Sur -
Complejo Sur de Bogota D.C., realizando un servicio de primera calidad.

2. El contratista debe dar respuesta inmediata por algin dafo imprevisto que surja durante la
ejecucion del contrato no mayor a dos (2) dias y dar solucidn sobre la averia o dafio.

3. El contratista para el funcionamiento de los equipos intervenidos antes de la entrega verificara
la correcta marcha en presencia del supervisor del contrato.

4. El contratista debera dejar un Roétulo de constancia del mantenimiento con la siguiente
informacién como minimo: Empresa, fecha del servicio, nimero de reporte asignado y persona
que realizé el trabajo, garantia del servicio.

5. El contratista debe garantizar que los repuestos sean originales, de primera calidad y no
remanufacturados; todos los repuestos que entregard el contratista deberdn ser de primera
calidad, libres de defectos, e imperfecciones y cumplir con las especificaciones técnica del equipo,
de acuerdo con las normas de calidad del producto.

7. Suministrar al supervisor la informacion de los profesionales y/o técnicos que realizaran los
servicios de mantenimiento en cumplimiento de los requisitos establecidos por la entidad.

8. Programar y coordinar la ejecucién y entrega de los servicios con el acompafiamiento del
supervisor del contrato.
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9. Cumplir de manera inequivoca el plazo establecido para los respectivos servicios de acuerdo
con las caracteristicas técnicas del servicio, las cantidades, unidades y descripcion relacionadas

por la entidad
Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo

N/A

Obligaciones ambientales del contratista

de contingencia frente a incendios, derrames entre
otros; personal capacitado en emergencias ambientales.

DESCRIPCION CRITERIO ETAPA NORMA

APLICABLE

Certificar y seguir la implementacion de las | Contractual | Ley 697 de 2001

recomendaciones de buenas practicas en el uso (uso racional de

eficiente de la energia y agua: mantener cerradas energia); Ley 373

puertas/ventanas en espacios climatizados, apagar de 1997 (uso

iluminaciéon cuando no se usen areas, uso responsable eficiente de agua).

del agua en pruebas (promoviendo su neutralizacion o

redso cuando sea posible).

Entregar certificados de tratamiento, aprovechamiento | Contractual | Decreto 1076 de

o disposicion final de los RESPEL generados durante el 2015; Ley 1259 de

mantenimiento, indicando las corrientes de los residuos, 2008; Decreto 284

fecha, sitio de recoleccién y las cantidades en de 2018 (RAEE).

kilogramos, en un término no mayor a tres (3) meses

después de entregados los residuos. (aceites, baterias)

Nota: En caso de que no se generen residuos peligrosos,

allegar declaracion juramentada en donde indique que

estos no se generaron durante el mantenimiento (esto es

para el mantenimiento de equipos).

Entregar copia de la Licencia Ambiental vigente del | Contractual | Decreto 1076 de

gestor con quien gestionara el tratamiento, 2015; Ley 1259 de

almacenamiento, aprovechamiento o disposicion final 2008; Decreto 284

de residuos peligrosos. de 2018 (RAEE).

Certificar que la empresa o proveedor cuenta con plan | Contractual | Ley 1523 de 2012

(gestion del riesgo);
Decreto 1076 de
2015.

Obligaciones del SENA

1) Exigir al contratista la ejecucion idénea y oportuna de las obligaciones del presente contrato.




2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
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Rechazar los bienes y/o servicios cuando estos no cumplan con los requerimientos técnicos
exigidos.

Pagar la contraprestacion a la que tiene derecho el contratista, con ocasién de la correcta
ejecucién del negocio juridico suscrito.

Suministrar la informacién que previamente requiera el contratista en relacién con el objeto
del presente contrato.

Suscribir juntamente con el contratista y/o la Interventoria las actas y los demdas documentos
necesarios para la ejecucion y liquidacion de este contrato.

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones
pecuniarias y garantias a que hubiere lugar. Para tal efecto, el Supervisor dara aviso oportuno
al ordenador del gasto o a su delegado, sobre la ocurrencia de hecho constitutivo
incumplimiento o mora de las prestaciones contratadas.

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

Las demas que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratacion.

2. VALOR ESTIMADO DEL (DE LOS) CONTRATO(S)

El valor estimado del (de los) contrato(s) serd hasta por la suma de CUARENTA Y CUATRO
MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE ($44.839.200). IVA
incluido, cuando a ello hubiere lugar, y demas impuestos, costos directos e indirectos, tasas,
contribuciones de caracter nacional y/o municipal o de caracter legal.

a.

ASPECTOS PRESUPUESTALES

RUBRO
PRESUPUESTO
[Marque “X e’I r'ubro a partir RUBRO VALOR
del cual sera vinculado el
contrato]
Inversién X 5-23603-1300-20-20305C-3603024- $46.997.995
Funcionamiento

10



Nro.
de | Fechade | Fechade Posicion
CDPo | CDPo | vencimie . L Fuent | Valoren | Valoren
. . . Dependencia | Catalogo de i
Vigenc | Vigencia | nto del e Letras Numeros
X Gasto
ia Futura CcbP
Futura
5625 |05/02/20| 31/12/20 921410 C-3603-1300- | NACI | CUARENTA |5$46.997.9
25 25 CENTRO 20-20305C- ON Y SEIS 95
METALMECAN| 3603024-02 MILLONES
Cco ADQUIS. DE NOVECIEN
BYS - TOS
AMBIENTES DE NOVENTA
FORMACION Y SIETE MIL
MODERNIZAD NOVECIEN
0S - TOS
FORTALECIMIE NOVENTA
NTO DE LA Y CINCO
PRESTACION PESOS
DEL SERVICIO M/CTE
DE
FORMACION
PROFESIONAL
Y EL
RECONOCIMIE
NTO DE
SABERES
PREVIOS CON
ENFASIS EN
POBLACIONES
CAMPESINAS Y
POPULARES EN
COLOMBIA
NACIONAL

3.

FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO

11
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Pagos que se realizaran durante el
contrato

Determine el porcentaje
que cada pago representa
frente al

valor total del contrato

Requisito para el pago

Un unico (1) pago en moneda legal
colombiana una vez el contratista
entregue los elementos conforme
las especificaciones técnicas, una
vez se reciba a satisfaccion del
supervisor previo el lleno de los
siguientes requisitos legales y
procedimientos.

100%

formato acta recibido a
satisfaccion de bienes GIL-
F-010, firmados por el
supervisor del contrato en
la que se indique el valory
la relacion de facturas o
documentos equivalentes

a pagar, segun los
formatos existentes
publicados en
CompromlSO, el

supervisor los diligenciara,
firmard vy entregara al
proveedor para su cargue
en SECOP Il con |la
informacién de ejecucién
del contrato.

Designacion de supervisor

(Este documento
serd enviado por el
supervisor del
contrato al
proveedor para
anexar en esta
carpeta).

Los demas documentos
gue soporten la ejecucion
del contrato.

Forma
de
Pago:

El SENA realizara un (1)

El valor del contrato se pagara de la siguiente manera.

Unico pago, correspondiente al valor del contrato
teniendo en cuenta lo establecido con la circular 3-2024-000019 Y 01-3-2020-
000065 emitidas por la Direcciéon General, de la siguiente manera: El Centro
Metalmecanico de la Regional Distrito Capital realizara los pagos parciales, de

12
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acuerdo con el servicio prestado, a mas tardar dentro de los treinta (30) dias
siguientes a la radicacion de la documentacién la cual debe ser cargada en la
plataforma SECOP I, médulo de ejecucidn del contrato y que se presenta de la
siguiente manera, sin la cual no se dara tramite al pago:

Primera carpeta:
Carpeta GC
GC_NIT_RP_MES_ANO.zip

Lo que indica:
Gestion Contractual _ Nit del proveedor _Registro Presupuestal (este nimero
sera indicado por el supervisor) _Mes de factura _ Ao de factura.

Ejemplo: CG_999999-9 0023 Diciembre 2023

En esta carpeta y en el siguiente orden se presentaran 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 supervisiéon de contrato, firmados por el supervisor del
contrato en la que se indique el valor y la relacién de facturas o
documentos equivalentes a pagar, segun los formatos existentes
publicados en CompromlSO, el supervisor los diligenciard, firmara y
entregard al proveedor para su cargue en SECOP Il con la informacién de
ejecucién del contrato.

3.1 Formato acta recibido a satisfaccién de bienes GIL-F-010, firmados por el
supervisor del contrato en la que se indique el valor y la relacion de
facturas o documentos equivalentes a pagar, segun los formatos
existentes publicados en CompromlISO, el supervisor los diligenciara,
firmard y entregara al proveedor para su cargue en SECOP Il con la
informacién de ejecucién del contrato.

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

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

5. Designacion de supervisor (Este documento sera enviado por el supervisor
del contrato al proveedor para anexar en esta carpeta).

6. Los demas documentos que soporten la ejecucion del contrato.

13
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Segunda carpeta
Carpeta GF
GF_NIT_RP_MES_ANO.

Lo que indica:
Gestidn Financiera_Nit del proveedor _Registro Presupuestal (este nimero sera
indicado por el supervisor) _Mes de factura _ Ao de factura.

Ejemplo: GF_999999-9 0023 Diciembre 2023

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

1. Registro presupuestal del compromiso firmado por el responsable al
interior de la entidad. (Este documento sera enviado por el supervisor del
contrato al proveedor para anexar en esta carpeta).

2.  Rut del contratista con fecha de impresién o generacion no mayor a 180
dias.

3. Soporte de pago de la seguridad social para el mes inmediatamente
anterior indicando en el informe de ejecucion o en el acta suscrita entre
las partes, el valor del pago, el numero de la planilla y el operador. (Se
debera enviar la informacién al supervisor del contrato para registro en
los informes de ejecucién del contrato).

4. 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. (Resolucién
No0.2090 de 2005) correspondiente al pago de seguridad social integral
(planilla integrada-EPS, Pensiones y ARL), (SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar), de conformidad con lo exigido en la ley 789 de
2002. Con fecha de expedicion menor a 30 dias.

5.  Certificacidn cuenta bancaria del beneficiario del pago con fecha de
expedicion no mayor a 30 dias.

6. Para endoso certificacion de cuenta bancaria del beneficiado del endoso
y otro Sl de autorizacidn.

7.  Factura de venta (Con el cumplimiento de requisitos de ley)

8.  Resolucion de facturacion del proveedor

Tercera carpeta

Carpeta FV

14
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FV_No. Factura_NIT_RP_MES_ANO.zip

Lo que indica:

Factura de Venta_Numero de factura_Nit del proveedor_Registro Presupuestal
(este numero sera indicado por el supervisor) _Mes de factura _ Afio de
factura.

Ejemplo: FV_123_999999-9_0023_Diciembre_2023
FV_Nro. Factura _NIT_RP_MES_ANO.pdf (Siguiendo la estructura ya indicada)
En esta carpeta se presentaran los siguientes documentos:

1.  Factura de venta en formato PDF (Con el cumplimiento de requisitos de

ley).

2.  Factura de venta en formato XML (Con el cumplimiento de requisitos de
ley).

3.  Confirmacién de aprobacion en plataforma VFE (Verificador de factura
electrdénica-SIIF Nacién) de la o las facturas electrénicas aprobadas que
correspondan al pago a realizar.

Estos documentos deberan ser auténticos, legibles y estar completos.

La factura electronica de venta debera ser enviada al correo electrénico
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co y al wusuario del
supervisor de contrato del aplicativo VFE de la siguiente forma:

Incluir en las observaciones de la factura la siguiente notacidn:

#536-02-00-011-921410; numero de contrato; correo institucional del
supervisor#ts

De no ser posible la inclusion de la nota o en caso de presentar rechazos enviar
un correo electrénico a
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co con asunto de correo:

36-02-00-011-921410; numero de contrato; correo institucional del supervisor

En el asunto no se incluyen los signos #S ni al principio ni al final del asunto de
correo.
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Es necesario que cada Contratista realice personalmente esta actividad siendo
cuidadoso con la informacién registrada, que los documentos se
encuentren en el orden establecido en formato PDF y comprimir las
carpetas en formato zip.

Antes de cargar, confirmar y enviar el documento a la entidad, revise la
informacién consignada y que el documento sea el que realmente va a
enviar. De cometerse un error genera reprocesos y demora en el tramite
del pago.

“En caso de que el proveedor se encuentra obligado a facturar
electronicamente debera aportar factura electrénica de acuerdo con lo
establecido por la DIAN, el cual serd un requisito para el pago del respectivo
contrato. Todas las facturas electrénicas para su reconocimiento tributario
deberdn ser validadas previo a su expedicion, por la Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales (DIAN) o por un proveedor autorizado por esta. La factura
electrdnica solo se entendera expedida cuando sea validada por el proveedor
autorizado.

Procedimiento para el cargue de facturas al SECOP II: Aprobados los anteriores
documentos por parte del Supervisor, el contratista efectuard el procedimiento
para cargar la facturacion en el SECOP Il. Para cargar la factura al SECOP I,
deberd consolidar la documentacion aprobada por el Supervisor en carpeta ZIP
y luego dirigirse a la seccidon “Ejecucidn del Contrato”, donde encontrara el
“Plan de Pagos”. Alli podra cargar su factura; para ello hara clic en “Registro”
frente al pago correspondiente y seleccionar la opcién “Crear”. EI SECOP Il le
muestra una ventana emergente en donde debe ingresar la informacién para el
registro de la factura. Para anexar la documentacién dar clic en el botdn
“Anexar”, buscar el documento en el computador y cargarlo. Una vez registrada
y cargada la documentacion del contratista, hacer clic en “Confirmar”. Luego de
confirmar debe enviarla a la entidad estatal para su revisidn y aprobacion en el
SECOP I, para ello, debera dar clic en el botén “Enviar”. Una vez hecho lo
anterior, el estado de la linea de pago cambiara a “Enviado a la entidad estatal”.
Cuando la Entidad estatal apruebe la factura el estado de esta cambiara a
“Aprobado”, y en el momento en que la entidad estatal marque como pagada
la factura el estado cambiard a “Pagado”.

Tener en cuenta, que en el caso de que la entidad estatal rechace la linea de
pago, el estado de esta cambiara a “Rechazada”, el proveedor debe verificar la
justificacion del rechazo, hacer los ajustes a los que haya lugar y enviar a la
entidad estatal para su aprobacion. Para validar la justificacién del rechazo de
la factura ingrese al detalle de la factura dando clic en el botén “Detalle”. En el
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campo “Razén” encontrara la justificacion del rechazo de la documentacién.
Para habilitar nuevamente la edicion de la factura, debe dar clic en el botén
“Editar”.

Si la factura no ha sido correctamente elaborada o no se acompafa con la
totalidad de los documentos requeridos para el pago, el término de los treinta
(30) dias a que se hace referencia, s6lo empezara a contarse a partir de la fecha
en que el contratista haya aportado el ultimo de los documentos. La demora
que se presente por la no entrega oportuna de estos soportes sera
responsabilidad del contratista y no tendrd por ello derecho al pago de
intereses o compensacion alguna por parte del Sena.

En relacion con los descuentos de ley relacionados con la retencion en la fuente
RENTA, Retencién en la fuente ICA, Reteiva se realizaran en el momento de
tramitar el pago, la retencidon a practicar depende de la naturaleza del
proveedor.

El SENA efectuara al CONTRATISTA las retenciones que en materia tributaria
tenga establecida la Ley y respecto de las cuales sea su obligaciéon efectuar la
retencidn. En los demas casos, el contratista debera cumplir con el pago de los
impuestos, tasas o contribuciones que se deriven de la presente contratacion.

En cumplimiento con lo establecido en el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007
gue sefiala: “Para la ejecucion se requerira de la aprobacion de la garantia y de
la existencia de las disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que
se trate de la contratacidn con recursos de vigencias fiscales futuras de
conformidad con lo previsto en la ley organica del presupuesto. El proponente
y el contratista deberdn acreditar que se encuentran al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los
propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacidn Familiar, cuando corresponda.

PARAGRAFO 1o. El requisito establecido en la parte final del inciso segundo de
este Articulo deberd acreditarse para la realizacién de cada pago derivado del
contrato estatal. (...), para lo cual, dispondrd en su organizacion interna, los
procedimientos necesarios y pertinentes para respetar el orden de
presentacion de los pagos por parte de los contratistas, asi como establecera
mecanismos para el pronto y oportuno pago a éstos.

PARAGRAFO 2°: La entidad dispone en su Sistema Integrado de Gestion vy
Autocontrol SIGA, el “Instructivo Documentos Requeridos para Registro de
Obligaciones y Tramites de Pagos” GRF-I-002 de 2020-05-18, version 06, el cual
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podrd ser consultado en el link:
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=2649.

PARAGRAFO 3°: IMPROCEDENCIA DE RECONOCIMIENTO DE FORMULAS DE
REAJUSTE: El contratista se obliga a mantener los precios ofertados en Ia
propuesta y entiende y acepta que los mismos no estaran sujetos a reajuste
alguno (ni por cambio de vigencia) durante el término de ejecucién del contrato
y hasta su liquidacidn 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 serdn atribuibles a la Entidad.

Los pagos estardn sujetos al cumplimiento de los tramites administrativos a que
haya lugar, y aprobacion del Programa Anual de Caja — PAC. Los documentos
soporte para los pagos deberan ser avalados por el supervisor del contrato

REQUISITOS HABILITANTES

De seguridad y salud en el trabajo

1. Certificado de implementacion 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 actualizacion Curso
de 20 Horas.

3. Fotocopia de licencia en seguridad y salud en el trabajo del profesional Responsable del SG-
SST.

4.Evaluacién de estdndares minimos y respectivo plan de accidon de acuerdo con la aplicacion de
estandares minimos aplicables - Decreto 1072/2015(2.2.4.6.1) y Resolucion 0312-2019

REQUISITOS AMBIENTALES

REQUERIMIENTO ETAPA

Presentar Plan de gestidn integral de residuos de acuerdo con el Precontractual

Decreto 1076 de 2015 - Manejo de residuos peligrosos
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a. PLAZO DE EJECUCION

El término de ejecucién del negocio juridico sera de 30 dias sin sobrepasar el 30 de diciembre del
2025. El plazo se contabilizara a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecucion del

contrato.

ANALISIS DE RIESGOS

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

GARANTIAS

Sefiale con una “X” los amparos a exigir:

Seriedad de la oferta: por el (10%) (podréa ser mayor) del valor de la oferta, vigente
desde la presentacién de la oferta y hasta la aprobacion de la garantia de
cumplimiento del contrato (podra ser mayor)

Buen manejo y correcta inversion del anticipo: por el (100%) del monto del anticipo,
vigente por el plazo del contrato y Haga clic o pulse aqui para escribir texto. meses
mas. (hasta la liquidacién del contrato o hasta la amortizacidn del anticipo lo que
determine el drea de origen)

Pago anticipado: por el (100%) del monto del pago anticipado, vigente por el plazo
del contrato y Haga clic o pulse aqui para escribir texto. meses mas. Haga clic o pulse
aqui para escribir texto.

Cumplimiento: por el (10%) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato
y cuatro (04) meses mas. No podra ser inferior al 10% del valor del contrato, debera
cubrir las multas y la cldusula penal pecuniaria pactada y tener una vigencia minima
hasta la liquidacién del contrato.

Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: por el
( 5%) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecucion del contrato y tres (3)
afios mas. (No podra ser inferior al cinco por ciento (5%) del valor total del contrato)

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: por el
(20 %) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecucion del contrato y 4 meses
mas. (Para fijarlo debera tenerse en cuenta el objeto, el valor, la naturaleza, las
obligaciones contenidas en el contrato, la garantia minima presunta y los vicios
ocultos)

Calidad del servicio: por el (10%) del valor del contrato vigente por el plazo de
ejecucion del contratoy cuatro (04) meses mas.
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Proteccion de los bienes: por el % del valor del contrato, vigente durante el plazo
de ejecucién del contrato.

Pdliza de Responsabilidad extracontractual: por un valor asegurado de 200
SMLMV, con una vigencia igual al plazo de ejecucidn del contrato. (Cuando aplique.
X Para fijar el valor asegurado debe tenerse en cuenta las cuantias del articulo
2.2.1.2.3.1.17 del decreto reglamentario 1082 de 2015 y el Manual de Contratacion
vigente de la entidad.

9. SUPERVISOR DEL CONTRATO:

La Supervision del contrato sera ejercida por el funcionario Alexander Castillo o quien designe la
Subdirector@ del Centro de formacion Metalmecanico del Servicio Nacional de Aprendizaje-
SENA- Regional Distrito Capital.

10. MODALIDAD DE CONTRATACION:
Minima Cuantia.

11. LUGAR DE EJECUCION:

El lugar de ejecucién del contrato sera en Centro Metalmecanico — SENA, ubicado en la Cra. 30

#17B-25 Sur de la ciudad Bogota.
(- ~. =
—

ANDRES JULIAN COLORADO CALDERON
SUBDIRECTOR (E) CENTRO METALMECANICO
SENA — Regional Distrito Capital

Elaboré: Marilyn Cano Bonilla — Abogada - CMM. \D

Revisé componente técnico: José Alfredo Segura — Instructor CMM W
Oha P Vblonchs =

Reviso componente Seguridad y Salud en el Trabajo: Olga Patricia Velandia Rayo
Revisé componente Ambiental: Jhon Alexander Solano — Dinamizador ambiental CMM (,,;‘Zj;}ﬁ
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