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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 COORDINACION EMPRENDIMIENTO 

ORDENADOR DEL GASTO HUMBERTO PATERNINA ESPITIA -DIRECTOR (E) REGIONAL CÓRDOBA    

OBJETO 
SUMINISTRO DE MUEBLES Y ENSERES Y ELEMENTOS MOBILIARIOS 
REQUERIDOS EN LOS CENTROS DE DESARROLLO EMPRESARIAL, SEGÚN 
RESOLUCIÓN 1-01852 DE 18 JUNIO DE 2025 RAD 23-9-2025 005972 

 
1.2 JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD Y ANÁLISIS DE CONVENIENCIA 
 
El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, SENA es una Entidad adscrita al Ministerio de Trabajo, cuya 
responsabilidad de conformidad con lo establecido en la Ley 119 de 1994, es cumplir con la función que le 
corresponde al Estado de invertir en el Desarrollo Social y Técnico de los trabajadores colombianos; 
ofreciendo y otorgando formación profesional integral, para la incorporación y el desarrollo de las personas 
en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, económico y tecnológico del país, las cuales 
deben ajustarse a los objetivos trazados por el Gobierno Nacional.   
 
La compra de mobiliario de oficina es para garantizar el correcto funcionamiento de las actividades 
contempladas en los diferentes procesos administrativos y ambiente de aprendizaje de la Sede REGIONAL 
CORDOBA, entendiendo la importancia y el compromiso en mantener las mejores condiciones laborales, y 
el constante crecimiento, desarrollando las actividades de forma segura y salvaguardar la integridad física 
y emocional de toda la población SENA REGIONAL CORDOBA.  

 
La contratación de bienes, obras y servicios es la principal actuación administrativa en virtud la cual las 
entidades estatales dan cumplimiento a su función pública y social, garantizan su adecuado funcionamiento 
Y materializan los proyectos de funcionamiento e inversión socioeconómica-. 
 
El artículo 2° de la Constitución Política de Colombia, establece que son fines esenciales del Estado: servir 

a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y 

deberes consagrados en la Constitución.  
  

A través de una revisión de seguridad realizada en las dependencias de la Sede regional Córdoba donde participaron 

Miembros de la parte administrativa, Seguridad Industrial y miembros del COPASST de la Regional se lograron 

identificar, deficientes condiciones de las sillas ergonómicas de las áreas administrativas,  los escritorios, 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada X   
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teniendo en cuenta esta inspección se requiere con urgencia un cambio de sillas de oficina, el suministro 

de escritorios, de equipos de oficina, para el para mejorar las condiciones de seguridad y salud en el trabajo 

de los funcionarios, aprendices y contratistas, que a diario las utilizan para las actividades administrativas y 

que se  ven Expuestos a riesgos biomecánico  a accidentes laborales y patologías de origen laboral por el 

mal estado del mobiliario en mención, lo anterior responde a una acción de mejora y remodelación derivada 

de una auditoría interna o externa.  

  

La presente contratación se encuentra incluida en el plan anual de adquisiciones 2025.  

 
1.3 EVIDENCIA DE LA LÍNEA O NUMERAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 
 
Que una vez verificado el Plan Anual de Adquisiciones de la vigencia 2025, VERSIÓN 20, publicado el 
18/09/2025 en la página web de Colombia Compra Eficiente, se constató que el objeto:  23-1010_99 
SUMINISTRO DE MUEBLES Y ENSERES Y ELEMENTOS MOBILIARIOS REQUERIDOS EN LOS CENTROS DE 
DESARROLLO EMPRESARIAL, SEGÚN RESOLUCIÓN 1-01852 DE 18 JUNIO DE 2025 RAD 23-9-2025 005972 
LINEA 394. 
 

 
 
 
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: 
 

 

GRUPO  SEGMENTO FAMILIA CLASE  PRODUCTO    

E  56  5612  561215  56121501  Mesas para actividades  

E  56  5611  561121  56112102  Sillas para grupos de  

E  52  5216  521615  52161505  Televisores  

E  45  4511  451116  45111616  Proyectores de video  

E  56  5610  561017  56101703  Escritorios  

  

 
1.5 MADURACIÓN DEL PROYECTO 
 
NO APLICA 
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2. OBJETO 
 
SUMINISTRO DE MUEBLES Y ENSERES Y ELEMENTOS MOBILIARIOS REQUERIDOS EN LOS CENTROS DE 
DESARROLLO EMPRESARIAL, SEGÚN RESOLUCIÓN 1-01852 DE 18 JUNIO DE 2025 RAD 23-9-2025 005972. 
 
2.1 ALCANCE DEL OBJETO 
 
NO APLICA 
 
2.2 TIPOLOGÍA CONTRACTUAL 
 

Contrato de Suministro 

Otro:   

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

AUTORIZACIONES Y DISEÑOS. 
 
POLÍTICA DE GESTIÓN (CALIDAD): 
El contratista se obliga a dar estricto cumplimiento a las orientaciones, exigencias y requerimientos que 
haga el SENA, a través del Supervisor del contrato, en aplicación de la política de Gestión (Calidad) 
Institucional y de la norma ISO 9001.  
 
POLÍTICA DE GESTIÓN (AMBIENTAL): 
El contratista se obliga a dar estricto cumplimiento a las orientaciones, exigencias y requerimientos que 
haga el SENA, a través del Supervisor del contrato, en aplicación de la política Ambiental Institucional y de 
las normas ambientales nacionales vigentes. Además, debe cumplir las normas básicas en cuanto a 
recipientes, transporte interno y sitios de almacenamiento de residuos sólidos no especiales, decreto 1713 
de 2002 artículos 68, 72, 74, 76, 77 modificado por el decreto 1140 de 2003. 
  
POLÍTICA DE GESTIÓN (SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO): 
El contratista se obliga a dar estricto cumplimiento a las orientaciones, exigencias y requerimientos que 
haga el SENA, a través del Supervisor del contrato, en aplicación de la política de Gestión (Seguridad y Salud 
en el Trabajo) Institucional y de la norma OSHAS 18001 
 
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 
 



 

4 
GCCON-F-046 V.03 

ITEM DESCRIPCION  CANT 
 

1 

 SILLA PARA CLIENTES ACOLCHONADAS EN PAÑO ESCOCIA, 
COLOR VERDE , MODULO INTERNO DE MADERA ESPALDA Y 

ASIENTO, CARCAZA EXTERNA DE ESPALDA Y ASIENTO EN 
POLIPROPILENO, ESTRUCTURA DE TUBERIA ELIPTICA 

NEGRA HIERRO CALIBRE 18, RESISTENCIA PESO MAXIMO 
90KG  

1 

 

2 

 ESCRITORIO SECRETARIAL DE 1.20X0.60 CON 
. ARCHIVO METALICO 2X1 SUPERFICIES DE 

TRABAJO DE120CM X 60CM EN TABLEX DE 25 MM 
ENCHAPADO EN FORMICA, CANTO RIGIDO 

TERMOFUNDIDO, ARCHIVO, PEDESTAL "H" CON UN 
TAPA FALDA. TODO UNIDO CON TORNILLOS 

1 

 

3 

 1 MESA DE JUNTAS, OBALADA, EN TABLEX DE 25 
MM ENCHAPADO EN FORMICA, CANTO RIGIDO 

TERMOFUNDIDO, CON CONECTORES 
EN LA PARTE DE ABAJO CON MEDIDAS DE: 

2.40X70 

1 

 

4 

SILLA GIRATORIA EJECUTIVA- ESPALDA ACOLCHONADA, 
ESPALDA CON APOYO LUMBAR AJUSTABLE, ASIENTO 

TAPIZADO PAÑO VERDE, BRAZOS AJUSTABLES EN ALTURA, 
MECANISMO UN BLOQUEO Y GRADUACIÓN DE ALTURA EN 

ASIENTO. 
MOVIMIENTO BASCULANTE EN ESPALDA CUANDO NO 

ESTÁ EN 
POSICIÓN FIJA, COLUMNA NEUMÁTICA AJUSTE DE ALTURA 

DEL ASIENTO CON 
ELEVACIÓN DE GAS, BASE EN NYLON, RODACHINAS EN 

NYLON COLOR NEGRO, RESISTENCIA PESO MAXIMO 100KG. 

   1 

 

5 

1 MESA DE JUNTAS, OBALADA PARA 8 PERSONAS, EN 
TABLEX DE 25MM ENCHAPADO EN FORMICA, CANTO 

RIGIDO 
TERMOFUNDIDO, CON CONECTORES EN LA PARTE DE 

ABAJO CON MEDIDAS DE: 
2.45X1.00 

1 

 

6 

SILLA UNIVERSITARIA EJECUTIVA -ESPALDA Y ASIENTO 
ACOLCHONODA ESCOCIA COLOR VERDE, MODULO 

INTERNO DE MADERA, CARCAZA EXTERNA EN 
POLIPROPILENO, BRAZOS FIJOS O ABATIBLES TRÍPLEX 

ENCHAPADO EN FÓRMICA 

1 
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(ESTRUCTURA EN HIERRO), ESTRUCTURA TUBERÍA ELÍPTICA 
NEGRA HIERRO CALIBRE 18, PESO MAXIMO 90KG 

7 
1 MUEBLE DE RECEPCIÓN 1.20*60 , POR 1 DE ALTO CON 

ARCHIVADOR 2X1 METALICO, SUPERFICES 
COLOR ROBLE SECO 

1 
 

8  AVISO PUBLICITARIO LUMINOSO 1.00 *3.00 LOGO SENA 1 

 

9 
 AVISO LUMINOSO EMPRENDER EN ACRILICO CON 

ILUNIMARIA SEGÚN DISEÑO 1.50*3.00  
1 

 

10 
 POLARIZADO MT2 (INCLUIR RETIRO DE POLARIZADO 
ANTIGUO, SUMINISTRO E INTALACION DEL NUEVO 

POLARIZADO) 
1 

 

11 

1 ESCRITORIO EN L DE RECEPCIÓN CON 

CREDENZA, CON DOS GAVETAS SUPERFICIES DE 
TRABAJO DE 240CM X 1.80CM CON 1 DE ALTO EN TABLEX 

DE 25 MM ENCHAPADO EN FORMICA DE 3 MODULOS, 2 DE 
PUERTA ABATIBLE Y EL CENTRAL DE DOBLE ENTREPAÑO Y 

GAVETA 
, CANTO RIGIDO 

TERMOFUNDIDO, ARCHIVO, PEDESTAL "H" CON UN 
TAPA FALDA. TODO UNIDO CON TORNILLOS 

1 

 

12 
AVISO PUBLICITARIO EN LA RECEPCION 3.00X3.00 EN LONA CON 

SOPORTE METALICO . 
1 

 

13 ESCRITORIO EN L 1.60*1.60 CON ARCHIVADOR 2X1 1 
 

 

2.7 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS ADICIONALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS BIENES/SERVICIOS/OBRAS 
 

1. El oferente deberá presentar junto con su  oferta, certificación y documento equivalente que le 
acredite contar con establecimiento de comercio abierto al publico en la ciudad de Montería.  

 
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) Mantener, durante toda la vigencia del contrato, los precios incluidos en su oferta. 
5) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones. 
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6) Cuando se encuentre obligado, EL CONTRATISTA deberá presentar la facturación electrónica, 
previamente validada por la DIAN, como requisito para el pago de los bienes y/o servicios contratados, 
conforme con las disposiciones legales vigentes. Las facturas o cuentas de cobro correspondientes 
deberán ser presentadas según la periodicidad establecida. 

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

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

9) Controlar la ejecución del contrato, a fin de evitar la sobre ejecución de este. 
10) Guardar la confidencialidad de toda la información que le sea entregada y que se encuentre bajo su 

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

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

12) Dar a conocer al SENA cualquier reclamación, petición, orden o similar de terceros que indirecta o 
directamente pueda tener algún efecto sobre la ejecución del contrato o sobre sus obligaciones. 

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

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

15) Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación. 
 
2.8.2 Obligaciones específicas del contratista 
 
1) Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad de conformidad a los 

parámetros establecidos en el SENA.  
2) Avisar al SENA dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hecho o 

circunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida ejecución del contrato o que puedan 
poner en peligro los intereses legítimos del SENA.  

3) Ejecutar el objeto del contrato en los plazos establecidos, bajo las condiciones económicas, técnicas y 
financieras estipuladas en las cláusulas correspondientes y de acuerdo con su propuesta y la solicitud 
de cotización los cuales hacen parte vinculante del contrato. 

4) Mantener los precios ofertados durante la ejecución del contrato.  

5) El contratista pondrá a disposición la logística necesaria para el cumplimiento del contrato.  

6) Garantizar canales efectivos de comunicación requeridos por la Entidad, durante el plazo de ejecución 

del contrato, garantizando la atención, soporte y respuesta oportuna a la supervisión.  

7) El suministro deberá entregarse en las Instalaciones del despacho regional Córdoba.  

8) Los bienes deben contar con su empaque y rotulado original del fabricante (Fabricante y/o Marca 

Registrada, número de serie y país de origen), con la indicación de recomendaciones de manipulación 

que apliquen. No obstante, lo anterior, el contratista dentro de su logística debe asegurar y garantizar 
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la conservación de los bienes durante el transporte a los lugares de destino y su entrega en perfecto 

estado, sin rallones, golpes o deterioros.  

9) El contratista deberá aportar copia del registro del Libro de Operaciones, registrado ante la autoridad 

ambiental respectiva. En caso que el contratista no sea la empresa que realiza directamente la 

transformación del producto forestal, deberá aportar copia del registro del Libro de Operaciones 

registrado ante la autoridad ambiental de la empresa que realiza dicha transformación y, además, una 

certificación de la empresa donde diga que esta le suministra los productos forestales. 

10) El riesgo y propiedad de los bienes objeto del contrato será del Contratista hasta tanto se realice la 

entrega total a satisfacción en el Almacén.  

11) El contratista será responsable por la calidad de los bienes. Por lo mismo, se obliga a asumir los costos 

o acciones correctivas por bienes no recibidos 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 contratista. Se entiende por bienes de mala calidad los que 

se generen un mal funcionamiento, los que cuenten con especificaciones inferiores o diferentes a las 

exigidas para los diferentes fines. El contratista deberá realizar el cambio por un bien que cumpla en 

términos de calidad y eficiencia por su cuenta y asumir todos los costos y logística que aplique dicha 

acción  

12) Garantizar la reposición o reemplazo de los elementos en mal estado o fuera de las especificaciones 

requeridas por la entidad y ofertados por el proponente, sin costo adicional para la Entidad. Todo costo 

que se genere en tal sentido deberá ser asumido a plenitud por parte del contratista, quien, además, 

se debe encargar de la recolección del bien defectuoso, así como también entregar en el sitio el 

elemento con las condiciones técnicas exigidas.  

13) Las omisiones o ambigüedades que se puedan presentar en las especificaciones del SENA no exoneran 

al contratista de la responsabilidad de efectuar la entrega de productos o bienes de primera calidad, si 

el contratista encuentra inexactitudes o incorrecciones en las especificaciones, deberá hacer corregir o 

aclarar del SENA estas discrepancias antes de iniciar la ejecución del contrato.  

14) Garantizar que el personal a su cargo o como parte de su aliado logístico cuente y use de elementos de 

seguridad industrial de acuerdo a la Ley 1562 de 2012 requeridos para el desarrollo de su labor, la 

Entidad a través de la supervisión contractual, hará seguimiento permanente de su cumplimiento.  

15) En la factura debe aparecer el Número de Contrato vigente al que se carga la cuenta. 

16) La factura debe cumplir con los requisitos legales vigentes, factura original y 2 copias a nombre de 
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA Nit. 899999034- 1 

17) Presentar un informe final en medio físico y magnético que consolide las entregas realizadas.  

18) Coordinar todas las actividades que sean necesarias para efectuar la entrega de los bienes objeto del 

contrato, en observancia de las disposiciones ambientales y restricciones que pudieran presentarse en 

las zonas las cuales se ejecutará el contrato, por causa de emergencia epidemiológica.  

19) Todas aquellas obligaciones inherentes al Contrato y necesarias para la correcta ejecución del objeto.  

 
2.8.3 Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo 
 
N/A 
 
2.8.4 Obligaciones ambientales del contratista 
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N/A 
 
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) 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 hasta de 15 de Diciembre. El plazo se contabilizará a partir 
del cumplimiento de los requisitos de ejecución del contrato. 
 
2.10 LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
 
El lugar de ejecución del contrato será en la ciudad de Montería – Córdoba. 
 
2.11 DOMICILIO CONTRACTUAL 
 
PARAGRAFO: Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio la ciudad de Montería – 
Córdoba. 
 
 
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 
Entrega de informe mensual, 

cumplimiento de mes de servicio 

PAGO 1 NO APLICA . 

 

Otra forma 
de Pago 

El SENA pagará al contratista en pagos parciales debido a la naturaleza del contrato, el 
pago de facturación dependerá de la entrega y el recibido a satisfacción por parte de la 
entidad,   dentro de los quince (15) días siguientes a la presentación de cada factura por 
parte del contratista (cuando esta se deba expedir de acuerdo a la Ley), previa recepción 
a satisfacción de los servicios por parte de la supervisión del contrato (contra entrega), 
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y debidamente soportada con la correspondiente certificación de pago de aportes a la 
Seguridad Social Integral y parafiscales de conformidad con la ley 789 de 2002 y ley 1607 
de 2012 en lo pertinente. // Si la(s) factura(s) no ha(n) sido bien elaborada(s) o no se 
acompaña(n) de los documentos que la respalde(n), los términos anteriores solo 
empezarán a contarse desde la fecha en que quede corregida la cuenta o factura o desde 
aquella en que se haya aportado el último de los documentos. // Todas las demoras que 
se presente por estos conceptos serán de responsabilidad del CONTRATISTA, quien no 
tendrá por ello derecho al pago de intereses o compensación de ninguna naturaleza. // 
El SENA efectuará al CONTRATISTA las retenciones que, en materia tributaria tenga 
establecida la Ley y respecto de las cuales sea su obligación efectuar la retención. 
 
En los demás casos, el contratista deberá cumplir con el pago de los impuestos, tasas o 
contribuciones que se deriven de la presente contratación.  
 
Con la firma del contrato, el proponente acepta expresamente la forma de pago 
establecida por la entidad. 
 
Especificaciones para el trámite de pagos: 
 
- Reporte de consumo durante el período de facturación  
 
- Para la realización de cada uno de los pagos el contratista deberá acreditar 
previamente encontrarse al día en el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social 
Integral (salud, pensiones y Riesgos profesionales) y aportes Parafiscales al SENA, ICBF y 
Cajas de Compensación Familiar, cuando corresponda en atención a lo ordenado en el 
inciso 2º del artículo 41 de la Ley 80 de 1993, adicionado por el artículo 23 de la Ley 1150 
de 2007. 
 
- En caso de que el contratista esté obligado a expedir factura debe dar estricto 
cumplimiento a las exigencias legales que establece el artículo 617 del Estatuto 
Tributario, incluyendo en la factura el número del contrato, objeto de facturación, 
nombre y Nit. de la entidad contratante. Si la(s) factura(s) no ha(n) sido bien elaborada(s) 
o no se acompaña(n) de los documentos que la respalde(n), los términos anteriores solo 
empezarán a contarse desde la fecha en que quede corregida la cuenta o factura o desde 
aquella en que se haya aporta do el último de los documentos. // Todas las demoras que 
se presente por estos conceptos serán de responsabilidad del contratista, quien no 
tendrá por ello derecho al pago de intereses o compensación de ninguna naturaleza. 
 
- Todos los impuestos y retenciones que surjan por la celebración, ejecución y 
liquidación del contrato corren por cuenta del contratista. El SENA efectuará a cada pago 
las retenciones que en materia tributaria tenga establecida la Ley y respecto de las 
cuales sea su obligación efectuar la retención. En los demás casos contratista deberá 
cumplir con el pago de los impuestos, tasas o contribuciones que se deriven de la 
presente contratación. 
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- Todos los documentos de pago, así como cada uno de los pagos, deberán ser 
avalados previamente por el supervisor del SENA. 
 
- El contratista no ejecutará actividades adicionales o no previstas que generen 
mayor valor del contrato sin el concepto previo y favorable del SENA, las cuales deberán 
quedar plasmadas en la respectiva modificación del contrato o contrato adicional, 
cuando éste se requiera, para lo cual previamente se verificará la existencia de 
disponibilidad de recursos presupuestales. Cualquier actividad que se realice sin esta 
autorización será asumida por cuenta y riesgo del contratista, de manera que el SENA 
no reconocerá su costo. 
 
- En todo caso, los pagos antes previstos se sujetarán a los montos aprobados en 
el programa anual mensualizado de caja (PAC), de conformidad con lo dispuesto en el 
estatuto orgánico del presupuesto. 
 
- DEL DERECHO DE TURNO. Según lo señalado en el Art. 19 de la Ley 1150 de 2007, 
EL SENA respetará el orden de presentación de los pagos por parte de los contratistas. 
No obstante, si las facturas no han sido correctamente elaboradas o no se acompañan 
los documentos requeridos para el pago, el término para pago sólo empezará a contarse 
desde la fecha en que se haya aportado el último de los documentos. Las demoras que 
se presenten por estos conceptos serán responsabilidad del contratista y no tendrá por 
ello derecho al pago de intereses o compensación alguna por parte del SENA. Los pagos 
que EL SENA se compromete a efectuar quedan sujetos al P.A.C que se haga en su 
presupuesto, de acuerdo con las normas legales vigentes, comprometiéndose a sí 
mismo a incluir las partidas necesarias en éste. 
- Resolución de facturación DIAN. 
 
Procedimiento de pago en SECOP II:  

El Contratista atenderá la Circular N°01-3-2020-000054, en donde se indica cómo de 
manera personal anexa y envía a la entidad los documentos en dos archivos que se 
llamarán GESTION FINANCIERA Y GESTION CONTRACTUAL, utilizando la plataforma 
SECOP II y tal cual se explica en la citada Circular. 

GF_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf  
GC_NIT_ RP_MES_AÑO.zip 

Si el contratista o proveedor es clasificado como Responsable de IVA, entregará factura 
de venta o documento equivalente, siempre que cumpla con lo establecido en el artículo 
617 del Estatuto Tributario y que se puede consultar en el documento GRF-I-002 
Instructivo documentos requeridos para el registro de la obligación y trámite de pagos.  
 
Este documento es escaneado y subido como un tercer documento en SECOP II, 
siguiendo la estructura:  
 
FV_N° Factura_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf  
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Ejemplo: Por la compra de insumos para garantizar la limpieza y desinfección, la 
empresa Limpieza Total envía factura 88:  
 
FV_88_103456789_ 001620_FEB_2020.pdf  
 
Es necesario indicar que se BUSCA y ANEXA los 2 o 3 documentos (en el caso de los 
Responsables de IVA) tal como se explica en la Circular N°01-3-2020-000054 y solamente 
se CONFIRMA el “registro de la factura”, cuando se encuentren los 2 o 3 documentos 
cargados en SECOP II; en ese momento se dará ENVIAR A LA ENTIDAD. Si comete error, 
BORRE el registro y vuelva a efectuar la actividad hasta que se encuentre seguro que 
están completos los documentos y son los documentos que va a presentar como soporte 
de la cuenta de cobro o factura. 

 

Si se envía a la entidad antes de haber subido la totalidad de los documentos, se crea 
automáticamente otro PAGO, lo cual solo puede ser corregido por el Supervisor del 
Contrato, lo que acarreará demora en el trámite y su posterior pago. 

 

Procedimiento de pago en SECOP II:  

En cuanto a la Factura de venta, se realizará de la siguiente manera: 

Si el contratista o proveedor es clasificado como responsable de IVA, entregará factura 
de venta o documento equivalente en físico cuando sea posible y a través de la 
plataforma secop ii para efectos de adelantar tramites de pago, siempre que cumpla 
con lo establecido en el artículo 617 del Estatuto Tributario, requisitos estos para el 
registro de la obligación y trámite de pagos.  

Para esto se continuará con la estructura definida, dependiendo si el documento es: 

GESTION FINANCIERA, así:  

GF_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf 

FACTURA DE VENTA, así: 
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FV_N° Factura_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf 

Donde el RP es el No. De compromiso Registro Presupuestal, el cual lo encuentra en la 
plataforma secop ii del contrato en el Numeral 6, información presupuestal, parte final 
de la pantalla como aparece en la siguiente imagen: 

 

 

Ejemplo: Por la compra de insumos para garantizar la limpieza y desinfección, la 
empresa Limpieza Total envía factura 88:  

FV_88_103456789_ 001620_FEB_2022.pdf 

Para el cargue de los documentos para el pago el proveedor y/o contratista, debe 
dirigirse al Numeral 7 (ejecución del contrato) – plan de pagos- crear. 

Llenar el total de los espacios e indicar si está obligado a facturar electrónicamente o 
no. 
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ANEXA los documentos y solamente se CONFIRMA el “registro de la factura”, cuando 
se encuentren los documentos cargados en SECOP II; en ese momento se dará ENVIAR 
A LA ENTIDAD. Si comete error, BORRE el registro y vuelva a efectuar la actividad hasta 
que se encuentre seguro que están completos los documentos y son los documentos 
que va a presentar como soporte de la cuenta de cobro o factura. 

Si se envía a la entidad antes de haber subido la totalidad de los documentos, se crea 
automáticamente otro PAGO, lo cual solo puede ser corregido sólo por el Supervisor 
del Contrato, lo que acarreará demora en el trámite y su posterior pago. 

Para los proveedores sujetos a factura electrónica además del cargue en secop II 
deberán realizar el procedimiento de cargue de la factura en la plataforma Olimpia 
dispuesta por la DIAN y/o a través de correo siif nación.  
 
Esquema: 
Código PCI: 36-02-00-023- 952310 

  

1. Generar factura obteniendo el contenedor electrónico -Documento zip (PDF, 
XML).   
  

2. Enviar  al  buzón electrónico 

siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el Ministerio de 

Hacienda y Crédito Público, el contenedor electrónico Documento zip (PDF, XML).   

  

Si el proveedor o contratista tiene la posibilidad de definir el asunto del correo 
remisorio de los documentos electrónicos al adquiriente, debe registrar los siguientes 
datos:  
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el código de identificación de la Regional o Centro de Formación con el cual suscribió 
el contrato, número del contrato y correo del supervisor, debidamente separados por 
punto y coma, según el siguiente ejemplo:  
  

36-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato No XX; PedroPerez@sena.edu.co 

 
2.13 PAGO DE ANTICIPOS 
 

Se requieren anticipos: 
 

SI:  NO: X  

Si requiere de anticipo diligencie las siguientes casillas: 

Número de desembolsos 
que se realizarán 

durante el contrato 
 

Determine el porcentaje 
que cada desembolso 

representa frente al valor 
total del contrato 

Amortización 
 

Requisito para el 
desembolso 

 

NO APLICA  NO APLICA NO APLICA NO APLICA 

 
2.14 CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO 
 

El Contrato requiere interventoría: (Indique si el 
contrato requiere o no interventoría marcando “X”) 

SI: . 

NO: X 

 

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

La supervisión del (los) contrato (s) a celebrar 
será ejercida por el SENA, por quien designe 
en la plataforma SECOP II el ordenador del 
gasto, quién ostentará la calidad de supervisor 
nacional 
 
La supervisión deberá ser adelantada 
conforme lo señalado en el Manual de 
Supervisión e Interventoría del SENA; y en 
cumplimiento de lo establecido en el marco 
normativo vigente, en especial, las 
disposiciones previstas en la Ley 1474 de 
2011. 

En razón a lo anterior se recomienda al ordenador del gasto la designación de MARCOS CAMACHO 
FERNANDEZ como supervisor del contrato. quién verificará la correcta y oportuna ejecución del objeto 
contractual y actuará de conformidad con lo determinado por el Manual de Supervisión e Interventoría 
de la entidad. 

 
3. MODALIDAD DE SELECCIÓN 

 

Mínima Cuantía 

 

mailto:PedroPerez@sena.edu.co
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3.1 JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1082 de 2015, que reglamenta 
el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública (Ley 80 de 1993), lo dispuesto en el 
numeral 5 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, el artículo 94 de la Ley 1474 de 2011, y en atención a los 
principios de economía, eficiencia y selección objetiva que rigen la contratación estatal, se justifica la 
necesidad de llevar a cabo un proceso de contratación de mínima cuantía. 
 
ARTÍCULO 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la contratación de mínima cuantía. Las siguientes reglas son 
aplicables a la contratación cuyo valor no excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantía de la Entidad 
Estatal…. 
 
Con base en el estudio de mercado realizado por la entidad, se ha determinado que el valor estimado de la 
contratación no excede el límite legal para procesos de mínima cuantía, conforme a los parámetros 
establecidos en el Decreto 1082 de 2015 y las resoluciones vigentes expedidas por la Agencia Nacional de 
Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente. 
 
Se contratará mediante una invitación pública, teniendo en cuenta como factor de selección, además de 
los requisitos habilitantes, el MENOR PRECIO de las propuestas, siempre y cuando cumplan con las 
especificaciones técnicas. 
 
Se adjudicará un único contrato de PRESTACIÓN DE SERVICIO, mediante ACEPTACIÓN DE OFERTA, una vez 
cumplidos los términos y condiciones indicados por la Entidad en la Invitación pública. 
 
Revisada la tienda virtual del estado colombiano, se determinó que no existe actualmente Acuerdo Marco 
vigente para la adquisición de estos productos. 
 
3.2 LIMITACIÓN A LAS MIPYMES 
 
La posibilidad de limitar un proceso a Mypimes solo será procedente cuando el presupuesto sea inferior a 
USD 125.000. 
 

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

SI X NO   

 
Para acreditar esta condición, el proponente deberá dar cumplimiento a lo establecido en el numeral 
2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015. 
 
NOTA. El SENA publicará un aviso mediante mensaje público del dentro del proceso electrónico, para 
informar si el proceso no limitado a Mipymes. Lo anterior, para conocimiento de todos los interesados. 
 

4. VALOR ESTIMADO DEL (DE LOS) CONTRATO(S) 
 
El valor estimado del contrato será hasta por la suma de NOVENTA MILLONES OCHOCIENTOS DIECISIETE 
MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE. ($90.817.800,00 M/CTE.)  IVA incluido, cuando a ello hubiere lugar, y 
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demás impuestos, costos directos e indirectos, tasas, contribuciones de carácter nacional y/o municipal o 
de carácter legal. 
 

ITEM DESCRIPCION  CANT DELVERG 
TAPICERIA 

APOLO 
CURVY 

LINEAAS 
CORSA PROMEDIO 

1 

 SILLA PARA CLIENTES 
ACOLCHONADAS EN 
PAÑO ESCOCIA, 
COLOR VERDE , 
MODULO INTERNO DE 
MADERA ESPALDA Y 
ASIENTO, CARCAZA 
EXTERNA DE ESPALDA 
Y ASIENTO EN 
POLIPROPILENO, 
ESTRUCTURA DE 
TUBERIA ELIPTICA 
NEGRA HIERRO 
CALIBRE 18, 
RESISTENCIA PESO 
MAXIMO 90KG 

1 $ 350.674 $ 343.215 $ 338.707 $ 392.700 $ 356.324 

2 

 ESCRITORIO 
SECRETARIAL DE 
1.20X0.60 CON . 
ARCHIVO METALICO 
2X1 SUPERFICIES DE 
TRABAJO DE120CM X 
60CM EN TABLEX DE 
25 MM ENCHAPADO 
EN FORMICA, CANTO 
RIGIDO 
TERMOFUNDIDO, 
ARCHIVO, PEDESTAL 
"H" CON UN TAPA 
FALDA. TODO UNIDO 
CON TORNILLOS 

1 
$ 

1.449.637 
$ 

1.418.802 
$ 

1.400.169 
$ 

1.124.550 $ 1.348.290 

3 

MESA DE JUNTAS, 
OBALADA, EN TABLEX 
DE 25 MM 
ENCHAPADO EN 
FORMICA, CANTO 
RIGIDO 
TERMOFUNDIDO, CON 
CONECTORES EN LA 
PARTE DE ABAJO CON 
MEDIDAS DE: 2.40X70 

1 
$ 

2.132.269 
$ 

1.996.832 
$ 

1.970.608 
$ 

1.582.700 
$ 1.920.602 
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4 

 SILLA GIRATORIA 
EJECUTIVA- ESPALDA 
ACOLCHONADA, 
ESPALDA CON APOYO 
LUMBAR AJUSTABLE, 
ASIENTO TAPIZADO 
PAÑO VERDE, BRAZOS 
AJUSTABLES EN 
ALTURA, MECANISMO 
UN BLOQUEO Y 
GRADUACIÓN DE 
ALTURA EN ASIENTO. 
POSICIÓN FIJA, 
COLUMNA 
NEUMÁTICA AJUSTE 
DE ALTURA DEL 
ASIENTO CON 
ELEVACIÓN DE GAS, 
BASE EN NYLON, 
RODACHINAS EN 
NYLON COLOR 
NEGRO, RESISTENCIA 
PESO MAXIMO 100KG. 

1 $ 559.912 $ 521.676 $ 488.948 $ 434.350 $ 501.221 

5 

MESA DE JUNTAS, 
OBALADA PARA 8 
PERSONAS, EN TABLEX 
DE 25MM 
ENCHAPADO EN 
FORMICA, CANTO 
RIGIDO 
TERMOFUNDIDO, CON 
CONECTORES EN LA 
PARTE DE ABAJO CON 
2.45X1.00 MEDIDAS 
DE: 

1 
$ 

2.132.269 
$ 

2.086.915 
$ 

2.059.508 
$ 

1.654.100 
$ 1.983.198 

6 

SILLA UNIVERSITARIA 
EJECUTIVA -ESPALDA Y 
ASIENTO 
ACOLCHONADO 
,TAPIZADO EN PAÑO 
ESCOCIA COLOR 
VERDE, MODULO 
INTERNO DE MADERA, 
CARCAZA EXTERNA EN 
POLIPROPILENO, 
BRAZOS FIJOS O 
ABATIBLES TRÍPLEX 
ENCHAPADO EN 
FÓRMICA 
(ESTRUCTURA EN 
HIERRO), ESTRUCTURA 
TUBERÍA ELÍPTICA 
NEGRA HIERRO 
CALIBRE 18, PESO 
MAXIMO 90KG 

1 $ 569.116 $ 557.012 $ 549.696 $ 441.490 $ 529.328 
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7 

MUEBLE DE 
RECEPCIÓN 1.20*60 , 
POR 1 DE ALTO CON 
ARCHIVADOR 2X1 
METALICO, SUPERFICES 
COLOR ROBLE SECO 

1 
$ 

2.592.365 
$ 

2.537.329 
$ 

2.504.006 
$ 

2.011.100 
$ 2.411.200 

8 
 AVISO PUBLICITARIO 
LUMINOSO 1.00 *3.00 
LOGO SENA 

1 
$ 

14.956.573 
$ 

14.638.433 
$ 

14.446.189 
$ 

11.602.500 
$ 13.910.924 

9 

 AVISO LUMINOSO 
EMPRENDER EN 
ACRILICO CON 
ILUNIMARIA SEGÚN 
DISEÑO 1.50*3.00 

1 
$ 

14.956.573 
$ 

14.638.433 
$ 

14.446.189 
$ 

11.602.500 
$ 13.910.924 

10 

 POLARIZADO MT2 
(INCLUIR RETIRO DE 
POLARIZADO 
ANTIGUO, SUMINISTRO 
E INTALACION DEL 
NUEVO POLARIZADO) 

1 $ 153.401 $ 150.138 $ 148.166 $ 119.000 $ 142.676 

  

ESCRITORIO EN L DE 
RECEPCIÓN CON 
CREDENZA, CON DOS 
GAVETAS SUPERFICIES 
DE TRABAJO DE 
240CM X 1.80CM CON 
1 DE ALTO EN TABLEX 
DE 25 MM 
ENCHAPADO EN 
FORMICA DE 3 
MODULOS, 2 DE 
PUERTA ABATIBLE Y EL 
CENTRAL DE DOBLE 
ENTREPAÑO Y GAVETA 
, CANTO RIGIDO 
TERMOFUNDIDO, 
ARCHIVO, PEDESTAL 
"H" CON UN TAPA 
FALDA. TODO UNIDO 
CON TORNILLOS  

1 
$ 

5.062.224 
$ 

4.954.547 
$ 

4.889.479 
$ 

3.927.000 
$ 4.708.313 

12 

AVISO PUBLICITARIO 
EN LA RECEPCION 
3.00X3.00 EN LONA 
CON SOPORTE 
METALICO . 

1 
$ 

1.104.485 
$ 

1.080.992 
$ 

1.066.796 
$ 856.800 $ 1.027.268 

13 
ESCRITORIO EN L 
1.60*1.60 CON 
ARCHIVADOR 2X1 

1 
$ 

1.971.199 
$ 

1.929.271 
$ 

1.903.933 
$ 

1.529.150 
$ 1.833.388 
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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”. 
 
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estu
dios.pdf) 
 
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 
vencimiento 

del CDP  
Dependencia 

Posición 
Catálogo 
de Gasto 

Fuente Valor en Letras 
Valor en 
Números 

8025 2025-06-27 2025-12-31 101039 
DESPACHO 

REGIONAL - 

EMPRENDIMIENTO 
 

C-3602-
1300-14-
20305C-
360232-02 

Nación NOVENTA 
MILLONES 
OCHOCIENTOS 
DESIETE MIL 
OCHOCIENTOS 
PESOS 

90.817.800 

 
 

5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE 
 
5.1 FORMA DE ADJUDICACIÓN 
 
La adjudicación dentro del presente proceso será por el valor correspondiente al estudio de mercado y a 
siempre y cuando se encuentre habilitado Jurídica y técnicamente, y cumpla con las especificaciones 
técnicas dentro el presente proceso de selección.  
  
La adjudicación se hará previa evaluación de las propuestas y el análisis comparativo de las mismas, al 
proponente cuya propuesta ajustada a la invitación pública, resulte ser la más favorable para la Entidad. Se 
considera como ofrecimiento más favorable, aquel que teniendo en cuenta los factores de escogencia, 
ocupe el primer orden de elegibilidad.  
 
Clasificación de la adjudicación   

RUBRO 

PRESUPUESTO 
 

RUBRO VALOR 

Inversión X C-3602-1300-14-20305C-360232-02 90.817.800 

Funcionamiento    

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

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

f) Señalamiento de las reglas básicas que regulen las relaciones entre los miembros del consorcio o la 
unión temporal y sus respectivas responsabilidades. 

g) Si se trata de una Unión temporal, señalar en forma clara y precisa los términos y extensión de la 
participación de cada uno de los integrantes en la propuesta y en su ejecución, y las obligaciones y 
responsabilidades de cada uno en la ejecución del contrato (Actividades), los cuales no podrán ser 
modificados sin el consentimiento previo de la entidad. 

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

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

j) El documento de constitución debe suscribirse por todos sus integrantes y el representante del mismo. 
k) Se anexarán los documentos de constitución y representación legal de cada uno de sus integrantes y 

de sus representantes legales, de conformidad con los términos establecidos en el presente estudio 
previo. 

 
NOTA 1. Para estos efectos, se sugiere diligenciar el modelo del FORMATO – CONFORMACIÓN DEL 
PROPONENTE PLURAL que se publica con el proceso. 
 
NOTA 2. En el evento de presentarse inhabilidades sobrevinientes para los miembros de la unión temporal 
o consorcio, el representante legal tendrá la obligación de informarlo por escrito a la entidad dentro de los 
tres (3) días hábiles siguientes a la ocurrencia o conocimiento de los hechos que dieron lugar a ella. 
 
5.2.1.6 Registro Único de Proponentes (RUP) 
 
NO APLICA 
 
5.2.1.7 Registro Único Tributario (RUT) 
 
El proponente persona natural o jurídica y cada uno de los integrantes del consorcio o unión temporal debe 
allegar con su oferta copia del Registro Único Tributario – RUT. 
 
5.2.1.8 Certificación de pago a seguridad social y aportes parafiscales 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y el artículo 23 de Ley 1150 de 
2007, a la fecha de la presentación de la propuesta el proponente deberá aportar certificaciones del 
cumplimiento de sus obligaciones y pago de aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos 
profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar. Este requisito se acreditará mediante 
certificación expedida por el revisor fiscal, cuando este se encuentre inscrito en el Certificado de existencia 
y representación legal o, en su defecto, por el representante legal, el cual, en todo caso, acreditará el 
cumplimiento de la obligación como mínimo en los seis (6) meses anteriores a la presentación de la oferta. 
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En el caso que las sociedades (y asimiladas) colombianas que sean contribuyentes declarantes del impuesto 
de renta y que se encuentren exoneradas del pago de Salud, SENA e ICBF respecto de los empleados que 
devenguen menos de 10 SMLMV en los términos del artículo 65 de la ley 1819 de 2016 que modificó el 
artículo 114-1 del Estatuto Tributario, deberán ponerlo de presente por medio de un documento emanado 
por el representante legal y revisor fiscal. 
 
Personas jurídicas singular o plural 
 
El proponente, persona jurídica singular o plural, debe presentar la información establecida en el FORMATO 
– PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES suscrito por el revisor fiscal, de acuerdo con los 
requerimientos de ley o por el representante legal, bajo la gravedad del juramento, cuando no se requiera 
revisor fiscal. En el documento deberá constar el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de 
salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, al Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio Nacional de Aprendizaje y al Fondo Nacional de Formación 
Profesional para la Industria de Construcción, cuando a ello haya lugar. 
 
La entidad no exigirá las planillas de pago, ya que bastará el certificado suscrito por el revisor fiscal, en los 
casos requeridos por la ley, o por el representante legal. 
 
Cuando la persona jurídica está exonerada en los términos previstos en el artículo 65 de la Ley 1819 de 
2016 debe indicarlo en el FORMATO – PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES. 
 
Esta misma previsión aplica para las personas jurídicas extranjeras con domicilio o sucursal en Colombia, 
las cuales deben acreditar este requisito respecto del personal vinculado en el país. 
 
Personas naturales 
 
El proponente persona natural debe acreditar la afiliación al Sistema de seguridad social en salud y 
pensiones, aportando los certificados de afiliación respectivos. Los referidos certificados se deben 
presentar con fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario, anteriores a la fecha del cierre 
del proceso de contratación. En caso de modificarse dicha fecha, se tendrá como referencia para establecer 
el plazo de vigencia de los certificados de afiliación la fecha originalmente establecida en el pliego de 
condiciones definitivo. 
 
Cuando la persona natural tenga personal a cargo, el requisito se acredita con la correspondiente planilla 
de pago del mes anterior al cierre del proceso. 
 
La persona natural que reúna los requisitos para acceder a la pensión de vejez o se pensione por invalidez 
o anticipadamente, presentará el certificado que lo acredite y, además, la afiliación al sistema de salud. Esta 
misma previsión aplica para las personas naturales extranjeras con domicilio en Colombia las cuales 
deberán acreditar este requisito respecto del personal vinculado. 
 
5.2.1.9 Garantía de seriedad de la oferta 
 
NO APLICA 
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5.2.1.10 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. 
 
5.2.1.11 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. 
 
5.2.1.12 Certificado de antecedentes judiciales  
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa 
o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a consultar o generar 
el certificado aquí señalado. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
 
5.2.1.13 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. 
 
5.2.1.14 Certificado de Registro de inhabilidades por delitos sexuales 
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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. 
 
5.2.1.15 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. 
 
5.2.1.16 Certificación bancaria:  
 
El oferente deberá anexar certificación de la Entidad bancaria respectiva en la cual se indique nombre del 
titular, número de cuenta, identificación (NIT o Cédula), sucursal y tipo de cuenta (corriente o ahorro), con 
el fin de estipularla dentro del contrato que se suscriba en desarrollo del presente proceso, para realizar 
allí las consignaciones resultantes de los pagos del contrato; la cuenta debe encontrarse en estado ACTIVA.  
 
Para el caso de los Consorcios y Uniones Temporales, este documento debe ser aportado a una vez se le 
adjudique el contrato, dando aplicación a lo establecido por la Superintendencia Financiera en lo que 
respecta a la titularidad de cuentas bancarias para estas figuras asociativas. (Superfinanciera – Concepto 
2015011812- 002 del 25 de marzo de 2015). 
 
5.2.1.17 Sede física: 

 
El oferente debe acreditar disponer de un espacio físico (sede/punto de venta) en la ciudad de Montería, 
abierto al público, ya sea en calidad de propietario, arrendatario, comodatario o conveniente, para el 
suministro de mobiliario. 
 
El presente criterio se acreditará con el respectivo registro de cámara de comercio, acompañado del 
documento que acredite la propiedad, en caso de que el espacio físico (sede) sea en calidad de propietario.  
 
En el caso de contar con establecimiento abierto al público registrado en cámara de comercio, deberá 
acreditar dicha propiedad, y presentar los documentos equivalentes para establecer la relación de la 
propiedad con su uso. 
 
NOTA: En caso de que el espacio físico (sede) en la ciudad de Montería sea a través de un contrato de 
arriendo, comodato o convenio, se deberá aportar el documento (contrato de arriendo, comodato o 

https://www.redam.gov.co/
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convenio) que acredite tal situación, acompañado del documento que acredite la propiedad por parte del 
arrendador, comodante o conveniente. 
 
Tratándose de Consorcios o Uniones Temporales este documento deberá presentarse por al menos uno (1) 
de sus integrantes. 

 
5.2.2 REQUISITOS HABILITANTES TÉCNICOS, SST Y AMBIENTALES 
 

a) SST:  
 

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

 

3. Certificación de autoevaluación emitida por Ministerio de Trabajo del año inmediatamente anterior - 

Dec. 1072/2015(2.2.4.6.1) y Res 0312-2019.  

 

**Nota: Para las opciones 1 y 2 incluir el respectivo plan de mejora de acuerdo a la autoevaluación de 

estándares mínimos aplicables; si el puntaje obtenido es menor al 85%   

 

b) Técnicos:  

 

FICHA TÉCNICA: El proponente deberá diligenciar el ANEXO FICHA TÉCNICA y además deberá adjuntar la 

FICHA TÉCNICA del fabricante con sus respectivas características para cada elemento. 

 
5.2.2.1 REQUISITOS HABILITANTES DE EXPERIENCIA  

La experiencia que se debe acreditar para participar en el presente proceso será de CUATRO (4) contratos 
igual o mayor al presupuesto oficial, terminados y liquidados, y que cumplan con los siguientes requisitos:  

 

a) El objeto de los contratos debe tener relación con el OBJETO CONTRACTUAL  
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b) Se encuentren ejecutados y liquidados en un cien por ciento (100%) por el proponente 

Para el caso de MIPYMES y EMPRENDIMIENTO Y EMPRESA DE MUJERES será de TRES (3) contrato igual o 
mayor al 75% del presupuesto oficial, que estén liquidados y que cumplan con los siguientes requisitos:  

 

a) El objeto de los contratos debe tener relación con el OBJETO CONTRACTUAL  

b) Se encuentren ejecutados y liquidados en un cien por ciento (100%) por el proponente.  

 
Acreditación de experiencia:  
  

Los Proponentes podrán acreditar experiencia proveniente de contratos celebrados con Entidades Estatales 
a través de certificaciones, actas de liquidación y copia del contrato.  

-  Para efectos de acreditación de experiencia entre particulares – persona natural, la entidad podrá solicitar 
adicionalmente alguno de los documentos que se describen a continuación:  

A). Certificación de facturación expedida con posterioridad a la fecha de terminación del contrato emitida 

por el revisor fiscal o contador público del Proponente que acredita la experiencia, según corresponda con 

la copia de la tarjeta profesional del contador público o revisor fiscal (según corresponda) y certificado de 

antecedentes disciplinarios vigente, expedido por la Junta Central de Contadores, o los documentos 

equivalentes que hagan sus veces en el país donde se expide el documento del profesional.  

  

B) Copia de la declaración del impuesto a las ventas (IVA) del Proponente o alguno de sus integrantes, 

correspondiente al periodo de ejecución del contrato. 

  

Acreditación experiencia consorcio o unión temporal.  

Cuando se certifiquen contratos realizados bajo la modalidad de Consorcio o de Unión Temporal, EL SENA 
tomará para la habilitación el porcentaje de participación en la ejecución del contrato del OFERENTE que 
haga parte del consorcio o de la unión temporal. Para lo anterior el OFERENTE deberá presentar el 
documento que acreditó la conformación del consorcio o de la unión temporal, donde deberá constar el 
porcentaje de participación de cada uno de los integrantes para la ejecución del contrato.  
  

Para efectos de habilitación cada certificación se analizará por separado; en caso de presentar 
certificaciones que incluyan contratos adicionales, estas deberán indicar por lo menos el año de suscripción 
de la adición, la adición en valor y/o plazo, si se adiciona el contrato principal.  
  

El Formato anexo deberá estar firmado por el representante legal del proponente que acredite la 
experiencia pertinente, con lo cual comprometerá tanto su responsabilidad personal como la 
responsabilidad institucional de la sociedad que represente, respecto de la fidelidad y veracidad de la 
información que suministran.  
  

Únicamente se podrá acreditar la experiencia requerida cuando el proponente que la acredite haya 
desarrollado de manera directa las actividades que constituyen la experiencia requerida.  
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para el presente proceso de selección. Sin embargo, también podrá acreditarse la experiencia cuando las 
actividades correspondientes hayan sido ejecutadas por el proponente o por uno de sus miembros bajo la 
modalidad de consorcio o unión temporal.  
  

En todo caso el proponente deberá declarar bajo la gravedad de juramento que los contratos que acredita 
corresponden exactamente a los bienes entregados por él de manera directa, o que se han desarrollado 
mediante subcontratos, pero asumiendo directamente la responsabilidad por los mismos. EL SENA se 
reserva el derecho de verificar la información aportada y no será tenida en cuenta aquella que se pueda 
establecer que no es cierta.  

 
 De carácter financiero 

 
 NO aplica 
 
5.2.2.1 Capacidad financiera 
 
NO APLICA 
 
5.2.2.2 Capacidad residual 
 
NO APLICA 
 
5.3 REQUISITOS PONDERABLES 
 
NO APLICA 
 
5.3.1 Oferta económica 
 
La propuesta económica objeto de evaluación será aquella que determine el precio ofertado en la 
plataforma SECOP II. 
 
NOTA. 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. 
 
Para el presente proceso se evaluará por cada ítem referido y la sumatoria de estos dará como resultado la 
oferta con el menor valor. 
 
Para la presentación de la oferta se deberá tener en cuenta lo siguiente: 
 
1. Presentar diligenciado el Anexo oferta económica. Para efectuar una validación más rápida de la oferta, 

se solicita al oferente aportar igualmente el documento editable en Excel.  
2. Los valores unitarios deben ofertarse contemplando todos los gastos, impuestos, tasas, contribuciones 

nacionales, departamentales y municipales derivados de la celebración, ejecución, y liquidación del 
contrato. Así mismo costos directos o indirectos, transporte y personal requerido para el cumplimiento 
del objeto contractual.  
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3. Los valores ofertados no deben contener decimales, deberán estar redondeados a cero decimales.  
4. El oferente NO PODRÁ sobre pasar con su oferta los valores unitarios señalados para cada uno de los 

ítems, establecidos acuerdo estudio de mercado realizado. Así mismo, no podrá sobre pasar el valor 
total de referencia. Dichos valores se encuentran establecidos en el documento ANALISIS DEL SECTOR. 

5. El oferente deberá diligenciar el formato en forma clara y completa, indicando el valor de cada ITEM; 
será causal de rechazo NO diligenciar el valor de uno o varios ítems, así mismo, incurrirá en causal de 
rechazo quien diligencie un ítem con valor cero (0). Los precios contenidos en la oferta no estarán 
sujetos a reajuste alguno, razón por la cual el oferente en atención a su experiencia e idoneidad 
respecto del mercado deberá prever en la oferta los posibles incrementos que se ocasionen. 

6. El proponente deberá cotizar la totalidad de los ítems requeridos y en las unidades, medidas y 
cantidades requeridas por la Entidad.  

7. Se verificarán los valores de los elementos contenidos en la oferta, teniendo en cuenta los precios del 
mercado. El proponente deberá presentar su oferta discriminando precios unitarios comprendiendo en 
ellos todos los costos directos e indirectos. El valor global de la oferta, incluido el IVA, no podrá superar 
el presupuesto Disponible. La oferta económica debe ser clara y verificable matemáticamente, en ella 
se deben establecer por separado los precios para cada ítem ofrecido, discriminando IVA si pertenece 
al régimen común, en caso contrario deberá indicarlo. Si el proponente no discrimina el impuesto del 
IVA, este nuevo valor no podrá ser reconocido por el SENA y el PROPONENTE deberá asumir el costo 
del impuesto.  

8. Solo se pagarán los precios contratados y por tanto, no reconocerá suma alguna por impuestos ni 
reajustes a los precios ofertados, a menos que el reajuste se deba efectuar como consecuencia de una 
acción directa de la entidad previamente formalizada de acuerdo a los procedimientos legales y 
presupuéstales que corresponda. 

9. El SENA efectuará las retenciones que en materia tributaria tenga establecida la Ley y respecto de las 
cuales sea su obligación efectuar la retención. En los demás casos, el contratista deberá cumplir con el 
pago de los impuestos, tasas o contribuciones que se deriven de la presente contratación. 

10. Deberán ser tramitadas por el PROPONENTE, las devoluciones o exenciones a que crea tener derecho 
ante la respectiva Administración de Impuestos, sin responsabilidad alguna por parte del SENA o costo 
para ella. 

11. 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. Por lo tanto, los precios que se propongan deberán considerar 
tales conceptos. 

 
El SENA se reserva el derecho de ampliar o disminuir de acuerdo a sus necesidades las cantidades de bienes 
que requieren, siempre y cuando no sobrepase el presupuesto oficial estimado para la contratación. Estas 
modificaciones serán comunicados o pactados bilateralmente con el contratista previamente, de acuerdo 
al trámite legal que corresponda, y estará sujeto a la disponibilidad del contratista 
 
5.3.1.1 Determinación del método para la ponderación de la propuesta económica 
 
NO APLICA 
 
5.3.2 Apoyo a la Industria nacional 
 
NO APLICA 
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5.3.3 Vinculación de personas con discapacidad 
 
NO APLICA 
 
5.3.4 Emprendimientos y Empresas de mujeres 
 
NO APLICA 
 
5.3.5 MYPIME domiciliada en Colombia 
 
NO APLICA 
 

5.4 OTROS ASPECTOS 
 

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

SI   NO X 

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

  

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

VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN. si requiere una visita para 
verificación de información a las sedes o instalaciones del 
proponente. 

SI X NO   

 
6. ANÁLISIS DE RIESGOS 

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

7. GARANTÍAS 
 

Señale con una “X” los amparos a exigir:  

 

Seriedad de la oferta: : por el diez por ciento (xxx%) del valor del presupuesto oficial, con una 
vigencia mínima aproximada de tres (3) meses contados a partir de la fecha de presentación 
de la oferta hasta la aprobación de la garantía que ampara los riesgos propios de la etapa 
contractual; debe estar referida al presente proceso de contratación y encontrarse firmada 
por quien emite dicha garantía 

 

Buen manejo y correcta inversión del anticipo: por el (100%) del monto del anticipo, vigente 
por el plazo del contrato y Haga clic o pulse aquí para escribir texto. meses más. (hasta la 
liquidación del contrato o hasta la amortización del anticipo lo que determine el área de 
origen) 

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

Cumplimiento: por el (10%) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato y 6 meses 
más más. No podrá ser inferior al 10% del valor del contrato, deberá cubrir las multas y la 
cláusula penal pecuniaria pactada y tener una vigencia mínima hasta la liquidación del 
contrato. 

 
Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: por el (10 %) 
del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y tres (3) años más.  

x 
Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: por el (10 %) del 
valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y 6 meses más 

X 
Calidad del servicio: por el ( 10%) del valor del contrato vigente por el plazo de ejecución del 
contrato y 6 meses más.  
 

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

 
Póliza de Responsabilidad extracontractual: por un valor asegurado de   SMLMV, con una 
vigencia igual al plazo de ejecución del contrato.  

 
8. ACUERDOS COMERCIALES 

 
De conformidad con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 y el manual para el manejo de Acuerdos 
Comerciales en procesos de contratación M-MACPC-12 de Colombia Compra Eficiente, la presente 
contratación por tratarse de un proceso de mínima cuantía se encuentra excluida de la aplicación de los 
capítulos de compras públicas o contratación pública incluidos en los tratados y acuerdos internacionales. 
Nota.(https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegostipo/manuales-y-guias ). 
 

9. ANEXOS 
 
1. Certificación PAA. 
2. CDP 
3. Anexo No. 1 - Análisis del Sector. 
4. Anexo No. 2 – Matriz de Riesgo. 
5. Anexo No. 3 – Oferta Económica. 
6. Anexo a la Invitación Pública. 
 
FORMATOS ZIP: 
El oferente deberá diligenciar los formatos a los que aplique el presente proceso teniendo en cuenta los 
requisitos habilitantes de orden jurídico y/o técnico: 
 
 
GCCON-F-041SoportesparaAcreditaciondelKResidualV02 
GCCON-F-043-OrigendelosserviciosV02 
GCCON-F-044-InformacionfinancieradeproponenteextranjeroV02 
GCCON-F-061CartadepresentaciondelaPropuestaV02 
GCCON-F-063-CertificacionaportesalSistemadeSeguridadSocialIntegralydeParafiscalesV02 
GCCON-F-065-Certificado-Implementacion-del-sistemadegestionV03 (1) 
GCCON-F-067-ConstituciondeConsorciooUTV02 
GCCON-F-068-DeclaracionfechadecortedelosestadosfinancierosdepersonaextranjeraV02 
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Anexo Ficha Técnica  
 
El presente documento se suscribe el 07 de Diciembre de 2025 
 

 

 

 

HUMBERTO PATERNINA ESPITIA 
Director (E)  

Regional SENA Córdoba 
 

 

Proyectó: Jesus alberto usta pacheco, abogado contratación  

Revisó: Meyling Martínez Llanos, Coordinadora de grupo de apoyo mixto 

Componente Técnico: Hordalis Issa Galindo; Coordinador emprendimiento  

Componente SST: Olga Osorio Arroyo, Líder SST  

Componente Ambiental: Leonardo Vitola, Dinamizador Ambiental  

 

 


