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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 REGIONAL DISTRITO CAPITAL – CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS  

ORDENADOR DEL GASTO SUBDIRECTOR (E) – JORGE ORLANDO VALLEJO SUAREZ 

OBJETO 
Compra de tarjetas canjeables por productos de la canasta familiar para 
atender el auxilio de alimentación de los trabajadores oficiales del Centro 
de Servicios Financieros SENA, Regional Distrito Capital. 

 
1.2 JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD Y ANÁLISIS DE CONVENIENCIA 
 
El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), entidad adscrita al Ministerio de Trabajo, tiene como misión, 
conforme a lo establecido en la Ley 119 de 1994, cumplir con la función del Estado de invertir en el 
desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos. Para ello, ofrece formación profesional 
integral que promueve la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas, 
contribuyendo al progreso social, económico y tecnológico del país. Estas acciones deben alinearse con 
los objetivos trazados por el Gobierno Nacional. 
 
En cuanto a su estructura administrativa, el artículo 23 del capítulo 3 del Decreto 249 de 2004, “Por el cual 
se modifica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA”, dispone que las Direcciones 
Regionales y la Dirección del Distrito Capital estarán dirigidas por un director de libre remoción. Este 
director, designado por el respectivo Gobernador según lo establecido en el numeral 13 del artículo 305 
de la Constitución Política, actúa como representante del Director General. 
 
El SENA, como entidad responsable de cumplir con la función estatal de invertir en el desarrollo social y 
técnico de los trabajadores colombianos, se dedica a ofrecer y ejecutar una formación profesional integral 
que facilite la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas, contribuyendo al 
progreso social, económico y tecnológico del país tal como lo señala la Ley 119 de 1994). Esta labor se 
articula estrechamente con las directrices del Plan Nacional de Desarrollo "Colombia Potencia Mundial de 
la Vida 2022-2026", especialmente en lo que concierne a los pilares transformacionales de seguridad 
humana, justicia social y el derecho humano a la alimentación. 
 
Bajo este enfoque, la entidad aborda los desafíos planteados por el Gobierno Nacional, alineándose con 
los objetivos y principios establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026. Cada plan y proyecto 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada X   
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del SENA se ajusta a las directrices del Plan, especialmente en lo que respecta a los siguientes ejes de 
trabajo, que se articulan con su misión institucional: 
 
1. Ordenamiento Territorial hacia una Paz Total: Impulso a la ubicación de las personas, integración de 

los Planes de Ordenamiento Territorial (POT), abordaje de la economía ilegal, definición de derechos 
de propiedad y desarrollo de un catastro multipropósito, así como la jerarquización de instituciones. 

2. Seguridad Humana y Justicia Social: Promoción de un enfoque integral de la seguridad social, 
considerando que el riesgo es el resultado de la interacción entre amenaza y vulnerabilidad. 

3. Derecho Humano a la Alimentación: Fomento de la modernización y fortalecimiento de la agricultura 
como base para garantizar el derecho a la alimentación. 

4. Crecimiento Verde con Justicia: Impulso de la economía verde y el desarrollo de una industria limpia, 
en sintonía con los principios de sostenibilidad ambiental. 

5. Convergencia Social Regional: Reducción de las brechas sociales entre hogares y regiones, con un 
énfasis particular en la mejora de los indicadores de educación y capacitación. 

6. Estabilidad Económica: Gestión eficiente de los recursos y fortalecimiento de la relación entre los 
ingresos y los impuestos, con miras a asegurar la estabilidad económica del país. 

 
Es así como el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 (PND) tiene como objetivo fundamental reducir las 
brechas sociales, enfocándose en la superación de las desigualdades territoriales y poblacionales, la 
erradicación de injusticias y la exclusión social, y la defensa de la vida en todas sus dimensiones. En el 
ámbito de la gestión productiva y la sociedad del conocimiento, el Plan establece como eje catalizador la 
educación, formación y reconversión laboral como respuesta al cambio productivo.  
 
Este enfoque destaca la importancia de consolidar un sistema de cualificaciones que impulse la formación 
para el trabajo y la formación profesional integral, fortaleciendo las habilidades necesarias para 
transformar el aparato productivo y promover el desarrollo regional. 
 
Desde una perspectiva territorial, el PND reconoce la relevancia de integrar a mujeres, jóvenes, economías 
populares y campesinas como sujetos de derecho y agentes activos del cambio social. En este contexto, el 
SENA, como entidad promotora del desarrollo, se alinea con la estrategia nacional mediante su enfoque 
en la ampliación socio-ocupacional y el fortalecimiento de competencias productivas, socioemocionales, 
así como la educación económica y financiera, y la educación ciudadana orientada hacia la reconciliación 
y la construcción de una sociedad más inclusiva y equitativa. 
 
Este enfoque integral del SENA contribuye a la consolidación de un marco de desarrollo que favorece la 
transformación social y económica de las comunidades y regiones del país. 
 
En consecuencia, a través de sus líneas estratégicas institucionales para el cuatrienio, el SENA ha 
establecido como compromiso central promover la inclusión social y económica de la población, 
adoptando un enfoque diferencial que fortalezca tanto sus capacidades como sus oportunidades de 
empleabilidad. De este modo, el SENA contribuye al desarrollo equitativo de las comunidades y al 
fortalecimiento de las organizaciones populares, comunitarias y solidarias. 
 
En el ámbito productivo y territorial, el SENA reconoce como eje clave de su gestión la potenciación del 
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desarrollo sostenible, enfocándose en el fortalecimiento de las actividades productivas de la población, 
las empresas, agremiaciones, asociaciones, cooperativas y demás organizaciones, fortaleciendo la 
transformación productiva del país, promoviendo un crecimiento inclusivo y sostenible. 
 
El SENA cumple con la función social del estado a través de su enfoque en la formación integral de los 
ciudadanos, brindando acceso a la educación y capacitación para el desarrollo personal y profesional de 
las personas, especialmente aquellas de sectores vulnerables y marginados.  
 
A través de sus centros de formación, el SENA tiene un impacto significativo en el acceso a la educación y 
formación técnica gratuita, el desarrollo de competencias para el empleo, fomento al emprendimiento, 
reducción de la pobreza y la exclusión social, fortalecimiento del capital humano y desarrollo de proyectos 
comunitarios y sociales. 
 
Es así como el artículo 25 del Decreto 249 de 2004 establece: 
 

“Centros de Formación Profesional Integral. Los Centros de Formación Profesional Integral, son las 
dependencias responsables de la prestación de los servicios de formación profesional integral, los 
servicios tecnológicos, la promoción y el desarrollo del empresarismo, la normalización y evaluación 
de competencias laborales, en interacción con entes públicos y privados y en articulación con las 
cadenas productivas y los sectores económicos. 
 
Estos operarán en sedes fijas, con un área de jurisdicción determinada, para dar respuesta a las 
necesidades de su entorno, con flexibilidad, oportunidad, calidad y pertinencia. Los Centros 
arbitrarán los recursos que se generen en cada uno, por la venta de bienes y servicios; para tal fin 
constituirán una cuenta independiente, con una contabilidad que refleje los ingresos y egresos de la 
misma. 
 
El Director General del SENA, de conformidad con los criterios adoptados por el Consejo Directivo 
Nacional, podrá crear mediante acto administrativo Centros o Programas Itinerantes de Formación 
Profesional Integral, y determinar su organización, jurisdicción, funciones y recursos requeridos para 
garantizar su operación y el cumplimiento de metas de formación profesional. Los Centros o 
Programas Itinerantes serán transitorios y en todo caso serán financiados con los recursos 
aprobados en el correspondiente presupuesto anual de la entidad.” 

 
De forma seguida el artículo 27 del citado Decreto señala: 
 

“Funciones de las Subdirecciones de los Centros de Formación Profesional Integral. Son funciones de 
las Subdirecciones de los Centros de Formación Profesional Integral: (…) 
28. Administrar y ejecutar los procesos de contratación, provisión, manejo, mantenimiento, 
seguimiento y control del talento humano, de los recursos físicos, tecnológicos, pedagógicos, 
humanos, financieros y de información del Centro. 
29. Responder por la ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación.  (…) 
33. Preparar y rendir informes requeridos por la Dirección Regional o Distrital, la Dirección General 
y entidades públicas y privadas. (…) 
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35. Coordinar con la Dirección de Planeación y Direccionamiento Corporativo, la definición y 
aplicación de indicadores de gestión para los procesos de la dependencia. 
36. Las demás que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Centro.” 

 
Los directores regionales, seleccionados mediante un proceso meritocrático, tienen la responsabilidad de 
coordinar, administrar y supervisar las actividades del SENA y de los Centros de Formación Profesional 
Integral dentro de su jurisdicción, que comprende el Departamento o el Distrito Capital, según 
corresponda. Además, deben cumplir con las delegaciones asignadas por la Dirección General del SENA, 
garantizando así el cumplimiento de los objetivos institucionales en cada región del país. 
 
El marco normativo que regula la delegación de competencias en la contratación pública se encuentra 
definido en diversas leyes y decretos. El artículo 12 de la Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto 
General de Contratación de la Administración Pública”, establece que los jefes y representantes legales de 
las entidades estatales pueden delegar, total o parcialmente, la competencia para celebrar contratos y 
desconcentrar la realización de licitaciones o concursos. Esta delegación puede realizarse en servidores 
públicos que ocupen cargos de nivel directivo, ejecutivo o sus equivalentes, garantizando así mayor 
flexibilidad y eficiencia en los procesos contractuales. Complementando lo anterior, el artículo 25 de la 
misma ley ratifica que dicha delegación debe efectuarse conforme a los términos establecidos en el 
artículo 12. 
 
Por su parte, el artículo 37 del Decreto Ley 2150 de 1995, “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, 
procedimientos o trámites innecesarios existentes en la Administración Pública”, amplía esta disposición 
al permitir que los jefes y representantes legales de las entidades estatales deleguen, total o parcialmente, 
la competencia para realizar licitaciones y celebrar contratos, sin importar la naturaleza o cuantía de estos. 
Esta delegación también está limitada a servidores públicos en cargos de nivel directivo, ejecutivo o 
equivalentes, garantizando que quienes asuman estas responsabilidades cuenten con la autoridad y el 
conocimiento necesario para gestionar los procesos contractuales de manera eficiente. 
 
Adicionalmente, el artículo 21 de la Ley 1150 de 2007, “Por medio de la cual se introducen medidas para 
la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la 
contratación con recursos públicos”, adicionó un inciso y un parágrafo al artículo 12 de la Ley 80 de 1993. 
En estos, se resalta que “en ningún caso, los jefes y representantes legales de las entidades estatales 
quedarán exonerados, por virtud de la delegación, de sus deberes de control y vigilancia de la actividad 
precontractual y contractual”. Esto implica que, aunque las competencias puedan ser delegadas, los 
delegantes siguen siendo responsables de supervisar y garantizar el adecuado desarrollo de los procesos 
contractuales, manteniendo los principios de eficiencia y transparencia que rigen la contratación pública. 
 
En virtud de la naturaleza del SENA, cobertura a nivel nacional y naturaleza de estructura administrativa 
descentralizada, la Entidad cuenta con múltiples regionales y centros de formación. Esta descentralización 
tiene como propósito principal garantizar que su misión de brindar formación profesional, transferencia 
tecnológica y apoyo al desarrollo socioeconómico llegue de manera eficiente a las regiones del país. Lo 
anterior con el fin de que cada regional o centro cuente con autonomía operativa y administrativa; se 
gestionen los recursos conforme a sus necesidades y contexto; se puede ejercer un mejor control y 
rendición de cuentas; se agilice la ejecución, entre otras. 
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En este contexto, se expidió la Resolución 2154 del 28 de agosto de 2024, titulada “Por la cual se delegan 
funciones en materia de contratación y convenios estatales, ordenación del gasto y se dictan otras 
disposiciones”. Esta resolución formalizó la descentralización y delegación en materia de ordenación del 
gasto en el SENA, estableciendo lineamientos claros para optimizar su gestión administrativa y operativa. 
 
En particular, artículo 4 de la resolución delega la ordenación del gasto y la competencia para celebrar 
contratos a los Directores Regionales y Subdirectores de los Centros de Formación, así:  
 

“ARTÍCULO 4. DELEGACIÓN DE LA ORDENACIÓN DEL GASTO Y DE LA CELEBRACIÓN DE CONTRATOS 
EN LOS DIRECTORES REGIONALES Y SUBDIRECTORES DE CENTRO. Delegar la ordenación del gasto 
y la competencia para realizar en todo tipo de contratos y las actuaciones contractuales que de 
ellos se deriven, independiente de su naturaleza y cuantía dentro del área de su jurisdicción, para 
el desarrollo de las funciones asignadas, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 249 de 
2004, los Acuerdos expedidos por el Consejo Directivo y las demás normas que los modifiquen, 
adicionen o sustituyan en el marco funcional de cada área, así: 
 
a) En el (la) Subdirector(a) de Centro de Formación, los contratos del respectivo Centro de 
Formación. 
b) En el (la) Director(a) Regional, los contratos de la respectiva Dirección Regional.” 

 
La Entidad desarrolla a nivel nacional programas encaminados al cumplimiento de su misión Institucional 
a través de la formulación, ejecución y planeación de las políticas institucionales en cada Regional y Centro 
de Formación, con el fin de alinear estratégicamente a la Entidad para que la gestión institucional se lleve 
a cabo de manera coherente y unificada, en beneficio de la población a la que va dirigida la prestación del 
servicio. 
 
En este sentido, los Centros de Formación deben identificar oportunidades y fortalecer su oferta de 
servicios misionales a través del desarrollo de iniciativas estratégicas que contribuyan al mejoramiento de 
la calidad de vida de las poblaciones. Con el objetivo de ofrecer formación a nivel nacional, el SENA cuenta 
con treinta y tres (33) regionales, en las cuales su oferta se ajusta según la demanda y el contexto social 
de cada región. 
 
El Centro de Servicios Financieros de la Regional Distrito Capital desempeña un papel fundamental en el 
cumplimiento de la misión institucional del SENA, al impulsar el desarrollo social y económico del 
territorio. Esto se logra mediante la implementación de la formación profesional integral, un proceso que 
busca fortalecer las habilidades y destrezas de los aprendices desde tres dimensiones esenciales: cognitiva, 
productiva y socioemocional. Este enfoque integral permite preparar a las personas para responder a las 
demandas del entorno productivo de la ciudad de Bogotá, contribuyendo al progreso local y nacional. 
 
En el caso de la Regional Distrito Capital, su propósito es atender a la población de Bogotá D.C., proyectada 
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según el DANE para 2025 en 8.101.412.1, sin embargo, se estima que aproximadamente esta suma alcanza 
los 11.500.000 habitantes2, se tiene así que esta región concentra una parte importante de la actividad 
económica y social del país, representa un reto significativo para garantizar la cobertura y calidad de los 
servicios de formación del SENA. 
 
El Centro de Servicios Financieros de la Regional Distrito Capital desempeña un papel clave dentro de la 
red de conocimiento en Gestión Administrativa y Financiera, ofreciendo formación en las 20 localidades 
de la ciudad. Para la vigencia de 2025, se tiene como meta atender a 31.159 aprendices en formación 
titulada presencial, 51.000 en formación complementaria presencial, así como 13.754 aprendices en 
formación titulada virtual y 32.960 en formación complementaria virtual, para un total de 128.873. 
 
Según el artículo 37 de la Ley 119 de 1994, el régimen laboral del SENA contempla dos modalidades de 
vinculación: la vinculación legal y el contrato de trabajo, lo que implica la existencia de empleados públicos 
y trabajadores oficiales. De forma seguida, el párrafo tercero del artículo 45, señala que los derechos y 
beneficios de los trabajadores oficiales vinculados al SENA, continuarán rigiéndose por las convenciones 
colectivas o laudos arbitrales y disposiciones laborales vigentes. 
 
Una vez analizada la planta de personal del Centro de Servicios Financieros del SENA Regional Distrito 
Capital, se evidenció que este cuenta con un total de trece (13) trabajadores oficiales. 
 
Actualmente, se encuentra vigente la Convención Colectiva de Trabajo SENA SINTRASENA 2003-20043, 
dentro de la cual se establecen normas generales, relaciones con el sindicato, bienestar y seguridad social, 
capacitación, administración de personal descripción y evaluación de cargos, jornadas de trabajo y 
permisos, régimen disciplinario, seguridad industrial, sueldos, primas bonificaciones, auxilios y subsidios. 
 
Es así como señala el artículo 71 de la citada Convención Colectiva, la jornada de trabajo en los siguientes 
términos: 
 
“ARTÍCULO 71. JORNADA DE TRABAJO. La duración máxima de la jornada de trabajo para los trabajadores 
oficiales es de cuarenta y dos horas y media (42.5) semanales. Cuando se sobrepase esta jornada semanal 
se reconocerán horas extras, las cuales no podrán ser superiores a ochenta (80) horas al mes y su pago 
será en dinero o en tiempo, a elección del trabajador.  
PARÁGRAFO 1o: Cuando por la naturaleza de la labor el SENA precise dividir la jornada diaria, no podrá 
hacerlo sino hasta por dos períodos de ésta. Cuando se precise la jornada continua el trabajador podrá 
disfrutar media (1/2) hora para la adquisición de alimentos y será contemplada dentro del horario de 
trabajo. 
PARÁGRAFO 2o: El derecho a horas extras es compatible con los viáticos y la manutención en cuanto al 
tiempo que exceda lo aquí establecido”. 
 
Por otro lado, el artículo 101 establece el auxilio de alimentación así: 

 
1 Departamento Administrativo Nacional de Estadística. PROYECCIONES DE POBLACIÓN BOGOTÁ 
https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/demografia-y-poblacion/proyecciones-de-poblacion/proyecciones-de-poblacion-bogota  
2 https://www.infobae.com/colombia/2023/09/17/bogota-esta-en-el-top-10-de-las-ciudades-mas-poblada-de-latinoamerica-en-2023-en-que-puesto-se-encuentra/  
3 https://normograma.sena.edu.co/docs/convencioncolectiva_sintrasena.htm  

https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/demografia-y-poblacion/proyecciones-de-poblacion/proyecciones-de-poblacion-bogota
https://www.infobae.com/colombia/2023/09/17/bogota-esta-en-el-top-10-de-las-ciudades-mas-poblada-de-latinoamerica-en-2023-en-que-puesto-se-encuentra/
https://normograma.sena.edu.co/docs/convencioncolectiva_sintrasena.htm
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“El SENA pagará mensualmente a sus trabajadores oficiales un auxilio en cuantía equivalente al veinte por 
ciento (20%) del salario mínimo mensual legal vigente, por subsidio de alimentación. Este auxilio se perderá 
únicamente en el tiempo durante el cual los trabajadores oficiales se encuentren en uso de licencia no 
remunerada superior a quince (15) días. 
El auxilio en dinero sustituye el pagado mediante el sistema de Valera, con excepción de los trabajadores 
oficiales que laboren en los Centros del SENA donde se suministre la alimentación, los cuales podrán 
escoger entre: 
1. El auxilio de alimentación equivalente al veinte por ciento (20%) del salario mínimo legal vigente 
2. La utilización de valerlas a razón de cuatro pesos ($4.00) por cada comida. 
En los casos en que se pague en dinero este auxilio, en los Centros donde se suministra el servicio, el 
trabajador oficial tendrá derecho a la compra de dicha alimentación, en los días que labore, a razón del 
quince por ciento (15%) del valor que determine el SENA para los funcionarios, bien sea que el SENA 
suministre la alimentación directamente, ceda su prestación o la contrate con particulares.” 
 
En cumplimiento de lo establecido en la Convención Colectiva y los lineamientos brindados por la Dirección 
General, Circular 11-2-2025-006675, en lo que tiene que ver con el desayuno, almuerzo y/o almuerzo, 
cena serán beneficiarios aquellos trabajadores oficiales que cumplan con la franja laboral de 6 – 8 a.m. de 
12 a 2 pm y de 6 – 8 p.m. Es decir, se podrá otorgar la media (1/2) hora de desayuno, media hora (1/2) de 
almuerzo y /o media (1/2) hora de cena sin exceder este tiempo, el tiempo que sea utilizado 
adicionalmente para ello, deberá ser recuperado en horario adicional de trabajo sin representar horas 
extras.   
 
De acuerdo con el párrafo quinto del artículo 101 de la Convención citada, para la vigencia 2025, dicho 
auxilio corresponde a la suma de DOSCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS PESOS M/CTE 
($284.700), los cuales serán cancelados de la siguiente manera: 
 
• El ochenta y cinco por ciento (85%) lo asumirá el SENA, por un valor de TRECE MIL CUATROCIENTOS 
DIECISEIS PESOS ($13.416) M/cte. 
• El quince por ciento (15%) lo asumirá el trabajador oficial, por un valor de DOS MIL TRESCIENTOS 
SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($2.367) M/cte. 
 
Dado que se requiere adelantar la contratación para la adquisición de alimentos básicos de la canasta 
familiar, mediante tarjetas canjeables en almacenes de cadena, destinadas a ser redimidas por trece (13) 
trabajadores oficiales del Centro de Formación como beneficiarios del auxilio de alimentación, se proyecta 
la entrega de un total de dos mil novecientos sesenta y un (2.961) auxilios alimenticios, distribuidos en 
ciento cincuenta y seis (156) tarjetas emitidas, conforme se detalla a continuación: 
 

MES DIAS LABORALES TRABAJADORES 
OFICIALES 

TARJETAS 
EMITIDAS X MES 

ENERO PRIMER TURNO 13 7 7 
ENERO SEGUNDO TURNO 6 6 6 
FEBRERO 20 13 13 
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MES DIAS LABORALES 
TRABAJADORES 

OFICIALES 
TARJETAS 

EMITIDAS X MES 

MARZO 20 13 13 
ABRIL 17 13 13 
MAYO 21 13 13 
JUNIO 20 13 13 
JULIO 21 13 13 
AGOSTO 20 13 13 
SEPTIEMBRE 21 13 13 
OCTUBRE 20 13 13 
NOVIEMBRE 20 13 13 

DICIEMBRE 18 13 13 

   156 
 
Teniendo en cuenta que el SENA no cuenta con los recursos logísticos, humanos, operacionales y físicos 
necesarios para atender directamente el auxilio de alimentación de los trabajadores oficiales del Centro 
Servicios Financieros de la Regional Distrito Capital, sumado a lo establecido en la normatividad que 
decreta que los Programas de Bienestar Social se adelantará un proceso competitivo, que permita 
desarrollar el objeto contractual. 
 
1.3 EVIDENCIA DE LA LÍNEA O NUMERAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 
 

Código UNSPSC 
(cada código 

separado por ;) 
Descripción 

Valor total 
estimado 

Nombre del 
responsable 

Dirección 

93131608; 
80141706 

11_9405_1069 Compra de tarjetas canjeables 
por productos de la canasta familiar para 
atender el auxilio de alimentación de los 

trabajadores oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito Capital. 

$60.000.000 
Jorge Orlando 
Vallejo Suarez 

Distrito 
Capital de 

Bogotá 
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1.4 CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC). 
El objeto contractual se clasifica en los siguientes códigos del Clasificador de Bienes y Servicios: 
 

UNSPSC – Decreto 1082 de 2015 (o norma vigente) 

ÍTEM GRUPO CÓDIGO 
DENOMINACIÓN 

(Clase o producto) 

1 F 93131608 Servicios de suministro de alimentos 

2 F 80141706 Servicio de intermediación de productos 

 
1.5 MADURACIÓN DEL PROYECTO 
No aplica 
 
2. OBJETO 
Comprar tarjetas canjeables por productos de la canasta familiar para atender el auxilio de alimentación 
de los trabajadores oficiales del Centro de Servicios Financieros SENA, Regional Distrito Capital.  
 
2.1 ALCANCE DEL OBJETO 
 
El interesado que resulte adjudicatario del proceso que se adelante posteriormente en SECOP II, dentro 
de su propuesta contemplará la entrega física o por código único para cada trabajador oficial, incluyendo 
dentro de su oferta los costos de envío, gestión, manejo o administración. Las tarjetas únicamente podrán 
incluir elementos de canasta familiar, por lo que debe garantizar que estas no se utilicen en otros 
elementos. 
 
2.2 TIPOLOGÍA CONTRACTUAL 
 

Contrato de Compraventa 

Otro:  No aplica 

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

AUTORIZACIONES Y DISEÑOS. 
 
De conformidad con lo establecido en el Manual de Contratación con código GCCON-M-003, el Anexo de 
Verificación de Criterios de Contratación con código GCCON-AN-001 del SENA, el contratista deberá dar 
cumplimiento a los Requisitos Legales Ambientales, de Eficiencia Energética y de Seguridad y Salud en el 
Trabajo aplicables, los cuales se identificarán de acuerdo con los aspectos e impactos ambientales 
efectivamente generados, el desempeño energético y peligros y riesgos presentes en la actividad. 
 
2.4 CONCEPTO TÉCNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMÁTICA (Anexo) 
No aplica 
 
2.5 CONCEPTO TÉCNICO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo) 
No aplica 
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2.6 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR 
 
El contratista se obliga a cumplir de manera inequívoca el plazo establecido para la entrega de acuerdo 
con las especificaciones técnicas, las cantidades y descripción relacionados y descritos a continuación: 
 
Se requiere atender la contratación para la compra de alimentos básicos de la canasta familiar, a través 
de tarjetas canjeables en almacenes de cadena redimido por trece (13) trabajadores oficiales del Centro 
de Formación, en calidad de beneficiarios de auxilio alimenticio, para lo cual se requiere: 
 

Ítem Descripción del elemento 
Unidad 

de 
medida 

Días 
hábiles 

(A) 

Valor 
diario (B) 

Cantidad 
tarjetas 

solicitada 
(C) 

TARJETA 
VALOR 
TOTAL 

UNITARIO  
(A*B) 

1 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES ENERO (primer turno) 

Unidad 13 $13.416  7 $174.408 

2 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES ENERO (segundo turno) 

Unidad 6 $13.416  6 $80.496 

3 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES FEBRERO 

Unidad 20 $13.416  13 $268.320 

4 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES MARZO 

Unidad 20 $13.416  13 $268.320 
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Ítem Descripción del elemento 
Unidad 

de 
medida 

Días 
hábiles 

(A) 

Valor 
diario (B) 

Cantidad 
tarjetas 

solicitada 
(C) 

TARJETA 
VALOR 
TOTAL 

UNITARIO  
(A*B) 

5 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES ABRIL 

Unidad 17 $13.416  13 $228.072 

6 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES MAYO 

Unidad 21 $13.416  13 $281.736 

7 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES JUNIO 

Unidad 20 $13.416  13 $268.320 

8 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES JULIO 

Unidad 21 $13.416  13 $281.736 

9 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES AGOSTO 

Unidad 20 $13.416  13 $268.320 
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Ítem Descripción del elemento 
Unidad 

de 
medida 

Días 
hábiles 

(A) 

Valor 
diario (B) 

Cantidad 
tarjetas 

solicitada 
(C) 

TARJETA 
VALOR 
TOTAL 

UNITARIO  
(A*B) 

10 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES SEPTIEMBRE 

Unidad 21 $13.416 13 $281.736 

11 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES OCTUBRE 

Unidad 20 $13.416  13 $268.320 

12 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES NOVIEMBRE 

Unidad 20 $13.416  13 $268.320 

13 

Contratar la compra de tarjetas 
canjeables por productos de la canasta 
familiar para atender el auxilio de 
alimentación de los trabajadores 
oficiales del Centro de Servicios 
Financieros SENA, Regional Distrito 
Capital.  MES DICIEMBRE 

Unidad 18 $13.416  13 $241.488 

 
Dado que el auxilio de alimentación es equivalente al veinte por ciento (20%) del salario mínimo legal 
vigente, el valor Máximo Unitario Diario Exento de IVA es de $13.416, dentro de este valor se deberá incluir 
todos los costos directos e indirectos, la emisión de los bonos son exentos de IVA, así como los gastos que 
incurra el proveedor para ejecutar el objeto, incluido todos los gastos de administración, comisión, etc., 
La cantidad total de auxilios de alimentación para nuestros trabajadores oficiales son 2.961, proyectados 
en 156 tarjetas emitidas.  
 
Dado que el valor reconocido en las tarjetas de auxilio de alimentación varía conforme a los días hábiles 
del mes y los días laborales de los trabajadores oficiales, el valor final por tarjeta varía mensualmente. 
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Asimismo, en el mes de enero se cuenta con dos grupos de trabajadores oficiales, toda vez, cada uno tiene 
un horario o franja laboral diferente por periodo de vacaciones y el valor reconocido obedece a este. 
 
En los ítems representativos los cuales serán diligenciados en SECOP II, únicamente se reflejará el valor 
total por tarjeta mensual y la cantidad requerida de tarjetas, la evaluación se realizará sobre el valor 
unitario mensual de cada tarjeta.  
 
Bono de alimentación por un valor diario de ($13.416) pesos, según circular No. 11-2-2025-006675 del 21 
de febrero de 2025. (No redimibles en los siguientes productos: licores, tabaco, vestuario, cosméticos, 
juguetería, electrodomésticos, tarjetas de regalo, sim o gitf card entre otros elementos no constitutivos de 
la sección alimentos de la canasta familiar-Bonos redimibles en su totalidad, que acepte todas las 
promociones que estén vigentes, en la cadena en el momento de su uso. A excepción de las promociones 
que mencionen únicamente mediante un medio de pago especifico.). 
 
2.7 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS ADICIONALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS BIENES/SERVICIOS 
 

1. Los bonos, tarjetas, valeras, ya sean físicos o digitales, deben ser canjeables única y exclusivamente por 
alimentos de la canasta familiar, excluye las siguientes líneas: licores, cigarrillos, vestuario, cosméticos, 
juguetería, tarjetas de regalo, sim card, electrodomésticos, elementos de aseo hogar y personal, útiles, 
elementos de oficina, y medicamentos.  

2. Los bonos, tarjetas, valeras, ya sean físicos o digitales, no se podrán redimir en efectivo, y serán 
susceptibles de ser utilizadas en todas las promociones que estén vigentes en la cadena en el momento 
de su uso, activas para pago con cualquier medio de pago. A excepción de las promociones que 
mencionen únicamente un medio de pago especifico. 

3. Para hacer efectivos los bonos/tarjetas, el proponente o adjudicatario deberá contar con mínimo cinco 
(5) sedes o puntos de servicio en diferentes localidades de Bogotá, de donde, las cuales deben ser 
señaladas en la oferta. 

4. Garantizar que la vigencia de los bonos, tarjetas, valeras, ya sean físicos o digitales, debe ser hasta el 
31 de enero del año 2026. 

5. Los bonos, tarjetas, valeras, ya sean físicos o digitales, deben encontrarse numerados en forma 
consecutiva para llevar el control. 

6. Los bonos, tarjetas, valeras, ya sean físicos o digitales, deben contar un mensaje de aclaración donde 
se indique que se debe hacer la redención del valor total del bono. 

7. Los bonos, tarjetas, valeras, ya sean físicos o digitales, deben señalar la información concerniente a los 
lugares de redención, los productos redimibles, el monto a redimir, fecha de vigencia. Para el caso de 
virtuales, solo podrá ser redimida con el documento de identidad del beneficiario. 

8. En caso de que la compra sea mayor al valor de la tarjeta o valera, el trabajador oficial asumirá el 
excedente de la compra en cualquier forma de pago (efectivo, tarjeta débito o crédito). 

9. Los bonos, tarjetas, valeras, ya sean físicos o digitales, no serán sujetos de tarifa de comisión (0%). 
10. Los bonos, tarjetas, valeras, ya sean físicos o digitales, no son sujetos de IVA. Sin embargo, en el 

momento en que son tranzados en una operación comercial por la adquisición de productos, con su 
valor se paga el IVA de cada uno de los productos adquiridos de acuerdo con su reglamentación 
tributaria. 
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11. La entrega de las tarjetas o valeras puede realizarse física o virtual, señalando la forma de redención 
en cada almacén de cadena propuesto. 

12. Para la debida ejecución y control de los elementos requeridos, el proponente o adjudicatario, deberá 
contar y designar a una persona de contacto, informando al supervisor del contrato nombres 
completos, teléfono y correo electrónico. 

 
CANTIDADES REQUERIDAS POR MES 2025: 
 

MES DIAS LABORALES 
TRABAJADORES 

OFICIALES 
TARJETAS 

EMITIDAS X MES 

ENERO PRIMER TURNO 13 7 7 

ENERO SEGUNDO TURNO 6 6 6 

FEBRERO 20 13 13 

MARZO 20 13 13 

ABRIL 17 13 13 

MAYO 21 13 13 

JUNIO 20 13 13 

JULIO 21 13 13 

AGOSTO 20 13 13 

SEPTIEMBRE 21 13 13 

OCTUBRE 20 13 13 

NOVIEMBRE 20 13 13 

DICIEMBRE 18 13 13 

   156 

 
Relación Trabajadores Oficiales:  
Oficial mantenimiento General G10 (4), Aseador G10 (6), Aseador G09 (1), oficial de mantenimiento 
general G10 (1), operario almacén G10 (1). 
 
Los beneficiarios de las tarjetas serán relacionados al adjudicatario del contrato, previa ejecución. 
 

3. OBLIGACIONES DE LAS PARTES 
 

3.1 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. 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. 
4. Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo del contrato. 
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5. Avisar al SENA, dentro del día hábil siguiente de conocida su existencia, la causal de incompatibilidad 
o inhabilidad sobreviniente que afecte la ejecución del contrato. 

6. Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecute en desarrollo del 
contrato, cuando en ellos se cause perjuicio a la entidad o a terceros en los términos del artículo 52 
de la Ley 80 de 1993. 

7. Reportar al supervisor del contrato de manera inmediata, cualquier novedad o anomalía sucedida en 
el desarrollo de la ejecución del objeto contractual. 

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

9. Suscribir oportunamente el acta de liquidación y las modificaciones si las hubiere. 
10. Permanecer a paz y salvo en el pago de aportes al sistema de seguridad social integral donde se 

evidencie la cotización al nivel de riesgo acorde a la actividad desarrollada y de aportes parafiscales, 
durante todo el tiempo de ejecución del contrato y acreditar paz y salvo cada vez que se lo requiera 
el SENA, por cuanto es un requisito previo para los pagos de conformidad con lo dispuesto en el 
artículo 23 de la Ley 1150 de 2007. 

11. Dar cumplimiento a las obligaciones del SG-SST y las normas aplicables, y presentar los documentos 
respectivos que así lo acrediten. 

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

13. Las demás que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual y que estén 
relacionadas con la naturaleza del contrato. 
 
 

3.2 Obligaciones específicas del contratista 
 
1. Entregar los elementos numerados de forma consecutiva, en las instalaciones del SENA – Centro de 

Servicios Financieros, ubicado en la Carrera 13 # 65-10, de acuerdo con lo indicado por el Supervisor. 
2. Garantizar el cumplimiento y redención de los elementos, de acuerdo con los términos técnicos. 
3. Solicitar la presentación de documento de identificación a los trabajadores oficiales para redimir las 

tarjetas, valores o elemento, de acuerdo con los requisitos técnicos. 
4. Mantener la vigencia de las tarjetas hasta el 31 de enero de 2026, es decir, las tarjetas, valeras o el 

elemento pueda redimirse hasta la fecha. 
5. Disponer en la ciudad de Bogotá, de mínimo cinco (5) sedes o puntos de servicio en diferentes 

localidades de Bogotá donde puedan hacerse efectivos los bonos/tarjetas, por parte del beneficiario, 
las cuales deben ser señaladas en la oferta. 

6. Permitir el pago mediante efectivo, tarjeta débito o crédito por parte del trabajador oficial, en caso de 
que el valor de la compra sea mayor al establecido en tarjeta, valera o elemento.  

7. Contar con protocolos de seguridad y anticopiado, evitando el copiado, alteración, suplantaciones y/o 
redenciones no autorizadas. 

8. Designar a una persona de contacto responsable para la ejecución del contrato, para lo cual debe 
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suministrar a la entidad a través del supervisor del contrato Nombres y Apellidos, Teléfono Fijo, Celular 
y correo electrónico. 

9. Las demás inherentes al objeto del contrato y que sean derivadas del marco normativo vigente. 
 

3.3 Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo 
 

1. Presentar certificados de afiliación vigente de Seguridad Social no mayor a 30 días.  
2. Presentar copia de los pagos de seguridad social, donde se evidencie la cotización al nivel de riesgo 

acorde a la actividad desarrollada. 
3. Presentar Documentación Soporte del sistema SG-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%. 

  
4. Personas Independientes: Certificación Firmada por el representante legal donde indique que es 

persona natural que no tiene trabajadores a cargo y no está obligada a implementar el Sistema de 
gestión de la seguridad y salud en el trabajo.  

 
**Nota: De acuerdo con la resolución 0312 de 2019 en el Parágrafo 2. No están obligados a implementar 

los Estándares Mínimos los trabajadores independientes con afiliación voluntaria al Sistema General 
de Riesgos Laborales de que trata la Sección 5 del Capítulo 2 del Título 4 de la Parte 2 del Libro 2 del 
Decreto 1072 de 2015, Único Reglamentario del Sector Trabajo. 

 
3.4 Obligaciones ambientales del contratista 

 

1. Acreditar que no tiene sanciones ni medidas preventivas abiertas o proceso de ejecución ante las 
autoridades ambientales, adjuntar declaración juramentada del proveedor.  

2. Cumplir con lo estipulado en el Decreto 1076 del 2015, Ley 197 del 2001, correspondiente al manejo 
y la Política ambiental del SENA y todos los requisitos legales vigentes y las Leyes ambientales, 
siendo responsables ante las autoridades de la protección ambiental y sobre el cumplimiento de 
éstas. 
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De igual forma, vigilará que sus dependientes den estricto cumplimiento durante la ejecución del 
objeto contractual, a todas las medidas ambientales establecidas. 

3. Ejecutar sus actividades o servicios sin crear riesgo para la salud, la seguridad o el medio ambiente, 
ya que todos los costos que se generen con ocasión a la contaminación se trasladarán a los directos 
causantes, incluyendo multas y gastos que se generen con ocasión de requerimientos o actuación 
de las autoridades.  

4. Tomar todas las medidas conducentes para evitar la contaminación ambiental durante sus 
operaciones, cumplirá con todas las leyes ambientales aplicables, y se sujetará a las normas 
relativas al control de esta, no dejando sustancias o materiales nocivos para la flora, fauna, salud 
humana o animal, ni verterá contaminantes en la atmósfera ni a los cuerpos de agua. 

 
3.5 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 con el contratista 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. 
 

4. PLAZO DE EJECUCIÓN 
El término de ejecución del negocio jurídico será hasta el quince (15) de diciembre de 2025, El plazo se 
contabilizará a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecución del contrato. 
 

5. LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
El objeto del presente contrato será ejecutado en las instalaciones del SENA – Centro de Servicios 
Financieros, ubicado en la Carrera 13 # 65-10 Bogotá D.C. 
 
5.1 DOMICILIO CONTRACTUAL 
Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio Bogotá. 
 
6. FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 

 

Otra 
forma 

El Centro de Servicios Financieros recibirá entregas mensuales y efectuará pagos periódicos, 
una vez finalizada la prestación del servicio o entrega del bien, y previo recibo a satisfacción 
por parte del supervisor del contrato (relacionado con la verificación de los procesos y 
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de 
Pago 

procedimientos de la evaluación), junto la documentación correspondiente para tramitar el 
pago, de la siguiente manera: - Presentar factura electrónica con código QR. Correcta 
presentación de la factura o documento equivalente y remisión a través del Sistema 
Electrónico para la Contratación Pública - SECOP II. “En caso de que el proveedor se encuentra 
obligado a facturar electrónicamente deberá aportar factura electrónica de acuerdo con lo 
establecido por la DIAN, el cual será un requisito para el pago del respectivo contrato.  
Todas las facturas electrónicas para su reconocimiento tributario deberán ser validadas previo 
a su expedición, por la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) o por un 
proveedor autorizado por esta.  
La factura electrónica solo se entenderá expedida cuando sea validada por el proveedor 
autorizado.  
PARÁGRAFO: factura electrónica sin validación previa, en estos casos, la factura se entenderá 
expedida con la entrega al adquiriente y deberá ser enviada a la Dirección de Impuestos y 
Aduanas Nacionales (DIAN) o proveedor autorizado para su validación dentro de las cuarenta 
y ocho (48) horas siguientes. Contadas a partir del momento en que se solucionen los 
problemas tecnológicos.  
• RUT, con fecha de impresión o generación no mayor a ciento ochenta (180) días. 
• Soporte de pago de su seguridad social del mes vencido del periodo objeto de cobro.  
• Planillas de pago  
• Certificación del pago de los aportes parafiscales no mayor a tres (3) meses firmada por el 

revisor fiscal o representante legal, cuando lo firme el contador o revisor fiscal, se debe 
adjuntar copia de la cedula de ciudadanía del profesional, copia de la tarjeta profesional y 
copia del certificado de antecedentes expedida por la Junta central de contadores públicos.  

• Informe de cumplimiento a satisfacción expedida por el supervisor del contrato. 
• Certificación bancaria. Demás disposiciones legales aplicables que surjan. 
 
Será responsabilidad del contratista y no tendrá por ello derecho al pago de intereses o 
compensación alguna por parte del SENA. En relación con los descuentos de ley relacionados 
con la retención en la fuente RENTA, Retención en la fuente ICA, se realizarán en el momento 
de tramitar el pago, la retención a practicar depende de la naturaleza del proveedor.  
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.  
En cumplimiento con lo establecido en el Artículo 23 de la Ley 1150 de 2007 que señala: 
“Parala ejecución se requerirá de la aprobación de la garantía y de la existencia de las 
disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que se trate de la contratación con 
recursos de vigencias fiscales futuras de conformidad con lo previsto en la ley orgánica del 
presupuesto. El proponente y el contratista deberán acreditar que se encuentran al día en el 
pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, así como los 
propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensación Familiar, cuando corresponda. 
 
PARÁGRAFO 1o. El requisito establecido en la parte final del inciso segundo de este Artículo 
deberá acreditarse para la realización de cada pago derivado del contrato estatal. (...), para lo 
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cual, dispondrá en su organización interna, los procedimientos necesarios y pertinentes para 
respetar el orden de presentación de los pagos por parte de los contratistas, así como 
establecerá mecanismos para el pronto y oportuno pago a éstos. PARAGRAFO PRIMERO: La 
entidad dispone en su Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA, el “Instructivo 
Documentos Requeridos para Registro de Obligaciones y Trámites de Pagos” GRF-I-002 2024-
12-30, versión 13, el cual podrá ser consultado en el link: 1735576248_GRF-I-
002InstructivoDocumentosRequeridosparaRegistrodeObligacionesyTramitedePagosUV17122
024.docx.pdf  
 
PARÁGRAFO SEGUNDO: IMPROCEDENCIA DE RECONOCIMIENTO DE FÓRMULAS DE REAJUSTE: 
El contratista se obliga a mantener los precios ofertados en la propuesta y entiende y acepta 
que los mismos no estarán sujetos a reajuste alguno (ni por cambio de vigencia) durante el 
término de ejecución del contrato y hasta su liquidación inclusive. Las demoras ocasionadas 
porque la factura no haya sido bien elaborada o no se adjunten los documentos que se 
solicitan en los términos anteriores no serán atribuibles a la Entidad. Los pagos estarán sujetos 
al cumplimiento de los trámites administrativos a que haya lugar, y aprobación del Programa 
Anual de Caja – PAC. Los documentos soporte para los pagos deberán ser avalados por el 
supervisor del contrato. 
Nota: Si la factura no ha sido correctamente elaborada o no se acompañan los documentos 
requeridos para el pago, el término para este sólo efecto, 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. 

 
6.1 PAGO DE ANTICIPOS 
 

Se requieren anticipos: SI: . NO: X  

 
6.2 CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO 
 

El contrato requiere interventoría:  
SI: . 

NO: X 

 

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

El supervisor realizará seguimiento técnico, administrativo, financiero, 
contable y jurídico del presente contrato. 
Velará por el cumplimiento del contrato en términos de plazos, calidades 
y adecuada ejecución de los recursos del contrato. 
Aprobará o rechazará por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega 
de los bienes o servicios, cuando éstos no se ajustan a lo requerido en el 
contrato, especificaciones técnicas, condiciones acordadas. 
Informará al ordenador del gasto cuando se presente incumplimiento 
contractual; así como entregar los soportes necesarios para que la Entidad 
Estatal desarrolle las actividades correspondientes. 

https://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=6631
https://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=6631
https://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=6631


 

GCCON-F-046 V.03 
20 

 

 

En razón a lo anterior se recomienda al ordenador del gasto la designación del Profesional G01 
encargado de talento humano del Centro de Formación, 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. 

 
7. MODALIDAD DE SELECCIÓN 
 

Mínima Cuantía 

 
7.1 JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 
 
El numeral 5 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece la modalidad de selección de mínima cuantía 
cuando el valor de la contratación “no excede del 10 por ciento de la menor cuantía de la entidad 
independientemente de su objeto”, por lo tanto, esta será la modalidad de selección empleada para el 
presente proceso de contratación, cumpliendo las normas que regulan dicha contratación, en especial, lo 
establecido en el artículo 94 de la Ley 1474 del 2011 y lo establecido en la subsección quinta del Decreto 
1082 de 2015.  

La presente modalidad de selección se aplicará teniendo en cuenta que la cuantía y el objeto de la 
contratación no corresponden a ningún otro procedimiento contractual establecido en la Ley 1150 de 
2007, garantizando la selección objetiva de la oferta más favorable a la Entidad, con la observancia estricta 
de los parámetros legales definidos para el efecto. 
 
Lo anterior, dado que el presupuesto oficial del presente proceso de contratación no excede el diez por 
ciento (10%) de la menor cuantía de la Entidad, fijada mediante circular 3-2025-000005 de enero 14 de 
2025 proferida por la Directora Jurídica. 
 
En este sentido, el SENA formulará una invitación pública a través del portal SECOP II, estableciendo 
requisitos mínimos habilitantes y para que los interesados presenten ofertas, la oferta será verificada 
únicamente para el que cumpla con los requisitos y presente el precio más bajo siempre que se encuentre 
dentro de las condiciones del mercado y satisfaga las necesidades de la Entidad. 
 
En ese mismo sentido, la Entidad dará aplicación del procedimiento dispuesto en el artículo 2.2.1.2.1.5.2 
del Decreto 1082 de 2015, modificado por el artículo 30 de la Ley 2069 de 2020, reglamentado por el 
artículo 2 del Decreto 1860 de 2021, garantizando la libre concurrencia y la transparencia en el desarrollo 
del proceso competitivo, seleccionando la oferta más favorable en observancia de lo requerido por la 
Entidad. 
 
En virtud de lo dispuesto en el artículo 2.2.1.2.1.2.9 del decreto 1082 de 2015, una vez consultada la Tienda 
Virtual del Estado Colombiano, no se evidencian Acuerdos Marco de Precios para la necesidad objeto del 
presente proceso. 
 
En este sentido, cuando el valor del objeto a contratar no supera el diez por ciento (10%) de la menor 
cuantía de la Entidad, sin importar el objeto, se deberá adelantar un proceso de selección de mínimo 
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cuantía. De acuerdo con el concepto C-316 de 2022 emitido por Colombia Compra Eficiente, una vez se 
establezca la modalidad de contratación para adquirir un bien o servicio, se cuenta dentro de la 
normatividad para desarrollarlas: 
 
i) Efectuando invitación pública, la cual puede limitarse a MiPymes, en virtud del artículo 2.2.1.2.1.5.2 

del Decreto 1082 de 2015 y artículo 30 de la Ley 2069 de 2020. 
ii) Adquiriendo los servicios o bienes en establecimientos que correspondan a grandes superficies o 

almacenes, indicadas por la Superintendencia de Industria y Comercio, de conformidad con el artículo 
2.2.1.2.1.5.3 del Decreto citado. 

iii) Acudiendo a catálogos de bienes y servicios derivados de instrumentos de agregación de demanda con 
MiPymes, así como con grandes almacenes en la tienda virtual del estado colombiano, según el artículo 
2.2.1.2.1.5.4. 

 
Adicionalmente el concepto C-105 de 2022 del 18 de febrero emitido por Colombia Compra Eficiente 
indicó:  
“De conformidad con lo expuesto, esta Agencia concluye que, con base en la nueva regulación establecida 
por el artículo 30 de la Ley 2069 de 2020 y reglamentada con el Decreto 1860 de 2021, no hay concurrencia 
entre las modalidades de la selección abreviada por Acuerdo Marco de Precios y de Mínima Cuantía y, por 
tanto, cuando el valor del objeto que se pretende contratar no exceda del 10% de la menor cuantía de la 
entidad, independientemente de su objeto, se debe adelantar el procedimiento de contratación con base 
en la modalidad de selección de mínima cuantía, pues en este caso no debe tenerse en cuenta el objeto 
sino sólo el valor del contrato. (…)  
 
El mencionado concepto se emite de conformidad con la sentencia del 23 de abril de 2021 por la Sección 
Tercera del Consejo de Estado, Expediente No. 56307 en la cual se resolvió lo siguiente:  
 
“DECLARAR la nulidad del numeral VII denominado “Concurrencia de selección abreviada por Acuerdo 
Marco de Precios y mínima cuantía”, del Manual para la Operación Secundaria de los Acuerdos Marco de 
Precios, expedido por la Agencia Nacional de Contratación Pública - Colombia Compra Eficiente (CCE) y 
publicado en la página virtual de esa entidad el 19 de enero de 2014, por las razones expuestas en la parte 
motiva de esta providencia”.  
 
Así mismo, la Sección Tercera del Consejo de Estado profirió providencia del veintitrés (23) de abril de dos 
mil veintiuno (2021) a través de la cual suspendió provisionalmente el acápite VII, considerando que no 
existe concurrencia entre la modalidad de selección de mínima cuantía y la compra por catálogo derivada 
de acuerdos marco de precios. En tal sentido, indicó:  
 
“No existe ninguna concurrencia entre la modalidad de selección abreviada y de mínima cuantía, pues 
siempre que I) exista un Acuerdo Marco de Precios para adquirir bienes o servicios de características 
técnicas uniformes y II) el presupuesto del proceso de contratación sea equivalente a la mínima cuantía de 
la entidad, debe acudirse al procedimiento de selección de mínima cuantía independientemente del objeto 
a contratar (…)”  
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Se concluye que el SENA debe adelantar el presente proceso de selección a través de la modalidad de 
mínima cuantía, teniendo en cuenta que este no supera el 10% de la menor cuantía de la entidad, de 
acuerdo con la normatividad y lineamientos internos de la Entidad. 
 
7.2 LIMITACIÓN A LAS MIPYMES 
 
La posibilidad de limitar un proceso a Mipymes 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   

 
El umbral de Mipymes para el 2025 es de $533.287.768 
 
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 dentro del proceso electrónico, para informar 
si el proceso no limitado a Mipymes. Lo anterior, para conocimiento de todos los interesados. 
 
8. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO 
 
El valor estimado del contrato será hasta por la suma de TREINTA Y NUEVE MILLONES OCHOCIENTOS DOS 
MIL SETECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($39.802.776) M/CTE, IVA incluido, cuando a ello hubiere lugar, 
y demás impuestos, costos directos e indirectos, tasas, contribuciones de carácter nacional y/o municipal 
o de carácter legal. 
 
8.1 ANÁLISIS DEL SECTOR Y ESTUDIO DE MERCADO QUE SOPORTA EL VALOR ESTIMADO DEL 

CONTRATO: 
 
Mediante Anexo 1. Se incorpora al proceso, el análisis y estudio del sector con (análisis de oferta y 
demanda) como documento integral del estudio previo, elaborado de acuerdo con los lineamientos del 
Manual de Contratación y la Guía de Colombia Compra Eficiente. 
 
A efectos de estimar el presupuesto del presente proceso de selección, se adelantó un estudio de 
mercado, en donde se estimó que el valor para contratar el presente objeto es de TREINTA Y NUEVE 
MILLONES OCHOCIENTOS DOS MIL SETECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($39.802.776) M/CTE., tal como 
se evidencia en el documento anexo Análisis del sector y Estudio de mercado, el cual forma parte integral 
del presente documento. 
 
8.2 ASPECTOS PRESUPUESTALES 
 



 

GCCON-F-046 V.03 
23 

 

 

 
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 

2825 08-01-2025 31-12-2025 940510 
C-3603-1300-
20-20305C-
3603025-02 

02 

TREINTA Y NUEVE 
MILLONES 
OCHOCIENTOS DOS 
MIL SETECIENTOS 
SETENTA Y SEIS PESOS 
M/CTE. 

$39.802.776 

 
9. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE 

 
9.1 Forma de adjudicación 
 
La adjudicación se realizará de manera total al menor valor ofertado. 
 
9.2 Lotes 
No Aplica. 
 
10. REQUISITOS HABILITANTES 
 
De acuerdo con lo dispuesto en el artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015, los requisitos 
habilitantes para el presente proceso de selección son jurídica, técnica y económica. 
 
La verificación de los requisitos habilitantes se hará exclusivamente en relación con la propuesta con el 
precio más bajo, en caso de que ésta no cumpla con los mismos, se procederá a la verificación del 
proponente ubicado en el segundo lugar y así sucesivamente. 
 
No se verificará la capacidad financiera del proponente y tampoco se verificará la clasificación y calificación 
en el RUP según lo normado por el artículo 6 de la Ley 1150 de 2007. 
 
Durante el término de evaluación de las propuestas, el SENA podrá efectuar las verificaciones de la 
información entregada por los proponentes que estime conveniente y/o necesaria. 
 

10.1 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 

RUBRO 

PRESUPUESTO RUBRO VALOR 

Inversión X C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 $39.802.776 

Funcionamiento    
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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 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 
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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. 
 

A. Formato – Carta de presentación de la oferta 
 
El proponente debe suscribir la Carta de presentación de la oferta mediante la cual, de forma expresa, 
hace entrega de una propuesta para participar en el presente proceso de selección y en donde se 
compromete a suscribir el contrato y a ejecutarlo en el evento que le sea adjudicado, para lo cual los 
proponentes deberán suscribir el formato suministrado. 
 
Esta carta deberá estar firmada por el proponente: persona natural, representante legal para personas 
jurídicas, persona designada para representarlo en caso de consorcio o unión temporal o apoderado 
debidamente constituido, evento en el cual se debe anexar el poder autenticado donde se especifique si 
se otorga poder para presentar la oferta, participar en todo el proceso de selección y suscribir el contrato 
en caso de resultar seleccionado. 
 
Si la oferta es presentada por un Consorcio o una Unión temporal, en la carta de presentación se debe 
indicar el nombre del consorcio o unión temporal. Antecediendo a la firma, se debe indicar en forma clara 
el nombre de la persona que suscribe la oferta. 
 
NOTA. La Carta de presentación de la oferta incluye la acreditación de socios que conforman la sociedad, 
el Acuerdo de confidencialidad, el Compromiso anticorrupción, la declaratoria de inhabilidades e 
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. 
 

B. 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 de este. 
 

C. Documento que acredite la situación militar definida 
 



 

GCCON-F-046 V.03 
26 

 

 

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. 
 

D. 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 de este, el objeto social relacionado o con actividades afines al proceso, la duración de la 
sociedad, la cual deberá ser como mínimo igual al término de ejecución del contrato y un año más, tamaño 
de la empresa y domicilio social. 
 
En el evento en que el contenido del certificado expedido por la Cámara de Comercio se haga la remisión 
a los estatutos de la sociedad para establecer las facultades del Representante legal, el oferente deberá 
anexar copia de la parte pertinente de dichos estatutos y si de estos se desprende que hay limitación para 
presentar la propuesta en cuanto a su monto, el oferente deberá anexar la correspondiente autorización, 
previamente impartida por la Junta de Socios o su equivalente, en donde se otorgue esta función y lo 
faculte específicamente para presentar la propuesta en el presente proceso de selección y celebrar el 
contrato respectivo, en caso de resultar seleccionado. 
 
Cuando el monto de la propuesta fuere superior al límite autorizado al Representante Legal, el oferente 
deberá allegar con la oferta la correspondiente autorización emitida en forma previa a la presentación de 
la propuesta por la junta de socios o el órgano de la sociedad que tenga esa función. 
 
Si se trata de apoderado, el proponente deberá anexar el poder respectivo con las formalidades que 
establece la ley para este tipo de documentos, es decir, debidamente autenticado y con presentación 
personal, en el cual cuente con amplias facultades para actuar dentro del proceso. Si se trata de un poder 
general, además de las formalidades de ley, deberá acreditar la vigencia del mismo a través del 
correspondiente certificado expedido por la Notaría donde se otorgó tal poder. 
 
NOTA 1. La responsabilidad de todos los integrantes de la forma asociativa es solidaria, de acuerdo con lo 
dispuesto en el artículo 7 de la Ley 80 de 1993 y en los artículos 1568 y 1571 del Código Civil. 
 
NOTA 2. La forma asociativa, una vez adjudicado el proceso de selección, deberá presentar el NIT y la 
certificación bancaria donde se consignarán los valores del contrato. 
 
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. 
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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. 
 

E. Documento de constitución del consorcio o la unión temporal 
 
En caso de consorcio o unión temporal, los proponentes indicarán dicha calidad, los términos y extensión 
de la participación, la designación de la persona que lo representará y señalarán las reglas básicas de la 
relación entre ellos y su responsabilidad, conforme el parágrafo 1 del artículo 7 de la Ley 80 de 1993. 
 
Igualmente deberá anexare el respectivo documento de constitución de consorcio o unión temporal. La 
omisión de este documento o la de alguna(s) de sus firmas dará lugar a la subsanación correspondiente. 
 
Cuando el proponente sea un consorcio o una unión temporal deberá presentar el acta de constitución en 
donde conste, como mínimo, lo siguiente: 
 
a) El nombre del consorcio o unión temporal. 
b) Identificación de los integrantes del consorcio o unión temporal. 
c) Indicar en forma expresa si su participación es a título de consorcio o de unión temporal. 
d) Indicar la participación porcentual de cada uno de los integrantes en la forma asociativa 

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

como a su suplente. 
f) Señalamiento de las reglas básicas que regulen las relaciones entre los miembros del consorcio o la 

unión temporal y sus respectivas responsabilidades. 
g) Si se trata de una Unión temporal, señalar en forma clara y precisa los términos y extensión de la 

participación de cada uno de los integrantes en la propuesta y en su ejecución, y las obligaciones y 
responsabilidades de cada uno en la ejecución del contrato (Actividades), los cuales no podrán ser 
modificados sin el consentimiento previo de la entidad. 

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

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

j) El documento de constitución debe suscribirse por todos sus integrantes y el representante de este. 
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. 
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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. 
 

F. Registro Único de Proponentes (RUP) 
No aplica. 
 

G. 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. 
 

H. Certificación de pago a seguridad social y aportes parafiscales 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y el artículo 23 de Ley 1150 de 
2007, a la fecha de la presentación de la propuesta el proponente deberá aportar certificaciones del 
cumplimiento de sus obligaciones y pago de aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos 
profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, Instituto Colombiano de 
Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar. Este requisito se acreditará 
mediante certificación expedida por el revisor fiscal, cuando este se encuentre inscrito en el Certificado 
de existencia y representación legal o, en su defecto, por el representante legal, el cual, en todo caso, 
acreditará el cumplimiento de la obligación como mínimo en los seis (6) meses anteriores a la presentación 
de la oferta. 
 
En el caso que las sociedades (y asimiladas) colombianas que sean contribuyentes declarantes del 
impuesto de renta y que se encuentren exoneradas del pago de Salud, SENA e ICBF respecto de los 
empleados que devenguen menos de 10 SMLMV en los términos del artículo 65 de la ley 1819 de 2016 
que modificó el artículo 114-1 del Estatuto Tributario, deberán ponerlo de presente por medio de un 
documento emanado por el representante legal y revisor fiscal. 
 
Personas jurídicas singular o plural 
 
El proponente, persona jurídica singular o plural, debe presentar la información establecida en el 
FORMATO – PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES suscrito por el revisor fiscal, de acuerdo 
con los requerimientos de ley o por el representante legal, bajo la gravedad del juramento, cuando no se 
requiera revisor fiscal. En el documento deberá constar el pago de los aportes de sus empleados a los 
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, al 
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio Nacional de Aprendizaje y al Fondo Nacional de 
Formación Profesional para la Industria de Construcción, cuando a ello haya lugar. 
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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. 
 

I. Garantía de seriedad de la oferta 
No aplica. 
 

J. 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. 
 

K. Certificado de antecedentes disciplinarios – PGN 
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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 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. 
 

L. 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. 
 

M. 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. 
 

N. Certificado de Registro de inhabilidades por delitos sexuales 
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura 
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a 
consultar o generar el certificado aquí señalado. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
 

O. 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: 
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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. 
 

P. Publicidad de la declaración de renta  
 
En observancia de lo dispuesto en la Ley 1013 de 2019, el oferente se compromete a que en caso de 
resultar adjudicatario, en cumplimiento del principio de transparencia y publicidad, entiende y reconoce 
que es su deber proceder con la publicación de la Declaración de Bienes y Rentas, así como el Registro de 
los Conflictos de Interés que tenga, diligenciando para ello el formulario que se encuentra disponible en 
el Portal Institucional de la Función Pública  
https://www1.funcionpublica.gov.co/fdci/login/auth?opcionDestino=LEY2013  
Por lo cual deberá adjuntar pantallazo de confirmación del proceso y aportarlo en la propuesta. 
 
10.2 De carácter técnico 

 
a. Requisitos de experiencia:  

En aras de garantizar el principio de pluralidad de oferentes y de acuerdo con los lineamientos de Colombia 
Compra Eficiente en el Manual para Determinar los Requisitos Habilitantes señaló, “La experiencia es el 
conocimiento del proponente derivado de su participación previa en actividades iguales o similares a las 
previstas en el objeto del contrato. (…) 

La experiencia requerida en un Proceso de Contratación debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza 
del contrato y su valor. 

La experiencia es adecuada cuando es afín al tipo de actividades previstas en el objeto del contrato a 
celebrar. (…) 

La experiencia no se agota con el paso del tiempo y por el contrario los proponentes adquieren mayor 
experiencia con el paso del tiempo en la medida en que continúen con sus actividades.” 

En este sentido, para que el proponente sea declarado habilitado en el presente proceso deberá aportar 
certificaciones o actas de liquidación sobre mínimo uno (1) y máximo dos (2) contratos y/u órdenes de 
compra relacionados con el presente objeto contractual y su calidad de MYPIMES o no MIPYMES, donde 
se evidencie que los mismos se hayan ejecutado al cien por ciento (100%) para que sean tenidos en cuenta, 
cuya sumatoria del valor de los contratos sea igual o superior al valor del presupuesto oficial expresado en 
salarios mínimos legales mensuales vigentes. 

El proponente deberá acreditar la experiencia específica, diligenciado el formato de experiencia 
(PROPONENTE DEBE DILIGENCIAR EL FORMATO DISPUESTO POR LA ENTIDAD) EXPERIENCIA ESPECÍFICA 
DEL OFERENTE EN EJECUCIÓN DE CONTRATOS y deberá presentar las certificaciones y/o liquidaciones de 
contratos que evidencien la experiencia incluida en el formato. 
 

https://www.redam.gov.co/
https://www1.funcionpublica.gov.co/fdci/login/auth?opcionDestino=LEY2013
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No se tendrán en cuenta contratos en ejecución y para los efectos de este proceso, con la presentación de 
la oferta se entenderá bajo juramento que los contratos relacionados se encuentran ejecutados. El SENA 
se reserva el derecho de solicitar copia de los contratos que el oferente haya relacionado 
 
Cuando el proponente allegue certificaciones y/o liquidaciones de contratos en los que conste que 
participó como integrante de un consorcio o unión temporal, se tendrán en cuenta en proporción al 
porcentaje de su participación en esa unión temporal, o de acuerdo con el número de miembros que 
conformaron el consorcio, según el caso, siempre que esta certificación cumpla con los requisitos y 
condiciones exigidas para cada una de las certificaciones en el presente pliego. 
 

En caso de consorcio y/o uniones temporales, cada uno de los integrantes deberá acreditar experiencia. 
 
NOTA 1: EL SENA se reserva el derecho de solicitar copia de los contratos que el oferente haya relacionado. 
 

No se tendrán en cuenta contratos en ejecución y para los efectos de este proceso, con la presentación de 
la oferta se entenderá bajo juramento que los contratos relacionados se encuentran ejecutados. 
 
Los interesados en el presente proceso de contratación deberán individualizar el cumplimiento de los 
objetos contractuales que se requieren dentro de la experiencia específica, con el siguiente documento:  
 

Las certificación(es) y/o liquidaciones deben contar como mínimo con los siguientes requisitos:  
 

1) Nombre de la empresa contratante o comprador (dirección y teléfono) 
2) NIT o número de identificación 
3) Nombre del contratista o vendedor 
4) Objeto del contrato 
5) Obligaciones o actividades específicas del contrato. 
6) Si se trata de un consorcio o unión temporal, se debe señalar el nombre de sus integrantes; 

adicionalmente, se debe indicar el porcentaje de participación de cada uno de ellos. 
7) Número del contrato. 
8) Fecha de suscripción (día, mes y año) y fecha de terminación (día, mes y año). 
9) Fecha de expedición de la certificación (día, mes y año). 
10) Valor del contrato y de las adiciones, si las hubo.  
11) Certificación de cumplimiento expedida por el funcionario competente  
12) Cargo y firma de quien expide la certificación.  

 

NOTA 2: Cuando se pretenda acreditar experiencia con entidades privadas, el proponente deberá anexar, 
además de la certificación, copia del contrato.  

Se podrá presentar copia de la orden de servicio y factura que cumpla con todos los requisitos y 
condiciones establecidos en la normatividad vigente (Estatuto Tributario y Código de Comercio). 

En ejercicio de esta facultad los proponentes no podrán complementar, mejorar o modificar su oferta 
solo aclararla. 
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NOTA 3: En el evento que los contratos presentados por los proponentes involucren bienes o servicios 
adicionales a los solicitados por la Entidad, la certificación deberá reflejar el valor total correspondiente 
a los bienes solicitados por EL SENA o similares en este proceso y este valor será el que se tendrá en 
cuenta para computar la experiencia. 

NOTA 4: Así mismo, en el evento que las certificaciones no contengan toda la información que permita 
su evaluación, el proponente deberá anexar a la propuesta copia de los documentos soporte que sean 
del caso, que permita tomar la información que falte en la certificación. En el caso de no disponer de 
certificaciones el proponente podrá llegar copia del contrato siempre que esté acompañada del Acta de 
liquidación respectiva, en la que se evidencie la información solicitada. Las certificaciones deben ser 
expedidas por las empresas contratantes con la firma del representante legal o la persona autorizada para 
emitir dichas certificaciones.  

No se aceptarán auto certificaciones, ni contratos verbales. La certificación o documentos otorgados en 
el exterior deberán presentarse legalizados o apostillados en la forma prevista en las normas vigentes 
sobre la materia. Cuando dentro del objeto del contrato del que se presente certificación existen varias 
actividades, ésta deberá especificar el valor ejecutado por la actividad que se pretende contratar con el 
presente proceso. Cuando exista diferencia entre la información relacionada en la certificación y la 
consagrada en los soportes presentados, prevalecerá la información de los soportes. 

Para el caso de Consorcios o Uniones Temporales, se tendrá en cuenta la experiencia sumada de sus 
integrantes. En ejercicio de esta facultad los proponentes no podrán complementar, mejorar o modificar 
su oferta, solo aclararla. 

Si el oferente presenta la documentación exigida en este acápite, sin el lleno de los requisitos exigidos, la 
entidad lo requerirá para que dentro del término que se establezca, proceda a SUBSANARLA.  

Para el caso de empresas que pretendan acreditar su experiencia a través de contratos suscritos con sus 
filiales, subsidiarias, socios y/o similares, o a través de los miembros o la junta de socios de las empresas 
filiales, subsidiarias y demás, deberán factura, copia del contrato y/u orden de compra y comprobante de 
egreso de los pagos realizados.  

De no subsanar la información requerida por el SENA, el proponente será declarado NO HABILITADO.  

Para los efectos de la acreditación de la experiencia del proponente se aceptarán cesiones, sin embargo, 
no se aceptarán SUBCONTRATOS.  

En el evento de presentar los contratos con valores en moneda extranjera, para calcular la experiencia a 
relacionar, los valores serán objeto de conversión a pesos colombianos de acuerdo con los siguientes 
parámetros:  

- Cuando el valor esté dado en dólares de los Estados Unidos de América ($USD) se convertirá a pesos 
colombianos utilizando para esa conversión la tasa de cambio representativa del mercado (TRM) 
promedio anual, correspondiente al año de terminación del contrato para lo cual el proponente debe 
tomar la publicada por el Banco de la República, en caso de que el contrato no tenga estipulado la TRM.  
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- Cuando el valor esté dado en moneda extranjera diferente al dólar de los Estados Unidos de América, 
se realizará su conversión a dólares estadounidenses de acuerdo con las tasas de cambio estadísticas 
diarias publicadas por el Banco de la República. Luego se procederá a su conversión de los $USD 
resultantes a pesos colombianos, de conformidad con la tasa de cambio representativa del mercado 
(TRM) promedio anual correspondiente al año de terminación del contrato para lo cual se procederá 
como se indicó en el párrafo anterior, en caso de que de que el contrato no tenga estipulado la TRM.  

Realizadas las conversiones correspondientes, se procederá a expresar los valores en SMLMV de acuerdo 
con el año de suscripción del contrato.  

El SENA no tendrá en cuenta experiencia relacionada que no esté soportada por los documentos que se 
solicitan. 

El SENA no aceptará como documentos válidos para la acreditación de la experiencia los siguientes:  

a. Certificaciones expedidas por la interventoría o supervisión del contrato.  

b. Auto certificaciones. 

c. Subcontratos. 

Nota 1. En el evento que los contratos presentados por los proponentes involucren bienes o servicios 
adicionales a los solicitados por la Entidad, la certificación deberá reflejar el valor total correspondiente 
a los bienes solicitados por EL SENA o similares en este proceso y este valor será el que se tendrá en 
cuenta para computar la experiencia.  

Nota 2. En el evento que las certificaciones no contengan toda la información que permita su evaluación, 
dichas certificaciones no serán tenidas por la entidad.  

Nota 3. Los documentos otorgados en el exterior deberán presentarse legalizados o apostillados en la 
forma prevista en las normas vigentes sobre la materia y con la respectiva traducción oficial en caso de 
ser procedente (En todo caso se deberá allegar la traducción oficial dentro del plazo previsto para la 
subsanación. La traducción oficial debe ser sobre el mismo texto presentado). 

Criterio diferenciador Decreto 1860 de 2021 

En virtud del artículo 2.2.1.2.4.2.15. del Decreto 1860 de 2021, las empresas de mujeres, Mipymes y 
ejecución de contratos estatales por parte de población en pobreza extrema, desplazados por la violencia, 
personas en proceso de reintegración o reincorporación y sujetos de especial protección constitucional 
podrán aportar hasta cuatro (4) contratos para demostrar su experiencia dentro del presente proceso, 
por lo cual, el proponente deberá aportar los pertinentes soportes de acuerdo con la normatividad 
vigente que permita establecer que cuenta con esta calidad.  

Las Mipymes, de acuerdo con el artículo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1860 de 2021 deberán anexar “(…) 
certificación expedida por el representante legal y el contador o revisor fiscal, si están obligados a tenerlo, 
adjuntando copia del certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio 
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o por la autoridad competente para expedir dicha certificación (…)” con vigencia mínima de 30 días 
calendario, en el cual se constate la calidad de micro, pequeña o mediana empresa.  

En cuanto a la calidad de empresas de mujeres, el interesado deberá ostentar alguna de las condiciones 
mencionadas en el artículo 2.2.1.2.4.2.14. del Decreto 1860 de 2021, acreditándolas mediante los 
documentos indicados en este, el cual indica:  

“ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.14. Definición de emprendimientos y empresas de mujeres. Con el propósito de 
adoptar medidas afirmativas que incentiven la participación de las mujeres en el sistema de compras 
públicas, se entenderán como emprendimientos y empresas de mujeres aquellas que cumplan con alguna 
de las siguientes condiciones:  

1. Cuando más del cincuenta por ciento (50%) de las acciones, partes de interés o cuotas de participación 
de la persona jurídica pertenezcan a mujeres y los derechos de propiedad hayan pertenecido a estas 
durante al menos el último año anterior a la fecha de cierre del Proceso de Selección. Esta circunstancia 
se acreditará mediante certificación expedida por el representante legal y el revisor fiscal, cuando exista 
de acuerdo con los requerimientos de ley, o el contador, donde conste la distribución de los derechos en 
la sociedad y el tiempo en el que las mujeres han mantenido su participación. 

2. Cuando por lo menos el cincuenta por ciento (50%) de los empleos del nivel directivo de la persona 
jurídica sean ejercidos por mujeres y éstas hayan estado vinculadas laboralmente a la empresa durante al 
menos el último año anterior a la fecha de cierre del Proceso de Selección en el mismo cargo u otro del 
mismo nivel.  

Se entenderá como empleos del nivel directivo aquellos cuyas funciones están relacionadas con la 
dirección de áreas misionales de la empresa y la toma de decisiones a nivel estratégico. En este sentido, 
serán cargos de nivel directivo los que dentro de la organización de la empresa se encuentran ubicados en 
un nivel de mando o los que por su jerarquía desempeñan cargos encaminados al cumplimiento de 
funciones orientadas a representar al empleador.  

Esta circunstancia se acreditará mediante certificación expedida por el representante legal y el revisor 
fiscal, cuando exista de acuerdo con los requerimientos de ley, o el contador, donde se señale de manera 
detallada todas las personas que conforman los cargos de nivel directivo del proponente, el número de 
mujeres y el tiempo de vinculación. 

La certificación deberá relacionar el nombre completo y el número de documento de identidad de cada 
una de las personas que conforman el nivel directivo del proponente. Como soporte, se anexará copia de 
los respectivos documentos de identidad, copia de los contratos de trabajo o certificación laboral con las 
funciones, así como el certificado de aportes a seguridad social del último año en el que se demuestren los 
pagos realizados por el empleador.  

3. Cuando la persona natural sea una mujer y haya ejercido actividades comerciales a través de un 
establecimiento de comercio durante al menos el último año anterior a la fecha de cierre del proceso de 
selección. Esta circunstancia se acreditará mediante la copia de cédula de ciudadanía, la cédula de 
extranjería o el pasaporte, así como la copia del registro mercantil.  
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4. Para las asociaciones y cooperativas, cuando más del cincuenta por ciento (50%) de los asociados sean 
mujeres y la participación haya correspondido a estas durante al menos el último año anterior a la fecha 
de cierre del Proceso de Selección. Esta circunstancia se acreditará mediante certificación expedida por el 
representante legal.  

PARÁGRAFO. Respecto a los incentivos contractuales para los emprendimientos y empresas de mujeres, 
las certificaciones de trata el presente artículo deben expedirse bajo la gravedad de juramento con una 
fecha de máximo treinta (30) días calendario anteriores a la prevista para el cierre del procedimiento de 
selección”  

En aplicación del numeral 2 del artículo 3 del Decreto 1860 de 2021 que adicionó el artículo 2.2.1.2.4.2.18 
del Decreto 1082 de 2015, se estableció como criterio diferencial para las MIPYMES en el Sistema de 
Compras Públicas, el número de contratos para la acreditación de la experiencia. 
 
La Agencia Nacional para las Compras Públicas- Colombia Compra Eficiente, mediante la Guía para 
promover la participación de las MIPYMES en los Procesos de Compra Publica, señala “La clasificación de 
cada proveedor deberá hacerse de conformidad con la definición de MIPYMES contemplada en el Art. 2 
de La Ley 905 de 2004, que modificó la Ley 590 de 2000 Art. 2. Definiciones. Para todos los efectos, se 
entiende por micro incluidas las Famiempresas pequeña y mediana empresa, toda unidad de explotación 
económica, realizada por persona natural o jurídica, en actividades empresariales, agropecuarias, 
industriales, comerciales o de servicios, rural o urbana, que responda a 2 de los siguientes parámetros:  
1. Mediana empresa: a) Planta de personal entre 51 y 200 trabajadores, o b) Activos totales por valor 
entre 100.000 a 610.000 UVT.  
2. Pequeña empresa: a) Planta de personal entre 11 y 50 trabajadores, o b) Activos totales por valor entre 
501 y menos de 5.000 salarios mínimos mensuales legales vigentes o,  
3. Microempresa: a) Planta de personal no superior a los 10 trabajadores o, b) Activos totales excluida la 
vivienda por valor inferior a 500 salarios mínimos mensuales legales vigentes (…)”   

  
b. Características técnicas de los elementos 

 
El proponente deberá señalar en su propuesta las cinco (5) sedes o puntos de servicio en Bogotá, 
señalando en qué localidad se encuentra cada una (deben ser en cinco (5) localidades diferentes). 
 
Asimismo, deberá señalar la modalidad en la cual entregará los bonos, de forma física o virtual; y la forma 
en la cual, hará control de su redención. 
 

c. De seguridad y salud en el trabajo 
 

1. Presentar Documentación Soporte del sistema SG-SST. 
Opción 1: 
1. Certificado de implementación del SG-SST firmada por el Representante Legal y Responsable del 
SG-SST 
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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. 
(Anexar documento junto con la propuesta) 
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%. 
(Anexar documento junto con la propuesta) 

2. Personas Independientes: Certificación Firmada por el representante legal donde indique que es 
persona natural que no tiene trabajadores a cargo y no está obligada a implementar el Sistema de 
gestión de la seguridad y salud en el trabajo.  
**Nota: De acuerdo con la resolución 0312 de 2019 en el Parágrafo 2. No están obligados a 
implementar los Estándares Mínimos los trabajadores independientes con afiliación voluntaria al 
Sistema General de Riesgos Laborales de que trata la Sección 5 del Capítulo 2 del Título 4 de la 
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Único Reglamentario del Sector Trabajo. 
(Anexar documento junto con la propuesta) 

 
d. De gestión ambiental 

 
El proveedor deberá acreditar que no tiene sanciones ni medidas preventivas abiertas o proceso de 
ejecución ante las autoridades ambientales. debe adjuntarse en la propuesta declaración juramentada del 
proveedor. (Anexar documento junto con la propuesta) 
 

10.3 De carácter financiero 
 
Inscripción a Registro de Identificación Tributaria (RIT): El Registro de Información Tributaria -RIT- es el 
mecanismo de identificación, ubicación y clasificación de los contribuyentes del Impuesto de Industria y 
Comercio, Avisos y Tableros, con el fin de identificar la clase de contribuyente que es el proponente, esté 
debe anexar a su propuesta el Registro de Información Tributaria “RIT”, expedido por la Secretaría de 
Hacienda. El documento debe se anexado junto con la propuesta si el oferente tiene domicilio en Bogotá, 
ya que es un documento de carácter distrital y si el proponente no tiene domicilio en Bogotá deberá 
tramitar el mismo y presentarlo máximo en un día hábil posterior al perfeccionamiento del contrato. 
 
Certificación bancaria: El proponente deberá presentar, junto con la oferta, la certificación bancaria en la 
cual se especifique el número de cuenta, clase de cuenta ahorros o corriente y el nombre del titular de la 
cuenta, con fecha de expedición no superior a 3 meses. 
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1. Capacidad financiera 
No aplica. 
 
2. Capacidad organizacional 
No aplica. 
 
3. Acreditación de la capacidad financiera y organizacional 
No aplica. 
 
4. Capacidad residual 
No aplica. 
 

10.4 REQUISITOS PONDERABLES 
No aplica. 
 
10.4.1  Oferta económica 
 
La propuesta económica objeto de evaluación será aquella que determine el precio ofertado en la 
plataforma SECOP II. 
 
Diligenciamiento en la plataforma SECOP II. 
En la sección ‘ITEMS REPRESENTATIVOS’, el proponente deberá diligenciar el valor de cada ítem 
representativo, señalando el valor UNITARIO de cada tarjeta mensual, la cual se multiplicará por la 
cantidad de ítems requeridos (factor que será evaluado en los requisitos ponderables por menos valor), 
siempre que no se trate de precios artificialmente bajos. 
 
Los siguientes valores serán los registrados por la Entidad como mayor valor aceptado en la oferta. 
 

Ítem 
Descripción del 

elemento – tarjetas 
mensuales 

Cantidad 
solicitada 

Valor unitario por 
tarjeta 

Valor unitario por 
cantidad solicitada 

1 ENERO 1 7 $174.908 $1.224.356 

2 ENERO 2 6 $80.996 $485.976 

3 FEBRERO 13 $268.820 $3.494.660 

4 MARZO 13 $268.820 $3.494.660 

5 ABRIL 13 $228.572 $2.971.436 

6 MAYO 13 $282.236 $3.669.068 

7 JUNIO 13 $268.820 $3.494.660 

8 JULIO 13 $282.236 $3.669.068 

9 AGOSTO 13 $268.820 $3.494.660 

10 SEPTIEMBRE 13 $282.236 $3.669.068 

11 OCTUBRE 13 $268.820 $3.494.660 

12 NOVIEMBRE 13 $268.820 $3.494.660 

13 DICIEMBRE 13 $241.988 $3.145.844 

SUBTOTAL $39.802.776 

 
El SENA establecerá el orden de escogencia de las ofertas teniendo como base el precio más bajo, siempre 
que se encuentre en condiciones de mercado y no supere el presupuesto oficial. 
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Establecido esto, procederá a verificar el cumplimiento de los requisitos mínimos habilitantes para el 
oferente que tenga el precio más bajo.  
 
En caso de que el oferente que haya presentado el precio más bajo ofertado no cumpla con los requisitos 
habilitantes exigidos y no sean subsanados por este, se procederá a evaluar a quien haya presentado el 
segundo (2do) menor precio, y así sucesivamente con los siguientes proponentes. 
 
Como requisito para participar en el proceso que se adelante posteriormente en SECOP II, los 
proponentes deberán garantizar el cumplimiento de los requisitos y calidades establecidas a continuación, 
los cuales serán considerados como habilitantes de las propuestas y son de obligatorio cumplimiento su 
incumplimiento conlleva al rechazo de la oferta: 
 
Nota 1: LA PROPUESTA TÉCNICA Y ECONÓMICA QUE PRESENTE EL OFERENTE DEBE CONTENER TODOS Y 
CADA UNA DE LAS ESPECIFICACIONES SOLICITADAS POR LA ENTIDAD Y CONTENIDAS EN LA DESCRIPCIÓN 
DEL ELEMENTO, DE MANERA CLARA Y LEGIBLE.  
 
Nota 2: El proponente deberá cotizar la totalidad de los ítems señalados, cada Ítem debe tener 
discriminado su valor unitario, conforme a las características técnicas estipuladas. 
 
Nota 3: Se debe discriminar por separado en cuanto a la presentación de la oferta técnica y económica. El 
SENA tomará como el valor de la oferta, el valor registrado en el cuestionario SECOP II, el cual debe 
coincidir con el valor total de la propuesta adjunta presentada en PDF formato de oferta técnica de 
presentarse inconsistencias entre la propuesta adjunta en PDF y la propuesta diligenciada en SECOP II, 
esta Entidad tendrá en cuenta la diligenciada en la Plataforma SECOP II, siempre y cuando la propuesta 
económica no sea objeto de corrección aritmética.  
 
Nota 4: En el valor de la oferta económica se deberán contemplar todos los costos directos, indirectos, 
impuestos, tasas y contribuciones nacionales, departamentales y municipales y cualquier otra erogación 
necesaria para la ejecución del contrato resultado del presente proceso de contratación. El valor de la 
oferta económica no estará sujeta a ajuste alguno; razón por la cual, el proponente deberá prever en su 
oferta que tiene que asumir los posibles incrementos que se ocasionen, inclusive aquellos que se 
presenten en la ejecución del contrato por cambio de vigencia. 
 
Nota 5: El oferente debe diligenciar y manifestar de manera clara sin omitir ninguna especificación el 
formato dispuesto por la entidad para la presentación de la OFERTA TÉCNICA. Por lo tanto, el oferente 
deberá diligenciar este formato incluyendo la totalidad de las especificaciones técnicas requeridas. Este 
formato es la propuesta técnica del proponente y permitirá a la Entidad verificar objetivamente si la misma 
CUMPLE con la totalidad de las especificaciones técnicas y documentos requeridos.  
 
10.4.1.1 Determinación del método para la ponderación de la propuesta económica 
No aplica. 
 
10.4.2 Apoyo a la Industria nacional 
No aplica. 
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10.4.3 Vinculación de personas con discapacidad 
No aplica. 
 
10.4.4 Emprendimientos y Empresas de mujeres 
No aplica. 
 
10.4.5 MYPIME domiciliada en Colombia 
No aplica. 
  

10.5 CRITERIO DE DESEMPATE 
 
En caso de empate en dos más ofertas en el proceso, la Entidad utilizará las siguientes reglas, de forma 
sucesiva y excluyente para seleccionar al oferente favorecido, respetando en todo caso los compromisos 
internacionales vigentes, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 35 de Ley 2069 de 2020, 
reglamentado por el artículo 2.2.1.2.4.2.17 del Decreto 1882 de 2015, adicionado por el artículo 3 del 
Decreto 1860 de 2021. 
 
IMPORTANTE: La omisión de la información requerida para acreditar los criterios de desempate NO será 
subsanable. En todo caso, su no presentación no restringe la participación del proponente, ni es causal de 
rechazo de la propuesta.  
Por favor, tenga en cuenta que es indispensable aportar la autorización de tratamiento de datos sensibles 
en los casos que apliquen, debidamente diligenciada y suscrita por el titular de la información, so pena de 
NO dar aplicación al criterio de desempate. 
 
CRITERIO 1. Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o servicios 
extranjeros.  
 
La acreditación de bien o servicio nacional debe ser acreditada por el proponente al momento de la 
presentación de la oferta. El requisito se acreditará para el caso de (i) Bienes: con el registro de producto 
nacional según verificación realizada en el VUCE - Ventanilla Única de Comercio Exterior, o para el caso de 
(ii) Servicios: en el certificado de Existencia y representación legal de conformidad con la definición del 
artículo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015. 
 
Teniendo en cuenta que el presente proceso de contratación se encuentra calificado como “Servicios”, el 
criterio de desempate se acredita de la siguiente manera: 
• Personas naturales colombianas: copia de la cédula de ciudadanía.  
• Persona natural extranjera residente en Colombia: copia de la visa de residencia que le permita la 

ejecución del objeto contractual de conformidad con la ley.  
• Personas Jurídicas nacionales: Certificado de Existencia y Representación Legal. 
• Personas jurídicas extranjeras con trato nacional: debe acreditar que los servicios son originarios de los 

Estados mencionados en la Sección de Acuerdos Comerciales aplicables al presente Proceso de 
Contratación, información que se acreditará con los documentos que aporte el Proponente extranjero 
para acreditar su domicilio. 
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• Proponentes plurales: cada uno de sus integrantes deberá acreditar la condición de nacional o personas 
con trato nacional, conforme la explicación referida. 

 
El proponente plural cumplirá con el criterio de desempate cuando todos los integrantes que lo conforman 
acreditan el origen nacional de sus servicios. 
Nota. De conformidad con lo previsto en el inciso 2° del numeral 1° del artículo 2.2.1.2.4.2.17 del Decreto 
1860 de 2021 “(…) en los procesos en los que aplique el puntaje previsto en el inciso 1 del artículo 2 de la 
Ley 816 de 2003, el requisito se cumplirá en los mismos términos establecidos en los artículos indicados en 
el inciso anterior. Por tanto, este criterio de desempate se acreditará con los mismos documentos que se 
presenten para obtener dicho puntaje”  
 
CRITERIO 2. Preferir la propuesta de la mujer cabeza de familia, mujeres víctimas de violencia 
intrafamiliar o de la persona jurídica en la cual participe o participen mayoritariamente; o, la de un 
proponente plural constituido por mujeres cabeza de familia, mujeres víctimas de violencia intrafamiliar 
y/o personas jurídicas en las cuales participe o participen mayoritariamente.  
 
Para la acreditación del presente criterio, el proponente deberá aportar: 
 
Proponente individual persona natural:  
1. Declaración juramentada ante notario de la mujer que acredite su condición de cabeza de familia, o, 

Medida de protección expedida por el Comisario de Familia, o el Juez (en caso de que en el lugar no 
exista comisario), o la autoridad indígena – en los casos de violencia intrafamiliar en las comunidades 
de esta naturaleza. (No se aceptarán denuncias para acreditar este requisito), y 

2. Copia del documento de identidad de la mujer que acredite alguna de las condiciones referidas, y 
3. Formato autorización de tratamiento de datos sensibles  
 
Proponente individual persona jurídica:  
1. Declaración juramentada ante notario de la mujer que acredite su condición de cabeza de familia, o 

Medida de protección expedida por el Comisario de Familia, o el Juez (en caso de que en el lugar no 
exista comisario), o la autoridad indígena – en los casos de violencia intrafamiliar en las comunidades 
de esta naturaleza (No se aceptarán denuncias para acreditar este requisito), y 

2. Certificación del representante legal y/o revisor fiscal, en los casos en que la sociedad esté obligada a 
tenerlo, en el cual acreditará, bajo la gravedad de juramento, que más del 50% de la participación 
accionaria o cuota parte de la persona jurídica está constituida por mujeres cabeza de familia y/o 
mujeres víctimas de violencia intrafamiliar (Con ocasión de la reserva legal de los libros de comercio, 
no es necesario que se certifique la titularidad de las acciones o cuota parte de los demás accionistas 
de la sociedad que no se encuentran acreditando el presente criterio de desempate), y 

3. Copia de los documentos de identidad de la(s) mujer(es) que acredite(n) alguna de las condiciones 
referidas, y 

4. Formato autorización de tratamiento de datos sensibles. 
 
Proponente Plural:  
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Cada uno de los integrantes del proponente plural deberá acreditar la condición según su naturaleza 
jurídica, para darle aplicación y preferencia según el criterio de desempate, como se encuentra señalado 
en los puntos anteriores.  
 
En el evento en que alguno de los integrantes del proponente plural no acredite la condición de 
participación o participación mayoritaria de mujer cabeza de familia o mujeres víctimas de la violencia 
intrafamiliar, la Entidad NO dará aplicación al criterio de desempate. 
 
INDISPENSABLE PARA TODOS LOS PROPONENTES: Debido a que para el otorgamiento de este criterio de 
desempate se entregan certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el artículo 5° de la Ley 
1581 de 2012, se requiere autorización por parte del titular del dato como es el caso de las mujeres cabeza 
de familia y/o víctimas de violencia intrafamiliar; en ese orden, el proveedor deberá anexar la autorización 
para el tratamiento de datos personales como requisito para el otorgamiento del criterio de desempate. 
Para lo anterior, la Entidad pone a disposición el formato de autorización tratamiento de datos sensibles.  
Se reitera, la autorización debe ser emitida por la(s) titular(es) del derecho, es decir, la mujer o mujeres 
que acreditan la condición. 
 
CRITERIO 3. Preferir la propuesta presentada por el proponente que acredite en las condiciones 
establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su nómina está en condición de 
discapacidad, de acuerdo con el artículo 24 de la Ley 361 de 1997, debidamente certificadas por la oficina 
del Ministerio del Trabajo de la respectiva zona, que hayan sido contratados con por lo menos un (1) año 
de anterioridad a la fecha de cierre del Proceso de Contratación, o desde el momento de la constitución 
de la persona jurídica, cuando esta es inferior a un (1) año y que manifieste adicionalmente que mantendrá 
dicho personal por un lapso igual al término de ejecución del contrato. 
 
Proponente individual persona natural o jurídica:  
Deberá acreditar que en su nómina se encuentra al menos el diez por ciento (10%) de trabajadores en 
situación de discapacidad aportando:  
 
1. Copia del certificado expedido por el Ministerio de Trabajo, el cual deberá estar vigente a la fecha de 

cierre del proceso.  
2. En este caso, el proponente en los términos del parágrafo 2 del artículo 35 de la Ley 2069 de 2020, 

deberá adicionalmente acreditar mediante certificación suscrita por el representante legal y/o revisor 
fiscal, que el personal referido ha sido contratado por lo menos con un (1) año de anterioridad a la 
fecha de cierre del proceso, o desde el momento de la constitución de la persona jurídica, y que 
certifique adicionalmente que mantendrá dicho personal por un lapso igual al término de ejecución del 
contrato. 

 
Proponente plural: 
Si la oferta es presentada por un proponente plural, el integrante que acredite que el diez por ciento (10%) 
de su nómina está en condición de discapacidad, en los términos del presente numeral, deberá tener una 
participación de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en la estructura plural y aportar como mínimo 
el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta. 
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Si la propuesta es presentada por un consorcio o unión temporal, el integrante del proponente plural 
deberá aportar: 
 
1. Copia del certificado expedido por el Ministerio de Trabajo, el cual deberá estar vigente a la fecha de 

cierre del proceso. 
2. Adicionalmente, deberá tener una participación de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el 

consorcio o unión temporal. 
3. Aportar mínimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia habilitante. 
4. En este caso, el proponente, en los términos del parágrafo 2 del artículo 35 de la Ley 2069 de 2020, 

deberá adicionalmente acreditar mediante certificación suscrita por el representante legal y/o revisor 
fiscal que el personal referido ha sido contratado por lo menos con un (1) año de anterioridad a la fecha 
de cierre del proceso o desde el momento de la constitución de la persona jurídica y que certifique 
adicionalmente que mantendrá dicho personal por un lapso igual al término de ejecución del contrato 

 
En caso de que un empate sea dirimido por la causal 3 de artículo 35 de la Ley 2069 de 2020, reglamentada 
por el Decreto 1860 de 2021 (causal 3 del artículo 2.2.1.2.4.2.17.), el contratista deberá remitir de manera 
mensual durante el plazo de ejecución del contrato, la planilla de pago de seguridad social integral y/o a 
través de certificación expedida bajo la gravedad de juramento suscrita por el Representante Legal o el 
Revisor fiscal, según corresponda,, en donde conste que el porcentaje del personal presentado se 
encuentra vinculado(s) y/o laborando en la empresa. 
 
CRITERIO 4. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite la vinculación en mayor 
proporción de personas mayores que no sean beneficiarios de pensión de vejez, familiar o de 
sobrevivencia y que hayan cumplido el requisito de edad de pensión establecido en la ley.  
 
Persona natural: para acreditación del presente criterio el proponente aportará: 
1. Certificación que se entiende presentada bajo gravedad de juramento, en la cual conste el número total 

de personas vinculadas a su planta de personal; asimismo, señalará el número total de personas 
mayores que hayan cumplido el requisito de edad de pensión y que no sean beneficiarios de la pensión 
de vejez, familiar, o de sobrevivencia que se encuentren vinculadas por contrato laboral, con 
antigüedad igual o superior a un (1) año de la fecha de cierre del proceso. 

2. Certificado suscrito por el trabajador en el cual documenta bajo gravedad de juramento que no es 
beneficiario de la pensión de vejez, familiar o de sobrevivencia y ya cumplió la edad de pensión. 

3. Copia de los documentos de identidad de los trabajadores referidos para acreditar la condición. 
 
Persona Jurídica: para acreditación del presente criterio el proponente aportará:  
1. Certificación suscrita por el representante legal y/o revisor fiscal que se entiende presentada bajo 

gravedad de juramento, en la cual conste el número total de personas vinculadas a su planta de 
personal; así mismo, señalará el número total de personas mayores que hayan cumplido el requisito 
de edad de pensión y que no sean beneficiarios de la pensión de vejez, familiar o de sobrevivencia que 
se encuentren vinculadas por contrato laboral, con antigüedad igual o superior a un (1) año desde la 
fecha de cierre del proceso.  

2. Certificado suscrito por el trabajador en el cual documenta bajo gravedad de juramento que no es 
beneficiario de la pensión de vejez, familiar o de sobrevivencia y ya cumplió la edad de pensión.  



 

GCCON-F-046 V.03 
44 

 

 

3. Copia de los documentos de identidad de los trabajadores referidos para acreditar la condición.  
 
Proponente plural: para acreditación del presente criterio el proponente aportará: 
1. Certificación suscrita por el representante legal del proponente plural, en la que conste el número total 

de personas vinculadas a la planta de personal de todos los miembros que conforman el proponente 
plural. Así mismo, señalará el número total de personas mayores que hayan cumplido el requisito de 
edad de pensión y que no sean beneficiarios de la pensión de vejez, familiar o de sobrevivencia que se 
encuentren vinculadas por contrato laboral con una anterioridad igual o mayor a un año de la fecha de 
cierre del proceso, por cada uno de sus integrantes, o por la unión temporal o consorcio.  

2. Certificado suscrito por el trabajador en el cual documenta bajo gravedad de juramento que no es 
beneficiario de la pensión de vejez, familiar o de sobrevivencia y ya cumplió la edad de pensión.  

3. Copia de los documentos de identidad de los trabajadores referidos para acreditar la condición  
Proporción = 
Σ personas mayores que hayan cumplido el requisito de edad de pensión que no sean beneficiarios de la 
pensión de vejez, familiar o de sobrevivencia de todos los integrantes 
Σ personas vinculadas a la planta de personal de todos los integrantes 
En el caso de los proponentes plurales, para medir la mayor proporción se tomará en cuenta la sumatoria 
tanto de las plantas de personal como de la cantidad de personas mayores no beneficiarias de pensión 
que hayan cumplido la edad, de todos sus integrantes.   
 
Nota. Sólo se tendrá en cuenta la acreditación de aquellas personas mayores que hayan cumplido el 
requisito de edad de pensión, y que hayan estado vinculadas con una anterioridad igual o mayor a un año 
de la fecha de cierre del proceso. Para los casos de constitución inferior a un año se tendrá en cuenta a 
aquellos que hayan estado vinculados desde el momento de la constitución de la persona jurídica. 
El tiempo de vinculación en la planta referida, de que trata el párrafo anterior, se acreditará con el 
certificado de aportes a seguridad social del último año o del tiempo de constitución de la persona jurídica, 
cuando su conformación es inferior a un (1) año, en el que se demuestren los pagos realizados por el 
empleador. 
 
CRITERIO 5. Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite, en las condiciones 
establecidas en la ley, que por lo menos diez por ciento (10%) de su nómina pertenece a población 
indígena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitanas.  
 
Para la acreditación de este criterio el proponente aportará: 
 
Proponente individual, persona natural:  
1. Certificación suscrita por el proponente donde acredite que al menos el diez por ciento (10%) de su 

nómina pertenece a población indígena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitanas y 
que las mismas han estado vinculadas con una anterioridad igual o mayor a un año de la fecha de 
cierre del proceso. 

2. Copia de los documentos de identidad del personal de población indígena, negra, afrocolombiana, 
raizal, palanquera, Rrom o gitanas con la cual se pretende acreditar esta condición 
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3. Certificación expedida por el Ministerio del Interior en la cual acredite que el trabajador pertenece a 
la comunidad indígena, comunidades negras, afrocolombianas, raizales, palenqueras, Rrom o gitanas 
en los términos del Decreto 2893 de 2011, o la norma que lo modifique, sustituya o complemente. 

4. Formato autorización de tratamiento de datos sensibles 

Proponente individual, persona jurídica: 
1. Certificación suscrita por el representante legal y/o revisor fiscal (cuando aplique) donde acredite que 

al menos el diez por ciento (10%) de su nómina pertenece a población indígena, negra, 
afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitanas y que las mismas han estado vinculadas con una 
anterioridad igual o mayor a un año de la fecha de cierre del proceso. 

2. Copia de los documentos de identidad del personal de población indígena, negra, afrocolombiana, 
raizal, palanquera, Rrom o gitanas con la cual se pretende acreditar esta condición 

3. Certificación expedida por el Ministerio del Interior en la cual acredite que el trabajador pertenece a 
la comunidad indígena, comunidades negras, afrocolombianas, raizales, palenqueras, Rrom o gitanas 
en los términos del Decreto 2893 de 2011, o la norma que lo modifique, sustituya o complemente. 

4. Formato autorización de tratamiento de datos sensibles 

Proponente plural: 
1. Certificación suscrita por el representante legal del consorcio, unión temporal u otra forma de 

asociación, donde acredite que al menos el diez por ciento (10%) del total de la nómina de sus 
integrantes pertenece a población indígena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o 
gitanas y que las mismas han estado vinculadas con una anterioridad igual o mayor a un año de la 
fecha de cierre del proceso. (Este porcentaje se definirá de acuerdo con la sumatoria de la nómina de 
cada uno de los integrantes del proponente plural).  

2. Copia de los documentos de identidad del personal de población indígena, negra, afrocolombiana, 
raizal, palanquera, Rrom o gitanas con la cual se pretende acreditar esta condición  

3. Certificación expedida por el Ministerio del Interior en la cual acredite que el trabajador pertenece a 
la comunidad indígena, comunidades negras, afrocolombianas, raizales, palenqueras, Rrom o gitanas 
en los términos del Decreto 2893 de 2011, o la norma que lo modifique, sustituya o complemente.  

4. Formato autorización de tratamiento de datos sensibles  

INDISPENSABLE PARA TODOS LOS PROPONENTES: Debido a que para el otorgamiento de este criterio de 
desempate se entregan certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el artículo 6 de la Ley 
1581 de 2012, se requiere autorización por parte del titular del dato como es el caso de los trabajadores 
pertenecientes a población indígena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitanas. En tal 
sentido, el proponente deberá anexar la autorización para el tratamiento de datos personales como 
requisito para el otorgamiento del criterio de desempate. Para lo anterior, la Entidad pone a disposición 
el formato de autorización tratamiento de datos sensibles. 
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Se reitera, la autorización debe ser emitida por los titulares del derecho, es decir, el personal perteneciente 
a población indígena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitanas. 
 
Nota. Sólo se tendrá en cuenta la acreditación de aquellas personas que hayan estado vinculadas con una 
anterioridad igual o mayor a un año de la fecha de cierre del proceso. Para los casos de constitución inferior 
a un año se tendrá en cuenta a aquellos que hayan estado vinculados desde el momento de la constitución 
de la persona jurídica. 
 
El tiempo de vinculación en la planta referida, de que trata el inciso anterior, se acreditará con el 
certificado de aportes a seguridad social del último año o del tiempo de su constitución cuando su 
conformación es inferior a un (1) año, en el que se demuestren los pagos realizados por el empleador. 
 
CRITERIO 6. Preferir la propuesta de personas en proceso de reintegración o reincorporación o de la 
persona jurídica en la cual participe o participen mayoritariamente; o, la de un proponente plural 
constituido por personas en proceso de reincorporación, y/o personas jurídicas en las cuales participe o 
participen mayoritariamente.  
 
Para la acreditación de este criterio el proponente deberá aportar, según el caso:  
Proponente individual persona natural: 
1. Copia de alguno de los siguientes documentos:  

(i) Certificación en las desmovilizaciones colectivas que expide la Oficina de Alto Comisionado para la 
Paz, o 

(ii) El certificado que expida el Comité Operativo para la Dejación de las Armas respecto de las personas 
desmovilizadas en forma individual, o 

(iii) El certificado que emita la Agencia para la Reincorporación y la Normalización que acredite que la 
persona se encuentra en proceso de reincorporación o reintegración, u,  

(iv) Otro documento que para el efecto determine las autoridades competentes. 
2. Copia del documento de identidad de la persona natural proponente que está acreditando tal 

condición de reintegración o reincorporación. 

3. Formato autorización de tratamiento de datos sensibles 

Proponente individual persona jurídica: 
1. Certificación del representante legal y/o revisor fiscal en los casos en que la sociedad esté obligada a 

tenerlo, en la que conste que más del cincuenta por ciento (50%) de la participación accionaria o 
cuota parte son de titularidad de personas en proceso de reintegración o reincorporación (con 
ocasión de la reserva legal de los libros de comercio, no es necesario que se certifique la titularidad 
de las acciones o cuota parte de los demás accionistas de la sociedad que no se encuentran 
acreditando el presente criterio de desempate). 

2. Copia de alguno de los siguientes documentos:  

(i) Certificación en las desmovilizaciones colectivas que expide la Oficina de Alto Comisionado para la 
Paz, o 
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(ii) El certificado que expida el Comité Operativo para la Dejación de las Armas respecto de las personas 
desmovilizadas en forma individual, o 

(iii) El certificado que emita la Agencia para la Reincorporación y la Normalización que acredite que la 
persona se encuentra en proceso de reincorporación o reintegración, u,  

(v) Otro documento que para el efecto determine las autoridades competentes 
3. Copia de los documentos de identidad de cada una de las personas que están en proceso de 

reincorporación o reintegración.  

4. Formato autorización de tratamiento de datos sensibles. 

Proponente plural: 
 
Cada uno de los integrantes del proponente plural deberá acreditar la condición según su naturaleza 
jurídica, para darle aplicación y preferencia según el criterio de desempate, como se encuentra señalado 
en los puntos anteriores. 
En el evento en que alguno de los integrantes del proponente plural no acredite la condición de 
participación o participación mayoritaria de personas que están en proceso de reincorporación o 
reintegración, la Entidad NO dará aplicación al criterio de desempate. 
 
INDISPENSABLE PARA TODOS LOS PROPONENTES: Debido a que para el otorgamiento de este criterio de 
desempate se entregan certificados que contienen datos sensibles, de acuerdo con el artículo 6 de la Ley 
1581 de 2012, se requiere autorización por parte del titular del dato como es el caso de las personas en 
proceso de reintegración o reincorporación; en virtud a ello, el proponente deberá anexar la autorización 
para el tratamiento de datos personales como requisito para el otorgamiento del criterio de desempate. 
Para lo anterior, la Entidad pone a disposición el formato de Autorización para tratamiento de datos 
sensibles. 
 
Se reitera la autorización debe ser emitida por los titulares del derecho, es decir, las personas en proceso 
de reintegración o reincorporación. 
 
CRITERIO 7. Preferir la oferta presentada por un proponente plural siempre que:  
 
(a) esté conformado por al menos una madre cabeza de familia y/o una persona en proceso de 

reincorporación o reintegración, Para lo cual se acreditarán estas condiciones de acuerdo con lo 
previsto en los criterios 2 y 6 del presente documento. 

 
O una persona jurídica en la cual participe o participen mayoritariamente, madres cabeza de familia y/o 
personas en proceso de reincorporación o reintegración. Para lo cual el representante legal o el revisor 
fiscal, si están obligados a tenerlo, presentarán un certificado, mediante el cual acrediten bajo la gravedad 
de juramento, que más del cincuenta por ciento (50 %) de la composición accionaria o cuota parte de la 
persona jurídica está constituida por madres cabeza de familia y/o personas en proceso de reincorporación 
o reintegración. 
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Además, deberá acreditar la condición indicada de cada una de las personas que participen en la sociedad 
que sean mujeres cabeza de familia y/o personas en proceso de reincorporación o reintegración, 
aportando los documentos de cada uno de ellos, de acuerdo con lo previsto en este numeral. Este 
integrante debe tener una participación de por lo menos el veinticinco por ciento (25 %) en el proponente 
plural 
 
(b) El integrante del proponente plural de que trata el anterior numeral deberá aportar mínimo el 

veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta. Para ello, la Entidad deberá 
verificar en el informe de evaluación emitido durante el proceso, que el proponente que invoca la 
realización de las acciones afirmativas de que trata el presente numeral, haya aportado mínimo el 
veinticinco por ciento (25%) de la experiencia habilitante. 

(c) Ni la madre cabeza de familia o persona en proceso de reincorporación o reintegración, ni la persona 
jurídica, ni sus accionistas, socios o representantes legales podrán ser empleados, socios o accionistas 
de otro de los integrantes del proponente plural. Para lo cual el integrante del que trata el literal (a) 
del presente criterio lo manifestará en un certificado suscrito por la persona natural o el 
representante legal de la persona jurídica. 

 
Nota. La participación en el proponente plural de la persona natural o jurídica se acreditará con el 
documento de conformación del proponente plural y en todo caso, de acuerdo con los porcentajes 
establecidos en la plataforma SECOP II. 
 
CRITERIO 8.  Preferir la oferta presentada por una Mipyme o cooperativas o asociaciones mutuales; o 
un proponente plural constituido por Mipymes, cooperativas o asociaciones mutuales.  
 
El Proponente deberá acreditar en la forma indicada a continuación, según corresponda:  
1. Mipymes: Mediante el Certificado de Existencia y Representación Legal o Matricula mercantil.  

2. Cooperativas o Asociaciones: mediante el certificado de existencia y representación legal expedido 
por la Cámara de Comercio o la autoridad respectiva. 

Nota 1. En el caso específico en que el empate se presente entre cooperativas o asociaciones mutuales 
que tengan el tamaño empresarial de grandes empresas junto con micro, pequeñas o medianas, se 
preferirá la oferta las cooperativas o asociaciones mutuales que cumplan con los criterios de clasificación 
empresarial definidos por el Decreto 1074 de 2015, que sean micro, pequeñas o medianas. 
 
Tratándose de proponentes plurales, se preferirá la oferta cuando cada uno de los integrantes acredite 
alguna de las condiciones señaladas en este numeral. 
 
Nota 2. En el evento en que el empate se presente entre proponentes plurales cuyos integrantes estén 
conformados únicamente por cooperativas y asociaciones mutuales que tengan la calidad de grandes 
empresas, junto con otras en las que los integrantes tengan la calidad de micro, pequeñas o medianas, se 
preferirá la oferta de aquellos proponentes plurales en los cuales al menos uno de sus integrantes sea una 
cooperativa o asociación mutual que cumpla con los criterios de clasificación empresarial definidos por el 
Decreto 1074 de 2015, que sean micro, pequeñas o medianas. 
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CRITERIO 9. Preferir la oferta presentada por el proponente plural constituido por micro y/o pequeñas 
empresas, cooperativas o asociaciones mutuales.  
 
El Proponente plural deberá acreditar en la forma indicada a continuación, según corresponda: 
1. Para las empresas micro y/o pequeñas empresas: mediante el Certificado de Existencia y 

Representación Legal o matricula mercantil 

2. Cooperativas o Asociaciones mutuales: se acreditará mediante el certificado de existencia y 
representación legal expedido por la Cámara de Comercio o la autoridad respectiva 

Tratándose de proponentes plurales, se preferirá la oferta cuando cada uno de los integrantes acredite 
alguna de las condiciones señaladas en el inciso anterior de este numeral. 
Nota. En el evento en que el empate se presente entre proponentes plurales cuyos integrantes estén 
conformados únicamente por cooperativas y asociaciones mutuales que tengan la calidad de grandes 
empresas junto con otras en las que los integrantes tengan la calidad de micro, pequeñas o medianas, se 
preferirá la oferta de aquellos proponentes plurales en los cuáles al menos uno de sus integrantes sea una 
cooperativa o asociación mutual que cumpla con los criterios de clasificación empresarial definidos por el 
Decreto 1074 de 2015, que sean micro, pequeñas o medianas. 
 
CRITERIO 10. Preferir al oferente persona natural o jurídica que acredite, de acuerdo con sus estados 
financieros o información contable con corte al 31 de diciembre del año anterior, que por lo menos el 
veinticinco por ciento (25 %) del total de sus pagos fueron realizados a Mipyme, cooperativas o 
asociaciones mutuales por concepto de proveeduría del oferente, efectuados durante el año anterior. 
 
Para lo cual el proponente persona natural y contador público; o el representante legal de la persona 
jurídica y revisor fiscal para las personas obligadas por ley; o del representante legal de la persona jurídica 
y contador público, según corresponda, entregará un certificado expedido bajo la gravedad de juramento, 
en el que conste que por lo menos el veinticinco por ciento (25%) del total de pagos fueron realizados a 
Mipyme, cooperativas o asociaciones mutuales. 
 
Igualmente, preferir la oferta presentada por un proponente plural siempre que:  
(a) Esté conformado por al menos una Mipyme, cooperativa o asociación mutual que tenga una 

participación de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el proponente plural.   
Para lo cual se presentará el documento de conformación del proponente plural y, además, que ese 
integrante acredite la condición de Mipyme, cooperativa o asociación mutual de conformidad con lo 
establecido en el criterio 8 de este apartado.  

(b) La MIPYME, cooperativa o asociación mutual aporte mínimo el veinticinco por ciento (25%) de la 
experiencia acreditada en la oferta; y 

(c) Ni la MIPYME, cooperativa o asociación mutual ni sus accionistas, socios o representantes legales 
sean empleados, socios o accionistas de los miembros del proponente plural.  

Para lo cual el integrante respectivo lo manifestará mediante un certificado suscrito por la persona natural 
o el representante legal de la persona jurídica. 
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Nota. En el evento en que el empate se presente entre proponentes plurales, que cumplan con los 
requisitos anteriores, cuyos integrantes estén conformados únicamente por cooperativas y asociaciones 
mutuales que tengan la calidad de grandes empresas junto con otras en las que los integrantes tengan la 
calidad de micro, pequeñas o medianas, se preferirá la oferta de aquellos proponentes plurales en los 
cuales al menos uno de sus integrantes sea una cooperativa o asociación mutual que cumpla con los 
criterios de clasificación empresarial definidos por el Decreto 1074 de 2015, que sean micro, pequeñas o 
medianas. 
 
CRITERIO 11. Preferir las empresas reconocidas y establecidas como Sociedad de Beneficio e Interés 
Colectivo o Sociedad BIC, del segmento MIPYMES.  
 
El Proponente del segmento Mipymes deberá acreditar mediante el certificado de existencia y 
representación legal de la sociedad, en el cual conste que reúne los requisitos del artículo 2 de la Ley 1901 
de 2018, conforme el cual: "Tendrán la denominación de sociedades BIC todas aquellas compañías que 
sean constituidas de conformidad con la legislación vigente, las cuales además del beneficio e interés de 
sus accionistas, actuarán en procura del interés de la colectividad y del medio ambiente". Asimismo, deberá 
acreditar la condición de Mipyme en los términos del criterio 8 del presente ítem. 
 
Tratándose de proponentes plurales, se preferirá la oferta cuando cada uno de los integrantes acredite las 
condiciones señaladas en el inciso anterior.  
 
CRITERIO 12. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que deberá haber sido 
previsto en los Documentos del Proceso. 
 
Si después de aplicar los criterios anteriormente mencionados persiste el empate, el Servicio Nacional de 
Aprendizaje – SENA, ordenará a los Proveedores empatados en orden alfabético según el nombre 
registrado en la plataforma SECOP II. Una vez ordenados, la Entidad le asignará un número entero a cada 
uno de estos de forma ascendente, de tal manera que al primero de la lista le corresponde el número 1. 
 
Seguidamente, la Entidad tomará la parte entera (números a la izquierda de la coma decimal) de la TRM 
del día del cierre del proceso (presentación de ofertas). La Entidad debe dividir esta parte entera entre el 
número total de Proveedores en empate, para posteriormente tomar su residuo y utilizarlo en la selección 
final. 
 
Realizados estos cálculos, el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA, seleccionará a aquel proveedor que 
presente coincidencia entre el número asignado y el residuo encontrado. En caso de que el residuo sea 
cero (0), la Entidad seleccionará al proveedor con el mayor número asignado. 
Aspectos generales de los criterios de desempate:  
 
Nota 1. Para la acreditación de los criterios de desempate, el proponente deberá allegar junto con la oferta 
(cierre) todos los documentos necesarios para su aplicación. Estos documentos no son susceptibles de 
subsanación por ser documentos de comparación de oferta. 
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Nota 2. En el evento en que el proponente no allegue en conjunto con su oferta al momento del cierre del 
proceso, el documento de existencia y representación legal NO será objeto de asignación de puntaje o 
aplicación del presente criterio de desempate. No obstante, la presentación de este documento tendrá 
carácter de subsanable para la acreditación de los demás aspectos jurídicos definidos en el pliego de 
condiciones  
 
Nota 3. Los factores de desempate serán aplicables en el caso de las cooperativas y asociaciones mutuales 
que cumplan con los criterios de clasificación empresarial, definidos por el Decreto 957 de 2019, 
priorizando aquellas que sean micro, pequeñas o medianas.  
 
Nota 4. Para los criterios enunciados que involucren la vinculación de capital humano, el oferente deberá 
acreditar una antigüedad igual o mayor a un año. Para los casos de constitución inferior a un año se tendrá 
en cuenta a aquellos trabajadores que hayan estado vinculados desde el momento de constitución de esta. 
 
Nota 5. En virtud de lo establecido en el parágrafo 3 del artículo 2.2.1.2.4.2.17, modificado por el artículo 
3 del Decreto 1860 del 24 de diciembre de 2021, que expresa: “Conforme con el artículo 18 de la Ley 1712 
de 2014 y los artículos 5 y 6 de la Ley 1581 de 2012, la Entidad Estatal garantizará el derecho a la reserva 
legal de toda aquella información que acredita el cumplimiento de los factores de desempate de: i) las 
mujeres víctimas de violencia intrafamiliar, ii) las personas en proceso de reincorporación y/o reintegración 
y iii) la población indígena, negra, afrocolombiana, raizal, palenquera, Rrom o gitana. 
 
En armonía con lo anterior, en la plataforma del SECOP no se publicará para conocimiento de terceros la 
información relacionada con los factores de desempate de personas en procesos de reincorporación o 
reintegración o mujeres víctimas de violencia intrafamiliar o la población indígena, negra, afrocolombiana, 
raizal, palenquera, Rrom o gitana, puesto que su público conocimiento puede afectar el derecho a la 
intimidad de los oferentes o de sus trabajadores o socios o accionistas”. 

11. OTROS ASPECTOS 
 

VISITA PROGRAMADA.  SI   NO X 

MUESTRA SI   NO X 

VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN.  SI   NO X 

 
12. 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. 
 

13. GARANTÍAS 
 

Señale con una “X” los amparos a exigir:  

X 
Cumplimiento: por el veinte por ciento (20%) del valor del contrato, vigente por el plazo del 
contrato y seis (06) meses más.  

X 
Calidad del bien: por el diez por ciento (10%) del valor del contrato, vigente por el plazo de 
ejecución del contrato y seis (06) meses más.  
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El contratista deberá asumir dentro de los tres (03) días hábiles siguientes a la suscripción del contrato, en 
favor del Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA, garantía única en los términos del artículo 7 de la Ley 
1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, que cubra los riesgos en las cuantías y vigencias que se establecen 
a continuación:   
  

Beneficiario – asegurado  Servicio Nacional de Aprendizaje SENA – Centro de Servicios Financieros   

NIT   899.999.034-1  

Dirección:   Carrera 13 No. 65-10 Bogotá D.C  

  
Sin perjuicio de lo anterior, el contratista se obliga a mantener vigente la garantía a que hace referencia la 
presente cláusula, durante el plazo que demande la ejecución de la aceptación de la oferta, así como la 
liquidación de este, si aplica, tal y como lo establece el Decreto 1082 de 2015.  
  
De conformidad con lo establecido en el artículo 2.2.1.2.3.1.18 del Decreto 1082 de 2015, el SENA solicitará 
al contratista restablecer el valor inicial de la garantía cuando con ocasión de las reclamaciones efectuadas 
por la entidad el valor inicial de la garantía se ve reducido. Cuando la aceptación de la oferta sea modificada 
para incrementar su valor o prorrogar su plazo, el SENA exigirá al contratista ampliar el valor de la garantía 
otorgadas o ampliar su vigencia, según el caso, dicha modificación de la garantía deberá ser allegada 
dentro de los dos (02) días hábiles siguientes al perfeccionamiento de la modificación respectiva.  
  
Cuando el contratista incumpla la obligación de obtener, ampliar o adicionar las garantías requeridas para 
el cumplimiento del objeto contractual, el SENA procederá a dar aplicación al procedimiento sancionatorio 
contractual consagrado en el artículo 86 de la Ley 1474 de 2011.  

 
14. ACUERDOS COMERCIALES 

 

 
Entidad 
Estatal 

cubierta 

Valor del Proceso 
de Contratación 

superior al 
umbral del 

Acuerdo 
Comercial 

Excepción 
Aplicable al 
Proceso de 

Contratación 

Proceso de 
Contratación 

cubierto por el 
Acuerdo 

Comercial 

 SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO 

Alianza 
Pacífico 

Chile SI NO NO NO 

México SI NO NO NO 

Perú SI NO NO NO 

Canadá SI NO NO NO 

Chile SI NO NO NO 

Corea SI NO NO NO 

Costa Rica SI NO NO NO 

Estados Unidos SI NO NO NO 

Estados AELC SI NO NO NO 
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Entidad 
Estatal 

cubierta 

Valor del Proceso 
de Contratación 

superior al 
umbral del 

Acuerdo 
Comercial 

Excepción 
Aplicable al 
Proceso de 

Contratación 

Proceso de 
Contratación 

cubierto por el 
Acuerdo 

Comercial 

México SI NO NO NO 

Triángulo 
Norte 

El Salvador SI NO NO NO 

Guatemala SI NO NO NO 

Honduras SI NO NO NO 

Unión Europea SI NO NO NO 

Comunidad Andina N/A N/A N/A   N/A 

 
15. ANEXOS 

 
Anexo 1. Análisis del Sector y Mercado. 
Anexo 2. Matriz de Riesgos. 
CDP 
F01_GCCON-F-061CartadepresentaciondelaPropuestaV02 
F02_ACREDITACION SOCIOS QUE CONFORMAN LA SOCIEDAD 
F03_CONSTITUCION DE UNION TEMPORAL-GCCON-F-067-ConstituciondeConsorciooUTV02 
F04_CERTIFICACION APORTES AL SISTEMA DE SSI Y PARAFISCALES 
F05_EXPERIENCIA DEL PROPONENTE 
 
Dado en Bogotá, D.C, 
 
 
 

JORGE ORLANDO VALLEJO SUAREZ 
Subdirector (E) Centro Servicios Financieros 

 
Revisó componente técnico: Diana Marcela Hurtado Muñoz – Profesional G1 CSF. 
Revisó componente ambiental: Diana Paola Rodriguez Moreno – Contratista CSF. 
Revisó componente SST: Juan Manuel Herrera Puerto – Profesional HYSI Despacho Regional.  
Revisó componente Financiero: Carlos Andres Perea Olave – Contratista  GAAM DC. 
Revisó componente jurídico: Eddy Viviana Valbuena Flórez – Abogada contratista CSF.  
Elaboró y revisó: Eduardo Ospino M. – Profesional CSF  
Revisó componente jurídico: Silvia Lorena Pedroza Albornoz – Abogada contratista GAAM 

Vo bo: Maria Nancy Azucena Perez L.- Coordinador Grupo de Apoyo Mixto Regional Distrito Capital  


