SENMNA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

ESTUDIOS PREVIOS DE NECESIDAD

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

1.1 IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE

AREA DE LA NECESIDAD BIENESTAR AL APRENDIZ

ORDENADOR DEL GASTO Subdireccion Centro Industrial y del Desarrollo Tecnoldgico.

OBIJETO Contratar la prestacion de servicios de apoyo logistico para la realizacion de
actividades a bienestar al aprendiz del CIDT. vigencia 2026

1.2 JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD Y ANALISIS DE CONVENIENCIA

El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA es una entidad adscrita al Ministerio de Trabajo, cuya
responsabilidad de conformidad con lo establecido en la Ley 119 de 1994, es cumplir la funcién que
corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos;
ofreciendo y ejecutando la formacidn profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo de las
personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnolégico del
pais, las cuales deben ajustarse a los objetivos trazados por el Gobierno Nacional. Que de conformidad
con lo previsto en la Resolucion 1399 de 2021, Bienestar al aprendiz del centro, ha dispuesto un conjunto
de actividades bajo el Propdsito del Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz que corresponde a:
contribuir en la permanencia y certificacidon de los aprendices de la entidad en su proceso formativo, con
enfoque territorial y en coherencia con la politica de atencidon con enfoque pluralista y diferencial. Es
necesario entonces contratar la prestacion de los servicios de logistica para apoyar la realizaciéon de
actividades programadas en el plan de bienestar al aprendiz del centro de formacién.

Nota: Vale la pena recalcar que el Centro Industrial y del Desarrollo Tecnolégico en su etapa de
planeaciéon determind que las cantidades a necesitar para suplir la necesidad es mayor a las aqui
solicitadas, pero atendiendo que la entidad solo cuenta con determinado presupuesto, se ajustan las
cantidades para dar inicio al proceso contractual.

Asi pues la necesidad ha sido expuesta, es preciso anotar que si de resultar un excedente después del
tramite del proceso de minima cuantia, el subdirector de Centro (E ) previa peticion del supervisor podra
realizar adicidn en este contrato, todo ello con el fin de la gestidon administrativa, considerando que los
recursos asignados fueron insuficientes para satisfacer la necesidad de la entidad.
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La opcidon mas favorable para la entidad que permita satisfacer la necesidad en cumplimiento de los
principios que informan la contratacidn estatal, a las modalidades de seleccidn previstas en las Leyes 80 de
1993y 1150 de 2007, en el Decreto 1082 de 2015 y en el Manual de Contratacién Administrativa del SENA,
y acorde con las apropiaciones presupuestales de la respectiva vigencia fiscal el proceso contractual se
debe adelantar por la modalidad de minima cuantia, considerando la naturaleza y el presupuesto
disponible

1.3 EVIDENCIA DE LA LINEA O NUMERAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
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1.4 CODIGO ESTANDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC).

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

UNSPSC — Decreto 1082 de 2015 (o norma vigente)

. . DE 3
fTEM GRUPO oG NOMINACION
(Clase o producto)
1,2,3 E- Productos de uso final 80111623 Ser,\rlc_los temporales de compra y
logistica

1.5 MADURACION DEL PROYECTO

N/A

2. OBIJETO

Contratar la prestacion de servicios de apoyo logistico para la realizacion de actividades a bienestar al
aprendiz del CIDT. vigencia 2026.
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2.1 ALCANCE DEL OBJETO

Las cantidades establecidas son estimadas y pueden variar de acuerdo a la necesidad que se presente
dependiendo de la cantidad de aprendices que se encuentren matriculados y disponibles al momento de
la realizacién del evento o actividad. En todo caso las unidades solicitadas por el supervisor seran
estrictamente las necesarias y se cancelaran los servicios efectivamente prestados.

2.2 TIPOLOGIA CONTRACTUAL

Prestacion de servicios

Otro: N/A

2.3 LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES, CONSULTAS O DISENOS.

N/A

2.4 CONCEPTO TECNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA (Anexo)

N/A

2.5 CONCEPTO TECNICO DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo)
N/A

2.6 ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR

UNIDAD
ITEM DESCRIPCION DETALLADA ELEMENTO O SERVICIO A ADQUIRIR Sﬁgggg ME?DII:DA C/ISTTIADLAD
Suministro de Combos de refrigerios que constan de: Una (01)
bebida que serd jugo refrigerado en vaso de 200 mly un (01)
solido o panificado de cualquiera de las siguientes
presentaciones: empanada (carne o pollo) de 170 gramos o
pastel de pollo de 170 gramos o dedito de queso de 150
1 gramos. Observaciones: la Oficina de bienestar hara entrega 80111623| UN 200

de la programacion para el suministro de los refrigerios. Los
refrigerios deben entregarse en el centro de formacién CIDT
Barrancabermeja y en los lugares donde se desarrollen las
convivencias. Los alimentos entregados deben contar con todo
el protocolo de higiene y manipulacion de alimentos, asi
mismo el personal que entrega los refrigerios.

GCCON-F-046 V.05



SENMNA

N

Suministro de almuerzos. La alimentacion consta de: Una
(01) Sopa 250 ml, Una (01) porcion de arroz de 150 gr,

Una (01) porcion de proteina (pollo, carne o pescado) de 150
gr

Una (01) porcion de ensalada o verduras calientes de 125 gr
Una (01) porcidn de Farinaceos o harinas (platano, yuca o
papa) o leguminosas (frijol, lenteja o garbanzo) 100 gr.
Bebida (jugo o limonada) de 250 ml debidamente refrigerado.
Observaciones: la alimentacion sera suministrada en dias
diferentes durante el afio de acuerdo a la programacion
suministrada previamente por la Oficina de Bienestar. Este
suministro sera utilizados para el desarrollo de las
convivenciasy los almuerzos deben entregarse en los lugares
de la convivencia (Barrancabermeja). El personal que entrega
debe mantener todos los protocolos de bioseguridad y
manipulacion de alimentos

80111623 | UN 900

Dia en un lugar campestre dentro de la zona urbana de
Barrancabermeja que cuente con auditorio o salén con
capacidad para trescientas (300) personas por jornadas
Mafiana, tarde y Noche, con aire acondicionado, zonas verdes
amplias, sillas para todos los asistentes, mesay proyector de
video beam. Observaciones: Se requiere de la disponibilidad
del lugar en los horarios de 6:00 am a 12 del mediodia, de 12
del mediodia a 6:00 pmyde 6 pma9 pm. Ellugarsera
empleado para la realizacién de las convivencias en dias
diferentes durante el afio. La programacion sera entregada
con anterioridad por la oficina de Bienestar. El lugar debe
tener todos los protocolos de bioseguridad.

80111623 | UN 1

2.7 ESPECIFICACIONES TECNICAS ADICIONALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS BIENES/SERVICIOS/OBRAS
N/A

2.8 OBLIGACIONES DE LAS PARTES

2.8.1 Obligaciones generales del contratista

1) Ejecutar el objeto del contrato bajo las condiciones de calidad, oportunidad y obligaciones definidas

en el proceso de contratacion.
2) Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta.
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3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
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Entregar, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la suscricion del negocio juridico, la(s)
garantia(s) exigida en los estudios previos en los términos establecidos.

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

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones.

Cuando se encuentre obligado, EL CONTRATISTA debera presentar la facturacién electrdnica,
previamente validada por la DIAN, como requisito para el pago de los bienes y/o servicios
contratados, conforme con las disposiciones legales vigentes. Las facturas o cuentas de cobro
correspondientes deberan ser presentadas segun la periodicidad establecida.

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

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

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

Guardar la confidencialidad de toda la informacién que le sea entregada y que se encuentre bajo su
custodia o que por cualquier otra circunstancia deba conocer o manipular. El desconocimiento de
esta obligacidn acarreara consecuencias de indole civil, penal y/o disciplinariamente por los perjuicios
de su divulgacion y/o utilizacién indebida que por si o por un tercero se cause a la entidad.

Informar, por escrito y dentro de los 3 dias habiles siguientes a su materializacién, cualquier
eventualidad de fuerza mayor o caso fortuito que afecte la normal y correcta ejecucion del contrato.
Dar a conocer al SENA cualquier reclamacion, peticion, orden o similar de terceros que indirecta o
directamente pueda tener algun efecto sobre la ejecucién del contrato o sobre sus obligaciones.

No acceder a peticiones o0 amenazas de quienes actuando por fuera de la ley pretendan obligarlo a
hacer u omitir algin acto o hecho. El contratista debera informar de tal evento al SENA, dentro de los
3 dias habiles siguientes a su ocurrencia, y a las autoridades competentes para que se adopten las
medidas necesarias.

El (la) contratista se obliga a conocer y cumplir el protocolo SENA para la prevencion de las violencias
basadas en género, orientacion sexual y otros tipos de violencia, para prevenir, atender y adoptar
medidas de proteccidn frente a todas las formas de violencia contra las mujeres, las basadas en
género, por orientacion sexual, identidad de género, condicion diversa y frente al acoso sexual en el
ambito laboral, contractual y de formacidn para el trabajo en el SENA

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

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

2.8.2 Obligaciones especificas del contratista

1. Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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Cumplir con los ofrecimientos de la propuesta.

El transporte, entrega, riesgo y propiedad serd asumido por parte de El CONTRATISTA hasta que
preste el servicio y los elementos sean entregados a satisfaccién en el lugar indicado.

Los refrigerios deben entregarse en perfectas condiciones, en éptima calidad e higiene, bien
empacado y con fecha de vencimiento vigente y entregarse en las fechas requeridas por el
supervisor del contrato

Los almuerzos deberan estar calientes y en perfectas condiciones al momento de su consumo.
Remplazar los alimentos que sean de mala calidad e higiene (vencidos, adulterados) dentro del
término sefalado por el SENA.

Cumplir y efectuar con puntualidad los preparativos y logistica de las actividades objeto del
contrato, en las fechas que determine el supervisor de acuerdo al cronograma establecido.

Los precios propuestos deben incluir todos los costos directos e indirectos en que incurra el
contratista para garantizar una excelente entrega de elementos y prestacion del servicio.

Hacer firmar por parte de los aprendices y/o supervisor del contrato certificado que recibié a
satisfaccién los elementos objeto del contrato.

El contratista sera el Unico responsable por dafios y perjuicios que pueda ocasionar a terceros en
caso de suministrar alimentos que produzcan intoxicacién u otro dano.

El contratista debe cumplir con las directrices establecidas en la guia técnica del programa de
inocuidad alimentaria con lineamientos para restaurantes y cafeterias de la plataforma
compromiso SENA. GOR-PG-008

El CONTRATISTA es el Unico responsable por la vinculacién de su personal y la celebracién de
subcontratos todo o cual debe realizar en su propio nombre y por su propia cuenta y riesgo si que
el SENA adquiera responsabilidad ni solidaridad alguna por dichos actos.

Contar con el personal suficiente e idoneo, de tal forma que le permita llevar a cabo con eficiencia
el desarrollo del objeto contractual.

El adjudicatario debera suministrar una persona que sea el enlace directo con el CIDT para la

ejecuciéon del contrato el cual deberd asignar una linea telefénica para que el supervisor del
contrato tenga comunicacién directa e inmediata para los requerimientos que de deban realizar
con ocasion de la ejecucién del contrato.

Los manipuladores de alimentos no podran desempefiar sus funciones en el evento de presentar
infecciones dérmicas, lesiones tales como heridas y quemadauras, infecciones gastrointestinales,
respiratorias u otras, susceptibles de contaminar el alimento durante su manipulacion.

Teniéndose en cuenta la naturaleza del contrato, asi como del objeto contractual, la entidad no
aplicara en este caso el fomento de que trata el articulo 2.2.1.2.4.2.16 del Decreto 1082 de 2015,
ya que con la aplicabilidad de este no se garantiza el cumplimiento adecuado del contrato. De
esto, entonces, la entidad no considera conveniente ni oportuno la definicién de esta obligacion
de fomento en las obligaciones a ejecutar por parte del futuro contratista comoquiera que al ser
un contrato de prestacién de servicios de logistica, no es un aspecto relevante el personal
vinculado, por lo que el personal y su verificacién no aporta condiciones relevantes para la entidad
gue permitan determinar la necesidad de definir el cumplimiento de esta obligacion.

2.8.3 Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo

Cumplir con el SG-SST conforme al Decreto 1072 de 2015 y Resoluciéon 0312 de 2019.
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Afiliar y mantener al dia al personal en salud, pensién y ARL.
Suministrar y garantizar el uso de EPP acorde a la matriz de riesgos.
Reportar inmediatamente accidentes e incidentes de trabajo.
Realizar investigacion de accidentes cuando aplique.

Cumplir protocolos de emergencia del centro.

Garantizar que el personal esté capacitado en SST.

Criterios para Contratar el Servicio de Alimentacion (cafeterias o restaurantes Externos)

Relacidon del personal que realiza manipulacién de alimentos con su respectivo
certificado de curso o capacitacion en educaciéon sanitaria, Buenas Practicas de
Manufactura - BPM y conocimientos de manipulaciéon higiénica.

Entregar plan de capacitacion anual continuo y permanente 10 horas anuales en
educacion sanitaria, Buenas Prdcticas de Manufactura - BPM y conocimientos de
manipulaciéon higiénica de alimentos (cronograma, planillas de asistencia registro
fotografico temas, duracion,) de acuerdo con lo establecido en la resolucién 2674 del
2013.

NOTA: Se debe entregar el certificado como capacitador en educacion sanitaria.

De acuerdo al riesgo en salud publica de los alimentos de expendio o preparacion,
solicitar notificacion sanitaria para alimentos con menor riesgo en salud publica,
permiso sanitario para alimentos con riesgo medio en salud publica y registro sanitario
para alimentos con alto riesgo en salud publica.

Todos los alimentos y bebidas envasadas o empacadas para consumo humano,
nacionales e importados que se comercialicen en el SENA, deben cumplir el etiquetado
o rotulado nutricional y frontal de advertencia de acuerdo con la Resolucién 810 de
2021.

Requisitos transversales para el prestador de los servicios

Relacion del personal que ingresa a las instalaciones con su respectivo pago de
seguridad social, certificados de afiliacién a EPS, AFP y ARL.

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

Presentar un informe de gestion de manera mensual los primeros 5 dias del mes que
incluya:
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* Estadisticas de accidentalidad de acuerdo a resolucién 0312 de 2019 junto con el
reporte de accidentalidad de la ARL del personal que desarrolla las actividades al interior
de la entidad

* Acta de entrega de elementos de proteccidn personal

Requisitos transversales para el prestador de los servicios para eventos

e Garantizar el cumplimiento del Decreto 3888 de 2007, cuando se presten servicios para
eventos de afluencia masiva de publico debe garantizar su idoneidad, capacitacion y
experiencia. Para ello, deben demostrar su disponibilidad de personal, infraestructura,
elementos y equipos adecuados.

e Presentar un plan de emergencias especifico del lugar donde se realice el evento.

e Garantizar la divulgacién y socializacién de rutas de evacuacién y elementos para
atencion de emergencias a los asistentes del lugar donde se desarrolla el evento.

PRESENTAR AL INICIO DEL CONTRATO

e Plan de capacitacion anual.

e Soporte mensual de capacitaciones

e Soporte de pago de seguridad social.

e Matriz de identificacion de peligros actualizada.
e Afiliacion a ARL del personal.

e Certificado de aptitud médica ocupacional.

Obligaciones para ingreso a las instalaciones: (En caso que aplique)

1. Cumplir con los requisitos establecidos para el ingreso de contratistas y/o subcontratistas a
las instalaciones el SENA Regional Santander, presentando al profesional de SST del centro
los respectivos soportes 3 dias habiles antes de la fecha planeada para el ingreso.

Del personal

e Nombre completo.

e Fotocopia de cédula.

e Certificado ARL vigente.

e Soporte de pago seguridad social.
e Induccidn SST diligenciada.
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En caso de ingresar vehiculos a las instalaciones del CIDT se requiere:

e SOAT vigente.

e Técnico-mecanica vigente.
e Placas.

e Licencia de conduccion.

2.8.4 Obligaciones ambientales del contratista
Criterios para contratar la realizacion de eventos

e Disponer de sistemas de almacenamiento y recoleccion de forma separada de los residuos que se
generen durante el evento.

e Se priorizara la adquisicidn y uso de materiales y productos que sean reciclables, biodegradables
o reutilizables, y que provengan de fuentes sostenibles y certificadas.

Queda prohibida la compra y uso de materiales de un solo uso, plasticos no reciclables y cualquier
insumo que no contribuya al cumplimiento de la misidn institucional y a la minimizacién del
impacto ambiental

e Se seleccionardn proveedores que demuestren un compromiso con la sostenibilidad y la gestidn
adecuada de residuos, preferentemente aquellos que ofrezcan soluciones innovadoras para la
reduccion de residuos en eventos. Los proveedores deberdn presentar evidencia de sus practicas
sostenibles, tales como certificaciones ambientales, politicas de reduccidn de residuos, y un plan
de manejo de residuos especifico para cada evento.

e Parala presentacion de los alimentos debera disponer de elementos diferentes al icopor o plastico
y que en la medida de lo posible sean biodegradables.

e Parala preparacidn y expendio de alimentos en eventos:
Allegar una declaracién juramentada expedida por el Representante Legal en la cual se certifique
que cuenta con concepto sanitario vigente (no superior a un afio) expedido por autoridad

competente y equipo debidamente capacitado

e Abstenerse de utilizar productos plasticos de un solo uso para la disposiciéon y transporte de
objetos y mercancias suministradas a la entidad.
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2.8.5 Obligaciones del SENA

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

2.9

Exigir al contratista la ejecucion idénea y oportuna de las obligaciones del presente contrato.
Rechazar los bienes y/o servicios cuando estos no cumplan con los requerimientos técnicos exigidos.
Pagar la contraprestacidn a la que tiene derecho el contratista, con ocasion de la correcta ejecucion
del negocio juridico suscrito.

Suministrar la informacion que previamente requiera el contratista en relaciéon con el objeto del
presente contrato.

Suscribir conjuntamente con el contratista las actas y los demds documentos necesarios para la
ejecucién y liquidacion de este contrato.

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

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

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

PLAZO DE EJECUCION

El término de ejecucion del negocio juridico sera de SEIS (6) MESES. El plazo se contabilizard a partir del

cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato, (expedicion del RP, aprobacidn de las garantias)

y se le dé inicio en la plataforma del secop I, sin exceder el 31 de diciembre de 2026, o hasta agotar el

presupuesto, el evento que ocurra primero.

2.10 LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

El lugar de ejecucién del contrato sera las instalaciones del Centro Industrial y del Desarrollo tecnolégico

de Barrancabermeja, Cra. 28 No. 56-10 Barrio Galan.

2.11 DOMICILIO CONTRACTUAL

Para todos los efectos contractuales se tendran como domicilio la Ciudad de Barrancabermeja, Santander,
Colombia.

2.12 FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO

Otra forma de Pago El contrato se pagara de la siguiente forma:
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El contrato se pagara de la siguiente forma:

Para la presentacion de la cuenta de cobro se tendra en cuenta el instructivo GRF-I- 002 “Instructivo
documentos requeridos para el registro de la obligacién y tramite de pagos” y las estipulaciones de las
circulares No. 01-3-2020-000065 y circular 3-2024-000019, expedidas por la Direccién Administrativa y
Financiera del SENA.

El pago se realizara en pagos parciales de acuerdo al servicio prestado. El pago de la factura se realizara
dentro de los 30 dias calendarios siguientes a la presentacion de los siguientes documentos y trdmites
administrativos:

Instructivo GRF-I- 002 “Instructivo documentos requeridos para el registro de la obligacion y tramite de
pagos:

La obligacién y pago de cuentas por concepto de compra de bienes, maquinaria y equipo, suministros,
papeleria, entre otros, se soporta con la siguiente documentacion:

o Formato comunicacién interna para tramite de pagos GRF-F-089

o Registro presupuestal del compromiso.

o Formato GRF-F-078 “Reconocimiento de Activos Intangibles adquiridos de forma separada, para
adquisicion de intangibles.”

o RUT con fecha de impresién o generacién no mayor a 180 dias. (Para el primer pago o cuando
presente alguna modificacidn de caracter tributario)

o En el caso de que la adquisicién se haya efectuado a una persona natural, se remite soporte del
pago de su seguridad social del mes anterior del periodo objeto de cobro.

o Certificacion del pago de los aportes parafiscales no mayor a 30 dias, firmada por el Revisor Fiscal
o Representante Legal, para personas juridicas.

o Certificacion cuenta bancaria del beneficiario del pago no mayor a 30 dias, Unicamente en el
primer desembolso o cuando se presenten solicitudes de cambio de cuenta por parte del
contratista.

o Para los contratos que requieran constitucion de fiducia, se adjunta certificaciéon bancaria de la
misma no mayor a 30 dias, Unicamente para el primer pago

o Certificacion de recibo a satisfaccion, firmada por el supervisor del contrato

o Formato GRF-087 Formato denominado “Relacién Entradas de Almacén para Pago de Contratos”
publicado en SIGA-compromISO (aplica cuando se adquieren bienes).

o Formato GIL-F-029 Formato denominado “Certificacion contratos para intervencion bienes
inmuebles”. Documento a diligenciar para los contratos de obra, interventorias a contratos de
obra, estudios y disefios, consultorias, pago de licencia de construccién y todos los demas
contratos conexos a obra, bienes muebles adheridos a bienes inmuebles, publicado en SIGA-
compromlSO. (Ver instrucciones de diligenciamiento del formato.
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o Factura de venta o documento equivalente o acto administrativo, para el caso de factura
electrénica se requiere que esté debidamente registrada y aprobada en el aplicativo MIN
HACIENDA.

o Formato GIL-F-060 Formato acta de entrega y recibo final del objeto contractual, si corresponde
al ultimo pago de la obra o demds costos incurridos, se debe adjuntar este documento,
complemente diligenciado y con las firmas requeridas.

o Paraendosos, la cuenta bancaria debe estar validada previamente mediante solicitud al Grupo de
Presupuesto o quien haga sus veces en Regionales y Centros de Formacion.

o Parala legalizacidn de anticipos, es necesario que, al momento de solicitar el pago parcial o total
de la factura de venta o documento equivalente emitido por el proveedor, en estos figure la
relacidn de bienes, amortizando el valor del porcentaje pactado como anticipo.

o Cuando se trate de importacién de bienes, es necesario remitir adicionalmente los siguientes
documentos:

DOCUMENTOS GESTION | FACTURA |
FINANCIERA
i Factura emitida por el proveedor del exterior x X
3 Copia de las declaraciones de importacion X |
Declaracion de cambio por crédito en moneda X
| extranjera
i Certificacion cuenta bancaria del exterior no X
! mayor a 30 dias
(‘ordr‘pic; ABA - SWIFT n::r'a dolares X
| Codigo IBAN para Euros X l
|

En el caso de que existan anticipos a legalizar, es necesario que, al momento de solicitar el pago parcial o
total de la factura de venta o documento equivalente emitido por el proveedor, en estos figure la relacion
de bienes y el valor a amortizar y/o el porcentaje pactado como anticipo.

Para mayor claridad de los documentos que se requieren para solicitar el trdmite de pago de las
obligaciones contraidas por el SENA, se debe tener en cuenta el formato “Lista de chequeo documentos
requeridos para tramite de pago” publicado en SIGA-CompromISO.

Lineamientos y requisitos para la recepcion de facturacion electrénica expedida por el contratista y
proveedores (circular 3-2024- 000019):

En atencion a lineamientos para la recepcion de facturacion electrénica en el SENA, frente a las facturas,
notas débito y notas crédito, emitidas por parte de sus proveedores y contratistas, de acuerdo con las
actualizaciones realizadas por parte de la Administracion del aplicativo SIIF Nacion.
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Las entidades ejecutoras del Presupuesto General de la Nacion, al realizar el registro de la obligacion, el
sistema identificara si el tercero beneficiario de la misma es sujeto obligado a facturar electréonicamente,
y al verificarlo solicitara la consulta y vinculaciéon de la(s) factura(s) electrénica(s) de venta en estado
“Aprobada” (s) por el supervisor y/o tacitamente, seguiin lo define la norma, para continuar con el proceso
de pago.

Es de anotar, que la informacion tributaria de los terceros (Proveedor o Contratista) creados en el SIIF
Nacidn se actualizara con base en los datos de la DIAN mediante un Servicio Web, por lo cual el sistema
validard de forma automatica la responsabilidad 52 — Facturador electrénico, 48 — Responsable del
Impuesto de IVA y 47- RST régimen Simple de Tributacidén que se encuentra en el RUT, en consecuencia
cualquier tercero que tenga este tipo de responsabilidades, debera de forma obligatoria suministrar
factura de venta electrdnica por cualquier tipo de operacién que lleve a cabo con el SENA.

Contratista o proveedor (emisor). Las acciones que debe realizar el proveedor o contratista obligado a
facturar electronicamente son las siguientes:

1. Elaborar factura electrénica mediante operador tecnoldgico autorizado, solucion gratuita de la
DIAN o software propio, previa habilitacion ante la DIAN.

En esta actividad es importante indicarle al proveedor que los datos del SENA como adquiriente de los
bienes y servicios en la factura a emitir, deben ser creados con los datos generales del RUT de nuestra
Entidad y deben ser iguales a nivel nacional, sin importar que la factura sea expedida a una Regional o
Centro de Formacidn en particular. Estos datos son:

NIT: 899999034 (este es el NIT del SENA que se crea en la factura sin digito de verificacion)
RAZON SOCIAL: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE - SENA

DIRECCION: CL 57 8 69, Bogotd D.C.

TELEFONO: 5461500

TIPO DE CONTRIBUYENTE: persona juridica

TIPO DE RESPONSABILIDAD: Gran contribuyente

RESPONSABILIDAD TRIBUTARIA: No responsable de IVA

Por su parte los datos del proveedor o contratista como vendedor de los bienes o prestador del servicio,
en la factura de venta deben ser creados con los datos generales que figuren igualmente en su RUT.

2. Diligenciar en la seccidn de la factura de venta a emitir, en Datos del Emisor, en el campo “correo”
su direccidén electrénica como proveedor, en donde le sera notificado en caso de existir fallas en
la validacién del correo.
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3. Diligenciar en la seccién en la seccidn interna de la factura de venta, especificamente en la parte
de Notas u observaciones, lo siguiente: #5 luego el codigo de identificacién de la Regional o Centro
de Formacién con la cual se suscribid el contrato, nimero del contrato, y correo del supervisor,
finalizando con #S, debidamente separados por punto y coma, segun el siguiente ejemplo:

#$36-02-00-068-954010; Contrato # XX; XXXXXXX@sena.edu.co #$

Nota: En el nimero de contrato no colocar la palabra contrato ni el numeral, solamente el nimero tal
como aparece en SECOP. Este numero se debe indicar completo y si este es alfanumérico, se deberd
reflejar de la misma forma. El nimero maximo de caracteres en este parte del nimero de contrato es de
veinte (20). Después de cada punto y coma debe ir un espacio, en los demas datos no deben ir espacios.

El cddigo de identificacion de la Regional o Centro de Formacion (unidad ejecutora) con la cual se suscribié
el contrato es el que figura en el certificado de registro presupuestal.

4. Registrar en la seccién de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el buzdn
electrénico: siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, con el fin que, una vez generada la factura electrénica a través del
medio seleccionado, éste la envie automaticamente.

5. Generar factura obteniendo el contenedor electrénico -Documento zip (PDF, XML).

6. Cuando el proveedor o contratista decida hacer el envio de la factura de forma manual, debera
remitir el correo adjuntando el pdf y el xml en archivo comprimido zip, a la direccidon
electroénica:siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co. En este caso adicionalmente debe
definir el asunto del correo remisorio. En dicho asunto del correo debe registrar los siguientes
datos: el cédigo de identificacion de la Regional o Centro de Formacién con el cual suscribié el
contrato, numero del contrato y correo del supervisor, debidamente separados por puntoy coma,
segln el siguiente ejemplo:

36-02-00-068-954010; Contrato # XX; XXXXX@sena.edu.co

Nota: Tenga en cuenta que en este asunto del correo no debe ir el signo $ ni tampoco el signo #, dado que
estos simbolos son requeridos Unicamente en las notas internas de la factura de venta. Tampoco se
deberan registrar mas o menos datos de los solicitados en este punto. Esto es importante de lo contrario
la factura no podra ser procesada para el cargue en la plataforma SIIF NACION.

En el nimero de contrato no colocar la palabra contrato ni el numeral, solamente el nimero tal como
aparece en SECOP II. Este nimero se debe indicar completo y si este es alfanumérico, se debera reflejar
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de la misma forma. El nUmero maximo de caracteres en este parte del nimero de contrato es de veinte
(20). Después de cada punto y coma debe ir un espacio, en los demas datos no deben ir espacios.

El cddigo de identificacidn de la Regional o Centro de Formacion (unidad ejecutora) con la cual se suscribié
el contrato es el que figura en el certificado de registro presupuestal.

El archivo XML de la factura electrénica de venta que debe remitir el proveedor es el que ya se encuentra
validado y firmado por la DIAN, dado otra causal de rechazo muy comun es que remiten el XML en estado
previo. Para identificar el XML validado tenga en cuenta que en su contenido inicia con la frase
“AttachedDocument”.

De no darse el envio automatico por parte del proveedor o contratista desde el operador tecnolégico
autorizado, solucidn gratuita de la DIAN o software propio, descrito en el numeral 4, el proveedor podra
remitir directamente la factura al buzdn indicado para tal fin, segun las indicaciones dadas en este numeral
6.

7. Cualquier inconveniente o error generado en el envio de la factura electrénica, el proveedor
debera canalizarlo directamente con el supervisor de contrato, para que esta persona verifique y
realice las gestiones pertinentes al interior de la entidad, con el profesional contable de cada
Regional o Centro de Formacidn donde se presente la novedad.

Varios:

a. Cuando el certificado sea firmado por Revisor fiscal deberan anexar copia de la CC del profesional,
copia de la tarjeta profesional y copia del certificado de antecedentes expedida por la Junta central
de contadores publicos.

c. Orden de pago mediante radicado On-Base impartida por el Ordenador de Gasto, documento que
serd tramitado por parte de la entidad.

d. Los documentos deben ser anexados y enviados a la entidad en dos archivos que se llamaran
GESTION FINANCIERA Y GESTION CONTRACTUAL, utilizando la plataforma SECOP II, tal cual se
explica en la citada Circular 01-3-2020-000065 de 2020 y circular 3-2024-000019.

e. Entregar factura de venta o documento equivalente, siempre que cumpla con lo establecido en el
articulo 617 del Estatuto Tributario y que se puede consultar en el documento GRF-1-002
Instructivo documentos requeridos para el registro de la obligacidn y tramite de pagos.

f. Cuando el contratista sea agente auto retenedor debera informar en la factura esta condicién con
la finalidad de no efectuar la retencidn por parte del SENA.

g. En caso de estar obligado a facturar electronicamente el proveedor deberd presentar la
facturacion electrénica validada previamente por la DIAN, conforme a las disposiciones sefialadas
en el Decreto 358 del 05 de marzo de 2020, en concordancia, con lo dispuesto en la Resolucién
No. 000042 del 05 de mayo del 2020. se requiere que esté debidamente registrada y aprobada en
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el perfil SIIF NACION aprobador del Supervisor del contrato. En caso de errores se deben ajustar
con notas créditos (NC) o Notas débitos (ND). Con el fin de dejar en saldo cero cualquier
facturacién a nombre del SENA en el aplicativo SIIF NACION.

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

h. En relacién con las deducciones legales, el oferente debera contemplar en la estructuracién de
su propuesta todos los impuestos, tasas y contribuciones que se generen con ocasion de la
ejecucidn del contrato. No obstante, dichas deducciones no podran ser incorporadas ni sumadas
como parte del precio ofertado, en tanto corresponden a obligaciones legales a cargo del
proponente y no constituyen un mayor valor del contrato.

Concepto Porcentaje Aplica
Retencion en la fuente[Tabla retencidn en la fuente X
(Rete fuente) Estatuto tributario, vigencia actual, en caso de aplicarle

https://www.dian.gov.co/normatividad/estatutotributario/paginas
3-Retencionenlafuente.aspx

IVA (impuesto de valorDepende de la calidad del contribuyente y los productos y/o bienes X
agregado) vigencia actual |ofrecidos

RetelVA 15% Depende de la calidad del contribuyente y los productos y/o bienes X
ofrecidos. Si aplica

RetelCA De acuerdo con el estatuto tributario de cada municipio X
Estampilla pro-universidad|Aplica para contratos de mantenimiento, contrato de obra y conexo N/A
Nacional y demas|de obra.

universidades estatales de|Contratos entre 1y 2.000 smmlv pagaran el 0.5%
Colombia Contratos entre 2.001 y 6.000 smmlv pagaran el 1%
Contratos entre 6.001 smmlv pagaran el 02%

Estampilla contribucién(5% aplica para contratos de mantenimiento y contratos de obras. N/A
contrato obra publica

Impuesto de timbre porlAplica para los contratos cuya cuantia supere los 6.000 UVT N/A
conmocién CATATUMBO

Las deducciones se realizardn en el momento de tramitar el pago, la retencidn a practicar depende de la
naturaleza del proveedor, en caso de emitirse por parte de la DIAN, Gobernacidn, alcaldia entre otros
durante la ejecucion del contrato nueva normatividad que generen retenciones adicionales, se aplicaran
inmediatamente.
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En caso que aplique se descontard el Impuesto de timbre por conmocion CATATUMBO segun lo
establecido en el Decreto 0175 de 2025, circulares internas 3-2025-000098 y 3-2025-000118.

En caso que aplique los aportes al FIC (Fondo Nacional de Formacidon Profesional de la Industria de
la Construccion), en Colombia son una contribucidn parafiscal obligatoria para empleadores del
sector construccién. Obligados: Empleadores que realicen obras de construccidn, mantenimiento

o reparacion de forma permanente u ocasional, segun el Decreto 1047 de 1983.

Los pagos se desarrollaran de acuerdo con disponibilidad de cupo PAC mediante giro directo a la
cuenta que determine el contratista y previo cumplimiento de los requisitos establecido en el
aplicativo compromiso “ Formato Lista de Chequeo Documentos Requeridos para el Pago ” GRF-
F-088 o demds que lo sustituya y los establecidos en el numeral 9.1 Adquisicién de bienes y
servicios del instructivo GRF-I- 002 “Instructivo documentos requeridos para el registro de la
obligacién y tramite de pagos

2.13 PAGO DE ANTICIPOS

Se requieren anticipos: Sl: NO: X
Si requiere de anticipo diligencie las siguientes casillas:

Numero de desembolsos Determine el porcentaje Amortizacion Requisito para el

que se realizaran durante que cada desembolso desembolso

el contrato representa frente al valor
total del contrato
N/A N/A N/A N/A
2.14 CONTROLY VIGILANCIA DEL CONTRATO
El Contrato requiere interventoria: Sl:
NO: X

De no requerir interventoria, o que la misma no sea integral
(juridica, técnica, financiera, contable y administrativa),
indique las condiciones de idoneidad que debe cumplir
quién realizaria la supervision:

Funcionario profesional o técnico con
conocimientos relacionados con el objeto del
contrato.
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En razon a lo anterior se recomienda al ordenador del gasto la designacién de un Funcionario profesional o técnico

con conocimientos relacionados con el objeto del contrato como supervisor del contrato, quién verificard la
correcta y oportuna ejecucion del objeto contractual y actuara de conformidad con lo determinado por el Manual
de Supervisién e Interventoria de la entidad.

3. MODALIDAD DE SELECCION

Minima cuantia

3.1 JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DE SELECCION

La modalidad de seleccién de minima cuantia es un procedimiento sencillo y rdpido para escoger al
contratista en la adquisicién de los bienes, obras y servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%)
de la menor cuantia de las Entidades Estatales. Esta modalidad de seleccién tiene menos formalidades
que las demas y tiene caracteristicas especiales. El precio es el factor de seleccién del proponente. Es
decir, la Entidad Estatal debe adjudicar el Proceso de Contratacion al oferente que cumpla con todas las
condiciones exigidas por la Entidad Estatal en los Documentos del Proceso (estudios previos e invitacion
a participar), y que ofrezca el menor valor. No hay lugar a puntajes para evaluar las ofertas sobre las
caracteristicas del objeto a contratar, su calidad o condiciones.

Conforme a lo anteriormente referido, debe adelantarse el proceso de contratacion estatal mediante la
modalidad de contratacion de minima cuantia, segun lo establecido en la Ley 1150 de 2007, articulo 2
numeral 5, modificado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011.

“ARTICULO 20. DE LAS MODALIDADES DE SELECCION. La escogencia del contratista se efectuard con
arreglo a las modalidades de seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y
contratacion directa, con base en las siguientes reglas:

5) Contratacién minima cuantia. <Numeral subrogado por el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011. El nuevo texto es el
siguiente:> La contratacion cuyo valor no excede del 10 por ciento de la menor cuantia de la entidad
independientemente de su objeto, se efectuard de conformidad con las siguientes reglas...”

Igualmente, el Decreto 1860 de 2021, en su articulo 2.2.1.2.1.5.1.y 2.2.1.2.1.5.2. relacionan:
1. La descripcion de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.
2. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y

Servicios, de ser posible, o de lo contrario con el tercer nivel.
3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.
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5. El plazo de ejecucion del contrato.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

ARTICULO 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la contratacién de minima cuantia. Las siguientes reglas
son aplicables a la contratacion cuyo valor no excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la
Entidad Estatal, independientemente de su objeto

La Entidad Estatal debe sefialar en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia la informacion
a la que se refieren los numerales 2, 3 y 4 del articulo anterior, y la forma como el interesado debe acreditar
su capacidad juridica y la experiencia minima, si se exige esta ultima, el cumplimiento de las condiciones
técnicas exigidas, incluyendo las obligaciones de las partes del futuro contrato.

La Entidad Estatal podrd exigir una capacidad financiera minima cuando no hace el pago contra entrega
a satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si la Entidad Estatal exige capacidad financiera debe indicar
como hard la verificacion correspondiente en la invitacion.

. Lainvitacion se publicard por un término no inferior a un (1) dia hdbil para que los interesados se informen
de su contenido y formulen observaciones o comentarios, los cuales serdn contestados por la Entidad
Estatal antes del inicio del plazo para presentar ofertas. De conformidad con el pardgrafo del presente
articulo, dentro del mismo término para formular observaciones se podrdn presentar las solicitudes para
limitar la convocatoria a Mipyme Colombianas

4. La Entidad Estatal incluird un cronograma en la invitacion que deberd tener en cuenta los términos minimos

establecidos en este articulo. Ademds de lo anterior, en el cronograma se establecerd: i) el término dentro
del cual la Entidad Estatal responderad las observaciones de que trata el numeral anterior. ) El término
hasta el cual podrd expedir adendas para modificar la invitacion, el cual, en todo caso, tendrd como limite
un dia hdbil antes a la fecha y hora prevista para la presentacion de ofertas de que trata el ultimo plazo
de este numeral, sin perjuicio que con posterioridad a este momento pueda expedir adendas para
modificar el cronograma del proceso; en todo caso, las adendas se publicardn en el horario establecido en
el articulo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015. iii) El momento en que publicard un aviso en el SECOP
precisando si el proceso efectivamente se limité a Mipyme o si podrd participar cualquier otro interesado.
iv) Finalmente, se dispondrd un término adicional dentro del cual los proponentes podrdn presentar sus
ofertas, el cual sera de minimo un (1) dia habil luego de publicado el aviso en que se informe si el proceso
se limita o no a Mipyme.

5. La Entidad Estatal debe revisar las ofertas econémicas y verificar que la de menor precio cumple
con las condiciones de la invitacion. Si esta no cumple, la Entidad Estatal debe verificar el cumplimento de
los requisitos de la invitacion de la oferta con el sequndo mejor precio, y asi sucesivamente. Lo anterior sin
perjuicio de la oportunidad que deberdn otorgar las Entidades Estatales para subsanar las ofertas, en los
términos del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual establecerdn un término preclusivo en la
invitacion para recibir los documentos subsanables, frente a cada uno de los requerimientos. En caso de
que no se establezca este término, los proponentes podrdn subsanar sus ofertas hasta antes de que finalice
el traslado del informe de evaluacion.
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6. La Entidad Estatal debe publicar el informe de evaluacion durante minimo un (1) dia hdbil, para
que durante este término los oferentes presenten las observaciones que deberdn ser respondidas por la
Entidad Estatal antes de realizar la aceptacion de la oferta seleccionada.

7. La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las condiciones
establecidas en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia. En la aceptacion de la oferta, la
Entidad Estatal debe informar al contratista el nombre del supervisor o interventor del contrato.

8. En caso de empate, la Entidad Estatal aplicard los criterios de que trata el articulo 35 de la Ley
2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17. del presente Decreto o
las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

9. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato estatal.

PARAGRAFO: De conformidad con el paragrafo 1 del articulo 30 y el articulo 34 de la Ley 2026 de 2020,
en estos procedimientos de seleccion para Mypime se aplica lo prescrito en los articulos 2.2.1.2.4.2.2 a
2.2.1.2.4.2.4 de este decreto. No obstante, de conformidad con el numeral 3 del presente articulo, las
solicitudes para limitar el proceso a Mipyme se recibirdn durante el termino previsto en dicho numeral.
Ademds en el aviso de que trata el numeral 4 de este articulo se indica si en el proceso aplican las
limitaciones territoriales de que trata el articulo 2.2.1.2.4.2.3 o si podrd participar cualquier Mipyme
Nacional.

Teniendo en cuenta que el presupuesto asignado para el presente proceso de contratacion no excede el
10% de la menor cuantia de la entidad, corresponde fijar el proceso de seleccién con fundamento en las
disposiciones para minima cuantia.

De otra parte la entidad dentro de la etapa de planeacion contractual, procedié a verificar en la pagina
web www.colombiacompra.gov.co y se constata que a lafecha para el presente proceso contractual no se
encuentra incluido en la tienda virtual del estado colombiano ni en catalogos de agregacion de demanda.

Circular interna No. 000133-2022:

REGIMEN DE CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA DE LAS ENTIDADES ESTATALES CON GRANDES
ALMACENES Y CON MIPYMES

De acuerdo con concepto del 18 de febrero de 2022 emitido por Colombia Compra Eficiente que indicé:

De conformidad con lo expuesto, esta Agencia concluye que, con base en la nueva regulacion establecida
por el articulo 30de la Ley 2069 de 2020 y reglamentada con el Decreto 1860 de 2021, no hay
concurrencia entre las modalidades de la seleccion abreviada por Acuerdo Marco de Precios y de
Minima Cuantia y, por tanto, cuando el valor del objeto que se pretende contratar no exceda del 10%
de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto, se debe adelantar el
procedimiento de contratacion con base en la modalidad de seleccion de minima cuantia, pues en este
caso no debe tenerse en cuenta el objeto sino sélo el valor del contrato.

Con todo, es pertinente resaltar que el pardgrafo 1 del mismo articulo 30 de la Ley 2069 de 2020 indica
que el reglamento determinard, como una suerte de precision a la regla general en la minima cuantia, las
particularidades del procedimiento en relacion con la posibilidad que tienen las entidades estatales para
realizar estas adquisiciones de minima cuantia a Mipymes o establecimientos que correspondan a la
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definicion de «gran almacén», sefialada por la Superintendencia de Industria y Comercio. Entonces, la
adquisicion en «grandes superficies» o/a «Mipymes » debe concebirse como procedimientos que hacen
parte de la modalidad de la minima cuantia, con unas reglas procedimentales particulares contenidas en
los articulos 2.2.1.2.1.5.3.,2.2.1.2.1.5.4. y2.2.1.2.1.5.5. del Decreto 1082 de 2015, modificados

recientemente por el articulo 2 del Decreto 1860 de 2021. (...)

Del aparte citado del concepto de CCE se concluye que las diferentes areas del SENA deberan:

1. Cuando el valor del objeto a contratar no supera el 10% de la menor cuantia de la Entidad, sin importar
el objeto, se debera adelantar un proceso de seleccion de minima cuantia, es decir no importa el objeto
sino el valor de la necesidad lo que va a determinar la modalidad.

2. Ahora bien, una vez se establezca que la modalidad de seleccién que se utilizard para adquirir un bien
o servicio es la minima cuantia, hay tres submodalidades que se podran utilizar para satisfacer esta
necesidad de acuerdo con lo establecido en concepto C-316 DE 2022 emitido por Colombia Compra
Eficiente: i) efectuando la invitacidn - en principio general, pero que puede limitarse a MiPymes - regulada
enelarticulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015y el articulo 30 de la Ley 2069 de 2020 ii) realizando
la adquisicidn en establecimientos que correspondan a la definicién de «gran almacén» indicada por la
Superintendencia de Industria y Comercio, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.5.3. del mismo
Decreto o iii) acudiendo a «los catalogos de bienes o servicios derivados de instrumentos de agregacion
de demanda con MiPymes, asi como con grandes almacenes, en la Tienda Virtual del Estado Colombiano»,
segun lo permite el articulo 2.2.1.2.1.5.4. del Decreto ut supra.,

3. En el mismo concepto mencionado en el numeral anterior Colombia Compra Eficiente indica lo
siguiente:

"En otras palabras, los érganos del Estado cuentan con discrecionalidad administrativa para adoptar dicha
decision, observando los limites de este tipo de potestades. Asi, en los estudios previos la entidad estatal
debe analizar el sector econdmico, con la finalidad de constatar las caracteristicas técnicas, al igual que
los factores comerciales y econémicos de los eventuales proveedores”.

De lo anterior se observa que no existe un criterio para que la Entidad determine que submodalidad de
minima cuantia de las ya descritas debe utilizar para realizar compras que no superen el 10% de su menor
cuantia, sin embargo, a través del analisis del sector y los estudios previos deben estudiar la submodalidad
que resulte mas beneficiosa para adquirir los bienes y/o servicios que requiere en términos de eficiencia
y eficacia de los recursos asignados para tal fin.

Es importante precisar que los articulos 2.2.1.2.1.5.3. y 2.2.1.2.1.5.4. del Decreto 1082 de 2015, que
regulan la adquisicidn en "grandes superficies" o a «Mipymes », estan contenidos en la Subseccion 5 que
lleva por titulo «Minima cuantia».

Con base en lo anterior se consulta en la pagina web de la Tienda Virtual del Estado Colombiano el cual
establece que las Entidades Estatales pueden hacer la compra de los siguientes productos:

e Alimentos
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* Aseo y limpieza

e Automotores

* Cuidado personal

* Electrodomésticos y tecnologia

* Ferreteria

* Jugueteria y articulos deportivos
* Muebles y lenceria

* Papeleria

* Otros

De acuerdo con lo anterior y teniendo en cuenta que se requiere la prestacion de servicio de logistica que
incluye alimentos preparados y alquiler de sitio, se evidencia que estos no se encuentran contemplados en
la TVE.

De igual manera, se consultd por catdlogos de bienes o servicios derivados de instrumentos de agregacion
de demanda con MiPymes no se encontraron estos servicios requeridos por la entidad.

Por las razones anteriores, la entidad adelantara el proceso de seleccién a través de la modalidad de
minima cuantia.

3.2 LIMITACION A LAS MIPYMES

La posibilidad de limitar un proceso a Mypimes solo serad procedente cuando el presupuesto sea inferior a
USD 125.000.

El Proceso de seleccidn es inferior a ciento veinticinco Sl X NO
mil délares de los Estados Unidos de América (USD
125.000)

El umbral de Mipymes para el 2026 es de $ 511.708.497

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.2.,2.2.1.2.4.2.3.,y 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto
1860 de 2021, el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA podrd limitar a Mipyme Municipal colombiana
con minimo un (1) afio de existencia el presente proceso de seleccidn, toda vez que el valor del Proceso
de contratacion no es mayor a ciento veinticinco mil ddlares de los Estados Unidos de América
(USS125.000,00), liguidados con la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos afios el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.
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3.2.1 Forma de acreditacion

Para que proceda la limitacidon se deberdn recibir como minimo dos (2) manifestaciones de interés en
participar. Las manifestaciones deberdn ser presentadas en el SECOP Il mediante mensaje publico.

El interesado debera acreditar que tiene el tamano empresarial establecido por la ley de la siguiente
manera:

a) Las personas naturales mediante certificacion expedida por ellos y un contador publico, adjuntando
copia del registro mercantil.

b) Las personas juridicas mediante certificacion expedida por el Representante Legal y el Contador o
Revisor Fiscal, si estan obligados a tenerlo, a la cual se adjuntard copia del Certificado de Existencia y
Representacién Legal expedido por la Camara de Comercio o por la autoridad competente.

Para la acreditacion deberdn observarse los rangos de clasificacion empresarial establecidos de
conformidad con la Ley 590 de 2000 y el Decreto 1074 de 2015, o las normas que lo modifiquen, sustituyan
o complementen.

En todo caso, las Mipyme también podran acreditar esta condicién con la copia del certificado del Registro
Unico de Proponentes, el cual debera encontrarse vigente y en firme al momento de su presentacién.

Para efectos de la limitacion a Mipyme, los proponentes aportaran la copia del Registro Mercantil, del
Certificado de Existencia y Representacion Legal o del Registro Unico de Proponentes, seglin corresponda
conforme a las reglas precedentes, con una fecha de maximo de sesenta (60) dias calendario anteriores a
la prevista en el cronograma del Proceso de Contratacidon para el inicio del plazo para solicitar la
convocatoria limitada.

NOTA 1: Cuando confluyan varias solicitudes de limitacién a Mipyme se priorizaran las solicitudes de
limitacion que coincidan con lo establecido en el Analisis y Estudio del Sector. En caso que no se haya
sefialado nada en el referido documento, la limitacién correspondera a Mipymes nacionales, siempre que
se hayan cumplido los requisitos establecidos en el articulo 2.2.1.2.4.2.3 del Decreto 1082 de 2015.

NOTA 2: El SENA publicarad un aviso mediante mensaje publico dentro del proceso de seleccidn para
informar si el mismo no sera limitado a Mipymes. Lo anterior, para conocimiento de todos los interesados.

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

El valor estimado del (de los) contrato(s) serd hasta por la suma de TREINTA Y TRES MILLONES
OCHOCIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL PESOS MCTE ($ 33.858.000). M/CTE. IVA incluido, cuando a ello
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hubiere lugar, y demas impuestos, costos directos e indirectos, tasas, contribuciones de caracter nacional
y/o municipal o de caracter legal.

En relacién con los descuentos de ley relacionados, ver numeral 2.12 Forma de pago/varios/ literal H.

4.1 ANALISIS DEL SECTOR

Para conocer el estudio del sector realizado por la entidad para el presente proceso, remitase al anexo
titulado “Andlisis y estudio del sector”.

A efectos de estimar el presupuesto del presente proceso de seleccién, el area de bienestar al aprendiz
adelanté un estudio de mercado, en donde se estimé que el valor para Contratar la prestacion de servicios
de apoyo logistico para la realizacion de actividades a bienestar al aprendiz del CIDT. vigencia 2026, es
de TREINTA Y TRES MILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL PESOS MCTE ($ 33.858.000),
M/CTE., tal como se evidencia en el documento anexo Resultado estudio de mercado y Anélisis del sector,
el cual forma parte integral del presente documento.

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

4.2 ASPECTOS PRESUPUESTALES

RUBRO
PRESUPUESTO RUBRO VALOR
Inversién X C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 153.340.333,00
Funcionamiento
Nro. de Fecha de .
Fecha de Posicion
CDP o CDP o e . , Valor en
i . . . vencimiento Dependencia Catélogo Fuente Valor en Letras ,
Vigencia Vigencia Numeros
del CDP de Gasto
Futura Futura
6126 2026-01-13 2026-12-31 954042 C-3603- Propios Ciento cincuenta y 153.340.333,00
1300-20- tres millones
20305C- trescientos cuarenta
3603025-02 mil trescientos treinta
y tres pesos mcte
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Nota: El valor del CDP se encuentra por mayor valor, toda vez que ampara todos los procesos del area de
bienestar al aprendiz que se adelanten por ese rubro presupuestal.

5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE
5.1 FORMA DE ADJUDICACION

La adjudicacién se realizara conforme los términos del Decreto 1082 de 2015, con la oferta de menor
precio.

El criterio para seleccién la oferta mas favorable es el precio, previo cumplimiento de los requisitos
habilitantes, y conforme lo dispone el numeral 7 del articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015.

5.1.1 Lotes

N/A

5.2 REQUISITOS HABILITANTES
5.2.1 De capacidad juridica

Podran participar en el proceso de seleccién todas las personas naturales y juridicas nacionales o
extranjeras, individualmente o en forma conjunta bajo la modalidad de Consorcio o Unién Temporal, cuya
actividad comercial u objeto social esté relacionado con el objeto a contratar en el proceso de seleccion
de conformidad con lo establecido en el articulo 99 del Cédigo de Comercio, que estén legalmente
constituidas (personas juridicas), 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 Constitucién
Politica de Colombia y en la Ley. Este ultimo hecho se debe expresar bajo la gravedad de juramento, en
la carta de presentacidn de la propuesta.

El oferente podra presentar oferta de las siguientes maneras:

1) De manera singular.
2) De manera plural bajo las modalidades de Consorcio o Unidn temporal.

NOTA 1. El proponente singular o el proponente plural deberdn cumplir con todos los requerimientos
establecidos en el proceso de seleccion.
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NOTA 2. El proponente singular o el proponente plural deberd 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 aceptara la presentacidn de propuestas parciales.

Propuesta de Personas juridicas extranjeras

En caso de que el proponente sea una persona juridica extranjera o que el consorcio o unién temporal
esté conformada por una o varias personas juridicas extranjeras, esta(s) debera(n) acreditar su existencia
y representacién legal de conformidad con lo establecido en el Cédigo Civil y el Codigo de Comercio, en
concordancia con el Estatuto General de Contratacién.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 50 del Decreto 019 de 2012, las personas juridicas extranjeras
de derecho privado y las organizaciones no gubernamentales extranjeras sin animo de lucro con domicilio
en el exterior, que establezcan negocios permanentes o deseen desarrollar su objeto social en Colombia,
deberan constituir en el lugar donde tengan tales negocios o en el lugar de su domicilio principal en el pais,
apoderados con capacidad para representarlas judicialmente.

Con tal fin se protocolizarda en la notaria del respectivo circuito prueba idénea de la existencia y
representaciéon de dichas personas juridicas y del correspondiente poder. Un extracto de los documentos
protocolizados se inscribira en el registro de la respectiva CAmara de Comercio del lugar. Para este caso,
los proponentes deberan presentar con las propuestas el documento que acredite tal situacién.

Las personas juridicas extranjeras sin sucursal o domicilio en Colombia, bien sea como interesados
individuales o integrantes de consorcio, unidon temporal, acreditardn su existencia y representacion legal,
mediante el certificado equivalente al que expiden las cdmaras de comercio colombianas, emitido por
organismo o autoridad competente del pais de origen de la persona juridica extranjera, con una fecha de
expedicién no superior a tres (3) meses antes de la fecha limite de recepcidn de propuestas.

Asi mismo, deberan presentar sus propuestas a través de apoderado facultado para tal fin, con arreglo a
las disposiciones legales que rigen la materia, anexando el respectivo poder con su propuesta. Dicho
apoderado podrd ser el mismo apoderado Unico para el caso de personas extranjeras que participen en
Consorcio o Unién Temporal y, en tal caso, bastara para todos los efectos, la presentacién del poder comun
otorgado por todos los participantes del Consorcio o Unidn Temporal con los requisitos sefialados en el
Pliego relacionados con documentos extranjeros, particularmente con lo exigido en el Cédigo de Comercio
de Colombia. El poder a que se refiere este parrafo podra otorgarse en el mismo acto de constitucién del
Consorcio o Unién Temporal.

Para el caso de extranjeros, se aplicara el principio de reciprocidad, de conformidad con lo establecido en
la Ley 80 de 1993.
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5.2.1.1 Formato — Carta de presentacion de la oferta

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

Esta carta deberd estar firmada por el proponente: persona natural, representante legal para personas
juridicas, persona designada para representarlo en caso de consorcio o unién 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 seleccidon y suscribir el contrato
en caso de resultar seleccionado.

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

NOTA. La Carta de presentacidon de la oferta incluye la acreditacidn de socios que conforman la sociedad,
el Acuerdo de confidencialidad, el Compromiso anticorrupcion, la declaratoria de inhabilidades e
incompatibilidades, el Pacto de transparencia, la autorizacidn de notificacidn electrénica al que se obliga
el proponente, entre otros. Por tal razén se debe utilizar el formato establecido por la entidad.

5.2.1.2 Documento de identificacion

El proponente debe anexar fotocopia de la cédula de ciudadania o de extranjeria. Si se trata de un
proponente extranjero debera 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 legislacién de su pais.

NOTA. Si se trata de consorcio o uniéon temporal se deben anexar los mismos documentos de cada uno de
sus integrantes y del representante del mismo.

5.2.1.3 Documento que acredite la situacion militar definida

El proponente persona natural, cuando presente su oferta a titulo singular o como integrante de
modalidad asociativa, debera anexar fotocopia de libreta militar o el certificado mediante el cual acredite
su situaciéon militar definida.

Los proponentes podran acreditar su situacién militar de la siguiente manera: i) copia de la libreta militar;
o ii) certificacion provisional en linea la cual acreditara que su situacion militar se encuentra en tramite; o
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iii) declaracion juramentada, en la que el ciudadano manifiesta que ha realizado las actuaciones tendientes
a definir su situacidon militar esta puede materializarse en virtud del principio constitucional de buena fe a
través de cualquier documento que allegue el ciudadano con la respectiva declaracidn; o iv) cualquier otro
medio de prueba que resulte conducente para demostrar que la persona con la que se va a suscribir el
contrato es beneficiario de la prerrogativa establecida en el articulo 42 de la Ley 1861 de 2017 y ha
adelantado actuaciones tendientes a definir su situacidon militar.

No estan obligados a cumplir con esta acreditacién las personas naturales mayores de 50 afos.

5.2.1.4 Certificado de existencia y representacion legal

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

Se debe adjuntar el certificado de existencia y representacion legal expedido por la CAmara de Comercio
de su jurisdiccidn, con una expedicién no mayor a un (1) mes, contado de manera previa a la fecha de
cierre del proceso de seleccidn. En el certificado debera constar quién ejerce la representacion legal, las
facultades del mismo, el objeto social relacionado o con actividades afines al proceso, la duracién de la
sociedad, la cual deberd ser como minimo igual al término de ejecucién del contrato y un afio mas, tamafio
de la empresa y domicilio social.

En el evento en que el contenido del certificado expedido por la CdAmara de Comercio se haga la remisién
a los estatutos de la sociedad para establecer las facultades del Representante legal, el oferente deberd
anexar copia de la parte pertinente de dichos estatutos y si de estos se desprende que hay limitacién para
presentar la propuesta en cuanto a su monto, el oferente debera anexar la correspondiente autorizacion,
previamente impartida por la Junta de Socios o su equivalente, en donde se otorgue esta funcién y lo
faculte especificamente para presentar la propuesta en el presente proceso de seleccién y celebrar el
contrato respectivo, en caso de resultar seleccionado.

Cuando el monto de la propuesta fuere superior al limite autorizado al Representante Legal, el oferente
debera allegar con la oferta la correspondiente autorizacidon emitida en forma previa a la presentacion de
la propuesta por la junta de socios o el 6rgano de la sociedad que tenga esa funcion.

Si se trata de apoderado, el proponente debera anexar el poder respectivo con las formalidades que
establece la ley para este tipo de documentos, es decir, debidamente autenticado y con presentacion
personal, en el cual cuente con amplias facultades para actuar dentro del proceso. Si se trata de un poder
general, ademds de las formalidades de ley, deberda acreditar la vigencia del mismo a través del
correspondiente certificado expedido por la Notaria donde se otorgd tal poder.

NOTA 1. La responsabilidad de todos los integrantes de la forma asociativa es solidaria, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 7 de la Ley 80 de 1993 y en los articulos 1568 y 1571 del Cddigo Civil.
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NOTA 2. La forma asociativa, una vez adjudicado el proceso de seleccion, debera presentar el NIT y la
certificacidon bancaria donde se consignardn los valores del contrato.

Si la propuesta es presentada por persona natural

Tratandose de personas naturales que por disposicién legal deban inscribirse en el Registro Mercantil,
debera allegar el certificado de inscripcidon con una expedicién no mayor a un (1) mes, contado de manera
previa a la fecha de cierre del proceso de seleccion y en donde conste la determinacidn de su actividad.

Si la oferta es presentada por persona juridica extranjera

En caso de que el proponente singular o plural sea una persona juridica extranjera o esté conformada por
una o varias personas juridicas extranjeras, esta(s) deberd(n) acreditar su existencia y representacién legal
de conformidad con lo establecido en el Cédigo Civil, el Cédigo de Comercio, en concordancia con el
Estatuto General de Contratacién Publica.

5.2.1.5 Documento de constitucion del consorcio o la union temporal

En caso de consorcio o unién temporal, los proponentes indicaran dicha calidad, los términos y extensién
de la participacion, la designacién de la persona que lo representara y sefialaran las reglas basicas de la
relacidn entre ellos y su responsabilidad, conforme el paragrafo 1 del articulo 7 de la Ley 80 de 1993.

Igualmente deberd anexare el respectivo documento de constitucion de consorcio o unidon temporal. La
omisién de este documento o la de alguna(s) de sus firmas dard lugar a la subsanacion correspondiente.

Cuando el proponente sea un consorcio o una unién temporal deberd presentar el acta de constitucion en
donde conste, como minimo, lo siguiente:

a) Elnombre del consorcio o unién temporal.

b) Identificacidn de los integrantes del consorcio o unién temporal.

c) Indicar en forma expresa si su participacion es a titulo de consorcio o de unién temporal.

d) Indicar la participacion porcentual de cada uno de los integrantes en la forma asociativa
correspondiente.

e) Designar la persona que para todos los efectos representara al consorcio o la unién temporal, asi
como a su suplente.

f)  Sefalamiento de las reglas basicas que regulen las relaciones entre los miembros del consorcio o la
unién temporal y sus respectivas responsabilidades.

g) Sise trata de una Unién temporal, sefialar en forma clara y precisa los términos y extension de la
participacién de cada uno de los integrantes en la propuesta y en su ejecucion, y las obligaciones y
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responsabilidades de cada uno en la ejecucidn del contrato (Actividades), los cuales no podran ser
modificados sin el consentimiento previo de la entidad.

h) Seiialar la duracién del consorcio o de la unién temporal, que en todo caso no debera ser inferior al
término de validez de la oferta mas el término de ejecucion del contrato y un (1) afio mas.

i)  Debera indicar que este no podra ser disuelto ni liquidado y, en ningun caso, podra haber cesién del
contrato entre quienes integran el consorcio o la unién temporal, ni a terceros, sin la autorizacién de
la entidad.

j)  El documento de constitucién debe suscribirse por todos sus integrantes y el representante del
mismo.

k) Se anexaran los documentos de constitucidn y representacién legal de cada uno de sus integrantes y
de sus representantes legales, de conformidad con los términos establecidos en el presente estudio
previo.

NOTA 1. Para estos efectos, se sugiere diligenciar el modelo del FORMATO — CONFORMACION DEL
PROPONENTE PLURAL que se publica con el proceso.

NOTA 2. En el evento de presentarse inhabilidades sobrevinientes para los miembros de la unién temporal

o consorcio, el representante legal tendra la obligacién de informarlo por escrito a la entidad dentro de
los tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia o conocimiento de los hechos que dieron lugar a ella.

5.2.1.6 Registro Unico de Proponentes (RUP)

N/A

5.2.1.7 Registro Unico Tributario (RUT)

El proponente persona natural o juridica y cada uno de los integrantes del consorcio o unién temporal
debe allegar con su oferta copia del Registro Unico Tributario — RUT.

5.2.1.8 Certificacion de pago a sequridad social y aportes parafiscales

De conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y el articulo 23 de Ley 1150 de
2007, a la fecha de la presentacidn de la propuesta el proponente deberd 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 Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar. Este requisito se acreditard
mediante certificacién expedida por el revisor fiscal, cuando este se encuentre inscrito en el Certificado
de existencia y representacién legal o, en su defecto, por el representante legal, el cual, en todo caso,
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acreditard el cumplimiento de la obligacién como minimo en los seis (6) meses anteriores a la presentacion
de la oferta.

En el evento en que la sociedad no tenga mas de seis (6) meses de constituida, esta deberd acreditar los
pagos a partir de la fecha de su constitucion.

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 articulo 65 de la Ley 1819 de 2016
que modificd el articulo 114-1 del Estatuto Tributario, deberan ponerlo de presente por medio de un
documento emanado por el representante legal y revisor fiscal.

Personas juridicas singular o plural

El proponente, persona juridica singular o plural, debe presentar la informaciéon 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 debera constar el pago de los aportes de sus empleados a los
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacidon Familiar, al
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio Nacional de Aprendizaje y al Fondo Nacional de
Formacién Profesional para la Industria de Construccién, cuando a ello haya lugar.

Cuando la persona juridica esta exonerada en los términos previstos en el articulo 65 de la Ley 1819 de
2016 debe indicarlo en el FORMATO — PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES. Esta misma
previsidn aplica para las personas juridicas extranjeras con domicilio o sucursal en Colombia, las cuales
deben acreditar este requisito respecto del personal vinculado en el pais.

La entidad no exigira las planillas de pago, ya que bastara el certificado suscrito por el revisor fiscal, en los
casos requeridos por la ley, o por el representante legal.

En caso de que la certificacidn deba ser suscrita por el revisor fiscal se deberan allegar los siguientes
documentos: i) Documento de identificacidon del RF; ii) Tarjeta profesional del RF; iii) Antecedentes Junta

Central de Contadores del RF.

Personas naturales

El proponente persona natural debe acreditar la afiliaciéon al Sistema de seguridad social en salud y
pensiones, aportando los certificados de afiliacion respectivos. Los referidos certificados se deben
presentar con fecha de expedicidn no mayor a treinta (30) dias calendario, anteriores a la fecha del cierre
del proceso de contratacion. En caso de modificarse dicha fecha, se tendrd como referencia para
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establecer el plazo de vigencia de los certificados de afiliacién 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 reuna los requisitos para acceder a la pensién de vejez o se pensione por invalidez
o anticipadamente, presentara el certificado que lo acredite y, ademas, la afiliacién al sistema de salud.
Esta misma previsién aplica para las personas naturales extranjeras con domicilio en Colombia las cuales
deberan acreditar este requisito respecto del personal vinculado.

5.2.1.9 Garantia de seriedad de la oferta

N/A

5.2.1.10 Certificado de antecedentes fiscales — CGR

El proponente (persona natural, representante legal de la persona juridica, integrante de la figura
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentacion de su oferta AUTORIZA a la entidad a
consultar o generar el certificado aqui sefialado.

En caso de que el proponente o alguno de los integrantes del Consorcio o Unidn temporal se encuentre
incluido en el boletin y/o inhabilitado no podra contratar con la entidad, salvo que acredite que tiene un

acuerdo de pago vigente y que esta cumpliendo con el mismo.

En el proceso de verificacion, la entidad podra solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el
proponente deberd presentarlas en el término establecido para el efecto.

5.2.1.11 Certificado de antecedentes disciplinarios — PGN

El proponente (persona natural, representante legal de la persona juridica, integrante de la figura
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentacidon de su oferta AUTORIZA a la entidad a
consultar o generar el certificado aqui sefialado.

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

En el proceso de verificacion, la entidad podra solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el
proponente deberd presentarlas en el término establecido para el efecto.
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5.2.1.12 Certificado de antecedentes judiciales

El proponente (persona natural, representante legal de la persona juridica, integrante de la figura
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentacion de su oferta AUTORIZA a la entidad a
consultar o generar el certificado aqui sefialado.

En el proceso de verificacidon, la entidad podrd solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el
proponente deberd presentarlas en el término establecido para el efecto.

5.2.1.13 Certificado del Reqgistro nacional de medidas correctivas

El proponente (persona natural, representante legal de la persona juridica, integrante de la figura
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentacion de su oferta AUTORIZA a la entidad a
consultar o generar el certificado aqui sefialado.

En el proceso de verificacidon, la entidad podrd solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el
proponente deberd presentarlas en el término establecido para el efecto.

5.2.1.14 Certificado de Registro de inhabilidades por delitos sexuales

El proponente (persona natural, representante legal de la persona juridica, integrante de la figura
asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentacidon de su oferta AUTORIZA a la entidad a
consultar o generar el certificado aqui sefialado.

En el proceso de verificacion, la entidad podra solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el
proponente deberd presentarlas en el término establecido para el efecto.

5.2.1.15 Certificado Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM

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

Para obtener el certificado, el proponente debera seguir las instrucciones sefialadas en la pagina web:
https://www.redam.gov.co

En el proceso de verificacion, la entidad podra solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el
proponente deberd presentarlas en el término establecido para el efecto.
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5.2.1.16 Certificacion del cumplimiento de contrato de aprendizaje

El proponente (persona natural, representante legal de la persona juridica, integrante de la figura
asociativa o promesa de sociedad futura) debera acreditar paz y salvo del cumplimiento sobre el Contrato
de Aprendizaje, mediante certificacién expedida por el revisor fiscal cuando este exista de acuerdo con los
requerimientos de ley, o por el representante legal.

En el caso de las personas naturales, en el evento de no estar obligada al pago de aportes parafiscales o
contratacion de aprendices, lo certificara mediante la presentacidon de una declaraciéon juramentada,

donde se manifieste dicha circunstancia. (Res. Interna 2090 de 2005)

Nota: En el evento de no encontrarse obligado con la contratacidn de aprendices debera manifestarlo por
escrito.

5.2.1.17 Certificacion Bancaria del proponente

El proponente, persona natural o juridica, deberd adjuntar Certificacién Bancaria con fecha de expedicion
no superior a 30 dias calendario a la fecha de radicacién de la oferta; esta certificacion bancaria debera
corresponder con la registrada en el SECOP II.

5.2.2 De caracter técnico

La experiencia es el conocimiento del proponente derivado de su participacion previa en actividades iguales
o similares a las previstas en el objeto del contrato. 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
continden con sus actividades.

La experiencia requerida debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato y su valor. Razén por
la cual la entidad requiere del contratista, el conocimiento frente a las actividades previstas en el objeto del
contrato a celebrar; y proporcional en cuanto a la relacién con el alcance, la cuantia y complejidad del
contrato.

Con el fin de garantizar que la calidad de los bienes o servicios a adquirirse se hace necesario garantizar el
conocimiento del oferente a contratar.

CRITERIOS DIFERENCIALES PARA MIPYMES EN EL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

En cumplimiento al articulo 2.2.1.2.4.2.18 del Decreto 1860 de 2021, el cual dispone la aplicacién de criterios
diferenciales en los procesos de contratacion publicados por las Entidades Estatales, una vez analizado el
objeto y las obligaciones del proceso, se establecerd condiciones mas exigentes respecto del requisito
habilitante de experiencia que debera acreditar las empresas que no reune las calidades de MIPYMES frente
a las que si lo son.

ARTICULO 2.2.1.2.4.2.18. Criterios diferenciales para Mipyme en el sistema de compras publicas. De
acuerdo con el numeral 1 del articulo 12 de la Ley 590 de 2000, segtin los resultados del andlisis del sector,
las Entidades Estatales indistintamente de su régimen de contratacion, los patrimonios auténomos
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constituidos por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos publicos establecerdn
condiciones habilitantes diferenciales que promuevan y faciliten la participacion en los procedimientos de
seleccion competitivos de las Mipyme domiciliadas en Colombia. Para el efecto, en funcion de los criterios
de clasificacion empresarial, los Documentos del Proceso deberdn incorporar requisitos habilitantes
diferenciales relacionados con alguno o algunos de los siguientes aspectos:

1. Tiempo de experiencia.

2. Numero de contratos para la acreditacion de la experiencia.
3. Indices de capacidad financiera.

4. Indices de capacidad organizacional.

5. Valor de la garantia de seriedad de la oferta.

Los requisitos mencionados deberdn fijarse respetando las condiciones habilitantes requeridas para el
cumplimiento adecuado del contrato, teniendo en cuenta el alcance de las obligaciones. En desarrollo de
lo anterior, con la finalidad de beneficiar a las Mipyme, se establecerdn condiciones mds exigentes
respecto a alguno o algunos de los criterios de participacion antes enunciados frente a los demds
proponentes que concurran al procedimiento de seleccion que no sean Mipyme.

Con excepcion de los procedimientos de seleccion abreviada por subasta inversa y de minima cuantia, las
entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, teniendo en cuenta
los criterios de clasificacion empresarial, podrdn establecer puntajes adicionales para Mipyme. En ningun
caso, estos podrdn superar el cero punto veinticinco por ciento (0.25%) del total de los puntos establecidos
en el pliego de condiciones.

PARAGRAFO 1. Para los efectos de este articulo, los criterios de clasificacién empresarial son los definidos
en el articulo 2.2.1.13.2.2 del Decreto 1074 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Comercio, Industria
y Turismo, o la norma que lo modifique, derogue o sustituya.

PARAGRAFO 2. Tratdndose de proponentes plurales, los criterios diferenciales y los puntajes adicionales
solo se aplicardn si por lo menos uno de los integrantes acredita la calidad de Mipyme y tiene una
participacion igual o superior al diez por ciento (10%) en el consorcio o la unién temporal.

PARAGRAFO 3. Lo previsto en esta norma aplica sin perjuicio de lo dispuesto en los Acuerdos Comerciales
suscritos por el Estado colombiano, pero no rige en las convocatorias limitadas que se realicen conforme
alos articulos 2.2.1.2.4.2.2 y 2.2.1.2.4.2.3 de este Decreto."

El proponente podra acreditar la experiencia segun la condicién de Mypimes o No Mipymes y cumplir con
alguno de los siguientes requisitos:
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Acreditacion de experiencia para proponentes no MiPymes: La experiencia que se debe acreditar
para participar en el presente proceso de seleccidn sera como minimo uno (1) mdximo dos (2)
contratos ejecutados y terminados que cumpla con los siguientes requisitos:

a)
b)

c)

objeto y/o alcance de los contratos debe estar relacionado con el objeto y/o alcance
contractual.

Se encuentren ejecutados en un ciento por ciento (100%) a la fecha de vencimiento del plazo
de presentacién de propuestas.

Como minimo el valor de uno de los contratos o la suma de los dos deberd ser igual o superior
al cien por ciento (100%) del presupuesto oficial definido para el presente proceso.

Acreditacion de experiencia para proponentes MiPymes: La experiencia que se debe acreditar
para participar en el presente proceso de seleccién serda como minimo uno (1) médximo tres (3)
contratos ejecutados y terminados que cumpla con los siguientes requisitos:

a)
b)

c)

El objeto y/o alcance de los contratos debe estar relacionado con el objeto y/o alcance
contractual.

Se encuentren ejecutados en un ciento por ciento (100%) a la fecha de vencimiento del plazo
de presentacién de propuestas.

Como minimo el valor de uno de los contratos o la suma de los tres deberd ser igual o superior
al ochenta por ciento (80%) del presupuesto oficial definido para el presente proceso.

El proponente que pretenda acreditar experiencia debera aportar las certificaciones y/o acta de
liquidacion y/o informe final expedida por la entidad contratante, en la que se reflejen como
minimo los siguientes requisitos:

a) Nombre de la empresa Contratante (Direccién y Teléfono)
b) N.I.T
¢) Nombre del Contratista

d) Si se trata de un Consorcio o de una Unidn Temporal se debe sefialar el nombre de
quienes lo conforman, adicionalmente se debe indicar el porcentaje de participacion de
cada uno de sus miembros.

€) Nudmero del contrato (si tiene)

f) Objeto del contrato

g) Valor del Contrato (si el contrato se encuentra en ejecucion el valor ejecutado)

h) Fecha de suscripcion, inicio (dia, mes y afio) y fecha de terminacion (dia, mesy
afio).

i) Fecha de expedicion de la certificacion (dia, mesy afio)

j) Nombre y firma de quien expide la certificacion.

Si el proponente es un Consorcio o una Unién Temporal, la experiencia total de dicha figura asociativa serd

la que aporte cada uno de los integrantes de acuerdo con su porcentaje de participacion en ella. Cuando

se haga referencia a un contrato ejecutado como Consorcio o Unién Temporal, se debera indicar la

participacién de cada uno de sus integrantes, cumpliendo con los demas requisitos solicitados en este
numeral.
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Nota 1: Cuando se pretenda acreditar experiencia con entidades privadas, el proponente deberd
anexar ademas de la certificacion cualquiera de los siguientes documentos: copia de la minuta
respectiva, factura de venta, orden pedido u otro documento relacionado que soporte la certificacion,
so pena de no ser tenida en cuenta para el calculo de la experiencia.

Nota 2: En el evento que los contratos presentados por los proponentesinvolucren lotes adicionales a los
solicitados por la entidad, la certificacidon deberd reflejar el valor total correspondiente a dichos lotes.

Nota 3: En caso de que la certificacidon no contenga toda la informacién requerida, dicha informacion
podra verificarse en los soportes adjuntos.

En todo caso el incumplimiento de la experiencia minima exigida en el presente numeral sera causal de
rechazo de la propuesta.

EL SENA SE RESERVA EL DERECHO DE VERIFICAR DURANTE LA EVALUACION LA INFORMACION
APORTADA POR EL PROPONENTE A FIN DE CORROBORAR LA MISMA Y SOLICITAR LOS SOPORTES QUE
CONSIDERE CONVENIENTES.

e FOMENTO A LA EJECUCION DE CONTRATOS ESTATALES POR PARTE DE POBLACION EN
POBREZA EXTREMA, DESPLAZADOS POR LA VIOLENCIA, PERSONAS EN PROCESO DE
REINTEGRACION O REINCORPORACION Y SUJETOS DE ESPECIAL PROTECCION
CONSTITUCIONAL

Respecto de lo mencionado en el articulo 2.2.1.2.4.2.16 del Decreto 1860 de 2021, en el marco del
fomento a la ejecucidon de contratos estatales por parte de poblacién en pobreza extrema, desplazados
por la violencia, personas en proceso de reintegracion o reincorporacién y sujetos de especial proteccién
constitucional, una vez revisada la normatividad, se realizé un analisis en el que se pudo concluir que de
acuerdo con el objeto a contratar que consiste en la prestacién de servicios de logistica, no se requiere la
vinculacion de personal alguno para garantizar el cumplimiento del contrato teniendo en cuenta que para
su ejecucion no se requiere la realizacion de actividades especificas o la prestacién de un servicio que
conlleve a una vinculacién de recurso humano que brinde la posibilidad de contratar a personas de
especial proteccion constitucional.

Por el contrario, incluir esta obligacién para el futuro contrato, generaria que los posibles o potenciales
interesados u oferentes no participen de la presente convocatoria pues se estaria imponiendo una carga
adicional de vinculacién de un personal cuando el objeto del contrato solo se limita a la entrega de unos
elementos, lo cual también podria generar un riesgo para la adjudicacion del presente proceso de
seleccién.

En este sentido, se concluye que para el presente proceso no se hace necesaria la aplicabilidad de este
incentivo, toda vez que de hacerlo se asignaria una obligacidon al contratista para destinar para la ejecucion
del objeto contractual la vinculacién de personal el cual no se hace necesario para la prestacion del servicio
de logisitica.
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5.2.2.1 De sequridad y salud en el trabajo

1.

N

Certificado de implementacidn del SG-SST firmada por el Representante Legal y Responsable del
SG-SST. formato GCCON-F-065 VO3

Fotocopia de cédula, Certificado Vigente Curso de SG-SST de 50 Horas o su actualizacion Curso de
20 Horas vy licencia de seguridad y salud en el trabajo del profesional Responsable del SG-SST.

Certificacién de autoevaluacién de estdndares minimos emitido por ARL o Certificacién de
autoevaluacion emitida por Ministerio de Trabajo del afio inmediatamente anterior - Dec.
1072/2015(2.2.4.6.1) y Res 0312-2019.

Allegar plan de mejora de acuerdo a la autoevaluacion de estandares minimos aplicables; si el puntaje
obtenido es menor al 85%

Personas Independientes: Certificacion Firmada por el representante legal donde indique que es
persona natural que no tiene trabajadores a cargo y no esta obligada a implementar el Sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

**Nota: De acuerdo con la resolucién 0312 de 2019 en el Paragrafo 2. No estan obligados a
implementar los Estdndares Minimos los trabajadores independientes con afiliacién voluntaria al
Sistema General de Riesgos Laborales de que trata la Seccién 5 del Capitulo 2 del Titulo 4 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

5.2.2.2 De gestion ambiental

e Allegar una declaracién expedida por el Representante Legal en la cual se certifique que
cuenta con concepto sanitario vigente (no superior a un afio) expedido por autoridad
competente y equipo debidamente capacitado.

e Entregar copia del Plan de Saneamiento actualizado. (Procedimientos, cronogramas,
registros, listas de chequeo y responsables).

Nota: El SENA podra verificar en cualquier momento que se cumpla con los lineamientos
del “Programa de Inocuidad Alimentaria” y/o versiones que lo sustituyan ubicado en la
plataforma CompromISO (SENA).

38
GCCON-F-046 V.05



SENMNA

N

5.2.3 De caracter financiero
N/A

5.2.3.1 Capacidad financiera

N/A

5.2.3.2 Capacidad organizacional

N/A
5.2.3.3 Acreditacion de la capacidad financiera y organizacional

N/A

5.2.3.4 Capacidad residual

N/A

5.3 REQUISITOS PONDERABLES

N/A

5.3.1 Oferta econdmica

La propuesta econémica objeto de evaluacion serd aquella que determine el precio ofertado en la
plataforma SECOP II.

NOTA. En caso de requerirse un anexo en el que se desglosen los items, descripciones y precios unitarios

que comprenden el valor total de la oferta, la entidad evaluara la oferta contenida en el referido anexo, el
cual prevalecera sobre la informacién contenida en SECOP II.

5.3.1.1 Determinacion del método para la ponderacion de la propuesta econémica

N/A

5.3.2 Apoyo a la Industria nacional

N/A
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5.3.3 Vinculacion de personas con discapacidad

N/A

5.3.4 Emprendimientos y Empresas de mujeres

N/A

5.3.5 MYPIME domiciliada en Colombia

N/A

6. OTROS ASPECTOS

VISITA PROGRAMADA. SI NO X
MUESTRA SI NO X
VERIFICACION DE LA INFORMACION. SI NO X

7. ANALISIS DE RIESGOS

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

8. GARANTIAS

Sefale con una “X” los amparos a exigir:

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

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

Pago anticipado: por el (100%) del monto del pago anticipado, vigente por el plazo del contrato y
Haga clic o pulse aqui para escribir texto. meses mas. Haga clic o pulse aqui para escribir texto.
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Cumplimiento: por el (10 %) del valor del contrato, vigente por el plazo del contratoy (6) MESES mas.
No podrd ser inferior al 10% del valor del contrato, deberd cubrir las multas y la cldusula penal
pecuniaria pactada y tener una vigencia minima hasta la liquidacion del contrato.

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

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: por el (10 %) del valor del
contrato, vigente por el plazo de ejecucién del contratoy (6) meses mas.

Calidad del servicio: por el (10 %) del valor del contrato vigente por el plazo de ejecucion del contrato
y 6 meses mas. (Para fijarlo deberd tenerse en cuenta el objeto, el valor, la naturaleza y las
obligaciones contenidas en el contrato.

En los contratos de interventoria, la vigencia de este amparo debe ser igual al plazo de la garantia de

estabilidad del contrato principal en cumplimiento del pardgrafo del articulo 85 de la Ley 1474 de
2011.)

Proteccidon de los bienes: por el % del valor del contrato, vigente durante el plazo de ejecucién del
contrato.

Péliza de Responsabilidad extracontractual: por un valor asegurado de 200 SMLMV, con una

vigencia igual al plazo de ejecucién del contrato.

Para las garantias de mitigacion de riesgos ASEGURADO/BENEFICIARIO (segun aplique) debera ser el
CENTRO INDUSTRIAL Y DEL DESARROLLO TECNOLOGICO DE LA REGIONAL SANTANDER DEL SERVICIO
NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, cuya direccion es Carrera 28 No 56-10 de Barrancabermeja. EI NIT de la

entidad es 899.999.034-1

El contratista deberd aportar copia de las garantias en el acapite dispuesto en el SECOP Il dentro del plazo

establecido en el cronograma, o en su defecto dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de firma

del contrato en la plataforma. debera junto con la garantia, aportarse el clausulado y copia de pago de la

misma, ya que sera verificado la cancelacion efectiva de

la prima correspondiente.

9. ACUERDOS COMERCIALES
Valor del Proceso <.
[Indique si el proceso estd de Contratacion Excepcion Proceso de
“q P Entidad Estatal . Aplicable al Contratacion

cobijado por Acuerdos . superior al umbral .

. cubierta Proceso de cubierto por el
Comerciales] del Acuerdo .. .

. Contratacion Acuerdo Comercial
Comercial
SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO
| Chile NO NO NO NO
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SENMNA

N

Valor del Proceso ‘.
[Indique si el proceso esta de Contratacion Excepcion ARG
“q P Entidad Estatal . Aplicable al Contratacion
cobijado por Acuerdos . superior al umbral .
. cubierta Proceso de cubierto por el
Comerciales] del Acuerdo .. .
. Contratacion Acuerdo Comercial
Comercial

Alianza México NO NO NO NO
Pacifico | Peru NO NO NO NO
Canada NO NO NO NO
Chile NO NO NO NO
Corea NO NO NO NO
Costa Rica NO NO NO NO
Estados Unidos NO NO NO NO
Estados AELC NO NO NO NO
México NO NO NO NO
Trigneulo El Salvador NO NO NO NO

& Guatemala NO NO NO NO
Norte

Honduras NO NO NO NO

Unién Europea NO NO NO NO
Comunidad Andina N/A N/A NO NO

10. ANEXOS

1. Formato solicitud necesidad de bienes y servicios
2. Notificacidn lider y unidad contratacion

3. Resultado estudio de mercado

4, CDP

5. Andlisis de Riesgos y matriz de riesgo

6. Estudio y andlisis econdmico del Sector

7. Estudios previos

Elaboro: Sandra Patricia Acosta Correa — Profesional G1 contratacion Bysg@

Revisé componente juridico: Laura Guevara- Abogada contratacién -

Revisé componente técnico: Lucy Yaneth Rache Pérez- Lider bienestar al aprendiz l‘*«"f”\\‘(‘ '*‘:‘\\‘“1“; N
Revisé componente SST: Jessica Vanessa Gomez Moreno- Apoyo SST dessica Gemet B )

Revis6 componente Ambiental y Energético: Andry Yulieth Diaz A- Dinamizadora ambiental y energética A“AM Dras

Vo.Bo.: Jairo Uribe Castro- Coord. Grupo apoyo Adm. §escue
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