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REQUERIMIENTOS DE CONTRATACION
CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS

El area de Formacién Profesional del Centro de Materiales y Ensayos, solicita adelantar el correspondiente
proceso de acuerdo con las condiciones que a continuacion se sefialan:

1. JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD Y ANALISIS DE CONVENIENCIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, ha sido creado como un Establecimiento Publico del Orden
Nacional con patrimonio propio, autonomia administrativa adscrito al Ministerio de Trabajo, regulado por la Ley
119 de 1994 y el Decreto 249 de 2004 el cual se encarga de cumplir la funcién o fin que le corresponde al Estado
de invertir en el desarrollo social y técnico de los colombianos, ofreciendo y ejecutando la Formacion Profesional
Integral gratuita, para la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan
al desarrollo social, econémico y tecnoldgico del pais.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 25 del Decreto 249 de 2004 Los Centros de Formacién Profesional
Integral, son las dependencias responsables de la prestacion de los servicios de formacién profesional integral,
los servicios tecnoldgicos, la promocion y el desarrollo del empresarismo, la normalizacion y evaluacién de
competencias laborales, en interaccién con entes publicos y privados y en articulacién con las cadenas
productivas y los sectores econémicos.

Que es deber del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA:
1) Responder con eficiencia y de acuerdo a las exigencias de la demanda de formacion profesional integral.

2) Impulsar la promocién social del trabajador, a través de su formacion profesional integral, para hacer de
él, un ciudadano util y responsable, poseedor de valores morales éticos, culturales y ecolégicos.

3) Organizar, desarrollar, administrar y ejecutar programas de formacion profesional integral, en coordinacion
y en funcion de las necesidades sociales y del sector productivo.

Que aunado a lo anterior la Constitucion Politica de 1991 establece en su articulo 54: Es obligacion del Estado
y de los empleadores ofrecer formacion y habilitacién profesional y técnica a quienes lo requieran. El Estado
debe propiciar la ubicacion laboral de las personas en edad de trabajar y garantizar a los minusvalidos el derecho
a un trabajo acorde con sus condiciones de salud. y articulo 67: La educacién es un derecho de la persona y un
servicio publico que tiene una funcién social: con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la
técnica, y a los demas bienes y valores de la cultura. La educacién formara al colombiano en el respeto a los
derechos humanos, a la paz y a la democracia; y en la practica del trabajo y la recreacion, para el mejoramiento
cultural, cientifico, tecnolégico y para la proteccion del ambiente. El Estado, la sociedad y la familia son
responsables de la educacion, que sera obligatoria entre los cinco y los quince afios de edad y que comprendera
como minimo, un afio de preescolar y nueve de educacién basica. La educacion sera gratuita en las instituciones
del Estado, sin perjuicio del cobro de derechos académicos a quienes puedan sufragarlos. Corresponde al
Estado regular y ejercer la suprema inspeccién y vigilancia de la educacién con el fin de velar por su calidad,
por el cumplimiento de sus fines y por la mejor formacién moral, intelectual y fisica de los educandos; garantizar
el adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a los menores las condiciones necesarias para su acceso y
permanencia en el sistema educativo. La Nacién y las entidades territoriales participaran en la direccion,
financiacion y administracion de los servicios educativos estatales, en los términos que sefialen la Constitucion
y la ley.

La adquisicion de materiales de formacion para el Centro de Materiales y Ensayos del SENA se constituye en
una necesidad esencial para asegurar la ejecucion oportuna y pertinente de los procesos de ensefianza-
aprendizaje desarrollados en los diferentes ambientes de formacién profesional. Para el presente proceso
contractual, se prevé impactar de manera directa los programas Técnico en Alistamiento de Laboratorio en
Andlisis y Ensayos para la Industria, Técnico en Carpinteria Metélica, Técnico en Inspeccién y Ensayos con
Procesos No Destructivos y Profundizacion Técnica en Armamento Basico de Infanteria.

En consecuencia, la contratacion de estos insumos resulta necesaria para garantizar la disponibilidad de
recursos indispensables en la ejecuciéon de la formacién profesional integral, favoreciendo el desarrollo de
competencias, habilidades practicas y destrezas técnicas en los aprendices, en armonia con los objetivos
misionales de la Entidad.

El uso adecuado de estos recursos no solo mejora la experiencia educativa de los aprendices, sino que también
garantiza una transicion mas efectiva hacia el ambito productivo. Al estar expuestos a situaciones reales y al
empleo de instrumentos utilizados en la industria, se genera un proceso formativo mas completo, practico y
alineado con las necesidades del mercado laboral.

Cabe resaltar que la presente adquisicion se encuentra debidamente incluida en el Plan Anual de Adquisiciones
del Centro de Materiales y Ensayos, adscrito a la Regional Distrito Capital — SENA, bajo el objeto: “Contratar el
suministro de materiales de formacion profesional, especificamente gases industriales, para los aprendices y
ambientes de formacion del area de soldadura del Centro de Materiales y Ensayos de la Regional Distrito Capital
del SENA". De igual manera, el proceso cuenta con la respectiva disponibilidad presupuestal, lo que garantiza
su viabilidad técnica, administrativa y financiera.

El proceso contractual se adelantara bajo la modalidad de minima cuantia, teniendo en cuenta que su valor se
encuentra dentro de los limites establecidos por la normatividad vigente, lo cual permite desarrollar un
procedimiento agil, eficiente y transparente, en cumplimiento de los principios que rigen la contratacion estatal.
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En este marco, la adquisicion de gases industriales responde a una necesidad previamente identificada, con
cantidades especificas y definidas, orientadas a garantizar el adecuado desarrollo de las actividades
académicas y practicas formativas en los diferentes ambientes de aprendizaje, asi como el cumplimiento de las
condiciones de seguridad y calidad requeridas. Para ello, se dispone de una asignacién presupuestal de
CINCUENTA'Y NUEVE MILLONES NOVECIENTOS SETENTA'Y NUEVE MIL NOVECIENTOS OCHENTA'Y
SIETE PESOS M/CTE ($59.979.987), IVA incluido, valor que permite atender oportunamente la necesidad
identificada y asegurar la correcta ejecucion de los recursos durante la vigencia 2026.

2, CLASIFICADOR UNSPSC:

El objeto contractual se enmarca los siguientes cédigos del Clasificador de Bienes y Servicios:

GRUPO SEGMENTO FAMILIA CLASE PRODUCTOS NOMBRE
B) Materias 12000000 12140000 12142100 12142106 Mezclas de
primas gases
inertes
B) Materias 12000000 12140000 12142000 12142004 Gas argoén
primas AR
B) Materias 12000000 12140000 12141900 12141904 Oxigeno O
primas
B) Materias 12000000 12140000 15111500 15111506 Acetileno
primas

Tomado de Colombia Compra Eficiente Explorar Cédigos UNSPSC Version:
UNv260801(08)(09) - 18 marzo 2025:
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/consulta-codigo-unspsc

3. OBJETO CONTRACTUAL:
Contratar el suministro de materiales de formacion profesional gases industriales para los aprendices y

ambientes de formacién del area de soldadura del centro de materiales y ensayos de la Regional Distrito Capital
del sena.

4, DESCRIPCION DE LAS CONDICIONES ESENCIALES Y TECNICAS:

Para desarrollar el objeto contractual el proveedor debera cumplir con las siguientes especificaciones técnicas:

iTEM DESCRIPCION UNID CANT
1. OXIGENO CILINDRO INDUSTRIAL M3 256
2. ACETILENO CILINDRO STD KG oL
3. Mezcla Ar / Co2 75%-25% M3 65
4. M3 302
ARGON STD
> CO2 CILINDRO STD KG 750
6. KG 6,5
Argén UAP
4.1 ESPECIFICACIONES TECNICAS ADICIONALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS

BIENES/SERVICIOS/OBRAS

- El proveedor debe entregar en forma de suministro los gases relacionados en la tabla anterior, de
acuerdo con la programacion mensual de formacion de cursos en el area de soldadura del Centro
de Formacion y conforme con lo requerido por el supervisor del contrato; conforme con lo anterior
debe garantizar en cada pedido la cantidad requerida segun las especificaciones técnicas
establecidas por la entidad.


https://www.colombiacompra.gov.co/secop/consulta-codigo-unspsc
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/consulta-codigo-unspsc
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/consulta-codigo-unspsc
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/consulta-codigo-unspsc
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/consulta-codigo-unspsc
https://www.colombiacompra.gov.co/secop/consulta-codigo-unspsc

[ 4
SENA

N

- La Entidad se permite aclarar que la presentacién de entrega de los cilindros se aceptara de acuerdo
con la comercializacion que maneje el oferente y como lo relacione en su oferta. “Técnico -
Econdmica”.

a. Obligaciones especificas del contratista

1) Dar cumplimiento al objeto del contrato de conformidad con las especificaciones técnicas
establecidas, en los plazos y condiciones econémicas y técnicas sefialadas en los estudios previos,
en la aceptacion de la oferta y de acuerdo con su propuesta.

2) Realizar la ejecucién en las condiciones enunciadas en el contrato, dentro de los plazos y lugares
determinados en el mismo.

3) Garantizar que los bienes que se entregaran son de primera calidad, libres de defectos e
imperfecciones y cumplir con las especificaciones técnicas requeridas.

4) Cumplir con el cronograma establecido por entidad para el suministro de los elementos.

5) Mantener los precios establecidos en su oferta en todo momento hasta la entrega de estos al
Almacén del Centro de Materiales y Ensayos de la Regional Distrito Capital — SENA y/o lugar
indicado por el supervisor de contrato.

6) Constituir la respectiva poliza de cumplimiento de acuerdo con lo establecido en el estudio previo.

7) Garantizar la entrega de los gases industriales conforme con lo requerido por el supervisor del
contrato.

8) Asumir todos los gastos e impuestos, tasas y contribuciones derivados de la celebracién, ejecucion
y liquidacién del contrato, asi como el valor de las garantias y sus modificaciones.

9) Presentar oportunamente la factura, los soportes correspondientes y demas documentos necesarios
para el pago de acuerdo con las circulares e indicaciones sefialadas en el estudio previo.

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

11) Las demas que se estimen de acuerdo con el objeto y ejecucion del contrato.

PARAGRAFO: El contratista sera el Gnico responsable por todas las acciones y omisiones de su personal,
subcontratistas y proveedores, asi como del personal al servicio de estos. En caso de que se interponga una
accion o reclamacion contra el SENA derivada de actuaciones del contratista, este debera asumir la totalidad
de los costos y adoptar, a su cargo, todas las medidas necesarias para resolver la situacion y evitar perjuicios a
la entidad.

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

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

b. Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo

Los siguientes documentos deben ser presentados por los oferentes en la etapa contractual y seran verificados
y aprobados por el profesional de Seguridad y Salud en Trabajo del Centro de Materiales de Ensayos.

SEGURIDAD Y SALUD EN

REQUISITO LEGAL ETAPA EL TRABAJO

Sistema de Gestion de

Pagos de seguridad social, donde se evidencie la cotizacién al nivel de riesgo

acorde a la actividad desarrollada. Contractual Seguridad y S,aIUd en el
Trabajo

Entregar las fichas de datos a de seguridad suministrada por el fabricante,
comer(_:lallzador o lmpc_)rtatgkl)r acorQe con lo definido en el Slstgm_a Globalmente Sistema de Gestion de
Armonizado de Clasificacion y Etiquetado de Productos Quimicos Nota: Las .

X ) . - ; Contractual Seguridad y Salud en el
Fichas de datos de seguridad deben ser en idioma espafiol, contener los 16 items )
que establece la Resolucion 773 de 2021 y estar actualizadas (fechas no Trabajo
superiores a los 5 afios)
Entregar los productos debidamente etiquetados acorde con lo establecido en el Sistema de Gestion de
Sistema Globalmente Armonizado de Clasificacion y Etiquetado de Contractual Seguridad y Salud en el

Productos Quimicos

Trabajo
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Previo al cargue de las sustancias peligrosas, asegurar la disponibilidad y uso de
elementos de proteccién personal.

NOTA: El SENA debera verificar el cumplimiento de lo establecido durante el
transporte de las sustancias.

Contractual

Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Entregar informe de cumplimiento del Decreto 1079 de 2015 para el transporte
de sustancias peligrosas; notificacion del listado de equipo completo de carretera
y copia de documentos vigentes del vehiculo: SOAT, revision técnicomecanica de
gases.

Contractual

Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Previo al descargue de las sustancias peligrosas, el SENA verificara:

- Que el vehiculo cuente con elementos bésicos de atencién de
emergencias: Ropa protectora, Linterna, Botiquin de primeros auxilios, kit de
derrames y minimo 2 extintores tipo multipropésito.

- La instalacion de rétulos de identificacion reflectivos y las placas de
identificacion del numero de las Naciones Unidas UN de la mercancia peligrosa
transportada

Contractual

Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

El contratista debera acreditar que cuenta con habilitacién vigente como empresa
de transporte de carga, mediante la presentacién de certificado expedido por el
Ministerio de Transporte o la autoridad competente, en el cual se evidencie su
inscripcion activa en el Registro Nacional de Transporte de Carga (RNTC). Asi
mismo, debera aportar los soportes que demuestren el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el Decreto 1079 de 2015 y deméas normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan, asi como lo dispuesto en el Decreto 1609 de
2002 para el transporte terrestre de mercancias peligrosas.

Contractual

Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Lo anterior de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulos 1, 2,
3 y 6, articulo 2.2.4.1.3, articulo 2.2.4.6.1, articulo 2.2.4.6.4, y articulo 2.2.4.6.8., en concordancia con la
Resolucion 0312 de 2019, del Ministerio del Trabajo, por el cual se definen los estandares minimos del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, dando cumplimiento con la Guia de Direccionamiento
Estratégico Subsistema de Gestion Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo, Requisitos Ambientales y
de Seguridad y Salud en el Trabajo para la Compra de Productos y Servicios del Servicio Nacional de

Aprendizaje - SENA.

Nota 1: Segun el Capitulo |, Capitulo Il y Capitulo Ill, de la Resolucion 0312 de 2019, toda empresa menor de
10 trabajadores, entiéndase como “De uno (1) a diez (10) trabajadores”, entre once (11) y cincuenta (50)
trabajadores, entre cincuenta y un (51) y mas trabajadores y, deben cumplir con el disefio del sistema de Gestion

en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Obligaciones ambientales del contratista

1) El contratista debera presentar un plan de contingencias para la atencién de emergencias
derivadas del transporte y manejo de los gases, que contemple acciones frente a fugas, incendios

o incidentes, garantizando la proteccion de las personas, las instalaciones y el ambiente.

2) Presentar soportes del curso basico certificado de 60 horas de los conductores que se designen
para transportar las Sustancias peligrosas. (Nota: El certificado tendra una validez de 2 afos,
vencido este término; debera presentar actualizacion anual del curso con una intensidad de 20

horas.)

3) Presentar Copia de pdliza vigente de seguro de responsabilidad civil extracontractual para el

transporte de sustancias peligrosa.

d. Obligaciones Seguridad de la Informacién

1) Firmar formato GCCON-F-085 - Acuerdo de Confidencialidad de la Informacion.

2) Mediante documento el proveedor debe acreditar los controles que implementé para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad segun la clasificacion de la informacion (Publica, Publica

Clasificada y Publica Reservada)

3) Encasode presentarse, el proveedor debera reportar de manera oportuna cualquier evento o incidente
de seguridad de la informacion que pueda poner en riesgo la confidencialidad, integridad, disponibilidad
o privacidad de la informacién, aportando las evidencias correspondientes y brindando el apoyo
requerido para su gestiéon, en la medida de sus posibilidades y conforme al alcance de sus

responsabilidades contractuales.
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El proveedor debera contar con disponibilidad para participar en los espacios de sensibilizacion que
sean requeridos por el SENA, con el fin de conocer y socializar las politicas, lineamientos y controles
establecidos por la Entidad para la proteccion y aseguramiento de sus activos de informacion.

e. Obligaciones del SENA

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

5.

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

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

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

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y
garantias a que hubiere lugar. Para tal efecto, el Supervisor dara aviso oportuno al ordenador del gasto
0 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.

Solicitar y recibir informacion técnica respecto de los bienes y demas del contratista en desarrollo del
objeto contractual.

VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO:

Se tiene como valor estimado promedio: CINCUENTA Y NUEVE MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y
NUEVE MIL NOVECIENTOS OCHENTAY SIETE PESOS. M/TE. ($59.979.987) IVA incluido. incluyendo todos
los impuestos, gravamenes, gastos y costos a que haya lugar.

5.1. ASPECTOS PRESUPUESTALES

RUBRO
PRESUPUESTO RUBRO VALOR
Inversién X MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
- - $ 60.000.000
Funcionamiento
Nro. de CDP o Fecha de
Vigencia F.echa 'f'e GPe imi del D i Posicion Catalogo de Gasto Fuente Valor en Letras Valor en Niimeros
Vigencia Futura
Futura CDP
C-3603-1300-2020305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS
SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL
921545 CENTRO DE INTEGRAL — FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION
MATERIALES Y DEL SERVICIO DE FORMACION
6326 2026-03-06 2026-12-31 ENSAYOS-BTAD C - PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO Nacién sssir;;ggnm.géss DE
SERVICIOS PRESTADOS DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN )
ALAFORMACION POBLACIONES CAMPESINAS Y
POPULARES EN COLOMBIA
NACIONAL
VALOR TOTAL: | $60.000.000
FORMA DE PAGO:
Pagos que se realizaran durante el contrato Determine el porcentaje que cada pago Requisito para el pago

representa frente al
valor total del contrato

PAGOS PARCIALES Ver el siguiente cuadro




SENA

Forma de
Pago:

El SENA realizara PAGOS PARCIALES de acuerdo con el bien y/o servicio realizado, esto de acuerdo con la radicacion de la factura
que cumpla con todos los requisitos legales, teniendo en cuenta lo establecido en las circulares 01-3-2020-000054, 01-3-2020- 000065
y 3-2024-000019 emitidas por la Direccion General, de la siguiente manera: El Centro de Materiales y ensayos de la Regional Distrito
Capital efectuara PAGOS PARCIALES, de acuerdo con lo contratado, a mas tardar dentro de los treinta (30) dias siguientes a la
radicacion de la documentacion la cual debe ser cargada en la plataforma SECOP I, médulo de ejecucion del contrato y que se
presenta de la siguiente manera, sin la cual no se dara tramite al pago:

Primera carpeta:
Carpeta GC
GC_NIT_ CRP_MES_ANO.zip

Estructura del nombre del archivo:
¢ GC: Gestion Contractual
* NIT del proveedor
* CRP: Certificado Registro Presupuestal (este nimero sera indicado por el supervisor)
¢ MES: Mes de la factura
«  ANO: Afio de la factura
Ejemplo: GC_999999999 0023_DICIEMBRE_2026.zip

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

1. Copia del documento contractual.

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

3. Informes de supervision del contrato, firmados por el supervisor, en los que se indique el valor y la relacion de facturas o
documentos equivalentes a pagar, de acuerdo con los formatos establecidos y publicados en CompromISO. El supervisor
sera responsable de diligenciarlos, firmarlos y entregarlos al proveedor para su posterior cargue en SECOP |l, junto con la
informacion sobre la ejecucion del contrato.

4. Formato acta recibido a satisfaccion de bienes GIL-F-010 o Formato novedad recibido a satisfacciéon GIL-F-074,
firmado por el supervisor del contrato, en el que se indique el valor y la relacion de facturas o documentos equivalentes a
pagar, de acuerdo con los formatos establecidos y publicados en CompromISO. El supervisor sera responsable de
diligenciarlo, firmarlo y entregarlo al proveedor para su posterior cargue en SECOP I, junto con la informacion sobre la
ejecucion del contrato.

5. Formato relacion entradas de almacén para pago de contratos GRF-F-087 (Cuando aplique).
6. Nota de entrada al almacén de los bienes adquiridos (Cuando aplique).

7. Designacion de supervisor (Este documento sera enviado por el supervisor del contrato al proveedor para anexar en esta
carpeta).
8. Los demas documentos que soporten la ejecucion del contrato

Segunda carpeta
Carpeta GF
GF_NIT_RP_MES_ANO.zip

Estructura del nombre del archivo:
*  GF: Gestion Financiera
* NIT del proveedor
* CRP: Certificado Registro Presupuestal (este nimero sera indicado por el supervisor)
¢ MES: Mes de la factura
«  ANO: Afio de la factura
Ejemplo: GF_999999999 0023 _DICIEMBRE_2026.zip

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

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

2. RUT del contratista, con fecha de impresion o generaciéon no mayor a 180 dias.

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

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

5. Certificacion cuenta bancaria del beneficiario del pago con fecha de expedicién menor a 30 dias.

Para pagos por endoso certificacion de cuenta bancaria del beneficiado del endoso y otro S| de autorizacion.
7. Resolucion de facturacion del proveedor

o

Tercera carpeta
Carpeta FV
FV_No. Factura_NIT_RP_MES_ANO.zip

Estructura del nombre del archivo:
¢ FV: Factura de Venta
* No. Factura: Nimero de la factura
¢ NIT: NIT del proveedor
* CRP: Certificado Registro Presupuestal (este nimero sera indicado por el supervisor)
* MES: Mes de la factura
« ANO: Afio de la factura
Ejemplo: FV_123_999999-9 0023_DICIEMBRE_2026.zip
En esta carpeta y en el siguiente orden se presentaran los siguientes documentos en formato PDF:

1. Factura de venta en formato PDF, cumpliendo con todos los requisitos legales.
2. Factura de venta en formato XML (AttachmentDocument), cumpliendo con todos los requisitos legales.
3. Confirmacion de aprobacion en plataforma VFE (Verificador de factura electrénica-SIIF Nacién),

correspondiente a la (s) factura (s) electrénicas aprobadas que correspondan al pago a realizar Importante:
¢ El archivo XML debe estar en estado AttachmentDocument.
* Todos los documentos deben ser auténticos, legibles y estar completos




SENA

La factura electrénica de venta debera ser enviada al correo

electronico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co y al usuario del supervisor de contrato del aplicativo
VFE de la siguiente forma:
Incluir en las observaciones de la factura la siguiente notacion:
#$36-02-00-011-921510; numero de contrato; correo institucional del supervisor#$
De no ser posible la inclusion de la nota o en caso de presentar rechazos enviar un correo electrénico a
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co con asunto de correo: 36-02-00-011-921510; numero de contrato; correo
institucional del supervisor NO incluir los signos #$ ni al principio ni al final del asunto del correo.
Adjuntar la factura en formato PDF y el archivo XML (AttachmentDocument) comprimidos en un archivo ZIP. Cada contratista debe
realizar personalmente esta actividad, asegurandose de que la informacion registrada sea correcta. Los documentos deben estar en
el orden establecido, formato PDF y XML, comprimidos en formato .ZIP antes de su envio.
Antes de cargar, confirmar y enviar la documentacion, revise cuidadosamente que la informacion sea correcta y que los archivos
sean los adecuados. Cualquier error generara reprocesos y retrasos en el pago.

Factura electrénica y validacion ante la DIAN
Si el proveedor estéa obligado a facturar electronicamente, debera presentar la factura segun lo establecido por la DIAN.
¢ Para que la factura sea valida para el pago, debe haber sido previamente validada por la DIAN o un proveedor autorizado
por esta.
¢ La factura solo se considera expedida cuando ha sido validada.

Cargue de facturas en SECOP Il
Una vez aprobados los documentos por el Supervisor, el contratista debera cargar la factura en SECOP I, siguiendo estos pasos:
1. Consolidar la documentacion aprobada en una carpeta ZIP.
2. Ingresar a SECOP Il y dirigirse a la seccion "Ejecucion del Contrato".
3. Buscar el "Plan de Pagos" y hacer clic en "Registro" en la linea de pago correspondiente.
4. Seleccionar "Crear", ingresar la informacioén y anexar la documentacion con el boton "Anexar".
5. Hacer clic en "Confirmar" y luego en "Enviar" para que la entidad revise y apruebe la factura.

Estados de la factura en SECOP II:

* Enviado a la entidad estatal: Factura enviada para revision.

¢ Aprobado: Factura validada y en tramite de pago.

* Pagado: Pago realizado.

* Rechazada: Si la factura es rechazada, el proveedor debe revisar la razén del rechazo, corregir los errores y volver a
enviarla.

* Para revisar el motivo del rechazo, haga clic en "Detalle" y busque la justificacion en el campo "Razoén". Si es necesario,
edite la factura y vuelva a enviarla.

Plazo de pago y responsabilidades del contratista
¢ El plazo de pago de 30 dias empieza a contar cuando se presentan todos los documentos correctamente.
* Sila factura tiene errores o falta documentacion, el tiempo de pago se retrasara hasta que el contratista entregue los
soportes completos.
¢ El contratista es responsable de cualquier demora y no podra reclamar intereses o compensaciones al SENA.

Retenciones e impuestos
Al momento del pago, el SENA aplicara las retenciones de ley segun corresponda:

* Retencion en la fuente (Renta, ICA, RetelVA), dependiendo del tipo de proveedor.

¢ Ofras retenciones tributarias establecidas por la ley.

* EI SENA efectuara al CONTRATISTA las retenciones que en materia tributaria tenga establecida la Ley y respecto de las

cuales sea su obligacién efectuar la retencion.

¢ El contratista es responsable de cumplir con el pago de impuestos, tasas y contribuciones que correspondan a su actividad.
En cumplimiento con lo establecido en el Articulo 23 de la Ley 1150 de 2007 que sefiala: “Para la ejecucion se requerira de la
aprobacion de la garantia y de la existencia de las disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que se trate de la
contratacion con recursos de vigencias fiscales futuras de conformidad con lo previsto en la ley organica del presupuesto. El
proponente y el contratista deberan acreditar que se encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, cuando corresponda.
PARAGRAFO 1°: El requisito establecido en la parte final del inciso segundo de este Articulo debera acreditarse para la realizacion
de cada pago derivado del contrato estatal. (...), para lo cual, dispondra en su organizacién interna, los procedimientos necesarios y
pertinentes para respetar el orden de presentacion de los pagos por parte de los contratistas, asi como establecera mecanismos para
el pronto y oportuno pago a éstos.
PARAGRAFO 2°: La entidad dispone en su Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol SIGA, el “Instructivo Documentos Requeridos
para Registro de Obligaciones y Tramites de Pagos” GRF-I1-002.
PARAGRAFO 3°: IMPROCEDENCIA DE RECONOCIMIENTO DE FORMULAS DE REAJUSTE: El contratista se obliga a mantener
los precios ofertados en la propuesta y entiende y acepta que los mismos no estaran sujetos a reajuste alguno (ni por cambio de
vigencia) durante el término de ejecucién del contrato y hasta su liquidacion inclusive. Las demoras ocasionadas porque la factura no
haya sido bien elaborada o no se adjunten los documentos que se solicitan en los términos anteriores no seran atribuibles a la Entidad.
Los pagos estaran sujetos al cumplimiento de los trdmites administrativos a que haya lugar, y aprobacion del Programa Anual de Caja
— PAC. Los documentos soporte para los pagos deberan ser avalados por el supervisor del contrato.

6. REQUISITOS HABILITANTES

7.1. De caracter técnico

* Presentar la propuesta, con la totalidad de los elementos sefalados, de acuerdo con la descripcion
técnica, en caso de no incluir algun item, la propuesta sera evaluada como No Cumple.

* Discriminar la oferta presentada identificando sus caracteristicas técnicas, unidad de medida, cantidad,

valor unitario y valor total sin que exceda el presupuesto oficial del proceso de seleccion.

7.2. De seguridad y salud en el trabajo

SEGURIDAD Y
REQUISITO LEGAL ETAPA SALUD EN EL
TRABAJO
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Opcioén 1:

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

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

3. Certificacion de autoevaluacion de estandares minimos emitido

por ARL.

Opcioén 2:

1. Certificado de implementacion del SG-SST firmada por el . »

Representante Legal y responsable del SG-SST Sistema de Gestion de
Precontractual Seguridad y Salud en el

. . o . trabajo
2. Fotocopia de cédula, Certificado Vigente Curso de SG-SST de 50

Horas o su actualizacion y/o Curso de 20 Horas y licencia de seguridad y
salud en el trabajo del profesional del responsable del SG-SST.

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

**Nota: Para las opciones 1y 2 incluir el respectivo plan de mejora de
acuerdo con 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 gestién de la seguridad y salud
en el trabajo.

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

7.3. De Gestion Ambiental

o Entregar copia del radicado donde conste la presentacion del plan de contingencias a la autoridad
ambiental. (a nombre propio o del tercero con que se tenga convenio) Nota: en caso de que se
presente una contingencia ambiental durante el transporte de los quimicos, se debera reportar
dicho evento a la autoridad ambiental a través del formato Unico que se encuentra en la ventanilla
integral de trdmites ambientales en Linea VITAL.

7.4. De Seguridad de la informacion

« Diligenciar formato GOR-F-083. mediante el cual el proveedor autoriza el tratamiento de los datos
personales suministrados en el marco de la ejecucion contractual.

8. REQUISITO DE EXPERIENCIA:
El proponente debera acreditar maximo UNA (1) certificacion de contrato ejecutados con entidades publicas
o privadas, relacionadas directamente con las especificaciones técnicas establecidas por la entidad

y/o guarde relacion con la naturaleza del presente proceso contractual, cuyo valor individual o sumado
sea igual o superior al 100% del presupuesto oficial.

9. PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO:
El término de ejecucion del negocio juridico sera de Doscientos veinte dias (220) dias calendario en todo
caso sin exceder 15 de diciembre de la presente anualidad. El plazo se contabilizara a partir del
cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato.

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

11. GARANTIAS CONTRACTUALES:

El Centro de Materiales y Ensayos considera exigir las garantias teniendo en cuenta que genera confianza,
seguridad y da herramientas para hacer cumplir el objeto y obligaciones contractuales pactadas. Es por ello que
de conformidad con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, el contratista se obliga a constituir, a favor del
Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, una garantia Unica de cumplimiento, la cual podra consistir en
cualquiera de las formas permitidas por el Decreto 1082 de 2015 y amparar los siguientes riesgos:

Sefiale con una “X” los amparos a exigir:
Cumplimiento: por el (10 %) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato y cuatro 4 meses mas.
X No podra ser inferior al 10% del valor del contrato, debera cubrir las multas y la clausula penal pecuniaria
pactada y tener una vigencia minima hasta la liquidacién del contrato.
Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: por el cincuenta por ciento
X (50 %) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecucion del contrato y meses seis (6) mas.
Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: por el cinco por ciento (5
X %) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecucion del contrato y tres (3) afios mas.
X Calidad del servicio: por el veinte por ciento (20 %) del valor del contrato vigente por el plazo de ejecucion
del contrato y cuatro (4) meses mas
X Poliza de Responsabilidad extracontractual: por un valor asegurado de 200 SMLMV, con una vigencia
igual al plazo de ejecucion del contrato

12. EVALUADOR TECNICO:

Los evaluadores técnicos del proceso son:

EVALUADORES TECNICOS

John Darling Varela Giraldo — CC 80233129 - correo electrénico: jvrelag@sena.edu.co

13. SUPERVISOR DEL CONTRATO:

El supervisor del contrato es el funcionario del Centro de Materiales y Ensayos Oscar Fabian Mayorga
Rodriguez, identificado con la cedula de ciudadania numero 80.541.408 y correo electrénico:
omayorga@sena.edu.co

14. MODALIDAD DE CONTRATACION:

En atencion a que el valor de la contratacion requerida por el Centro de Materiales y Ensayos de la Regional
Distrito Capital - SENA, no excede el 10% de la menor cuantia de la Entidad, el proceso de seleccion se realizara
a través de la modalidad de seleccién de minima cuantia, conforme con lo establecido en la Subseccién V del
Decreto 1082 de 2015, que lo reglamenta.

15. LUGAR DE EJECUCION:

El lugar de ejecucion es el Centro de Materiales y Ensayos de la Regional Distrito Capital — SENA., ubicado en
la Carrera 30 No. 17 B -25 Sur, Bogota.

’
Carolina Hernandez Vargas Subdirec%n:ro de Materiales y Ensayos

Elaboro: Andres Camilo Paez Gomez, Profesional Contratista- CME —

Requerimiento Técnico: Oscar Fabian Mayorga Rodriguez — Instructor - CME HHC I Iy oy
Requerimiento Seguridad de la Informacién: Luis Eduardo De La Cruz Fajardo — Dinamizador TIC - CME ]g“” £ ‘J‘””}
Requerimiento Ambiental: Jhon Alexander Solano Delgado Responsable Ambiental- CME 2 ’
Requerimiento SST: Beatriz Elena Moreno Romero - Responsable SST -CME D GqJ’F 12 TTorenq,




