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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA PRECONTRACTUAL 
FORMATO ESTUDIOS PREVIOS 

 
1. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD 

 
1.1. IDENTIFICACIÓN DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE 
 

ÁREA DE LA 
NECESIDAD Coordinación Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 

ORDENADOR DEL 
GASTO 

EDGAR AUGUSTO BRAGA SILVA 

OBJETO 

ADQUIRIR A TÍTULO DE COMPRAVENTA ELEMENTOS DE PAPELERÍA Y 
ÚTILES DE OFICINA DESTINADOS A GARANTIZAR EL NORMAL 
FUNCIONAMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS DEL SENA 
REGIONAL GUAVIARE Y SUS SEDES ADSCRITAS. 

 
1.2.  JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD Y ANÁLISIS DE CONVENIENCIA 
 
El Servicio Nacional de Aprendizaje – Regional Guaviare, en cumplimiento de sus funciones misionales y 
administrativas, requiere garantizar la disponibilidad permanente de elementos de papelería y útiles de 
oficina necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades administrativas y de apoyo a la formación 
en el centro de formación y sus diferentes sedes. 
 
Actualmente, las diferentes dependencias administrativas desarrollan actividades que requieren el manejo 
permanente de documentos, elaboración de informes, registros, comunicaciones internas y externas, así 
como procesos de seguimiento y control, lo cual hace indispensable contar con elementos de papelería y 
útiles de oficina suficientes y adecuados para el desarrollo eficiente de dichas funciones. 
 
La adquisición de estos elementos permitirá fortalecer la gestión administrativa y operativa de las diferentes 
dependencias de la Regional Guaviare, entre las cuales se encuentran: 
 

ü Talento Humano 
ü Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 
ü Subdirección del Centro 
ü Coordinación Académica 
ü Formación Profesional Integral 
ü Administración Educativa. 
ü Archivo. 
ü Campesena 
ü Bienestar al Aprendiz 
ü Relaciones Corporativas 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada X   
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ü Emprendimiento 
ü Agencia Pública de Empleo 

 
El suministro oportuno de estos elementos garantizará la continuidad de los procesos administrativos que 
realiza cada dependencia administrativa a nivel de la Regional Guaviare, por lo anterior, se hace necesario 
adelantar un proceso de contratación para la adquisición de elementos de papelería, cintas y tóner, que 
permitan abastecer las diferentes dependencias de la Regional Guaviare y sus sedes, asegurando el 
desarrollo eficiente de las actividades administrativas durante el periodo establecido. 
 
1.3. EVIDENCIA DE LA LÍNEA O NUMERAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 
 

Código 
UNSPSC 

Descripción Valor total 
estimado 

Nombre del 
responsable 

Dirección 

14111500,31201600 
44103100,44111500 
44121600,44121700 
44122000,44122100 

95_66 Adquirir a título de 
compraventa elementos de papelería 
y útiles de oficina destinados a 
garantizar el normal funcionamiento 
de las dependencias administrativas 
del SENA Regional Guaviare y sus 
sedes adscritas. 

$ 52.810.000 EDGAR AUGUSTO 
BRAGA SILVA 

Guaviare 

 
 

1.4. CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC) 
 

UNSPSC – Decreto 1082 de 2015 (o norma vigente) 
ÍTEM GRUPO CÓDIGO DENOMINACIÓN (Clase o producto) 
1 Producto final 14111500 Papel de imprenta y papel de escribir 

2 Producto final 31201600 Otros adhesivos y selladores 
3 Producto final 44103100 Suministros para impresora, fax y fotocopiadora 
4 Producto final 44111500 Agendas y accesorios 
5 Producto final 44121600 Suministros de escritorio 
6 Producto final 44121700 Instrumentos de escritura 
7 Producto final 44122000 Carpetas de archivo, carpetas y separadores 
8 Producto final 44122100 Suministros de sujeción 
 

2. OBJETO 
 

ADQUIRIR A TÍTULO DE COMPRAVENTA ELEMENTOS DE PAPELERÍA Y ÚTILES DE OFICINA DESTINADOS A 
GARANTIZAR EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS DEL SENA 
REGIONAL GUAVIARE Y SUS SEDES ADSCRITAS. 
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2.1. TIPOLOGÍA CONTRACTUAL 
 

Contrato de Compraventa 
Otro:  N/A 

 
2.2.  ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR 

 
El proponente deberá suministrar elementos de papelería, útiles de oficina y consumibles para equipos de 
impresión, los cuales deberán ser nuevos, originales, de primera calidad y cumplir con las características 
técnicas mínimas establecidas por la entidad. 
 
Los bienes ofertados deberán corresponder a las especificaciones descritas a continuación o equivalentes 
de igual o superior calidad, siempre que cumplan con la funcionalidad requerida. 

 

ÍTEM BIEN O ELEMENTO ESPECIFICACIONES TÉCNICAS MÍNIMAS CANTIDAD 

1 Bolígrafo tinta negra 
Bolígrafo con tinta negra, punta de 0.7 mm, con tapa. Tinta resistente a 
la decoloración, de secado rápido y que no manche el papel. 
Presentación: caja por 12 unidades. 

1 

2 Borrador nata 
Borrador elaborado en material no tóxico. Dimensiones aproximadas: 
largo entre 5.5 y 6.3 cm, espesor entre 0.8 y 1 cm y ancho entre 1.9 y 
2.3 cm. Presentación: caja por 24 unidades. 

1 

3 Caja para archivo X200 
Caja para archivo tipo referencia X200, elaborada en cartón de alta 
resistencia, con cierre frontal o tipo nevera para almacenamiento y 
conservación de documentos. 

1 

4 Carpeta cuatro aletas 
Carpeta con solapas laterales (cuatro aletas). Dimensiones 
aproximadas: ancho 22.5 cm y largo 17 cm. Fabricada en cartulina 
resistente para archivo documental. 

1 

5 Cinta adhesiva 
transparente Rollo de cinta adhesiva transparente de 48 mm x 40 m, alta adherencia. 1 

6 Cinta de enmascarar 3 
cm 

Cinta de enmascarar multiusos resistente de 3 cm de ancho por 50 
metros de longitud. 1 

7 Cinta de enmascarar 5 
cm 

Cinta de enmascarar multiusos resistente de 5 cm de ancho por 50 
metros de longitud. 1 

8 Cinta impresora 
Honeywell PC42T 

Cinta de impresión referencia 110mm 13042504 compatible con 
impresora Honeywell PC42T. 1 

9 Cinta impresora Zebra 
ZC300 

Cinta de impresión referencia 800300-550LA compatible con impresora 
Zebra ZC300. 1 

10 Cinta impresora Zebra 
ZM400 

Cinta de impresión referencia 110mm 03400BK06045 compatible con 
impresora Zebra ZM400. 1 

11 Cinta resina 110 mm x 
300 m 

Cinta de impresión tipo resina de 110 mm de ancho por 300 metros de 
longitud. 1 

12 Cinta ribbon negra Rollo de cinta tipo ribbon en resina color negro de 110 mm x 300 metros. 1 

13 
Cabezal de impresión 
para impresora Zebra 
ZC300 

Kit de cabezal de impresión (Printhead Assembly) para impresora de 
carnés Zebra ZC300. Referencia o número de parte: P1094879-020. 
Incluye el conjunto completo del cabezal de impresión necesario para 
garantizar la correcta transferencia térmica durante el proceso de 
impresión de tarjetas.  

1 
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14 

Módulo alimentador 
de tarjetas con 
pantalla LCD para 
impresora Zebra 
ZC300 

Kit alimentador de tarjetas con pantalla LCD (Feeder Assembly with LCD) 
para impresora de carnés Zebra ZC300. Referencia o número de parte: 
P1094879-053. Incluye el conjunto del sistema de alimentación de 
tarjetas, módulo de control con pantalla LCD y kit de puertas de tolva de 
salida para la correcta operación del equipo.  
-Rodillo que toma la tarjeta del cargador 

1 

15 Clips plastificados Clips plastificados en colores surtidos. Presentación: empaque por 100 
unidades. 1 

16 Cosedora de oficina Cosedora para grapas 26/6, con estructura metálica de alta resistencia 
fabricada en acero fundido. 1 

17 Etiquetas poliéster 
plata 

Rollo de etiquetas en poliéster color plata. Medidas: 51 mm x 25 mm. 
Presentación: rollo por 2.500 unidades. 1 

18 Etiquetas térmicas Rollo de etiquetas en papel térmico con 1.000 etiquetas a una columna. 
Medidas: 8 cm x 4 cm. Compatible con impresora Honeywell PC42T. 1 

19 Gancho clip colores Clips metálicos en colores surtidos. Presentación: caja por 100 unidades. 1 

20 Gancho clip mariposa 
N°2 

Gancho clip mariposa metálico número 2. Presentación: caja por 50 
unidades. 1 

21 Grapas 26/6 Gancho cosedor estándar No. 26/6 en alambre metálico galvanizado o 
cobrizado. Presentación: caja por 5.000 unidades. 1 

22 Lápiz mina N°2 Lápiz de madera con mina negra No. 2 con borrador que no manche el 
papel. Presentación: caja por 12 unidades. 1 

23 Marcador borrable 
negro 

Marcador borrable desechable, cuerpo y tapa en polipropileno. Tinta 
negra borrable a base de alcohol. Caja por 10 unidades. 1 

24 Marcador borrable 
rojo 

Marcador borrable desechable, cuerpo y tapa en polipropileno. Tinta 
roja borrable a base de alcohol, para tableros o superficies lisas. Caja 
por 10 unidades. 

1 

25 Marcador 
permanente colores 

Marcadores permanentes de punta fina (0.9 mm) en colores surtidos, 
tinta resistente al agua. Caja por 12 unidades. 1 

26 Marcador 
permanente negro 

Marcador permanente de punta fina color negro, resistente al agua, de 
secado rápido y fórmula no tóxica. Caja por 12 unidades. 1 

27 Notas adhesivas Notas adhesivas tipo Post-it de 3 x 3 pulgadas en colores surtidos. 1 

28 Papel bond carta Papel bond tamaño carta, gramaje 75 g/m², reprográfico blanco. 
Presentación: caja por 10 resmas de 500 hojas cada una. 1 

29 Papel bond oficio Papel bond tamaño oficio, gramaje 75 g/m², reprográfico blanco. 
Presentación: caja por 10 resmas de 500 hojas cada una. 1 

30 Papel Kimberly Papel Kimberly blanco tamaño carta. Presentación: paquete por 50 
unidades. 1 

31 Pegante en barra Pegante en barra de 40 g, de alta efectividad, secado rápido y fácil 
aplicación. Caja por 12 unidades. 1 

32 Pegante líquido 
universal 

Pegante líquido universal de 480 g, no tóxico, de secado rápido, con 
cierre antisecado. 1 

33 Pilas AA recargables Pilas AA recargables que incluyan cargador compatible. 1 
34 Pilas AAA recargables Pilas AAA recargables que incluyan cargador compatible. 1 
35 Pinza doble clip ¾ Pinza doble clip metálica de 3/4 de pulgada. 1 
36 Pinza doble clip 2” Pinza doble clip metálica de 2 pulgadas (5 cm). 1 
37 Portacarnets con yoyo Portacarnets transparente con sistema retráctil tipo yoyo color verde. 1 

38 Resaltadores Resaltadores desechables en colores surtidos. Presentación: caja por 12 
unidades. 1 

39 Sacapuntas metálico Sacapuntas metálico para lápiz. Presentación: caja por 24 unidades. 1 

40 Silicona líquida Silicona líquida transparente de aplicación en frío, contenido 250 ml, no 
tóxica y de secado rápido. 1 
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41 Sobres de manila Sobres de manila tamaño carta. Presentación: paquete por 100 
unidades. 1 

42 Tabla planillera Tabla de apoyo tipo planillera en plástico tamaño carta en colores 
surtidos. 1 

43 Tarjetas PVC Tarjetas PVC para impresora de carné calibre 0,30 mm, medidas 85,6 
mm x 54 mm. Presentación: paquete por 50 unidades. 1 

44 Tijeras Tijera para papel en acero inoxidable con mango plástico reforzado, 
longitud entre 17 y 21 cm. 1 

45 Tóner Kyocera TK-
3442 

Cartucho de tóner negro referencia TK-3442 compatible con impresoras 
Kyocera. 1 

46 Tóner Lexmark 
58D4H00 

Cartucho de tóner referencia 58D4H00 compatible con impresora 
Lexmark MX722. 1 

47 Tóner Samsung MLT-
D358S 

Cartucho de tóner referencia MLT-D358S compatible con impresora 
Samsung M5370LX. 1 

48 Unidad de imagen 
Kyocera DK-3212 Unidad de imagen referencia DK-3212 compatible con equipos Kyocera. 1 

49 Unidad de imagen 
Lexmark 

Unidad de imagen referencia 58D0Z00 compatible con impresora 
Lexmark MX722. 1 

50 Unidad de imagen 
Samsung 

Unidad de imagen referencia MLT-R358/SEE compatible con impresora 
Samsung M5370LX. 1 

 
2.2.1. CONDICIONES TECNICAS 

 
ü Los bienes suministrados deberán ser nuevos, sin uso, originales y en perfecto estado. 
ü Los productos deberán entregarse debidamente empacados y rotulados según ítem de la oferta, 

garantizando su conservación durante el transporte. 
ü El contratista deberá garantizar la compatibilidad de los consumibles con los equipos indicados. 
ü El contratista deberá garantizar la entrega de los bienes dentro de los plazos establecidos por la 

entidad, conforme a las cantidades y especificaciones técnicas definidas en el contrato. 
ü En caso de presentar defectos de fabricación o incompatibilidad, el proveedor deberá realizar el 

cambio del producto sin costo adicional para la entidad. 
 
2.3. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS ADICIONALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS 

BIENES/SERVICIOS/OBRAS 
N/A 
 
2.4. OBLIGACIONES DE LAS PARTES 
 

2.4.1. Obligaciones generales del contratista 
 

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

2. Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta.  
3. Entregar, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la suscrición del negocio jurídico, la(s) 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

15. Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación. 
 

2.4.2.   Obligaciones específicas del contratista 

1) Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto 
2) Cumplir con los ofrecimientos de la propuesta 
3) Ejecutar el objeto del contrato, conforme lo exigido por la Entidad en los estudios previos, 

adendas, anexos y demás documentos expedidos durante el proceso de selección, así como 
en la oferta presentada. 

4) Los productos y/o bienes entregados deberán ser vigentes, de óptima y primera calidad, 
libres de defectos, vencimientos e imperfecciones, cumpliendo con las especificaciones 
técnicas señaladas en el presente documento y en la oferta presentada, las cuales 
constituyen parte integral del contrato, igualmente deberán cumplir con los reglamentos 
técnicos de salubridad e higiene, de acuerdo con las normas de calidad del producto. 
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5) El contratista debe transportar y entregar los artículos adquiridos en cumplimiento del objeto 
del contrato, en el plazo y en los lugares establecidos, directamente o mediante empresa 
transportadora, pero en cualquier caso bajo su cuenta y riesgo, con el personal, equipos y 
logística idóneos para tal fin. 

6) El contratista deberá coordinar con el supervisor un cronograma de entrega de los bienes, de 
acuerdo con las necesidades de la entidad, el cual deberá cumplirse en los plazos estipulados 
so pena de que la entidad pueda iniciar el siniestro de incumplimiento. 

7) Reemplazar los productos y/o bienes que resulten defectuosos o de mala calidad, igualmente 
deberá restituir a su costa, sin que implique modificación al plazo de entrega, los productos 
y/o bienes defectuosos o de especificaciones diferentes o inferiores a los requeridos y 
contratados. Si el proveedor no restituye los productos y/o bienes defectuosos dentro del 
término señalado por el SENA está podrá declarar el siniestro de incumplimiento y/o solicitar 
el pago de las multas señaladas en el contrato. 

8) El riesgo y propiedad de los bienes, productos o elementos serán asumidos por parte del 
proveedor hasta que se realice la entrega a satisfacción en el lugar indicado. 

9) Mantener los precios de los productos ofertados dentro de la ejecución del contrato. 
10) Todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesarias para la correcta ejecución 

del objeto de este. 
11) Las demás que se estimen de acuerdo con el objeto y ejecución del contrato. 

 
2.4.3 Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo 

 
El Contratista  deberá dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes en materia de Seguridad y Salud 
en el Trabajo, especialmente lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, la Resolución 0312 de 2019 y demás 
normas concordantes, para lo cual se obliga a: 
 

1. Garantizar que los productos suministrados cumplen con las normas de seguridad y calidad 
aplicables. 

2. Entregar fichas técnicas de los productos que lo requieran cuando se solicite. 
3. Asegurar que los elementos sean manipulados y transportados de manera segura, minimizando 

riesgos. 
4. Entregar los elementos en condiciones seguras para su manipulación y uso. 
5. Asegurar que el embalaje y etiquetado de los productos contenga información clara sobre su manejo 

y almacenamiento seguro. 
6. Cumplir con las disposiciones legales en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y medio 

ambiente, evitando la comercialización de productos que representen un riesgo para la seguridad de 
los trabajadores. 

 
2.4.4 Obligaciones ambientales del contratista 

 
1. Evitar el suministro de productos que contengan sustancias prohibidas o altamente 

contaminantes, salvo que cumplan con la normativa vigente. 
2. Apoyar programas de posconsumo (por ejemplo, para tóners, cartuchos o pilas) conforme a la 

regulación ambiental. 
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2.4.5 Obligaciones del SENA 
 

Además de las obligaciones y estipulaciones señaladas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007, así como las 
que se deriven del Decreto 1082 de 2015, el SENA se obliga a: 
 

1. Exigir al contratista la ejecución idónea y oportuna de las obligaciones del presente contrato.  
2. Rechazar los bienes y/o servicios cuando estos no cumplan con los requerimientos técnicos 

exigidos. 
3. Pagar la contraprestación a la que tiene derecho el contratista, con ocasión de la correcta 

ejecución del negocio jurídico suscrito. 
4. Suministrar la información que previamente requiera el contratista en relación con el objeto del 

presente contrato. 
5. Suscribir conjuntamente con el contratista y/o la Interventoría las actas y los demás documentos 

necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 
6. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y 

garantías a que hubiere lugar. Para tal efecto, el Supervisor dará aviso oportuno al ordenador del 
gasto o a su delegado, sobre la ocurrencia de hecho constitutivo incumplimiento o mora de las 
prestaciones contratadas. 

7. Informar al proveedor la forma como se deben presentar las facturas o documento equivalente. 
8. Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación. 

 
2.5. PLAZO DE EJECUCIÓN 
 
El plazo de ejecución del contrato será de cuatro (04) meses, sin exceder el 30 de noviembre de 2026, 
contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato. 
 

2.5.1. VIGENCIA DEL CONTRATO 
 
El contrato tendrá una vigencia por el plazo de ejecución del contrato y seis (06) meses más. 
 
2.6.  LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
 
El lugar de ejecución del contrato será el municipio de San José del Guaviare, Departamento del Guaviare. 
 
2.7.  DOMICILIO CONTRACTUAL 
 
Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio la ciudad de San José del Guaviare, 
Departamento del Guaviare. 
 

3. FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 
 

  

Otra forma de Pago:  
  

El Centro de Desarrollo Agroindustria, Turístico y Tecnológico del Guaviare 
pagará al Contratista seleccionado el 100% de valor del contrato, previa 
presentación de los siguientes documentos:   
 
*Por parte del contratista: 
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1. Factura y/o documentos equivalentes con los requisitos de Ley (Art. 
617 y 618 del Estatuto Tributario o las normas que lo modifiquen).  
2. Documento equivalente y los soportes de pago al sistema de seguridad 
social integral y aportes parafiscales.  

  
*Por parte del supervisor: 
 

1. Acta de recibo debidamente firmada por el supervisor.  
2. Notas de entrada al Almacén  
3. Informe final de supervisión GCCON-F-030  

 
Dichos pagos se efectuarán dentro de los treinta (30) días calendario 
siguientes a la correcta radicación de la factura, con sujeción a los recursos 
disponibles en el P.A.C. (Programa anual mensualizado de Caja) previo 
cumplimiento de la totalidad de los requisitos legales y los señalados en el 
contrato para poder proceder al pago, es decir:  
  
Si la factura no ha sido correctamente elaborada o no se acompaña con los 
documentos requeridos para el pago, el término para este solo empezará a 
partir de la fecha en que se haya aportado en la forma exigida la debida 
documentación. Las demoras que se presenten por estos conceptos serán 
responsabilidad del CONTRATISTA y no tendrá por ello el derecho al pago de 
intereses o compensación de ninguna naturaleza.  
  
En caso de estar obligado, el contratista deberá presentar la factura 
electrónica validada previamente por la DIAN, conforme con las 
disposiciones señaladas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en 
concordancia, con lo dispuesto en la Resolución No. 000042 del 5 de mayo 
de 2020 y el procedimiento establecido por la entidad para la verificación de 
estas.   
  
Sin perjuicio de lo anterior, queda entendido que la forma de pago supone la 
entrega real y efectiva de los informes pactados y del cumplimiento de las 
obligaciones generales y específicas.  

 
3.1 PAGO DE ANTICIPOS 
 
Se requieren anticipos: SI:  NO: X  

 
Número de desembolsos 

que se realizarán 
durante el contrato 

Determine el porcentaje que cada 
desembolso representa frente al 

valor total del contrato 

Amortización Requisito para el 
desembolso 

 
3.2 CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO 
 

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

Se pueden desempeñar como supervisores 
los Coordinadores y funcionarios del área.  

En razón a lo anterior se recomienda al ordenador del gasto la designación de la Coordinadora Grupo de 
Apoyo Administrativo Mixto, como supervisor del contrato y/o funcionario del área. quién verificará la 
correcta y oportuna ejecución del objeto contractual y actuará de conformidad con lo determinado por el 
Manual de Supervisión e Interventoría de la entidad. 
 

4 MODALIDAD DE SELECCIÓN 
 

Mínima Cuantía 
 
4.1 JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 
 
La selección del contratista se realizará a través de la modalidad de selección de Mínima Cuantía, con 
fundamento en lo dispuesto por el numeral 5 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y por el Artículo 
2.2.1.2.1.5.2 del Decreto Único Reglamentario 1082 de 2015. 
 
El proceso de selección y el contrato que se derive del presente proceso se regirá por lo dispuesto en la 
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, el Decreto Único reglamentario 1082 de 2015 y 
demás normas concordantes y la Invitación Pública. 
 
Igualmente, se tendrán en cuenta las normas civiles y comerciales concordantes, las reglas previstas en 
los estudios previos, Anexo de Invitación Pública, información publicada en la plataforma Secop II en el 
link del proceso, Resoluciones y documentos que sobre la materia se expidan durante el desarrollo del 
proceso de selección. 
 
4.2 LIMITACIÓN A LAS MIPYMES 
 
INFORMACIÓN PARA LIMITACIÓN A MIPYMES: 

El Decreto 1860 de 2021, reglamentario del artículo 30 de la Ley 2069 de 2020, y que en su artículo 2, 
modificó la Subsección 5 de la Sección 1 del Capítulo 2 del Título 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082 
de 2015, estableció en el Artículo 2.2.1.2.1.5.2. Modificado por el Art. 5 del Decreto 1860 de 2021, el 
Procedimiento para la contratación de mínima cuantía. En el numeral 3º de este artículo se estipula que 
dentro del mismo término para formular observaciones se podrán presentar las solicitudes para limitar la 
convocatoria a Mipyme colombianas. 

Así mismo, en el numeral 4º Se establece que la Entidad Estatal incluirá un cronograma en la invitación que 
deberá tener en cuenta los términos mínimos establecidos en este artículo en el cual se indicará incluso el 
momento en que publicará un aviso en el SECOP 2 precisando si el proceso efectivamente se limitó a 
Mipyme o si podrá participar cualquier otro interesado. 

De conformidad con el artículo 30, parágrafo 1º y el artículo 34 de la Ley 2069 de 2020, en estos 
procedimientos de selección para Mipyme se aplicará lo prescrito en los artículos 2.2.1.2.4.2.2 a 
2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015, es decir que se debe verificar que el monto del proceso de selección 
sea inferior a ciento veinticinco mil dólares de los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con 



 

11 
GCCON-F-046 V.04 

la tasa de cambio que para el efecto determina cada dos años el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo 
y que se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme colombianas para limitar la convocatoria 
a Mipyme colombianas. 

Teniendo en cuenta que la cifra límite según conversión vigente para el año 2024 corresponde a 
$532.338.092 Mcte, se cumple el primer requisito por lo tanto el presente proceso es susceptible de ser 
limitado a Mipymes colombianas, para lo cual se podrá recibir solicitudes de Mipymes colombianas en el 
plazo establecido en la Invitación Pública. 

De conformidad al parágrafo 2º del artículo 2.2.1.2.4.2.4. del decreto 1082 de 2015, para efectos de la 
limitación a Mipymes, los proponentes aportarán la copia del registro mercantil (si es persona natural), o 
del certificado de existencia y representación legal o Registro Único de Proponentes (si es persona jurídica), 
con una fecha de máximo sesenta (60) días calendario anteriores a la prevista en el cronograma del indicado 
en la invitación pública para el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada. 

Las personas jurídicas que soliciten la limitación de convocatoria a Mipymes colombianas, deberán acreditar 
que su objeto social les permite ejecutar el contrato relacionado con el presente proceso contractual. 

Las cooperativas y demás entidades de economía solidaria, siempre que tengan la calidad de Mipyme, 
podrán solicitar y participar en las convocatorias limitadas. 

La entidad podrá realizar convocatorias limitadas a Mipyme colombianas que tengan domicilio en los 
departamentos o municipios en donde se va a ejecutar el contrato. Cada Mipyme deberá acreditar su 
domicilio con los documentos siguientes: 

 
ARTÍCULO 2.2.1.2.4.2.4. Acreditación de requisitos para participar en convocatorias limitadas. La Mipyme 
colombianas deben acreditar que tiene el tamaño empresarial establecido por la ley de la siguiente 
manera: 
 

1. Las personas naturales mediante certificación expedida por ellos y un contador público, adjuntando 
copia del registro mercantil. 

2. Las personas jurídicas mediante certificación expedida por el representante legal y el contador o 
revisor fiscal, si están obligados a tenerlo, adjuntando copia del certificado de existencia y 
representación legal expedido por la Cámara de Comercio o por la autoridad competente para 
expedir dicha certificación. 

 
Para la acreditación deberán observarse los rangos de clasificación 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. 

De limitarse la convocatoria, la Entidad solo deberá aceptar las ofertas de Mipyme o de proponentes 
plurales integrados únicamente por Mipyme. 

Nota: Adicional a los requisitos anteriores, en caso de que el proceso se encuentre limitado a Mipymes y 
siempre que no hayan sido aportado previamente dentro del mismo proceso, el proponente deberá 
acreditar los siguientes documentos con la finalidad de acreditar tal condición: 

§ La Mipyme deberá acreditar tener mínimo un (01) año de existencia a la fecha de cierre 

§ Perona natura: Registro mercantil y Certificación de que se tiene tamaño empresarial como 
Mipyme, expedida por el interesado y un contador público. 
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§ Persona jurídica: Certificado de existencia y representación legal y certificación de que se tiene el 
tamaño empresarial como Mipyme, expedida por el representante y el contador público o revisor 
fiscal, si están obligado a tenerlo. 

§ En todo caso, las Mipyme también podrán acreditar con copia del Registro Único de Proponentes, 
el cual deberá encontrarse vigente y en firme al momento de su presentación. 

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

SI X NO  

 
Para acreditar esta condición, el proponente deberá dar cumplimiento a lo establecido en el numeral 
2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015. 
 
NOTA 1. El SENA publicará un aviso mediante mensaje público dentro del proceso electrónico, para 
informar si el proceso es limitado o no limitado a Mipymes. Lo anterior, para conocimiento de todos los 
interesados. 
 
NOTA 2. El SENA publicará un aviso mediante mensaje público dentro del proceso electrónico, para 
informar si el proceso es limitado o no limitado a Mipymes. Lo anterior, para conocimiento de todos los 
interesados. 
 
De conformidad con la Ley 2069 del 31 de diciembre de 2020 y el Artículo 5 del Decreto 1860 de 2021 que 
modifica el artículo 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1082 de 2015, y teniendo en cuenta que el valor del presente 
proceso de contratación es menor a ciento veinticinco mil dólares de los Estados Unidos de América 
(US$125.000), la entidad limitará la presente convocatoria pública a las Mipyme colombianas con mínimo 
un (1) año de existencia, si recibe solicitudes de mínimo de dos (2) Mipyme colombianas para limitar la 
convocatoria a Mipyme dentro del mismo término para formular observaciones. 
 
Las Mipyme colombianas deben acreditar que tiene el tamaño empresarial establecido por la ley de 
acuerdo con lo establecido en el artículo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015 modificado por el artículo 
5 del Decreto 1860 de 2021. 
 
NOTA 3. Para el caso de que el proceso quede limitado, no se tendrá en cuenta el criterio de diferenciación 
MIPYME, de conformidad con lo establecido en el artículo 2.2.1.2.1.5 del Decreto 1082 de 2015. 
 

5 VALOR ESTIMADO DEL (DE LOS) CONTRATO(S) 
 
El presupuesto total del contrato será hasta por la suma CINCUENTA Y DOS MILLONES OCHOCIENTOS 
DIEZ MIL PESOS ($ 52.810.000,00) M/CTE, incluido el Impuesto al Valor Agregado (IVA), cuando a ello 
hubiere lugar y demás impuestos, tasas, contribuciones de carácter nacional y/o municipal de carácter 
legal, costos directos e indirectos. 
 
NOTA 1: El proponente al momento de confeccionar su ofrecimiento económico deberá tener en cuenta 
la exclusión del IVA para el Departamento del Guaviare en los términos establecidos por el artículo 1° de 
la Ley 1943 de 2018, Decreto Reglamentario 579 del 2 de abril de 2019, Decreto 1807 de 2019 y Decreto 
644 de 2020. 
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NOTA 2: Estampilla Pro-Universidad de la Amazonia; Ley 1301 de 2009, ordenanza 446 de 2021. Tarifa 
aplicar es el 0.5% y la base es el total del contrato, pago o abono en cuenta, valor antes de IVA. 
 
5.1 ANÁLISIS DEL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y PRESUPUESTO OFICIAL 
 
Para la presente contratación no se indica la cantidad exacta de los ítems a suministrar, sino que se 
establece una cantidad aproximada como referencia, con el fin de conocer el precio unitario de cada uno 
de los ítems requeridos; por tanto, el presupuesto para la presente contratación se ejecutará a MONTO 
AGOTABLE y el Valor final del mismo, corresponderá en todos los casos, igual al valor total del 
presupuesto oficial, con el fin de cubrir la mayor cantidad de necesidades del SENA, hasta agotar el 
presupuesto oficial asignado. 

 
6. NALISIS DEL SECTOR 

 
A efectos de estimar el presupuesto del presente proceso de selección, el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, adelantó un estudio de mercado, en donde se estimó 
que el valor para Adquirir a título de compraventa elementos de papelería y útiles de oficina destinados 
a garantizar el normal funcionamiento de las dependencias administrativas del SENA Regional Guaviare y 
sus sedes adscritas es de CINCUENTA Y DOS MILLONES OCHOCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($ 52.810.000,00) 
M/CTE, tal como se evidencia en el documento anexo (Estudio de mercado), el cual forma parte integral 
del presente documento. 
 
Para conocer el estudio del sector realizado por la entidad para el presente proceso, remítase al anexo 
titulado “Análisis y Estudio del sector”. 
 
NOTA. Las variables utilizadas para calcular el presupuesto y los rubros que lo componen se encuentran 
descritas en el Análisis y estudio del sector. 
 

7. ASPECTOS PRESUPUESTALES 
 

 

Nro. de 
CDP 

Fecha de 
CDP 

Fecha de 
vencimien
to del CDP 

Dependen
cia 

Posición 
Catálogo de 

Gasto 
Fuente Valor en Letras Valor en 

Números 
 

 
1626 

 
 
2026-01-13 

 
 
31-12-2026 

101000 
DESPACHO 
DIRECCION 

C-3603-1300-16-
53105B-
3603029-02 

 10 Dos millones sesenta mil 
pesos m/cte. 

$ 2.060.000,00 

101000 
DESPACHO 
DIRECCION 

C-3603-1300-20-
20305C-
3603025-02 

10 Cincuenta millones 
setecientos cincuenta mil   
pesos m/cte. 

$ 50.750.000,00 

 
8. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE 

RUBRO 
PRESUPUESTO RUBRO VALOR 

Inversión X 
C-3603-1300-16-53105B-3603029-02 $ 2.060.000,00 

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 $ 50.750.000,00 

Funcionamiento    
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8.1. FORMA DE ADJUDICACIÓN 

Los oferentes en su oferta deberán presentar los documentos de habilitación jurídica y técnica 
establecidos en el presente capitulo. 

De conformidad con lo señalado en el Decreto 1082 de 2015, el único factor de escogencia es el precio, 
por ser adquisiciones de bienes, servicios y obras cuyo valor no excede el 10% de la menor cuantía de la 
Entidad. En todo caso, se seguirán las reglas previstas en el artículo 94 de la Ley 1474 de 2011. 

 
8.2. REQUISITOS HABILITANTES 
 

8.2.1. De capacidad jurídica 
 

Se verificará la CAPACIDAD JURÍDICA con el cumplimiento de los requisitos legales establecidos. No tiene 
ponderación, su resultado es cumple o no cumple. Las propuestas presentadas deben reunir todos los 
requisitos exigidos en este documento, y estar acompañadas de los documentos que se solicita, en el orden 
aquí establecido. 
 

A. Formato – Carta de presentación de la oferta 
 

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

B. Documento de identificación 
 

El proponente debe anexar fotocopia de la cédula de ciudadanía o de extranjería. Si se trata de un 
proponente extranjero deberá cumplir con los mismos requisitos, procedimientos, permisos y licencias 
previstos para el oferente colombiano y acreditar su plena capacidad para contratar y obligarse conforme 
a la legislación de su país. 
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NOTA. Si se trata de consorcio o unión temporal se deben anexar los mismos documentos de cada uno de 
sus integrantes y del representante del mismo. 

 
C. Documento que acredite la situación militar definida 

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

 
D. Certificado de existencia y representación legal 

 
Si la oferta es presentada por una persona jurídica singular o plural 
 
Se debe adjuntar el certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de Comercio 
de su jurisdicción, con una expedición no mayor a un (1) mes, contado de manera previa a la fecha de cierre 
del proceso de selección. En el certificado deberá constar quién ejerce la representación legal, las facultades 
del mismo, el objeto social relacionado o con actividades afines al proceso, la duración de la sociedad, la 
cual deberá ser como mínimo igual al término de ejecución del contrato y un año más, tamaño de la 
empresa y domicilio social. 
 
En el evento en que el contenido del certificado expedido por la Cámara de Comercio se haga la remisión a 
los estatutos de la sociedad para establecer las facultades del Representante legal, el oferente deberá 
anexar copia de la parte pertinente de dichos estatutos y si de estos se desprende que hay limitación para 
presentar la propuesta en cuanto a su monto, el oferente deberá anexar la correspondiente autorización, 
previamente impartida por la Junta de Socios o su equivalente, en donde se otorgue esta función y lo faculte 
específicamente para presentar la propuesta en el presente proceso de selección y celebrar el contrato 
respectivo, en caso de resultar seleccionado. 
 
Cuando el monto de la propuesta fuere superior al límite autorizado al Representante Legal, el oferente 
deberá allegar con la oferta la correspondiente autorización emitida en forma previa a la presentación de 
la propuesta por la junta de socios o el órgano de la sociedad que tenga esa función. 
 
Si se trata de apoderado, el proponente deberá anexar el poder respectivo con las formalidades que 
establece la ley para este tipo de documentos, es decir, debidamente autenticado y con presentación 
personal, en el cual cuente con amplias facultades para actuar dentro del proceso. Si se trata de un poder 
general, además de las formalidades de ley, deberá acreditar la vigencia del mismo a través del 
correspondiente certificado expedido por la Notaría donde se otorgó tal poder. 
 
NOTA 1. La responsabilidad de todos los integrantes de la forma asociativa es solidaria, de acuerdo con lo 
dispuesto en el artículo 7 de la Ley 80 de 1993 y en los artículos 1568 y 1571 del Código Civil. 
 
NOTA 2. La forma asociativa, una vez adjudicado el proceso de selección, deberá presentar el NIT y la 
certificación bancaria donde se consignarán los valores del contrato. 

 
Si la propuesta es presentada por persona natural 
 



 

16 
GCCON-F-046 V.04 

Tratándose de personas naturales que por disposición legal deban inscribirse en el Registro Mercantil, 
deberá allegar el certificado de inscripción con una expedición no mayor a un (1) mes, contado de manera 
previa a la fecha de cierre del proceso de selección y en donde conste la determinación de su actividad. 
 
Si la oferta es presentada por persona jurídica extranjera 
 
En caso de que el proponente singular o plural sea una persona jurídica extranjera o esté conformada por 
una o varias personas jurídicas extranjeras, esta(s) deberá(n) acreditar su existencia y representación legal 
de conformidad con lo establecido en el Código Civil, el Código de Comercio, en concordancia con el 
Estatuto General de Contratación Pública. 

 
E. Documento de constitución del consorcio o la unión temporal 

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

a) El nombre del consorcio o unión temporal. 
b) Identificación de los integrantes del consorcio o unión temporal. 
c) Indicar en forma expresa si su participación es a título de consorcio o de unión temporal. 
d) Indicar la participación porcentual de cada uno de los integrantes en la forma asociativa 

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

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

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

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

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

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

j) El documento de constitución debe suscribirse por todos sus integrantes y el representante del 
mismo. 
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k) Se anexarán los documentos de constitución y representación legal de cada uno de sus integrantes y 
de sus representantes legales, de conformidad con los términos establecidos en el presente estudio 
previo. 

 
NOTA 1. Para estos efectos, se sugiere diligenciar el modelo del FORMATO – CONFORMACIÓN DEL 
PROPONENTE PLURAL que se publica con el proceso. 
 
NOTA 2. En el evento de presentarse inhabilidades sobrevinientes para los miembros de la unión temporal 
o consorcio, el representante legal tendrá la obligación de informarlo por escrito a la entidad dentro de los 
tres (3) días hábiles siguientes a la ocurrencia o conocimiento de los hechos que dieron lugar a ella. 
 

F. Registro Único Tributario (RUT) 
 

El proponente persona natural o jurídica y cada uno de los integrantes del consorcio o unión temporal debe 
allegar con su oferta copia del Registro Único Tributario – RUT, con fecha de expedición menor a 180 días. 

 
G. Certificación de pago a seguridad social y aportes parafiscales 

 
De conformidad con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y el artículo 23 de Ley 1150 de 
2007, a la fecha de la presentación de la propuesta el proponente deberá aportar certificaciones del 
cumplimiento de sus obligaciones y pago de aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos 
profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar. Este requisito se acreditará mediante 
certificación expedida por el revisor fiscal, cuando este se encuentre inscrito en el Certificado de existencia 
y representación legal o, en su defecto, por el representante legal, el cual, en todo caso, acreditará el 
cumplimiento de la obligación como mínimo en los seis (6) meses anteriores a la presentación de la oferta. 
 
En el caso que las sociedades (y asimiladas) colombianas que sean contribuyentes declarantes del impuesto 
de renta y que se encuentren exoneradas del pago de Salud, SENA e ICBF respecto de los empleados que 
devenguen menos de 10 SMLMV en los términos del artículo 65 de la ley 1819 de 2016 que modificó el 
artículo 114-1 del Estatuto Tributario, deberán ponerlo de presente por medio de un documento emanado 
por el representante legal y revisor fiscal. 
 
Personas jurídicas singular o plural 
 
El proponente, persona jurídica singular o plural, debe presentar la información establecida en el FORMATO 
– PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES suscrito por el revisor fiscal, de acuerdo con los 
requerimientos de ley o por el representante legal, bajo la gravedad del juramento, cuando no se requiera 
revisor fiscal. En el documento deberá constar el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de 
salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, al Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio Nacional de Aprendizaje y al Fondo Nacional de Formación 
Profesional para la Industria de Construcción, cuando a ello haya lugar. 
 
La entidad no exigirá las planillas de pago, ya que bastará el certificado suscrito por el revisor fiscal, en los 
casos requeridos por la ley, o por el representante legal. 
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Cuando la persona jurídica está exonerada en los términos previstos en el artículo 65 de la Ley 1819 de 
2016 debe indicarlo en el FORMATO – PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES. 
 
Esta misma previsión aplica para las personas jurídicas extranjeras con domicilio o sucursal en Colombia, 
las cuales deben acreditar este requisito respecto del personal vinculado en el país. 
 
Personas naturales 
 
El proponente persona natural debe acreditar la afiliación al Sistema de seguridad social en salud y 
pensiones, aportando los certificados de afiliación respectivos o con el certificado de pago de la 
correspondiente planilla. Los referidos certificados se deben presentar con fecha de expedición no mayor 
a treinta (30) días calendario, anteriores a la fecha del cierre del proceso de contratación. En caso de 
modificarse dicha fecha, se tendrá como referencia para establecer el plazo de vigencia de los certificados 
de afiliación la fecha originalmente establecida en el pliego de condiciones definitivo. 
 
Cuando la persona natural tenga personal a cargo, el requisito se acredita con la correspondiente planilla 
de pago del mes anterior al cierre del proceso. 
La persona natural que reúna los requisitos para acceder a la pensión de vejez o se pensione por invalidez 
o anticipadamente, presentará el certificado que lo acredite y, además, la afiliación al sistema de salud. Esta 
misma previsión aplica para las personas naturales extranjeras con domicilio en Colombia las cuales 
deberán acreditar este requisito respecto del personal vinculado. 
 

H. Certificado de antecedentes fiscales – CGR 
 

El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa 
o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a consultar o generar 
el certificado aquí señalado. 
 
No obstante, de lo anterior los proponentes con su propuesta podrán allegar la consulta al boletín de 
responsables fiscales de la Contraloría General de la República, el cual se podrá consultar en la página web 
www.contraloria.gov.co donde acredite que no se encuentran incluidos en el boletín de responsables 
fiscales vigente. 
En caso de que el proponente o alguno de los integrantes del Consorcio o Unión temporal se encuentre 
incluido en el boletín y/o inhabilitado no podrá contratar con la entidad, salvo que acredite que tiene un 
acuerdo de pago vigente y que está cumpliendo con el mismo. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
 

I. Certificado de antecedentes disciplinarios – PGN 
 

El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa 
o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a consultar o generar 
el certificado aquí señalado. 
 
No obstante, de lo anterior los proponentes con su propuesta podrán allegar el certificado de antecedentes 
disciplinarios vigente, expedido por la Procuraduría General de la República, obtenido a través de la página 
web de dicha entidad www.procuraduria.gov.co. 
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En caso de uniones temporales y diferentes formas asociativas, cada uno de los integrantes deberá cumplir 
con el requisito. 
 
En caso de que el proponente o alguno de los integrantes del Consorcio o Unión temporal se encuentre 
incluido en el boletín y/o inhabilitado no podrá contratar con la entidad. 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 

 
J. Certificado de antecedentes judiciales  

 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa 
o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a consultar o generar 
el certificado aquí señalado. 
 
No obstante, de lo anterior los proponentes con su propuesta podrán allegar el certificado de antecedentes 
judicial vigente, expedido por la Policía Nacional, obtenido a través de la página web de dicha entidad. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 

 
K. Certificado del Registro nacional de medidas correctivas 

 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa 
o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a consultar o generar 
el certificado aquí señalado. 
 
No obstante, de lo anterior los proponentes con su propuesta podrán allegar el certificado de antecedentes 
judicial vigente, expedido por la Policía Nacional, obtenido a través de la página web de dicha entidad. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 

 
L. Certificado de Registro de inhabilidades por delitos sexuales 

 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa 
o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a la entidad a consultar o generar 
el certificado aquí señalado. 
No obstante, de lo anterior los proponentes con su propuesta podrán allegar el certificado de antecedentes 
judicial vigente, expedido por la Policía Nacional, obtenido a través de la página web de dicha entidad. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 

 
M. Certificado Registro de Deudores Alimentarios Morosos – REDAM 

 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la figura asociativa 
o promesa de sociedad futura) deberá aportar junto con su oferta el certificado señalado por Ley 2097 de 
2021 a su nombre. 
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Para obtener el certificado, el proponente deberá seguir las instrucciones señaladas en la página web: 
https://www.redam.gov.co 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el 
proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 

 
8.2.2. De carácter técnico 
 

1. ESPECIFICACIONES TÉCNICAS: 
 
Se verificará que los servicios cotizados contengan y cumplan las especificaciones técnicas solicitadas en la 
invitación pública en cada uno de los ítems allí estipulados y se ajuste a las necesidades de la entidad, de 
tal manera que la oferta que contenga los requerimientos mínimos señalados será ADMITIDA y las que no 
cumplan con las especificaciones técnicas serán RECHAZADAS. 
 

2. EXPERIENCIA: 
 

El proponente deberá acreditar experiencia relacionada con el objeto a contratar, mediante la presentación 
de máximo dos (2) contratos o certificaciones de contratos, cuyo objeto corresponda a compraventa o 
suministro de papelería suscritos y ejecutados con del sector público y/o privado, cuyo valor sumen el 100% 
del presupuesto oficial expresados en SMMLV. 
 
Dentro de los contratos aportados deberán acreditar mínimo los siguientes ítems, Caja para archivo, 
Carpeta cuatro aletas, Cinta adhesiva transparente, caja de papel bond por resmas, tener para impresoras. 
 
Para acreditar la anterior información el proponente deberá presentar certificación, la cual debe contener 
como mínimo, la siguiente información: 
 

• Nombre y NIT de la empresa contratante. 
• Nombre del contratista. 
• Número del contrato. 
• Link de publicación del contrato (SECOP I, SECOP II o TVEC) 
• Objeto del contrato 
• Actividades, elementos, productos o bienes contratados. 
• Valor total del contrato 
• Porcentaje de participación, en caso de una Unión Temporal o Consorcio 
• Valor total ejecutado del contrato (valor reconocido o pagado) 
• Fecha de expedición de la certificación (día, mes y año). 
• Firma del funcionario competente o empresa contratante. 

  
De tratarse de contratos u órdenes suscritas con entidades públicas, de no contar con certificaciones, el 
proponente podrá presentar copia del contrato y copia del acta de liquidación o acta de recibo respectiva, 
en la que se evidencie la ejecución de la actividad solicitada. La Entidad realizará la verificación acudiendo 
a las plataformas de compras públicas SECOP I, SECOP II y TVEC.  
  



 

21 
GCCON-F-046 V.04 

De tratarse de contratos u órdenes suscritas con empresas privadas, además de la certificación, el 
proponente deberá adjuntar copia del contrato u orden de compra y copia de la factura de venta, 
debidamente legalizada. La cual deberá cumplir con los requisitos establecidos en el artículo 617 del 
Estatuto Tributario Nacional. La Entidad realizará cotejo documental y verificará lo pertinente en la página 
de la DIAN www.dian.gov.co.  
  
La certificación o documentos otorgados en el exterior deberán presentarse legalizados o apostillados en 
la forma prevista en las normas vigentes sobre la materia. 
 
 Si los contratos fueron ejecutados bajo la modalidad de Unión Temporal o Consorcio, se evaluará la 
experiencia teniendo en cuenta el número máximo de certificaciones requeridas en el presente. El valor 
que debe informar el proponente será el correspondiente al porcentaje de participación que hubiere tenido 
en los mismos.  
  
Para contabilizar el valor de los contratos certificados se tendrá en cuenta el valor del salario mínimo 
mensual legal vigente (S.M.M.L.V) que corresponde al año de la fecha de terminación de estos.   
 Nota: El oferente interesado deberá diligenciar el FORMATO EXPERIENCIA DEL PROPONENTE, para 
determinar los contratos con los cuales hará valer su experiencia requerida en el presente proceso de 
selección.  
 

"EXPERIENCIA CON EL SECTOR PRIVADO: El proponente deberá acreditar 
 

a) Copia del contrato y Constancia de cumplimiento expedida por el contratante la cual deberán ser 
emitidas por la persona natural o el representante legal de la persona jurídica contratante, y 
deberá cumplir con los siguientes requisitos: 

  
• Fecha de expedición de la certificación, expresada en día, mes y año.) 
• Datos generales del contratante (Nombre ó razón social, dirección, teléfono, fax). 
• Nombre ó razón social del contratista. 
• Número del contrato 
• Objeto y/o alcance del contrato. 
• Valor del contrato: Valor y/o porcentaje ejecutado, en caso de encontrarse en ejecución. 
• Plazo o duración de la ejecución del contrato. 
• Fecha de suscripción y/o iniciación y terminación del contrato, expresadas en día, mes y año. 
• En el evento de consorcio o unión temporal, indicar el porcentaje de participación del 

proponente. 
 

 Factura de venta debidamente legalizada. La cual deberá cumplir con los requisitos establecidos en el 
artículo 617 del estatuto tributario. 
 

b) Declaración(es) del Impuesto sobre las Ventas – IVA correspondiente(s) al (los) periodo(s) de 
ejecución del contrato, con su respectivo acuse de recibo o constancia de presentación ante la 
DIAN. 

c) Soportes de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales (PILA) del 
contratista y/o del personal directamente vinculado a la ejecución del contrato, correspondientes 
a los periodos de ejecución. 

d) Certificado del contador público en el que conste que las facturas relacionadas con el contrato 
fueron registradas en la contabilidad del proponente y que los ingresos correspondientes fueron 
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reconocidos; el certificado deberá indicar número y fecha de las facturas, valor y periodo 
contable, e ir suscrito por contador público con número de tarjeta profesional y fecha. 

e) Resolución de autorización de numeración de facturación o documento de habilitación de 
facturación electrónica vigente para el año de ejecución del contrato, expedido por la DIAN. 

f) Soportes de trazabilidad de inventarios y entrega de bienes: documentos de entrada y salida (p. 
ej., remisiones, entradas/salidas de almacén, actas de entrega/recibo) que acrediten la 
adquisición y entrega de los bienes objeto del contrato. 

  
Los contratos acreditados como experiencia serán evaluados en el orden que se relacione en el “Anexo 
GUIA RELACIÓN DE EXPERIENCIA”. 
  
Nota: De tratarse de contratos u órdenes suscritas con empresas privadas, además de la certificación, el 
proponente deberá adjuntar copia del contrato u orden de compra, copia del acta de liquidación 
respectiva y copia de la factura de venta, debidamente legalizada. La cual deberá cumplir con los 
requisitos establecidos en el artículo 617 del Estatuto Tributario Nacional. La Entidad realizará cotejo 
documental y verificará lo pertinente en la página de la DIAN www.dian.gov.co. y en desarrollo del 
principio de colaboración armónica entre entidades estatales, remitirá el resultado de la consulta a la 
Dirección de Impuestos y aduanas Nacionales para su respectivo seguimiento. 
  
Cabe advertir que el régimen sancionatorio aplicable a quienes expidan facturas sin requisitos de que 
trata el artículo 652 del estatuto tributario, así como las acciones penales que puede conllevar la 
presentación de documentos falsos para acreditar este requisito. 
  
En cumplimiento del artículo 9 del Decreto 019 de 2012, en aquellos contratos presentados como 
experiencia y que hayan sido suscritos con el Sena Regional Guaviare, bastará la relación de estos, sin que 
sea necesario el aporte de documentos. 
 Si los contratos fueron ejecutados bajo la modalidad de Unión Temporal o Consorcio, se evaluará la 
experiencia teniendo en cuenta el número máximo de certificaciones requeridas en el presente. El valor 
que debe informar el proponente será el correspondiente al porcentaje de participación que hubiere 
tenido en los mismos. 
  
Para contabilizar el valor de los contratos certificados se tendrá en cuenta el valor del salario mínimo 
mensual legal vigente (S.M.M.L.V) que corresponde al año de la fecha de terminación de estos." 

 
3. CRITERIOS DIFERENCIALES PARA MIPYME: 
 
El número de contratos para la acreditación de experiencia de micro, pequeñas y medianas empresas 
(MIPYME), de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, artículo 2.2.1.2.4.2.18 - Criterios 
diferenciales para Mipyme en el sistema de compras públicas (adicionado por el artículo 3 del Decreto 1860 
de 2021), será el siguiente: 
 

• EXPERIENCIA PARA MIPYME: 
 

El proponente que ostente la calidad de MIPYME y la acredite en los términos establecidos en el Decreto 
1082 de 2015, artículo 2.2.1.2.4.2.4, modificado por el artículo 5 del Decreto 1860 del 24 de diciembre de 
2021, acreditar experiencia relacionada con el objeto a contratar, mediante la presentación de máximo tres 
(3) contratos o certificaciones de contratos suscritos y ejecutados con del sector público y/o privado, cuyos 
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valores sumados o las actividades relacionadas sumen el 100% del presupuesto oficial expresados en 
SMMLV.  
  
Para acreditar la anterior información el proponente deberá presentar certificación, la cual debe contener 
como mínimo, la siguiente información:   

  
• Nombre y NIT de la empresa contratante.   
• Nombre del contratista.   
• Número del contrato.   
• Link de publicación del contrato (SECOP I, SECOP II o TVEC)  
• Objeto del contrato  
• Actividades, elementos, productos o bienes contratados.  
• Valor total del contrato   
• Porcentaje de participación, en caso de una Unión Temporal o Consorcio  
• Valor total ejecutado del contrato (valor reconocido o pagado)   
• Fecha de expedición de la certificación (día, mes y año)   
• Firma del funcionario competente o empresa contratante. 

 
 De tratarse de contratos u órdenes suscritas con entidades públicas, de no contar con certificaciones, el 
proponente podrá presentar copia del contrato y copia del acta de liquidación respectiva, en la que se 
evidencie la información solicitada. La Entidad realizará la verificación acudiendo a las plataformas de 
compras públicas SECOP I, SECOP II y TVEC. 
 
De tratarse de contratos u órdenes suscritas con empresas privadas, además de la certificación, el 
proponente deberá adjuntar copia del contrato u orden de compra y copia de la factura de venta, 
debidamente legalizada. La cual deberá cumplir con los requisitos establecidos en el artículo 617 del 
Estatuto Tributario Nacional. La Entidad realizará cotejo documental y verificará lo pertinente en la página 
de la DIAN www.dian.gov.co.  
  
La certificación o documentos otorgados en el exterior deberán presentarse legalizados o apostillados en 
la forma prevista en las normas vigentes sobre la materia. 
  
Si los contratos fueron ejecutados bajo la modalidad de Unión Temporal o Consorcio, se evaluará la 
experiencia teniendo en cuenta el número máximo de certificaciones requeridas en el presente. El valor 
que debe informar el proponente será el correspondiente al porcentaje de participación que hubiere 
tenido en los mismos.  
  
Para contabilizar el valor de los contratos certificados se tendrá en cuenta el valor del salario mínimo 
mensual legal vigente (S.M.M.L.V) que corresponde al año de la fecha de terminación de estos.   
 
En el caso que un proponente presente un número mayor de certificaciones de contratos, para 
salvaguardia de los principios de transparencia e igualdad, se tendrá en cuenta únicamente las dos (2) 
primeras que se incluyan en la propuesta en su orden. 
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 Nota: El oferente interesado deberá diligenciar el FORMATO EXPERIENCIA DEL PROPONENTE, para 
determinar los contratos con los cuales hará valer su experiencia requerida en el presente proceso de 
selección.   
 
Las Mipyme interesadas en beneficiarse del presente criterio diferencial deberán acreditar su condición 
de conformidad con lo establecido en el artículo 2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1082 de 2015, modificado por 
el artículo 5 del Decreto 1860 del 24 de diciembre de 2021, el artículo 2.2.1.13.2.2 del Decreto 1074 de 
2015 y demás normas que lo complementen.  
 
Tratándose de proponentes plurales, los criterios diferenciales solo se aplicarán si por lo menos uno de 
los integrantes acredita la calidad de Mipyme y tiene una participación igual o superior al diez por ciento 
(10%) en el consorcio o la unión temporal. 
 
 De acuerdo con las reglas determinadas en el presente documento y lo indicando en el Decreto 1082 de 
2015 modificado y adicionado por el Decreto 1860 de 2021, los criterios diferenciales para Mipyme no 
rigen si la convocatoria llegare a limitarse a Mipyme.  
 
Certificación de cumplimiento de especificaciones técnicas   
 
El proponente deberá suscribir con su oferta, la aceptación de la totalidad de las condiciones técnicas 
descritas en la ficha técnica. 
 
Se verificará que los bienes cotizados contengan y cumplan las especificaciones técnicas solicitadas en la 
invitación pública en cada uno de los ítems allí estipulados, en las calidades y cantidades señaladas y se 
ajuste a las necesidades de la entidad, de tal manera que la oferta que contenga los requerimientos 
mínimos señalados será ADMITIDA y las que no cumplan con las especificaciones técnicas serán 
RECHAZADAS. 
 
"EXPERIENCIA CON EL SECTOR PRIVADO: El proponente deberá acreditar 
 

a) Copia del contrato y Constancia de cumplimiento expedida por el contratante la cual deberán ser 
emitidas por la persona natural o el representante legal de la persona jurídica contratante, y 
deberá cumplir con los siguientes requisitos: 

 
• Fecha de expedición de la certificación, expresada en día, mes y año.) 
• Datos generales del contratante (Nombre o razón social, dirección, teléfono, fax). 
• Nombre o razón social del contratista. 
• Número del contrato 
• Objeto y/o alcance del contrato. 
• Valor del contrato: Valor y/o porcentaje ejecutado, en caso de encontrarse en ejecución. 
• Plazo o duración de la ejecución del contrato. 
• Fecha de suscripción y/o iniciación y terminación del contrato, expresadas en día, mes y año. 
• En el evento de consorcio o unión temporal, indicar el porcentaje de participación del 

proponente. 
 

b) Factura de venta debidamente legalizada. La cual deberá cumplir con los requisitos establecidos 
en el artículo 617 del estatuto tributario. 



 

25 
GCCON-F-046 V.04 

c) Declaración(es) del Impuesto sobre las Ventas – IVA correspondiente(s) al (los) periodo(s) de 
ejecución del contrato, con su respectivo acuse de recibo o constancia de presentación ante la 
DIAN. 

d) Soportes de pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales (PILA) del 
contratista y/o del personal directamente vinculado a la ejecución del contrato, correspondientes 
a los periodos de ejecución. 

e) Certificado del contador público en el que conste que las facturas relacionadas con el contrato 
fueron registradas en la contabilidad del proponente y que los ingresos correspondientes fueron 
reconocidos; el certificado deberá indicar número y fecha de las facturas, valor y periodo 
contable, e ir suscrito por contador público con número de tarjeta profesional y fecha. 

f) Resolución de autorización de numeración de facturación o documento de habilitación de 
facturación electrónica vigente para el año de ejecución del contrato, expedido por la DIAN. 

g) Soportes de trazabilidad de inventarios y entrega de bienes: documentos de entrada y salida (p. 
ej., remisiones, entradas/salidas de almacén, actas de entrega/recibo) que acrediten la 
adquisición y entrega de los bienes objeto del contrato. 

 
Los contratos acreditados como experiencia serán evaluados en el orden que se relacione en el “Anexo 
GUIA RELACIÓN DE EXPERIENCIA”. 
 
Nota: De tratarse de contratos u órdenes suscritas con empresas privadas, además de la certificación, el 
proponente deberá adjuntar copia del contrato u orden de compra, copia del acta de liquidación 
respectiva y copia de la factura de venta, debidamente legalizada. La cual deberá cumplir con los 
requisitos establecidos en el artículo 617 del Estatuto Tributario Nacional. La Entidad realizará cotejo 
documental y verificará lo pertinente en la página de la DIAN www.dian.gov.co. y en desarrollo del 
principio de colaboración armónica entre entidades estatales, remitirá el resultado de la consulta a la 
Dirección de Impuestos y aduanas Nacionales para su respectivo seguimiento. 
 
Cabe advertir que el régimen sancionatorio aplicable a quienes expidan facturas sin requisitos de que 
trata el artículo 652 del estatuto tributario, así como las acciones penales que puede conllevar la 
presentación de documentos falsos para acreditar este requisito. 
 
En cumplimiento del artículo 9 del Decreto 019 de 2012, en aquellos contratos presentados como 
experiencia y que hayan sido suscritos con el Sena Regional Guaviare, bastará la relación de estos, sin que 
sea necesario el aporte de documentos. 
 
Si los contratos fueron ejecutados bajo la modalidad de Unión Temporal o Consorcio, se evaluará la 
experiencia teniendo en cuenta el número máximo de certificaciones requeridas en el presente. El valor 
que debe informar el proponente será el correspondiente al porcentaje de participación que hubiere 
tenido en los mismos. 
 Para contabilizar el valor de los contratos certificados se tendrá en cuenta el valor del salario mínimo 
mensual legal vigente (S.M.M.L.V) que corresponde al año de la fecha de terminación de estos." 
 
4. CRITERIOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 
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1. Certificado de implementación del SG-SST firmada por el Representante Legal 
y responsable del SG-SST 
 
2. Fotocopia de cédula, Certificado Vigente Curso de SG-SST de 50 Horas o su 
actualización y/o Curso de 20 Horas y licencia de seguridad y salud en el trabajo del 
profesional del responsable del SG-SST. 
 
3. Certificación de autoevaluación de estándares mínimos emitido por ARL. 

**Nota: Para las opciones 1 y 2 incluir el respectivo plan de mejora de acuerdo con la autoevaluación de 
estándares mínimos aplicables; si el puntaje obtenido es menor al 85%. 

 
 
 
 

 
Precontractual 

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

**Nota: De acuerdo con la resolución 0312 de 2019 en el Parágrafo 2. No están obligados a implementar los 
Estándares Mínimos los trabajadores independientes con afiliación voluntaria al Sistema General de Riesgos 
Laborales de que trata la Sección 5 del Capítulo 2 del Título 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, 
Único Reglamentario del Sector Trabajo. 

 
 
 

Precontractual 

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

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

 

 
Contractual 

 
5. CRITERIOS DE GESTION AMBIENTAL 
 

CRITERIOS DE CONTRATACIÓN AMBIENTALES Y ENERGÉTICOS ETAPA 
Criterios normativos para la compra de consumibles de impresión 

Contar con carta del Gestor Ambiental o el Gestor Autorizado por el Ministerio de 
Ambiente y Desarrollo Sostenible, en la cual se acredite el acuerdo vigente y el 
cumplimiento de la Gestión de los Residuos de los productos del Acuerdo Marco 
de acuerdo con lo establecido en la Ley 1672 de 2013 o Decreto 1076. 
 
Podrá acreditar uno (1) o varios programas de Recolección y Gestión de los 
Residuos y presentar una relación comercial con más de un Gestor Ambiental o 
Gestor Autorizado.  
 
* Se deberá entregar el acta de la correcta disposición final de los Consumibles.  

 
 
 

Precontractual 

Realizar durante la vigencia del Acuerdo, la recolección de los Consumibles 
Impresión existentes en la infraestructura de la Entidad como mínimo una vez al 
año. 
 
* Los Consumibles que se requiera sean recogidos, deben estar ubicados en la 
misma sede en la cual se hizo entrega de éstos por el presente Acuerdo o en un 
lugar acordado por la Entidad y el Proveedor. 

 
 

Contractual 

 
8.2.2. DE CARÁCTER TÉCNICO 
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Establecimiento abierto al público: El proponente deberá contar con un establecimiento de comercio 
abierto al público, con una antigüedad mínima de 1 año, en el comercialice elementos relacionados con 
el lote o lotes a presentar oferta. Por lo anterior, la entidad verificará tanto en el correspondiente 
certificado de cámara de comercio al igual que mediante visita a través del comité evaluador de las 
ofertas. 
 
8.3. REQUISITOS PONDERABLES 
N/A 

9. OTROS ASPECTOS 
 

VISITA PROGRAMADA.  SI   NO X 
   
MUESTRA  SI   NO X 
VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN.  SI   NO X 

  
10. ANÁLISIS DE RIESGOS 

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

11. GARANTÍAS 
 
Señale con una “X” los amparos a exigir:  

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

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

 
12. ACUERDOS COMERCIALES 

[Indique si el proceso está 
cobijado por Acuerdos 
Comerciales] 

 
Entidad Estatal 

cubierta 

Valor del Proceso de 
Contratación superior al 

umbral del Acuerdo 
Comercial 

Excepción 
Aplicable al 
Proceso de 

Contratación 

Proceso de 
Contratación cubierto 

por el Acuerdo 
Comercial 

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

Alianza 
Pacífico 

Chile SÍ NO NO NO 
México SÍ NO NO NO 
Perú SÍ NO NO NO 

Canadá SÍ NO NO NO 
Chile SÍ NO NO NO 
Corea SÍ NO NO NO 
Costa Rica SÍ NO NO NO 
Estados Unidos SÍ NO NO NO 
Estados AELC SÍ NO NO NO 
México SÍ NO NO NO 

Triángulo Norte 
El Salvador N/A N/A N/A N/A 
Guatemala N/A N/A N/A N/A 
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13. ANEXOS 

 
Anexo. CDP, Anexo. Análisis y Estudio del Sector, Anexo. Análisis de Oportunidad, Anexo. Matriz De 
Riesgos. 
 
El presente documento se suscribe el 07 de abril de 2026. 
 
 
 
 
 

EDGAR AUGUSTO BRAGA SILVA 
subdirector (e) Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y 

Tecnológico del Guaviare Regional Guaviare 
 

Digitó: Yury Yetzara Huertas Diaz – Apoyo Gestión Contractual 

Revisión jurídica: Ingrid Catalina Pulgarín Cano- Abogada Contratación Bienes y Servicios 

Revisión técnica: Lily Johanna Jara Rubiano - Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 

 

Honduras N/A N/A N/A N/A 
Unión Europea SÍ NO NO NO 
Comunidad Andina N/A N/A N/A N/A 


