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ESTUDIOS PREVIOS DE NECESIDAD 
 

1. DESCRIPCIÓN DE LA NECESIDAD 
 
1.1 IDENTIFICACIÓN DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE 
 

ÁREA DE LA 
NECESIDAD Coordinación Administrativa del Centro 

ORDENADOR DEL 
GASTO JOSE TIRSO POLO VALLEJO- subdirector (E) 

OBJETO 
Contratar la compra de elementos de papelería, cintas de 
impresión y útiles de escritorio para las oficinas administrativas del 
centro Agroindustrial y Pesquero durante la vigencia 2026. 

 
1.2 JUSTIFICACIÓN DE LA NECESIDAD Y ANÁLISIS DE CONVENIENCIA 
 
El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA, entidad adscrita al Ministerio del Trabajo, en 
cumplimiento de la función asignada por la Ley 119 de 1994, tiene la responsabilidad de 
contribuir al desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, mediante la formación 
profesional integral, orientada a la vinculación y desarrollo de las personas en actividades 
productivas que favorezcan el progreso social, económico y tecnológico del país. 
 
En concordancia con esta misión institucional, el Plan Estratégico 2023–2026, con visión al año 
2030, establece los objetivos, principios y acciones que permiten articular las apuestas del 
Gobierno Nacional con la creación de valor público. En este marco, el SENA ha definido una 
estrategia orientada a garantizar ambientes formativos y administrativos funcionales, 
modernos y adecuados, que faciliten la gestión institucional y el servicio a la comunidad. 
 
En este contexto, el Centro Agroindustrial y Pesquero de la Costa Pacífica requiere llevar a cabo 
un proceso de contratación para compra de elementos de papelería, cintas de impresión y útiles 
de escritorio para las oficinas administrativas, debido a las siguientes consideraciones: 
 
 
El servicio Nacional de Aprendizaje SENA es un establecimiento público del orden nacional con 
personería jurídica, patrimonio propio e independencia y autonomía administrativa. Adscrito al 
Ministerio de Trabajo de Colombia, con la misión de cumplir la función que le corresponde al 
Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo 
y ejecutando la formación profesional integral, para la incorporación y el desarrollo de las 
personas en actividades productivas que contribuyen al desarrollo social, económico y 
tecnológico del país, ofreciendo formación gratuita a millones de colombianos que se 
benefician con programas técnicos, tecnológicos y complementario y quienes entran a engrosar 
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las actividades productivas de las empresas y de la industria, para obtener mejor competitividad 
y producción con los mercados globalizados. 
 
La Institución está facultada por el Estado para la inversión en infraestructura necesaria para 
mejorar el desarrollo social y técnico de los trabajadores en las diferentes regiones, a través de 
formación profesional integral que logra incorporarse con las metas del Gobierno Nacional, 
mediante el cubrimiento de las necesidades específicas de recurso humano en las empresas, a 
través de la vinculación al mercado laboral bien sea como empleado o subempleado-, con 
grandes oportunidades para el desarrollo empresarial, comunitario y tecnológico. 
 
El SENA funciona en permanente alianza entre Gobierno, empresarios y trabajadores, desde su 
creación hace más de 67 años, con el firme propósito de lograr la competitividad de Colombia 
a través del incremento de la productividad en las empresas y regiones, sin dejar de lado la 
inclusión social, en articulación con la política nacional: Más empleo y menos pobreza. 
 
De acuerdo con el Artículo 67 de la Constitución Política de Colombia, “…la educación es un 
derecho de la persona y un servicio público que tiene una función social, que debe procurar el 
acceso al conocimiento, a la Ciencia, a la Técnica, y a los demás bienes y valores de la cultura…” 
De la misma manera, el Artículo 3 de la Ley 119 de 1994, establece los objetivos del Servicio 
Nacional de Aprendizaje-SENA, entre los que se encuentran: “…2. Fortalecer los procesos de 
formación profesional integral que contribuyan al desarrollo comunitario a nivel urbano y rural, 
para su vinculación o promoción en actividades productivas de interés social y económico. 6. 
Actualizar, en forma permanente, los procesos y la infraestructura pedagógica, tecnológica y 
administrativa para responder con eficiencia y calidad a los cambios y exigencias de la demanda 
de formación profesional integral…” En este orden de ideas, el Centro Agroindustrial y Pesquero 
de la Costa Pacífica, debe garantizar el adecuado funcionamiento de sus áreas administrativas 
y de formación Integral; dentro de esta obligación, es importante propender porque cada una 
de las oficinas cuenten con los materiales necesarios para su proceso administrativo y el 
cumplimiento de su misión institucional. 
 
De acuerdo con lo anterior, es indispensable que el Centro Agroindustrial y Pesquero de la Costa 
Pacífica, adquiera los elementos e insumos, (papelería, útiles de escritorio u oficina, cintas, 
tóner), y con ello, poder adelantar las tareas administrativas, el servicio de impresiones y 
fotocopiado de documentos en las diferentes áreas, carnetización a los aprendices y garantizar 
la buena marcha, el óptimo desempeño y un mejor rendimiento laboral en las dependencias. 
Para el Centro Agroindustrial y Pesquero de la Costa Pacífica, la mejor forma y la más 
conveniente para satisfacer esta necesidad es contratar con un proveedor de estos bienes, con 
experiencia en el ramo y que cumpla con las condiciones jurídicas, económicas y de calidad 
exigidas por el SENA, para satisfacer lo requerido. 
 
Es necesario la adquisición de los elementos e insumos, (papelería, útiles de escritorio u oficina, 
cintas, tóner), y con ello, poder adelantar las tareas administrativas, el servicio de impresiones 
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y fotocopiado de documentos en las diferentes áreas, carnetización y garantizar la buena 
marcha, el óptimo desempeño y un mejor rendimiento laboral en las dependencias, es 
conveniente para satisfacer esta necesidad es contratar con un proveedor de estos bienes, con 
experiencia en el ramo y que cumpla con las condiciones jurídicas, económicas y de calidad 
exigidas por el SENA, para satisfacer lo requerido. 
 
Por lo anterior, la mejor opción legal para suplir la necesidad es la contratación de mínima 
cuantía, conforme a las especificaciones descritas en la presente solicitud y las fechas 
establecidas para la realización del evento. 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 2.2.1.1.1.4.1 y siguientes del Decreto 1082 de 
2015, la necesidad aquí descrita se encuentra incluida en el Plan Anual de Adquisiciones – 
Vigencia 2026, con recursos disponibles y certificados mediante el CDP No. 1926 de 2026, por 
valor de DIECISEIS MILLONES OCHOCIENTOS VEINTIUNMIL PESOS ($16.821.000) M/CTE), monto 
suficiente para atender la adquisición requerida. 
 
 
1.3 EVIDENCIA DE LA LÍNEA O NUMERAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: Fila_ 52-

9535_249 
 
 
 
 

 
 
 
1.4 CÓDIGO ESTÁNDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC). 
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El objeto contractual se clasifica en el(los) siguiente(s) código(s) del Clasificador de Bienes y 
Servicios: 
 

UNSPSC – Decreto 1082 de 2015 (o norma vigente) 

ÍTEM GRUPO CÓDIGO DENOMINACIÓN 
(Clase o producto) 

1 B 14111500   Papel de imprenta y papel de 
escribir 

2 B 14111600 Papel fantasía 

3 E 44121500  Suministros de correo 

4 E 44121700   Instrumentos de escritura 

5 E 44121900  Repuestos de tinta y minas de 
lápices 

6 E 44111500  Agendas y accesorios 

7 E 44111515  Cajas u organizadores de 
almacenamiento de archivos 

8 E 44122100  Suministros de sujeción 

 
 
1.5 MADURACIÓN DEL PROYECTO 
 
No aplica 
 

2. OBJETO 
 
Contratar la compra de elementos de papelería, cintas de impresión y útiles de escritorio para 
las oficinas administrativas del centro Agroindustrial y Pesquero durante la vigencia 2026. 
 
2.1 ALCANCE DEL OBJETO 
[No aplica]. 
 
2.2 TIPOLOGÍA CONTRACTUAL 
 

Contrato de Compraventa 
 
 
2.3 LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES, CONSULTAS O DISEÑOS. 
 
No aplica 
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2.4 CONCEPTO TÉCNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMÁTICA (Anexo) 
 
No aplica 
 
2.5 CONCEPTO TÉCNICO DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo) 
 
No aplica 
 
2.6 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR 
 

ITEM CATEGORIA DESCRIPCION 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

SOLICITADA 

1 BANDERITAS 

BANDERITAS ADHESIBLES MATERIAL 
PLÁSTICO, MEDIDA 10MM X 40 MM, 
COLORES SURTIDOS, MINIMO DE 100 
UNIDADES UNIDAD 

100 

2 BISTURI 

BISTURI PLASTICO DE 18MM, CUERPO 
PLÁSTICO Y CUCHILLA METÁLICA (ACERO 
INOXIDABLE), CUCHILLA CORREDIZA Y 
CAMBIABLE, CON BLOQUEO DE CUCHILLA. UNIDAD 

50 

3 BOLIGRAFO 

BOLIGRAFO DESECHABLE TINTA NEGRA, 
CUERPO PLÁSTICO O POLIETILENO 
TRANSLUCIDO O COLOR; PUNTA METÁLICA, 
RETRACTIL O CON TAPA. CAJA X 12 
UNIDADES. CAJA X 12 

50 

4 BOLIGRAFO 

BOLIGRAFO DESECHABLE TINTA ROJA, 
CUERPO PLÁSTICO O POLIETILENO 
TRANSLUCIDO O COLOR; PUNTA METÁLICA, 
RETRACTIL O CON TAPA. CAJA X 12 
UNIDADES. CAJA X 12 

50 

5 BORRADOR 

BORRADOR PARA LÁPIZ TIPO NATA DE 
COLOR BLANCO. MEDIDAS APROXIMADAS 
5.5 A 7 CM LARGO X 0.8 A 1.2 CM EN EL 
ESPESOR X 2 A 2.5 CM ANCHO. CAJA X 20 
UNIDADES CAJA X 20 

20 

6 BORRADOR 

BORRADOR PARA TABLERO ACRILICO CON 
MANGO DE MADERA O PLÁSTICO, 
ELABORADO CON FIELTRO DE TEXTURA 
SEMI-SUAVE Y DE ALTA DENSIDAD. UNIDAD 

42 

7 

CINTA 
ADHESIVA 
TRANSPARENTE 

CINTA ADHESIVA TRANSPARENTE DE 
POPLIPROPILENO PARA EMPAQUE 
RESISTENTE A LA TRACCIÓN Y AL RASGADO. 
DE 48MM X 40 MTS Unidad 

50 
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8 
CINTA DE 
ENMASCARAR 

CINTA PARA ENMASCARAR DE PAPEL 
CREPADO CON ADHESIVO DE CAUCHO 
NATURAL. MEDIDA DE 24MM X 40 METROS. ROLLO 

50 

9 
CINTA DE 
ENMASCARAR 

CINTA PARA ENMASCARAR DE PAPEL 
CREPADO CON ADHESIVO DE CAUCHO 
NATURAL. MEDIDA DE 48MM X 40 METROS. ROLLO 

50 

10 CLIP 
CLIP ESTÁNDAR PEQUEÑO DE ALAMBRE 
PLASTIFICADO CAJA X 100 

20 

11 
CORRECTOR 
LIQUIDO 

CORRECTOR LIQUIDO EN LAPIZ DE SECADO 
RÁPIDO, CUERPO FLEXIBLE Y PUNTA DE 
AGUJA PARA MAYOR PRECISION. 
CONTENIDO MINIMO DE 7 A 12 ML. UNIDAD 

100 

12 LAPIZ 

LÁPIZ HB MATERIAL GRAFITO, CON MADERA 
RESISTENTE, MINA SUAVE, DE GRAFITO EN 
REFERENCIA #2 HB, IDEAL PARA PRUEBAS DE 
ESTADO. CAJA X 12 UNIDADES CAJA X 12 

10 

13 MARCADOR 

MARCADOR BORRABLE DE TINTA AZUL A 
BASE DE ALCOHOL, NO MANCHA, CON 
CUERPO PLÁSTICO Y PUNTA BISELADA DE 3 
ANCHOS PARA ESCRIBIR SOBRE TABLEROS 
DE ACRÍLICO, PORCELANIZADOS, VIDRIO O 
CUALQUIER SUPERFICIE LISA. CAJA X 10 CAJA X 10 

10 

14 MARCADOR 

MARCADOR BORRABLE DE TINTA NEGRA A 
BASE DE ALCOHOL, NO MANCHA, CON 
CUERPO PLÁSTICO Y PUNTA BISELADA DE 3 
ANCHOS PARA ESCRIBIR SOBRE TABLEROS 
DE ACRÍLICO, PORCELANIZADOS, VIDRIO O 
CUALQUIER SUPERFICIE LISA. CAJA X 10 CAJA X 10 

15 

15 MARCADOR 

MARCADOR BORRABLE DE TINTA ROJA A 
BASE DE ALCOHOL, NO MANCHA, CON 
CUERPO PLÁSTICO Y PUNTA BISELADA DE 3 
ANCHOS PARA ESCRIBIR SOBRE TABLEROS 
DE ACRÍLICO, PORCELANIZADOS, VIDRIO O 
CUALQUIER SUPERFICIE LISA. CAJA X 10 CAJA X 10 

20 

16 MARCADOR 

MARCADOR PERMANENTE DE ALTO 
RENDIMIENTO COLOR AZUL. TINTA 
INDELEBLE A BASE DE ALCOHOL DE SECADO 
RÁPIDO, CALOR Y HUMEDAD, PARA 
ESCRIBIR SOBRE CUALQUIER SUPERFICIE, 
OLOR NO PENETRANTE. EXCELENTE 
ADHERENCIA. PARA TRAZAR, MARCAR Y 
ROTULAR. CAJA X 10 CAJA X 10 

15 

17 MARCADOR 

MARCADOR PERMANENTE DE ALTO 
RENDIMIENTO COLOR NEGRO. TINTA 
INDELEBLE A BASE DE ALCOHOL DE SECADO CAJA X 10 

10 
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RÁPIDO, CALOR Y HUMEDAD, PARA 
ESCRIBIR SOBRE CUALQUIER SUPERFICIE, 
OLOR NO PENETRANTE. EXCELENTE 
ADHERENCIA. PARA TRAZAR, MARCAR Y 
ROTULAR. CAJA X 10 

18 MICROPUNTA 

MICROPUNTA DE TINTA NEGRA. ANCHO DE 
TRAZO: 0.5 MM. PUNTA DE FIBRA Y TINTA 
HÚMEDA ACUOSA. PUNTA DE TRAZO FINO 
INDEFORMABLE. CAJA X 10 CAJA X 10 

10 

19 
PAPEL 
ECOLÓGICO 

PAPEL ECOLÓGICO DE 72 GR/M2 TAMAÑO 
CARTA, CAJA X 10 RESMAS DE 500 HOJAS. 
PAPEL NATURAL MULTIPROPOSITO HECHO 
100% CON FIBRA DE CAÑA DE AZUCAR Y 
TOTALMENTE LIBRE DE QUIMICOS Y 
BLANQUEADORES, ELABORADO A PARTIR DE 
FIBRAS RENOVABLES, RECICLABLES Y/O 
BIODEGRAD CAJA X 10 

30 

20 
PAPEL 
ECOLÓGICO 

PAPEL ECOLÓGICO DE 72 GR/M2 TAMAÑO 
OFICIO, CAJA X 10 RESMAS DE 500 HOJAS. 
PAPEL NATURAL MULTIPROPOSITO HECHO 
100% CON FIBRA DE CAÑA DE AZUCAR Y 
TOTALMENTE LIBRE DE QUIMICOS Y 
BLANQUEADORES, ELABORADO A PARTIR DE 
FIBRAS RENOVABLES, RECICLABLES Y/O 
BIODEGRAD CAJA X 10 

10 

21 
PEGANTE EN 
BARRA 

PEGANTE EN BARRA DE 40GR, COMPUESTO 
POR GLICERINA, SIN COMPONENTES 
TÓXICOS EN BASE ACUOSA SIN SOLVENTES. 
NO MACHA, FORMA CILINDRICA CON 
CIERRE HERMÉTICO. UNIDAD 

25 

22 
RESALTADOR 
DESECHABLE 

RESALTADOR DESECHABLE COLORES 
SURTIDOS CON FILTRONA EN FELPA 
ACRÍLICA O RESINA TERMOPLÁSTICA, 
PUNTA BISELADA PARA REALIZAR 2 O 3 
ANCHOS DE TRAZO,  TINTA A BASE DE AGUA, 
SECADO RÁPIDO. CAJA X 12 UNDS. 
 
 
  CAJA X 12 

12 
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23 CARPETA 

Carpetas con Solapas Laterales 
(Carpeta Cuatro Aletas),DIMENSIONES 
TOTAL:  Ancho: 69.5 cm. X largo: 69.5 cm;  De 
la base central: Ancho: 22 cm. X largo: 35 
cm.)- De las aletas laterales: Ancho: 22 cm. X 
largo: 35 cm.- De las aletas superiores: 
Ancho: 22.5 cm. X largo: 17cm. 
Ancho: 25.5 cm. X largo: 35 cm  Material: Las 
especificaciones que deben cumplir los 
materiales con los cuales se elaboran las 
carpetas, están dadas en la NTC 4436:1999. 
Papel para 
documentos de archivo. horas, o cuando se 
expone por 36 horas a un fadeómetro. 
Resistencia a la oxidación: La cartulina debe 
tener un número Kappa menor a 5. Debe 
estar libre de partículas metálicas, ceras, 
plastificantes, residuos de 
blanqueadores, peróxidos y sulfuro (< 0,000 
8).  
Diseño: Consta de una cubierta anterior y 
una posterior con solapas 
laterales que doblan al interior. Incluye 
grafado para 4 pliegues sobre cada solapa. 
La distancia entre los pliegues es de 1 cm., 
para obtener diferentes capacidades de 
almacenamiento. La capacidad máxima de 
almacenamiento es de 200 folios. No debe 
incluir 
adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos. 
Se debe consignar la identificación de su 
contenido en un lugar visible y de acuerdo 
con el 
diseño adoptado. 
Para el almacenamiento de los documentos 
se debe colocar primero la pestaña más larga 
y 
sobre ésta la pestaña más corta sobre la que 
se 
coloca la identificación; no se deben 
almacenar más de doscientos folios por 
carpeta. UNIDAD 

1000 



 

10 
GCCON-F-046 V.05 

24 CAJA 

ESPECIFICACIONES CAJAS DE ARCHIVO- REF 
X200 
Ref.: Caja Para Archivo Central 
Dimensiones internas: ancho: 20 cm. x alto: 
25 cm. X largo: 39 cm. 
Dimensiones externas: ancho: 21 cm. x alto: 
26.5 cm. X largo: 40 cm. 
Medidas que se que se podrán ajustar de 
acuerdo con el formato de la 
documentación. 
Diseño: Incluye una apertura frontal con 
pliegue en el costado izquierdo y pestaña 
para su 
manipulación. Las cajas no deben tener 
perforaciones que faciliten la entrada de 
polvo e 
insectos. 
Material: Cajas producidas con cartón kraft 
corrugado de pared sencilla. 
Las especificaciones que deben cumplir los 
materiales con los cuales se elaboran las 
cajas 
que para el caso se recomienda el cartón 
corrugado con recubrimiento están dadas en 
la NTC 
4436:1999. Papel para documentos de 
archivo. Requisitos para la permanencia y la 
durabilidad, 
y en la NTC 5397 Materiales para 
documentos de archivo con soporte papel. 
Características de calidad. (Ver anexo) 
Las principales especificaciones se anotan a 
continuación: 
Resistencia: El cartón corrugado debe tener 
una resistencia mínima a la compresión 
vertical 
(RCV) de 790 ó 930 kgf/m y una resistencia 
mínima al aplastamiento horizontal de 2 
kgf/cm2. 
Recubrimiento interno: Debido a la 
composición del cartón corrugado, este 
material tiene un valor de pH inferior a 7, 
para evitar la migración de ácido a los 
documentos, el cartón 
debe contar con un recubrimiento interior 
constituido por una película transparente de UNIDAD 

100 
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material inerte con base en ceras neutras, 
películas poliméricas, emulsión de parafinas 
o ceras 
vegetales. La película debe ser 
químicamente estable, con un pH neutro, 
debe ser insoluble en 
agua, no presentar untuosidad al tacto y no 
experimentar adherencia sobre los 
documentos. 
En ningún caso se deben usar cartones que 
tengan un recubrimiento cuyo único 
componente sea parafina. 
Recubrimiento exterior: (opcional) con 
pulpa blanca, pre impreso en 
tinta negra con identificación de la entidad: 
logo y los siguientes ítems que se adecúan 
dependiendo de las necesidades de la 
entidad: Caja N°, Dependencia, Serie, No. de 
carpetas 
y Fecha. 
Acabado: El cartón corrugado debe tener un 
acabado liso, suave, libre de partículas 
abrasivas 
u otras imperfecciones. 

25 

CINTA DE 
IMPRESIÓN 
ZEBRA CINTA DE IMPRESIÓN ZEBRA 800300-3050LA UNIDAD 

8 

26 
KIT DE LIMPIEZA 
IMPRESORA 

KIT DE LIMPIEZA DE IMPRESORA REF 
105999-311  UNIDAD 

1 

27 
LÁMINA PARA 
CARNET 

LÁMINA PARA CARNET PVC BLANCO 
CALIBRE 30 X 500 UNIDADES CAJA 

4 

28 

ETIQUETAS DE 
TRANSFERENCIA 
TERMICA 

Etiquetas de Transferencia Térmica, VOID 
PLATA MATE MEDIDAS 51MM X 25MM 
ROLLO X5000 UNDS , C76 

ROLLO 
 

1 

 
 
 
2.7 ESPECIFICACIONES TÉCNICAS ADICIONALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS 

BIENES/SERVICIOS/OBRAS 
 
• Los elementos por adquirir deben ser entregados por el proveedor en buen estado de 
conservación, en sus cajas selladas, los elementos deberán ser nuevos, conservar las marcas 
que garantizan que es original y que no ha sido usado ni abierto; en el caso del tóner y las cintas 
estos elementos no pueden ser recargados ni remanufacturados y deben imprimir nítidamente 
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• El empaque debe proteger la calidad de las cintas, garantizando su aislamiento y conservación 
respecto a los factores externos de humedad, luz, polvo y temperatura. El empaque no puede 
presentar rastros de haber sido abierto y/o adulterado, debe evidenciarse que el producto es 
nuevo 
• Los elementos y útiles de oficina deben cumplir con la calidad exigida y las especificaciones 
dadas. 
 
Para la presentación de la oferta económica de los elementos relacionados en el presente 
estudio previo se deben tener en cuenta las especificaciones técnicas establecidas en el 
numeral 7 del presente documento. 
 
2.8 OBLIGACIONES DE LAS PARTES 
 
2.8.1 Obligaciones generales del contratista 
 
1) Ejecutar el objeto del contrato bajo las condiciones de calidad, oportunidad y obligaciones 

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

la(s) garantía(s) exigida en los estudios previos en los términos establecidos. 
4) Mantener, durante toda la vigencia del contrato, los precios incluidos en su oferta. 
5) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones. 
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. 
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11) Informar, por escrito y dentro de los 3 días hábiles siguientes a su materialización, cualquier 
eventualidad de fuerza mayor o caso fortuito que afecte la normal y correcta ejecución del 
contrato. 

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

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

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

15) Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación. 
 
2.8.2 Obligaciones específicas del contratista 
 
a. Prestar los servicios objeto del contrato en los términos señalados en los estudios previos, 

pliegos de condiciones y en la propuesta presentada.  
b. Estará a cargo del CONTRATISTA la adquisición, transporte, entrega, y disposición en sitio 

definitivo del servicio a prestar y demás elementos necesarios para la ejecución del objeto 
contractual. 

c. Prestar los servicios contratados, con las características y cantidades señaladas, 
garantizando que el servicio ofertado sea de excelente calidad y se preste en excelentes 
condiciones al sitio de entrega estipulado en el contrato. 

d. Prestar los servicios dentro del plazo estipulado contados a partir de la fecha del 
perfeccionamiento del contrato previo registró presupuestal. 

e. Conocer y cumplir la normatividad existente para la prestación de esta clase de servicios. 
f. Ejecutar el objeto del presente contrato dentro de los plazos establecidos, bajo las 

condiciones económicas, técnicas y financieras estipuladas en las cláusulas 
correspondientes. 

g. Atender los requerimientos presentados por el supervisor del contrato encargado de su 
control y vigilancia. 

h. El contratista debe garantizar el buen estado de los elementos incluidos en la solicitud o en 
su defecto realizar el respectivo reemplazo de los elementos deteriorados o en mal estado. 

 
2.8.3 Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo 
   
No aplica 
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2.8.4. Obligaciones ambientales del contratista 
 
 

Ítem Requisito Etapa 

1 

Entregar las fichas de datos de seguridad suministrada por el 
fabricante, comercializador o importador acorde con lo definido 
en el Sistema Globalmente Armonizado de Clasificación y 
Etiquetado de Productos Químicos 

Contractual 

 
2.8.5. Obligaciones de seguridad Y Privacidad De La Información 
 

Ítem Requisito Etapa 

1 

Políticas de Seguridad y Privacidad de la Información y Protección 
de Datos Personales Se debe incluir como una obligación la 
aceptación y cumplimiento de las políticas mencionadas y realizar 
la socialización de estas, así como validar su cumplimiento. 

Contractual 

2 

Firma de acuerdos de confidencialidad Los acuerdos de 
confidencialidad deben reflejar los requisitos y controles de 
seguridad pertinentes en el SGSPI, asegurando la protección de la 
información institucional y de datos personales y el cumplimiento 
de las directrices de seguridad específicos. Esto requiere 
establecer cláusulas detalladas sobre la protección y manejo de la 
información, responsabilidades de las partes, mecanismos de 
control de acceso, y procedimientos de notificación y respuesta 
ante posibles brechas de seguridad.  
 

 
 
Contractual 

3 

Sensibilización sobre el SGSPI Se debe gestionar con los 
proveedores los espacios de sensibilización que se requieran para 
socializar las políticas y controles establecidos por el SENA para el 
aseguramiento de sus activos de información 

 
Contractual 

 
2.8.6. Obligaciones del SENA 

 
1) Exigir al contratista la ejecución idónea y oportuna de las obligaciones del presente 

contrato. 
2) Rechazar los bienes y/o servicios cuando estos no cumplan con los requerimientos técnicos 

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

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

objeto del presente contrato. 
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5) Suscribir conjuntamente con el contratista y/o la Interventoría las actas y los demás 
documentos necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 

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

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

8) Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación. 
 
 
2.9 PLAZO DE EJECUCIÓN 
 
El término de ejecución del negocio jurídico será de sesenta (60) días calendario, sin exceder 
del 31 de diciembre de 2026, El plazo se contabilizará a partir del cumplimiento de los requisitos 
de ejecución del contrato. 
 
2.10 LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO 
 
El lugar de ejecución del contrato será en el municipio de San Andrés de Tumaco y los lugares 
establecidos para el desarrollo de las giras técnicas. 
 
2.11 DOMICILIO CONTRACTUAL 
 
Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio el municipio de San Andrés de 
Tumaco. 
 
 
2.12 FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 
 

Pagos que se realizarán 
durante el contrato 

[Incluya el número de 
casillas que sean necesarias] 

Determine el porcentaje 
que cada pago representa 

frente al valor total del 
contrato 

Requisito para el pago 
[Ej. Entrega de informe 

mensual, cumplimiento de 
mes de servicio, entrega a 

satisfacción de algún 
producto] 

PAGO 1 . . 
PAGO 2 . . 
PAGO 3 . . 

 

Otra forma de Pago El SENA pagará al contratista dentro de los quince (15) días 
siguientes a la presentación de cada factura –por parte del 
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contratista (cuando esta se deba expedir de acuerdo a la Ley), 
previa recepción a satisfacción de los servicios por parte de la 
supervisión. // Para la realización del(los) pago(s) el contratista 
deberá acreditar previamente encontrarse al día en el pago de 
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y de los aportes o 
impuestos cuyo recaudo sea a favor del SENA, cuando legalmente 
le corresponda. // Si la(s) factura(s) no ha(n) sido bien elaborada(s) 
o no se acompaña(n) de los documentos que la respalde(n), los 
términos anteriores solo empezarán a contarse desde la fecha en 
que quede corregida la cuenta o factura o desde aquella en que se 
haya aportado el último de los documentos. // Todas las demoras 
que se presenten por estos conceptos serán de responsabilidad del 
PROVEEDOR, quien no tendrá por ello derecho al pago de intereses 
o compensación de ninguna naturaleza. // El SENA efectuará al 
CONTRATISTA las retenciones que, en materia tributaria tenga 
establecida la Ley y respecto de las cuales sea su obligación 
efectuar la retención. En los demás casos, el contratista deberá 
cumplir con el pago de los impuestos, tasas o contribuciones que 
se deriven de la presente contratación. El pago de este contrato 
está sujeto a la disponibilidad de PAC y el valor mensual a los 
servicios efectivamente prestados, sin perjuicio de lo indicado. Para 
identificar los documentos que se requieren para iniciar el proceso 
de trámite de pagos correspondiente a la adquisición de bienes, 
obras y servicios, el contratista atenderá lo concerniente a los 
documentos requeridos para el registro de la obligación y trámite 
de pagos, publicado en Compromiso; así mismo, atenderá los 
requerimientos de las circulares expedidas por la entidad. 

 
2.13 PAGO DE ANTICIPOS 
 

Se requieren 
anticipos: 
 

SI: . NO: X  

. . . . 
 
2.14 CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO 
 

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

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: 

No aplica 

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

 
3. MODALIDAD DE SELECCIÓN 

 
Mínima Cuantía 

 
3.1 JUSTIFICACIÓN DE LA MODALIDAD DE SELECCIÓN 
 
en el presente caso la escogencia del contratista se efectuará con arreglo a la modalidad de 
Contratación de Mínima Cuantía, con fundamento en lo dispuesto en Ia Ley 80 de 1993, Ley 
1150 de 2007, Articulo 94 de Ia Ley 1474 de 2011, artículo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 
2015 y demás normas pertinentes y concordantes. 
 
 
3.2 LIMITACIÓN A LAS MIPYMES 
La posibilidad de limitar un proceso a Mypimes solo será procedente cuando el presupuesto 
sea inferior a USD 125.000. 
 

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

SI X NO   

 
ARTÍCULO 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 20215: Procedimiento para la contratación de 
mínima cuantía. Las siguientes reglas son aplicables a la contratación cuyo valor no excede del 
diez por ciento (10%) de la menor cuantía de la Entidad Estatal, independientemente de su 
objeto: 
1. La Entidad Estatal debe señalar en la invitación a participar en procesos de mínima cuantía la 
información a la que se refieren los numerales 2, 3 y 4 del artículo anterior, y la forma como el 
interesado debe acreditar su capacidad jurídica y la experiencia mínima, si se exige esta última, 
el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas, incluyendo las obligaciones de las partes 
del futuro contrato.  
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2. La Entidad Estatal podrá exigir una capacidad financiera mínima cuando no hace el pago 
contra entrega a satisfacción de los bienes, obras o servicios. Si la Entidad Estatal exige 
capacidad financiera debe indicar cómo hará la verificación correspondiente en la invitación. 
 
3. La invitación se publicará por un término no inferior a un (1) día hábil para que los interesados 
se informen de su contenido y formulen observaciones o comentarios, los cuales serán 
contestados por la Entidad Estatal antes del inicio del plazo para presentar ofertas. De 
conformidad con el parágrafo del presente artículo, dentro del mismo término para formular 
observaciones se podrán presentar las solicitudes para limitar la convocatoria a Mipyme 
colombianas. 
4. La Entidad Estatal incluirá un cronograma en la invitación que deberá tener en cuenta los 
términos mínimos establecidos en este artículo. Además de lo anterior, en el cronograma se 
establecerá: i) el término dentro del cual la Entidad Estatal responderá las observaciones de 
que trata el numeral anterior. ii) El término hasta el cual podrá expedir adendas para modificar 
la invitación, el cual, en todo caso, tendrá como límite un día hábil antes a la fecha y hora 
prevista para la presentación de ofertas de que trata el último plazo de este numeral, sin 
perjuicio que con posterioridad a este momento pueda expedir adendas para modificar el 
cronograma del proceso; en todo caso, las adendas se publicarán en el horario establecido en 
el artículo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015. iii) El momento en que publicará un aviso en 
el SECOP precisando si el proceso efectivamente se limitó a Mipyme o si podrá participar 
cualquier otro interesado. iv) Finalmente, se dispondrá un término adicional dentro del cual los 
proponentes podrán presentar sus ofertas, el cual será de mínimo un (1) día hábil luego de 
publicado el aviso en que se informe si el proceso se limita o no a Mipyme. 
 
5. La Entidad Estatal debe revisar las ofertas económicas y verificar que la de menor precio 
cumple con las condiciones de la invitación. Si esta no cumple, la Entidad Estatal debe verificar 
el cumplimento de los requisitos de la invitación de la oferta con el segundo mejor precio, y así 
sucesivamente. Lo anterior sin perjuicio de la oportunidad que deberán otorgar las Entidades 
Estatales para subsanar las ofertas, en los términos del artículo 5 de la Ley 1150 de 2007, para 
lo cual establecerán un término preclusivo en la invitación para recibir los documentos 
subsanables, frente a cada uno de los requerimientos. En caso de que no se establezca este 
término, los proponentes podrán subsanar sus ofertas hasta antes de que finalice el traslado 
del informe de evaluación. 
 
6. La Entidad Estatal debe publicar el informe de evaluación durante mínimo un (1) día hábil, 
para que durante este término los oferentes presenten las observaciones que deberán ser 
respondidas por la Entidad Estatal antes de realizar la aceptación de la oferta seleccionada. 
 
7. La Entidad Estatal debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las 
condiciones establecidas en la invitación a participar en procesos de mínima cuantía. En la 
aceptación de la oferta, la Entidad Estatal debe informar al contratista el nombre del supervisor 
o interventor del contrato. 
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8. En caso de empate, la Entidad Estatal aplicará los criterios de que trata el artículo 35 de la 
Ley 2069 de 2020, conforme a los medíos de acreditación del artículo 2.2.1.2.4.2.17. del 
presente Decreto o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan. 
9. La oferta y su aceptación constituyen el contrato estatal. 
 
PARÁGRAFO. De conformidad con el parágrafo 1 del artículo 30 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 de este Decreto. No obstante, de conformidad con el 
numeral 3 del presente artículo, las solicitudes para limitar el proceso a Mipyme se recibirán 
durante el término previsto en dicho numeral. Además, en el aviso de que trata el numeral 4 
de este artículo se indicará si en el proceso aplican las limitaciones territoriales de que trata el 
artículo 2.2.1.2.4.2.3 o si podrá participar cualquier Mipyme nacional. 
UMBRAL DE MIPYMES 
Umbral PYMES US$        125.000 
Umbral PYMES COL$     524,206,382.5" 
 
INFORMACIÓN PARA LIMITACIÓN A MIPYMES: 
De conformidad con el parágrafo 1 del artículo 30 y el artículo 34 de la Ley 2069 de 2020, en los 
procedimientos de selección para Mipyme se aplicará lo prescrito en el Decreto 1860 de 2021 
artículo 2.2.1.2.4.2.2: “….Convocatorias limitadas a Mípyme. Las Entidades Estatales 
independientemente de su régimen de contratación, los patrimonios autónomos constituidos 
por Entidades Estatales y los particulares que ejecuten recursos públicos, deben limitar la 
convocatoria de los Procesos de Contratación con pluralidad de oferentes a las Mipyme 
colombianas con mínimo un (1) año de existencia, cuando concurran los siguientes requisitos: 
1. El valor del Proceso de Contratación sea menor a ciento veinticinco mil dólares de los Estados 
Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina 
cada dos años el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. 
2. Se hayan recibido solicitudes de por lo menos dos (2) Mipyme colombianas para limitar la 
convocatoria a Mipyme colombianas. Las Entidades Estatales independientemente de su 
régimen de contratación, los patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y los 
particulares que ejecuten recursos públicos, deben recibir estas solicitudes por lo menos un (1) 
día hábil antes de la expedición del acto administrativo de apertura, o el que haga sus veces de 
acuerdo con la normativa aplicable a cada Proceso de Contratación. 
Tratándose de personas jurídicas, las solicitudes solo las podrán realizar Mipyme, cuyo objeto 
social les permita ejecutar el contrato relacionado con el proceso contractual. 
PARÁGRAFO. Las cooperativas y demás entidades de economía solidaria, siempre que tengan 
la calidad de Mípyme, podrán solicitar y participar en las convocatorias limitadas en las mismas 
condiciones dispuestas en el presente artículo.” 
Las solicitudes para limitar el proceso a Mipyme se recibirán durante el termino previsto en el 
cronograma del proceso. 
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La acreditación de requisitos para participar en convocatorias limitadas a Mipymes se realizará 
de acuerdo con lo establecido en el artículo 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto 1860 de 2021: 
“…La Mipyme colombianas deben acreditar que tiene el tamaño empresarial establecido por la 
ley de la siguiente manera: 
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. 
PARÁGRAFO 1. En todo caso, las Mipyme también podrán acreditar esta condición con la copia 
del certificado del Registro Único de Proponentes, el cual deberá encontrarse vigente y en firme 
al momento de su presentación. 
PARÁGRAFO 2. Para efectos de la limitación a Mipyme, los proponentes aportarán la copia del 
registro mercantil, del certificado de existencia y representación legal o del Registro Único de 
Proponentes, según corresponda conforme a las reglas precedentes, con una fecha de máximo 
sesenta (60) días calendario anteriores a la prevista en el cronograma del Proceso de 
Contratación para el inicio del plazo para solicitar la convocatoria limitada. 
PARÁGRAFO 3. En las convocatorias limitadas, las Entidades Estatales independientemente de 
su régimen de contratación, los patrimonios autónomos constituidos por Entidades Estatales y 
los particulares que ejecuten recursos públicos, solo deberán aceptar las ofertas de Mipyme o 
de proponentes plurales integrados únicamente por Mipyme. 
PARÁGRAFO 4. Los incentivos previstos en los artículos 2.2.1.2.4.2.2 y 2.2.1.2.4.2.3 de este 
Decreto no excluyen la aplicación de los criterios diferenciales para los emprendimientos y 
empresas de mujeres en el sistema de compras públicas….." 
Por lo anterior, este proceso se limitará a MiPymes siempre que se cumplan con los preceptos 
legales antes señalados. Los interesados, deberán remitir la solicitud para limitar la 
convocatoria a MiPymes colombiana, a través de la sección MENSAJES de la plataforma SECOP 
II del presente proceso de contratación, dentro del término del día (1) hábil para presentar 
observaciones y comentarios a la invitación publicada que se establece en el cronograma, con 
fundamento en la establecido en el numeral 3° del artículo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 
2015, que fue modificado por el artículo 2° del decreto 1860 de 2021. 
 
ARTÍCULO 35. FACTORES DE DESEMPATE. En caso de empate en el puntaje total de dos o más 
ofertas en los Procesos de Contratación realizados con cargo a recursos públicos, los Procesos 
de Contratación realizados por las Entidades Estatales indistintamente de su régimen de 
contratación, así como los celebrados por los Procesos de Contratación de los patrimonios 
autónomos constituidos por Entidades Estatales, el contratante deberá utilizar las siguientes 
reglas de forma sucesiva y excluyente para seleccionar al oferente favorecido, respetando en 
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todo caso los compromisos internacionales vigentes. 1. Preferir la oferta de bienes o servicios 
nacionales frente a la oferta de bienes o servicios extranjeros. 2. Preferir la propuesta de la 
mujer cabeza de familia, mujeres víctimas de la violencia intrafamiliar o de la persona jurídica 
en la cual participe o participen mayoritariamente; o, la de un proponente plural constituido 
por mujeres cabeza de familia, mujeres víctimas de violencia intrafamiliar y/o personas jurídicas 
en las cuales participe o participen mayoritariamente. 3. Preferir la propuesta presentada por 
el oferente que acredite en las condiciones establecidas en la ley que por lo menos el diez por 
ciento (10%) de su nómina está en condición de discapacidad a la que se refiere la Ley 361 de 
1997. Si la oferta es presentada por un proponente plural, el integrante del oferente que 
acredite que el diez por ciento (10%) de su nómina está en condición de discapacidad en los 
términos del presente numeral, debe tener una participación de por lo menos el veinticinco por 
ciento (25%) en el consorcio, unión temporal o promesa de sociedad futura y aportar mínimo 
el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta. 4. Preferir la propuesta 
presentada por el oferente que acredite la vinculación en mayor proporción de personas 
mayores que no sean beneficiarios de la pensión de vejez, familiar o de sobrevivencia y que 
hayan cumplido el requisito de edad de pensión establecido en la Ley. 5. Preferir la propuesta 
presentada por el oferente que acredite, en las condiciones establecidas en la ley, que por lo 
menos diez por ciento (10%) de su nómina pertenece a población indígena, negra, 
afrocolombiana, raizal, palanquera, Rrom o gitanas. 6. Preferir la propuesta de personas en 
proceso de reintegración o reincorporación o de la persona jurídica en la cual participe o 
participen mayoritariamente; o, la de un proponente plural constituido por personas en 
proceso de reincorporación, y/o personas jurídicas en las cuales participe o participen 
mayoritariamente. 7. Preferir la oferta presentada por un proponente plural siempre que: (a) 
esté conformado por al menos una madre cabeza de familia y/o una persona en proceso de 
reincorporación o reintegración, o una persona jurídica en la cual participe o participen 
mayoritariamente, y, que tenga una participación de por lo menos el veinticinco por ciento 
(25%) en el proponente plural; (b) la madre cabeza de familia, la persona en proceso de 
reincorporación o reintegración, o la persona jurídica aporte mínimo el veinticinco por ciento 
(25%) de la experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la madre cabeza de familia o persona en 
proceso de reincorporación o reintegración, ni la persona jurídica, ni sus accionistas, socios o 
representantes legales sean empleados, socios o accionistas de los miembros del proponente 
plural. 8. Preferir la oferta presentada por una Mipyme o cooperativas o asociaciones mutuales; 
o un proponente plural constituido por Mipymes, cooperativas o asociaciones mutuales. 9. 
Preferir la oferta presentada por el proponente plural constituido por micro y/o pequeñas 
empresas, cooperativas o asociaciones mutuales. 10. Preferir al oferente que acredite de 
acuerdo con sus estados financieros o información contable con corte a 31 de diciembre del 
año anterior, por lo menos el veinticinco por ciento (25%) del total de pagos realizados a 
Mypimes cooperativas o asociaciones mutuales por concepto de proveeduría del oferente, 
realizados durante el año anterior; o, la oferta presentada por un proponente plural siempre 
que: (a) esté conformado por al menos una MIPYME, cooperativa o asociación mutual que 
tenga una participación de por lo menos el veinticinco por ciento (25%); (b) la MIPYME, 
cooperativa o asociación mutual aporte mínimo el veinticinco por ciento (25%) de la experiencia 
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acreditada en la oferta; y (c) ni la MIPYME, cooperativa o asociación mutual ni sus accionistas, 
socios o representantes legales sean empleados, socios o accionistas de los miembros del 
proponente plural . 11. Preferir las empresas reconocidas y establecidas como Sociedad de 
Beneficio e Interés Colectivo o Sociedad BIC, del segmento MIPYMES. 12. Utilizar un método 
aleatorio para seleccionar el oferente, método que deberá haber sido previsto previamente en 
los Documentos del Proceso. PARÁGRAFO PRIMERO. Los factores de desempate serán 
aplicables en el caso de las cooperativas y asociaciones mutuales que cumplan con los criterios 
de clasificación empresarial, definidos por el Decreto 957 de 2019, priorizando aquellas que 
sean micro, pequeñas o medianas. 
 
NOTA. El SENA publicará un aviso mediante mensaje público del dentro del proceso electrónico, 
para informar si el proceso no limitado a Mipymes. Lo anterior, para conocimiento de todos los 
interesados. 

4. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO 
 
El valor estimado del contrato será hasta por la suma de DIECISEIS MILLONES DOSCIENTOS 
NOVENTA Y TRES MIL QUINIENTOS TRES PESOS ($16.293.503). IVA incluido, cuando a ello 
hubiere lugar, y demás impuestos, costos directos e indirectos, tasas, contribuciones de 
carácter nacional y/o municipal o de carácter legal. 
El cual se estableció a través de dos (02) Precotizaciones por proveedores de estaciones de 
servicio. 
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4.1 ANÁLISIS DEL SECTOR 
 
Para conocer el estudio del sector realizado por la entidad para el presente proceso, remítase 
al anexo titulado “Análisis y estudio del sector”. 
 
A efectos de estimar el presupuesto del presente proceso de selección, el área de contratación 
del Centro Agroindustrial y Pesquero de la Costa Pacífica, adelantó un estudio de mercado, en 
donde se estimó que el valor para compra de elementos de papelería destinado a las áreas 
administrativas del Centro Agroindustrial y Pesquero de la Costa Pacífica, con el fin de mejorar 
el adecuado desarrollo de las funciones y actividades propias de la entidad, correspondiente a 
la vigencia 2026., es de DIECISEIS MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL QUINIENTOS 
TRES PESOS ($16.293.503). IVA incluido, tal como se evidencia en el documento anexo de 
estudio de mercado el cual forma parte integral del presente documento. 
 
NOTA. Las variables utilizadas para calcular el presupuesto y los rubros que lo componen se 
encuentran descritas en el Análisis del sector. 
 
4.2 ASPECTOS PRESUPUESTALES 
 

 
Nro. de 
CDP o 

Vigencia 
Futura 

Fecha de 
CDP o 

Vigencia 
Futura 

Fecha de 
vencimiento 

del CDP  
Dependencia 

Posición 
Catálogo de 

Gasto 
Fuente Valor en 

Letras 
Valor en 
Números 

1926 2026-01-
21 

31-12-2026 953510 CENTRO 
AGROINDUSTRIAL Y 
PESQUERO DE LA 
COSTA PACIFICA-
MODERNIZACION 
AMBIENTES 

C-3603-1300-
20-20305C-
3603025-02 
ADQUIS. DE BYS 
- SERVICIO DE 
FORMACIÓN 
PROFESIONAL 
INTEGRAL - 
FORTALECIMIE
NTO DE LA 
PRESTACIÓN 

Nación  DIECISEIS 
MILLONES 
OCHOCIENT
OS 
VEINTIUNMI
L PESOS 

$ 16.821.000,00
   

RUBRO 
PRESUPUESTO 

[Marque “X” el rubro a partir 
del cual será vinculado el 

contrato] 

RUBRO VALOR 

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

$ 16.821.000,00
   

Funcionamiento    
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Nro. de 
CDP o 

Vigencia 
Futura 

Fecha de 
CDP o 

Vigencia 
Futura 

Fecha de 
vencimiento 

del CDP  
Dependencia 

Posición 
Catálogo de 

Gasto 
Fuente Valor en 

Letras 
Valor en 
Números 

DEL SERVICIO 
DE 
FORMACIÓN 
PROFESIONAL Y 
EL 
RECONOCIMIE
NTO DE 
SABERES 
PREVIOS CON 
ÉNFASIS EN 
POBLACIONES 
CAMPESINAS Y 
POPULARES EN 
COLOMBIA 
NACIONAL 

 
5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MÁS FAVORABLE 

 
5.1 FORMA DE ADJUDICACIÓN 
 
La adjudicación será hasta por la totalidad de la oferta, que cumpla con la totalidad de los 
requisitos habilitantes y técnicos exigidos en los estudios previos y/o pliegos de condiciones, y 
que además presente el menor precio total ofertado, siempre que sea considerado aceptable, 
razonable y se encuentre dentro del presupuesto oficial estimado por la Entidad. 
 
En caso de empate entre dos o más ofertas, se aplicarán los criterios de desempate establecidos 
en el artículo 2.2.1.2.1.5.1 del Decreto 1082 de 2015, dando prelación a los oferentes con 
condiciones de fomento como MIPYMES, empresas con población vulnerable o con enfoque 
diferencial, según corresponda. 
 
5.1.1 Lotes 
 
 “NO APLICA” 
 
5.2 REQUISITOS HABILITANTES 
 
 
5.3 De capacidad jurídica 
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Podrán participar en el proceso de selección todas las personas naturales y jurídicas nacionales 
o extranjeras, individualmente o en forma conjunta bajo la modalidad de Consorcio o Unión 
Temporal, cuya actividad comercial u objeto social esté relacionado con el objeto a contratar 
en el proceso de selección de conformidad con lo establecido en el artículo 99 del Código de 
Comercio, que estén legalmente constituidas (personas jurídicas), que cumplan con todos los 
requisitos exigidos en el presente documento y que no se encuentren dentro de las 
inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Constitución Política de Colombia y en la Ley. 
Este último hecho se debe expresar bajo la gravedad de juramento, en la carta de 
presentación de la propuesta. 
 
El oferente podrá presentar oferta de las siguientes maneras: 
 
1) De manera singular. 
2) De manera plural bajo las modalidades de Consorcio o Unión temporal. 
 
NOTA 1. El proponente singular o el proponente plural deberán cumplir con todos los 
requerimientos establecidos en el proceso de selección. 
 
NOTA 2. El proponente singular o el proponente plural deberá presentar propuesta para la 
totalidad de los servicios que conforman el objeto, por lo cual, si la propuesta se presenta bajo 
alguna de estas dos formas (singular o plural) no se aceptará la presentación de propuestas 
parciales. 
 
Propuesta de Personas jurídicas extranjeras 
 
En caso de que el proponente sea una persona jurídica extranjera o que el consorcio o unión 
temporal esté conformada por una o varias personas jurídicas extranjeras, esta(s) deberá(n) 
acreditar su existencia y representación legal de conformidad con lo establecido en el Código 
Civil y el Código de Comercio, en concordancia con el Estatuto General de Contratación. 
 
De acuerdo con lo establecido en el artículo 50 del Decreto 019 de 2012, las personas jurídicas 
extranjeras de derecho privado y las organizaciones no gubernamentales extranjeras sin ánimo 
de lucro con domicilio en el exterior, que establezcan negocios permanentes o deseen 
desarrollar su objeto social en Colombia, deberán constituir en el lugar donde tengan tales 
negocios o en el lugar de su domicilio principal en el país, apoderados con capacidad para 
representarlas judicialmente. 
 
Con tal fin se protocolizará en la notaría del respectivo circuito prueba idónea de la existencia 
y representación de dichas personas jurídicas y del correspondiente poder. Un extracto de los 
documentos protocolizados se inscribirá en el registro de la respectiva Cámara de Comercio del 
lugar. Para este caso, los proponentes deberán presentar con las propuestas el documento que 
acredite tal situación. 
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Las personas jurídicas extranjeras sin sucursal o domicilio en Colombia, bien sea como 
interesados individuales o integrantes de consorcio, unión temporal, acreditarán su existencia 
y representación legal, mediante el certificado equivalente al que expiden las cámaras de 
comercio colombianas, emitido por organismo o autoridad competente del país de origen de la 
persona jurídica extranjera, con una fecha de expedición no superior a tres (3) meses antes de 
la fecha límite de recepción de propuestas. 
 
Así mismo, deberán presentar sus propuestas a través de apoderado facultado para tal fin, con 
arreglo a las disposiciones legales que rigen la materia, anexando el respectivo poder con su 
propuesta. Dicho apoderado podrá ser el mismo apoderado único para el caso de personas 
extranjeras que participen en Consorcio o Unión Temporal y, en tal caso, bastará para todos los 
efectos, la presentación del poder común otorgado por todos los participantes del Consorcio o 
Unión Temporal con los requisitos señalados en el Pliego relacionados con documentos 
extranjeros, particularmente con lo exigido en el Código de Comercio de Colombia. El poder a 
que se refiere este párrafo podrá otorgarse en el mismo acto de constitución del Consorcio o 
Unión Temporal. 
 
Para el caso de extranjeros, se aplicará el principio de reciprocidad, de conformidad con lo 
establecido en la Ley 80 de 1993. 
 
1.1.1.1 Formato – Carta de presentación de la oferta 
 
El proponente debe suscribir la Carta de presentación de la oferta mediante la cual, de forma 
expresa, hace entrega de una propuesta para participar en el presente proceso de selección y 
en donde se compromete a suscribir el contrato y a ejecutarlo en el evento que le sea 
adjudicado, para lo cual los proponentes deberán suscribir el formato suministrado. 
 
Esta carta deberá estar firmada por el proponente: persona natural, representante legal para 
personas jurídicas, persona designada para representarlo en caso de consorcio o unión 
temporal o apoderado debidamente constituido, evento en el cual se debe anexar el poder 
autenticado donde se especifique si se otorga poder para presentar la oferta, participar en todo 
el proceso de selección y suscribir el contrato en caso de resultar seleccionado. 
 
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 
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electrónica al que se obliga el proponente, entre otros. Por tal razón se debe utilizar el formato 
establecido por la entidad. 
 
1.1.1.2 Documento de identificación 
 
El proponente debe anexar fotocopia de la cédula de ciudadanía o de extranjería. Si se trata de 
un proponente extranjero deberá cumplir con los mismos requisitos, procedimientos, permisos 
y licencias previstos para el oferente colombiano y acreditar su plena capacidad para contratar 
y obligarse conforme a la legislación de su país. 
 
NOTA. Si se trata de consorcio o unión temporal se deben anexar los mismos documentos de 
cada uno de sus integrantes y del representante del mismo. 
 
1.1.1.3 Documento que acredite la situación militar definida 
 
El proponente persona natural, cuando presente su oferta a título singular o como integrante 
de modalidad asociativa, deberá anexar fotocopia de libreta militar o el certificado mediante el 
cual acredite su situación militar definida. 
 
1.1.1.4 Certificado de existencia y representación legal 
 
Si la oferta es presentada por una persona jurídica singular o plural 
 
Se debe adjuntar el certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de 
Comercio de su jurisdicción, con una expedición no mayor a un (1) mes, contado de manera 
previa a la fecha de cierre del proceso de selección. En el certificado deberá constar quién 
ejerce la representación legal, las facultades del mismo, el objeto social relacionado o con 
actividades afines al proceso, la duración de la sociedad, la cual deberá ser como mínimo igual 
al término de ejecución del contrato y un año más, tamaño de la empresa y domicilio social. 
 
En el evento en que el contenido del certificado expedido por la Cámara de Comercio se haga 
la remisión a los estatutos de la sociedad para establecer las facultades del Representante legal, 
el oferente deberá anexar copia de la parte pertinente de dichos estatutos y si de estos se 
desprende que hay limitación para presentar la propuesta en cuanto a su monto, el oferente 
deberá anexar la correspondiente autorización, previamente impartida por la Junta de Socios o 
su equivalente, en donde se otorgue esta función y lo faculte específicamente para presentar 
la propuesta en el presente proceso de selección y celebrar el contrato respectivo, en caso de 
resultar seleccionado. 
 
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 
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a la presentación de la propuesta por la junta de socios o el órgano de la sociedad que tenga 
esa función. 
 
Si se trata de apoderado, el proponente deberá anexar el poder respectivo con las formalidades 
que establece la ley para este tipo de documentos, es decir, debidamente autenticado y con 
presentación personal, en el cual cuente con amplias facultades para actuar dentro del proceso. 
Si se trata de un poder general, además de las formalidades de ley, deberá acreditar la vigencia 
del mismo a través del correspondiente certificado expedido por la Notaría donde se otorgó tal 
poder. 
 
NOTA 1. La responsabilidad de todos los integrantes de la forma asociativa es solidaria, de 
acuerdo con lo dispuesto en el artículo 7 de la Ley 80 de 1993 y en los artículos 1568 y 1571 del 
Código Civil. 
 
NOTA 2. La forma asociativa, una vez adjudicado el proceso de selección, deberá presentar el 
NIT y la certificación bancaria donde se consignarán los valores del contrato. 
 
Si la propuesta es presentada por persona natural 
 
Tratándose de personas naturales que por disposición legal deban inscribirse en el Registro 
Mercantil, deberá allegar el certificado de inscripción con una expedición no mayor a un (1) 
mes, contado de manera previa a la fecha de cierre del proceso de selección y en donde conste 
la determinación de su actividad. 
 
Si la oferta es presentada por persona jurídica extranjera 
 
En caso de que el proponente singular o plural sea una persona jurídica extranjera o esté 
conformada por una o varias personas jurídicas extranjeras, esta(s) deberá(n) acreditar su 
existencia y representación legal de conformidad con lo establecido en el Código Civil, el Código 
de Comercio, en concordancia con el Estatuto General de Contratación Pública. 
 
1.1.1.5 Documento de constitución del consorcio o la unión temporal 
 
En caso de consorcio o unión temporal, los proponentes indicarán dicha calidad, los términos y 
extensión de la participación, la designación de la persona que lo representará y señalarán las 
reglas básicas de la relación entre ellos y su responsabilidad, conforme el parágrafo 1 del 
artículo 7 de la Ley 80 de 1993. 
 
Igualmente deberá anexare el respectivo documento de constitución de consorcio o unión 
temporal. La omisión de este documento o la de alguna(s) de sus firmas dará lugar a la 
subsanación correspondiente. 
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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. 

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. 
 
1.1.1.6 Registro Único de Proponentes (RUP) 
 
No aplica. 
 
1.1.1.7 Registro Único Tributario (RUT) 
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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. 
 
 
1.1.1.8 Certificación de pago a seguridad social y aportes parafiscales 
 
De conformidad con lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y el artículo 23 de 
Ley 1150 de 2007, a la fecha de la presentación de la propuesta el proponente deberá aportar 
certificaciones del cumplimiento de sus obligaciones y pago de aportes de sus empleados a los 
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación 
Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando 
a ello haya lugar. Este requisito se acreditará mediante certificación expedida por el revisor 
fiscal, cuando este se encuentre inscrito en el Certificado de existencia y representación legal 
o, en su defecto, por el representante legal, el cual, en todo caso, acreditará el cumplimiento 
de la obligación como mínimo en los seis (6) meses anteriores a la presentación de la oferta. 
 
En el caso que las sociedades (y asimiladas) colombianas que sean contribuyentes declarantes 
del impuesto de renta y que se encuentren exoneradas del pago de Salud, SENA e ICBF respecto 
de los empleados que devenguen menos de 10 SMLMV en los términos del artículo 65 de la ley 
1819 de 2016 que modificó el artículo 114-1 del Estatuto Tributario, deberán ponerlo de 
presente por medio de un documento emanado por el representante legal y revisor fiscal. 
 
Personas jurídicas singular o plural 
 
El proponente, persona jurídica singular o plural, debe presentar la información establecida en 
el FORMATO – PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES suscrito por el revisor fiscal, 
de acuerdo con los requerimientos de ley o por el representante legal, bajo la gravedad del 
juramento, cuando no se requiera revisor fiscal. En el documento deberá constar el pago de los 
aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a 
las Cajas de Compensación Familiar, al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio 
Nacional de Aprendizaje y al Fondo Nacional de Formación Profesional para la Industria de 
Construcción, cuando a ello haya lugar. 
 
La entidad no exigirá las planillas de pago, ya que bastará el certificado suscrito por el revisor 
fiscal, en los casos requeridos por la ley, o por el representante legal. 
 
Cuando la persona jurídica está exonerada en los términos previstos en el artículo 65 de la Ley 
1819 de 2016 debe indicarlo en el FORMATO – PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES 
LEGALES. 
 
Esta misma previsión aplica para las personas jurídicas extranjeras con domicilio o sucursal en 
Colombia, las cuales deben acreditar este requisito respecto del personal vinculado en el país. 
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Personas naturales 
 
El proponente persona natural debe acreditar la afiliación al Sistema de seguridad social en 
salud y pensiones, aportando los certificados de afiliación respectivos. Los referidos certificados 
se deben presentar con fecha de expedición no mayor a treinta (30) días calendario, anteriores 
a la fecha del cierre del proceso de contratación. En caso de modificarse dicha fecha, se tendrá 
como referencia para establecer el plazo de vigencia de los certificados de afiliación la fecha 
originalmente establecida en el pliego de condiciones definitivo. 
 
Cuando la persona natural tenga personal a cargo, el requisito se acredita con la 
correspondiente planilla de pago del mes anterior al cierre del proceso. 
 
La persona natural que reúna los requisitos para acceder a la pensión de vejez o se pensione 
por invalidez o anticipadamente, presentará el certificado que lo acredite y, además, la 
afiliación al sistema de salud. Esta misma previsión aplica para las personas naturales 
extranjeras con domicilio en Colombia las cuales deberán acreditar este requisito respecto del 
personal vinculado. 
 
1.1.1.9 Garantía de seriedad de la oferta 
 
 “No aplica”. 
 
1.1.1.10 Certificado de antecedentes fiscales – CGR 
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la 
figura asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a 
la entidad a consultar o generar el certificado aquí señalado. 
 
En caso de que el proponente o alguno de los integrantes del Consorcio o Unión temporal se 
encuentre incluido en el boletín y/o inhabilitado no podrá contratar con la entidad, salvo que 
acredite que tiene un acuerdo de pago vigente y que está cumpliendo con el mismo. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere 
pertinentes y el proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
 
1.1.1.11 Certificado de antecedentes disciplinarios – PGN 
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la 
figura asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a 
la entidad a consultar o generar el certificado aquí señalado. 
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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. 
 
1.1.1.12 Certificado de antecedentes judiciales  
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la 
figura asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a 
la entidad a consultar o generar el certificado aquí señalado. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere 
pertinentes y el proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
 
1.1.1.13 Certificado del Registro nacional de medidas correctivas 
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la 
figura asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a 
la entidad a consultar o generar el certificado aquí señalado. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere 
pertinentes y el proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
 
1.1.1.14 Certificado de Registro de inhabilidades por delitos sexuales 
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la 
figura asociativa o promesa de sociedad futura) con la presentación de su oferta AUTORIZA a 
la entidad a consultar o generar el certificado aquí señalado. 
 
En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere 
pertinentes y el proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
 
1.1.1.15 Certificado Registro de Deudores Alimentarios Morosos – REDAM 
 
El proponente (persona natural, representante legal de la persona jurídica, integrante de la 
figura asociativa o promesa de sociedad futura) deberá aportar junto con su oferta el certificado 
señalado por Ley 2097 de 2021 a su nombre. 
 
Para obtener el certificado, el proponente deberá seguir las instrucciones señaladas en la página 
web: 
https://www.redam.gov.co 

https://www.redam.gov.co/
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En el proceso de verificación, la entidad podrá solicitar las aclaraciones que considere 
pertinentes y el proponente deberá presentarlas en el término establecido para el efecto. 
 
 
5.2.1.16 Experiencia 

SE DEBE DILIGENCIAR Y ANEXAR “EL FORMATO DE EXPERIENCIA” 

Según lo establecido en el Manual para Determinare y Verificar los Requisitos habilitantes en 
los procesos de Contratación de Colombia Compra Eficiente, la experiencia que se exige para 
el presente proceso debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato y su valor, 
por tal razón la experiencia exigida debe regirse bajo: 

Experiencia adecuada: Las certificaciones presentadas por el oferente deben ser afín al tipo de 
actividad prevista en el objeto contractual a celebrar, por tal razón solo se aceptarán 
certificaciones de contratos y/o actas de liquidación que tengan relación al objeto del contrato 
de los bienes requeridos por la entidad. 

La experiencia es proporcional cuando tiene relación con el alcance, la cuantía y complejidad 
del contrato a celebrar. El proponente que pretenda acreditar experiencia deberá aportar las 
certificaciones y/o acta de liquidación expedidas por la entidad contratante, en la que se reflejen 
como mínimo los siguientes requisitos: 

a) Nombre de la empresa Contratante (Dirección y Teléfono) 
b) N.I.T  
c)  Nombre del Contratista  
d)  Si se trata de un Consorcio o de una Unión Temporal se debe señalar el nombre de 

quienes lo conforman, adicionalmente se debe indicar el porcentaje de participación de 
cada uno de sus miembros.  

e) Número del contrato (si tiene)  
f) Objeto del contrato  
g)  Valor del Contrato (si el contrato se encuentra en ejecución el valor ejecutado)  
h) Fecha de suscripción, inicio (día, mes y año) y fecha de terminación (día, mes y año).  
i) Fecha de expedición de la certificación (día, mes y año)  
j) Nombre y firma de quien expide la certificación. 

La experiencia que se debe acreditar para participar en el presente proceso de selección será 
de un (01) contrato ejecutado y terminado que cumpla con los siguientes requisitos: 

a) El objeto y/o alcance de los contratos debe estar relacionado con el objeto 
contractual. b) Se encuentren ejecutados en un ciento por ciento (100%) a la fecha de 
vencimiento del plazo de presentación de propuestas. c) Como mínimo el valor de uno 
de los contratos o la suma de los dos deberá ser igual o superior al cincuenta por ciento 
(100%) del presupuesto oficial definido para el presente proceso. 

b) Si el proponente es un Consorcio o una Unión Temporal, la experiencia total de dicha 
figura asociativa será la que aporte cada uno de los integrantes de acuerdo con su 
porcentaje de participación en ella. Cuando se haga referencia a un contrato ejecutado 
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como Consorcio o Unión Temporal, se deberá indicar la participación de cada uno de 
sus integrantes, cumpliendo con los demás requisitos solicitados en este numeral. 

c) Nota 1: Cuando se pretenda acreditar experiencia con entidades privadas, el proponente 
deberá anexar además de la certificación cualquiera de los siguientes documentos: 
copia de la minuta respectiva, factura de venta, orden pedido u otro documento 
relacionado que soporte la certificación, so pena de no ser tenida en cuenta para el 
cálculo de la experiencia. 

d) Nota 2: En el evento que los contratos presentados por los proponentes involucren 
servicios adicionales a los solicitados por la entidad, la certificación deberá reflejar el 
valor total correspondiente a dichos servicios. 

e) Nota 3: En caso de que la certificación no contenga toda la información requerida, dicha 
información podrá verificarse en los soportes adjuntos. 
La certificación del contrato se analizará por separado; en caso de presentar 
certificaciones que incluyan contratos adicionales al principal, el tiempo adicional se 
sumará al contrato principal, quedando esta como una sola certificación. 
En todo caso el incumplimiento de la experiencia mínima exigida en el presente numeral 
será causal de rechazo de la propuesta. 
 
EL SENA SE RESERVA EL DERECHO DE VERIFICAR DURANTE LA EVALUACIÓN 
LA INFORMACIÓN APORTADA POR EL PROPONENTE A FIN DE CORROBORAR 
LA MISMA Y SOLICITAR LOS SOPORTES QUE CONSIDERE CONVENIENTES. 

 
1.1.2 De carácter técnico 
 
1.1.2.1 De seguridad y salud en el trabajo- Precontractuales 

 

ITEM REQUISITO ETAPA  

1 Certificado de implementación del SG-SST firmada por el 
Representante Legal y Responsable del SG-SST 

precontractual 

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. 

precontractual 

3 Certificación de autoevaluación emitida por Ministerio de 
Trabajo del año inmediatamente anterior - Dec. 
1072/2015(2.2.4.6.1) y Res 0312-2019. **Nota: incluir el 
respectivo plan de mejora de acuerdo a la autoevaluación de 
estándares mínimos aplicables; si el puntaje obtenido es 
menor al 85% 

precontractual 

4 Certificación firmada por el representante legal en donde se 
manifieste que la empresa cuenta con un Plan Estratégico 

Precontractual 
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de Seguridad vial PESV implementado acorde con lo 
establecido en la resolución 40595 de 2022 y posteriores y 
en donde en el desarrollo de cualquiera de los procesos 
contractuales podrán verificarse los ítems correspondientes 
que permitan su verificación.- 

 En caso de que al proveedor no le aplique el requisito, 
deberá presentar la justificación respectiva." 

5 Soporte de afiliación de Seguridad Social (Salud, Pensión y 
Arl) donde indique el nivel de riesgo de la empresa. 

precontractual 

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

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

precontractual 

 

1.1.2.2 De gestión ambiental 
 

No aplica 
 

1.1.3 De carácter financiero 
 
 “No aplica” 
 
1.2 REQUISITOS PONDERABLES 
 
 “No Aplica”. 
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1.2.1 Oferta económica 
 
La propuesta económica objeto de evaluación será aquella que determine el precio ofertado en 
la plataforma SECOP II. 
 
NOTA. En caso de requerirse un anexo en el que se desglosen los ítems, descripciones y precios 
unitarios que comprenden el valor total de la oferta, la entidad evaluará la oferta contenida en 
el referido anexo, el cual prevalecerá sobre la información contenida en SECOP II. 
 

1.3 OTROS ASPECTOS 
 

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

SI   NO X 

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

MUESTRA [Indique si se requiere o no presentación de muestra] SI   NO X 
VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN. [Indique si requiere o no 
una visita para verificación de información a las sedes o 
instalaciones del proponente.] 

SI   NO X 

 
6. ANÁLISIS DE RIESGOS 

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

7. GARANTÍAS 
 
 

Señale con una “X” los amparos a exigir:  

X 

Cumplimiento: por el (15%) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato 
y cuatro (04) meses más. No podrá ser inferior al 10% del valor del contrato, deberá 
cubrir las multas y la cláusula penal pecuniaria pactada y tener una vigencia 
mínima hasta la liquidación del contrato. 
  

X 

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: por el 
(15 %) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y 04  
meses más. (Para fijarlo deberá tenerse en cuenta el objeto, el valor, la naturaleza, 
las obligaciones contenidas en el contrato, la garantía mínima presunta y los vicios 
ocultos) 
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8. 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 SI NO NO NO 

México SI NO NO  NO  

Peru SI NO  NO  NO  

Canadá SI NO NO NO 

Chile SI NO  NO  NO  

Corea SI NO NO  NO  

Costa Rica SI NO  NO  NO  

Estados Unidos SI NO NO NO 

Estados AELC SI NO  NO  NO  

México SI NO NO NO 

 

Triángulo 
Norte 

El 
Salvador 

SI NO  NO  NO  

Guatemala SI NO NO NO 

Honduras SI NO  NO  NO 

Unión Europea SI NO NO  NO  

Comunidad Andina N/A N/A NO NO 

 
9. ANEXOS 
 
-Análisis del sector. 
-estudio de mercado 
-Matriz de riesgos  
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-Solicitud CDP 
- CDP 
 
El presente documento se suscribe el 05 de Mayo de 2026. 
 
 
 
 
 

JOSE TIRSO POLO VALLEJO 
Subdirector E de Centro 

 
Elaboró: [Jonattan Afredo Ardila Landazuri] – [Abogado CAPCP]. 
Revisó componente jurídico: [Andrea Estefania Torres Delgado] – [Abogada CAPCP]. 
Revisó componente de SGSST: Karen Yamile Sevillana- apoyo SGSST 
Reviso: Componente ambiental: Yelissa Solís lopez 
Vo.Bo.: [Leder Fernando Castillo Alegría] – [Coordinador Administrativo]. 
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