SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

ESTUDIOS PREVIOS DE NECESIDAD
1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

1.1 IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE

AREA DE LA NECESIDAD Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto — Oficina de Sistemas

ORDENADOR DEL GASTO CARMEN STRELLA ARBOLEDA VELASQUEZ — Directora Regional con funciones
de Subdirectora de Centro (E)

OBJETO Contratar la compra de toners para el Centro de Recursos Naturales, Industria
y Biodiversidad del SENA Regional Choco.

1.2 JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD Y ANALISIS DE CONVENIENCIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje en adelante el SENA, es una Entidad del orden nacional, del nivel
descentralizado adscrita al Ministerio de Trabajo, cuya misién, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 2 de la Ley 119 de 1994, es cumplir la funcidn que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo
social y técnico de los trabajadores colombianos; ofreciendo y ejecutando la formacién profesional
integral, para la incorporacidn y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan
al desarrollo social, econédmico y tecnolégico del pais, las cuales deben ajustarse a los objetivos trazados
por el Gobierno Nacional.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 27 del Decreto 249 de 2004, mediante el cual se establece
la estructura interna del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, corresponde a las Subdirecciones de los
Centros de Formacidon Profesional Integral, entre otras funciones, planear, dirigir, coordinar, controlar y
ejecutar los procesos administrativos, financieros y contractuales requeridos para garantizar el adecuado
funcionamiento de los Centros de Formacién. En particular, les compete administrar y ejecutar los
procesos de contratacidn necesarios para asegurar la disponibilidad oportuna de bienes y servicios que
permitan el cumplimiento efectivo de la misidn institucional.

En desarrollo de dichas competencias, el SENA tiene la obligacién de garantizar la adecuada produccion,
gestion, conservacion y custodia de los documentos que se generan en ejercicio de sus funciones
administrativas, académicas y misionales, en observancia de los principios establecidos en la Ley 594 de
2000 — Ley General de Archivos, la Ley 1712 de 2014 sobre transparencia y acceso a la informacién publica,
asi como las disposiciones internas relacionadas con la gestion documental. Los documentos producidos
por servidores publicos y contratistas constituyen evidencia de las actuaciones administrativas de la

GCCON-F-046 V.05



SENA

N

Entidad y representan una fuente primaria de informacién que debe conservar sus atributos de
autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y trazabilidad, garantizando asi la seguridad juridica de
las actuaciones institucionales y el ejercicio del control administrativo y fiscal.

Si bien la Entidad ha venido fortaleciendo la implementacidn de herramientas tecnoldgicas y estrategias
de transformacidn digital orientadas a la reduccidn del consumo de papel y a la proteccidn del medio
ambiente, persisten multiples actuaciones administrativas, académicas, contractuales, financieras y de
gestién documental que, por disposicidn normativa, requerimientos operativos o necesidades
institucionales, demandan la impresion fisica de documentos, expedientes, informes, certificados, actos
administrativos, registros académicos, material pedagdgico, comunicaciones oficiales y demas soportes
documentales indispensables para el cumplimiento de las funciones institucionales.

En este contexto, resulta necesario e indispensable que el SENA — Centro de Recursos Naturales, Industria
y Biodiversidad (CRNIB) de la Regional Chocé disponga de manera permanente de los insumos requeridos
para la operaciéon de los equipos de impresion instalados en las diferentes dependencias administrativas
y ambientes de formacidn. La adquisicidn de tintas, toneres y demas consumibles asociados constituye un
elemento esencial para garantizar la continuidad de los procesos institucionales, evitar interrupciones en
la prestacion del servicio publico de formacién profesional integral y asegurar la produccién oportuna de
la documentacidn requerida para el desarrollo de las actividades misionales y de apoyo.

La ausencia o insuficiencia de dichos insumos podria generar afectaciones significativas en la gestién
administrativa y académica del Centro de Formacién, ocasionando retrasos en la expedicion de
documentos oficiales, limitaciones en los procesos de seguimiento y control, dificultades en la atencién a
aprendices, empresarios y ciudadania en general, asi como posibles riesgos asociados al incumplimiento
de obligaciones legales, contractuales y operativas de la Entidad.

Actualmente, el Centro requiere abastecer de toner cuatro (4) impresoras Kyocera ubicadas en las
siguientes areas:

Contabilidad

Relaciones Corporativas
Ingreso
Emprendimiento

ASENENEN

Dependencias que desempefian funciones esenciales para el cumplimiento de la misién institucional del
SENA. Estas areas son responsables de la ejecucion de procesos administrativos, financieros, académicos
y de atencidn a la ciudadania que demandan permanentemente la produccidn, reproduccion y gestion de
documentos fisicos y digitales, tales como informes financieros, soportes contables, certificaciones,
comunicaciones oficiales, registros de atencién, formatos institucionales, actas, reportes de gestion,
documentos contractuales y demds actuaciones administrativas requeridas para el adecuado
funcionamiento de la Entidad.

La dependencia de Contabilidad tiene a su cargo la gestidn financiera, presupuestal y contable del Centro
de Formacion, requiriendo la impresidn constante de comprobantes, conciliaciones, reportes financieros,
documentos soporte y demas instrumentos necesarios para garantizar la correcta ejecucion y control de
los recursos publicos. Por su parte, el area de Relaciones Corporativas desarrolla actividades relacionadas
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con la articulacién institucional, el relacionamiento con el sector productivo, la gestién empresarial y la
atencion de usuarios externos, actividades que exigen la elaboracién y entrega permanente de
documentacion fisica como soportes de gestion y seguimiento.

De igual forma, el drea de Ingreso constituye uno de los puntos de atencidon mas relevantes para la Entidad,
al encargarse de orientar y acompanar a los aspirantes y aprendices durante los procesos de inscripcién,
seleccién, matricula y certificacidn, actividades que demandan la impresiéon constante de documentos
informativos, formatos de atencion y demds soportes administrativos. A su vez, el drea de
Emprendimiento desarrolla acciones orientadas al fortalecimiento de iniciativas empresariales, unidades
productivas y proyectos, requiriendo la generacién de documentacion de apoyo, seguimiento vy
acompafiamiento a emprendedores y grupos de interés.

No obstante la importancia estratégica de estas dependencias, actualmente las impresoras asignadas
presentan agotamiento total o niveles criticos de los consumibles de impresién requeridos para su
funcionamiento, situacidon que limita significativamente la capacidad operativa de las areas usuarias,
genera retrasos en la ejecucién de actividades institucionales, incrementa los tiempos de respuesta a los
usuarios internos y externos, ocasiona reprocesos administrativos y obliga a trasladar cargas operativas a
otras dependencias, afectando la eficiencia y oportunidad en la prestacidn del servicio publico a cargo de
la Entidad.

La indisponibilidad de los toneres necesarios para el funcionamiento de los equipos de impresién
constituye un riesgo operativo que puede impactar negativamente la gestién documental, el desarrollo de
los procedimientos administrativos, la atencidon a aprendices, empresarios y ciudadania en general, asi
como el cumplimiento de obligaciones legales, contractuales y misionales. En consecuencia, resulta
indispensable adoptar las medidas necesarias para garantizar la disponibilidad permanente de estos
insumos, permitiendo la continuidad de los procesos institucionales y evitando afectaciones en la
prestaciéon del servicio.

Desde el componente tecnolégico, la adquisicién de los tdneres requeridos se encuentra alineada con las
politicas institucionales de administracion y sostenibilidad de los activos tecnolégicos, toda vez que
permite asegurar la operatividad de los equipos de impresidn existentes, maximizar su vida util y garantizar
el aprovechamiento eficiente de los recursos tecnoldgicos adquiridos por la Entidad. Asimismo, esta
inversion responde a los principios de eficiencia, economia, planeacién y responsabilidad consagrados en
la funcién administrativa y en la gestiéon de los recursos publicos, al procurar el uso adecuado de la
infraestructura tecnoldgica instalada y evitar la subutilizacién de bienes institucionales por falta de
insumos bdsicos para su funcionamiento.

La adquisicidon de estos consumibles permitira:

\

Garantizar la continuidad del servicio de impresion en dependencias criticas para la operacion
institucional

Evitar retrasos, reprocesos y congestion en otras areas

Optimizar el uso de los equipos tecnolégicos disponibles

Fortalecer los procesos de gestién documental

Facilitar el cumplimiento oportuno de las actividades administrativas, financieras vy
académicas

ASENENEN
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v" Mejorar la atencién al ciudadano y minimizar los riesgos operativos derivados de la
indisponibilidad de herramientas indispensables para el desarrollo de las funciones
institucionales.

Adicionalmente, se verificd la existencia de los elementos requeridos en el Sistema de Administracion y
Control de Bienes — SACB, evidencidndose la inexistencia de inventario disponible para atender la presente
necesidad. En consecuencia, el drea de Almacén del Centro de Recursos Naturales, Industria y
Biodiversidad (CRNIB) — Regional Chocé expidid la respectiva certificacion de inexistencia de inventario de
documento que forma parte integral del expediente contractual y que acredita la imposibilidad de
satisfacer la necesidad mediante recursos disponibles en almacén.

El actual programa de gobierno “Colombia Potencia Mundial de la Vida” correspondiente al Plan de
Desarrollo 2022-2026 traza el camino para lograr el buen vivir de tal forma que toda la poblacién logre
coexistir sin miedo, con dignidad y con la garantia de sus derechos aportando a un estado de bienestar
social, econdmico, cultural y politico, el cual requiere consolidar una gran apuesta en comun donde la
relacidn Estado — sociedad armoniza sus esfuerzos para generar las condiciones requeridas para convertir
a Colombia en una potencia mundial de la vida. Este objetivo implica la proteccidn integral de la poblacion,
la provision de servicios sociales sin dejar a nadie atras, y el acceso a la justicia centrado en las personas,
comunidades y territorios, la seguridad humana vy la justicia social garantizaran la dignidad humana, las
libertades y las capacidades necesarias para que las personas puedan alcanzar aquello que valoran.

Finalmente, la presente inversion resulta procedente, necesaria y conveniente para los intereses de la
Entidad, toda vez que existe disponibilidad presupuestal para la vigencia fiscal 2026 y la adquisicion
proyectada contribuye directamente al fortalecimiento de la capacidad operativa institucional, al
cumplimiento de los objetivos estratégicos del SENA y a la adecuada prestacion del servicio publico de
formacidn profesional integral, en beneficio de la comunidad educativa, el sector productivo y la
ciudadania en general.

Que en estos términos se establece como modalidad de seleccién para la compra de toners para el Centro
de Recursos Naturales, Industria y Biodiversidad del SENA Regional Chocé la modalidad de MINIMA
CUANTIA, en atencién a su objeto y cuantia.

Que la contratacidn se hace indispensable adelantar la contratacion para la adquisicion de los toneres
requeridos, con el fin de garantizar que funcionarios, contratistas, instructores, aprendices y demas
usuarios de la Entidad cuenten con los medios necesarios para el desarrollo oportuno de sus actividades,
asegurando la continuidad de la gestién administrativa, académica y misional del Centro de Formacion.

En este sentido, la mejor forma y la mds conveniente para satisfacer esta necesidad es contratando con
un proveedor que cumpla con las condiciones juridicas, econdmicas, y de calidad establecidas por la
entidad contratante y de acuerdo con la normatividad vigente en materia de contratacién, Ley 80 de 1993,
Ley 1474 de 2011 y Decreto 1082 de 2015, habiéndose determinado que la opcidn mas favorable para
suplir tal necesidad es a través de la celebracién de un contrato de COMPRAVENTA en las cantidades
requeridas y de acuerdo con las especificaciones técnicas determinadas en el presente documento.
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1.3 EVIDENCIA DE LA LINEA O NUMERAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Adquisiciones planeadas

Adaquisiciones planeadas (1)

Fecha estimada

Codigo Descripcié de inicio de hecha esuma_r!a Duracién del Modalidad de Fuente de los Valor total estimad

UNSPSC SCLPoCr proceso de de ”f T i6 recursos LI R GEUINERD
seleecion DG

44103100 27-9522-452 Contratar la compra de toners para el Centro  Junio Junio 45 Dia(s) Minima cuantia Presupuesto 10.609.000 COP

44103105 de Recursos Naturales, Industria y Biodiversidad del SENA de entidad

Regional Choco. nacional

1.4 CODIGO ESTANDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC).

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

UNSPSC — Decreto 1082 de 2015 (o norma vigente)

DENOMINACION
(Clase o producto)
44103100 | Suministros para impresora, fax y fotocopiadora

ITEM GRUPO CODIGO

1 (E) Productos de Uso Final

2 (E ) Productos de Uso Final 44103105 | Cartuchos de tinta

1.5 MADURACION DEL PROYECTO

No aplica
2. OBIJETO

CONTRATAR LA COMPRA DE TONERS PARA EL CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD DEL SENA REGIONAL CHOCO.

2.1 ALCANCE DEL OBJETO

Por tratarse de un proceso de COMPRAVENTA, el proponente adjudicatario debera mantener durante la
vigencia del contrato y hasta su liquidacidn, los precios unitarios ofertados, inclusive, por cambio de
vigencia.

El cumplimiento del objeto contractual comprende la compra de materiales o elementos requeridos por
la Entidad conforme las especificidades, condiciones de entrega, lugares y tiempos de entrega definidos
en el numeral “2.6 Especificaciones técnicas del objeto a contratar”, que forma parte integral del proceso
de seleccién.

2.2 TIPOLOGIA CONTRACTUAL

COMPRAVENTA

GCCON-F-046 V.05



SENA

N

Otro: N/A

2.3 LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES, CONSULTAS O DISENOS.
No Aplica

2.4 CONCEPTO TECNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA (Anexo)
No Aplica

2.5 CONCEPTO TECNICO DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo)
No Aplica

2.6 ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR

Es importante sefialar a los posibles interesados en el proceso de contratacion, que el SENA solicitara las
cantidades de los diferentes bienes y/o servicios seguin los requerimientos necesarios hasta agotar el saldo
presupuestal.

El objeto del contrato debera desarrollarse en el marco de las siguientes especificaciones técnicas:

ITEM NOMBRE DESCRIPCION DEL BIEN UNIDAD DE MEDIDA CANT

Kit de téner negro original modelo
Kyocera TK-3442
(Rendimiento: 40K @ 1SO 19752)

Téner Kyocera Peso: 3.7 Lbs
y Dimensiones: 14.1 x 5.6 x 6 in
negro TK-3442
i Color: Black UNIDAD
1 ldser modelo 1

Modelo Numero:TK-3442

Marca: Kyocera

NOTA: El toner debera Original y nuevo, conservar
los sellos de autenticidad y marcas que garantizan
gue es original y que no ha sido usado, abierto, ni
remanufacturados.

ECOSYS PA6000x
y MA6000ifx

NOTA: El contrato para suscribir se ejecutard bajo la modalidad de monto agotable, de acuerdo con la
necesidad y se pagara conforme al precio y condiciones pactadas, sin exceder el valor propuesto para el
contrato.

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

a) El SENA se reserva el derecho de aumentar o disminuir las cantidades solicitadas sin que exceda
el presupuesto oficial.

b) Todos los bienes solicitados se requieren ORIGINALES.
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g)

h)

k)
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Las cajas de los tédneres deben tener el sello de seguridad implementado, que permite identificar
si el empaque es original.

La fecha de fabricacién de los productos a entregar no debe ser mayor a dos (02) afios.

El oferente debe adjuntar con su propuesta la ficha técnica del producto ofertado donde se pueda
identificar (marca, origen, referencia, imagen, datos técnicos, manual de uso, garantia del
producto).

La oferta debe dar cumplimiento de las normas técnicas legales vigentes aplicables, de seguridad
y politicas ambientales exigidas en el sector y categorizacion en el que se encuentran incluidos los
bienes.

La propuesta econdmica debe incluir como parte del costo por item, todos los costos directos o
indirectos derivados de la ejecucion que se prevé e indica (Impuestos, transporte, cargue,
descargue, entrega).

El proponente adjuntara la “Oferta Econdmica”, con la informacién que contenga los bienes ofertados
en los estudios y documentos previos como “ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A
CONTRATAR”, en caso contrario la oferta se calificard como NO CUMPLE ECONOMICAMENTE.

De existir error aritmético y la correccién a que haya lugar de la oferta econémica, supere el 2%
del valor total de la misma.

Como el proceso se realiza bajo la modalidad de “monto agotable” el proponente anotara en el
formulario del SECOP Il el valor del presupuesto oficial y en la oferta discriminara para cada items
el valor unitario que incluyan todos los impuestos, costos, gastos y contribuciones sin que supere
el precio unitario promedio del estudio de mercado.

El proponente debera cotizar los items ofertados en la unidad de medida requerida para cada uno
de los elementos o servicios requeridos por la Entidad.

Cuando el SENA requiera durante la ejecuciéon del contrato el suministro de un item o servicio no
previsto en el presente proceso y en consecuencia en la oferta econdmica, presentada por el
contratista, se aplicara el siguiente procedimiento:

e El contratista, a solicitud del supervisor del contrato, cotizara el articulo solicitado

especificandolo detalladamente.

e Elsupervisor del contrato aportara por lo menos tres (03) cotizacion del mercado que considere

adecuadas.

e ) Sila cotizacion presentada por el contratista se encuentra por encima de los valores puestos

en consideracion por el Supervisor de acuerdo con la verificacion, se procederad a la realizacion
del promedio aritmético con los precios aportados por la Entidad para establecer el valor
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promedio del mercado (siempre y cuando sean valores promediadles, para tal efecto se
aplicaran funciones que permitan verificar si los datos son aptos para promedio), el valor que
resulte sera de obligatorio cumplimiento para el contratista.

PARAGRAFO: Cualquier solicitud de elementos no previstos que se requiera en ejecucién del contrato
deberd contar con la aprobacion previa y escrita del Supervisor, quien sera responsable de verificar la
relacion de los items no previstos con el objeto contractual y con la necesidad planteada en los
documentos del proceso.

El SENA verificara que el valor unitario por elemento no sea superior al precio unitario fijado como

VALOR TOPE, establecido en el estudio de mercado. Las propuestas que sobrepasen dicho valor
quedaran inhabilitadas

2.8

OBLIGACIONES DE LAS PARTES

2.8.1 Obligaciones generales del contratista

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

9)
10)

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

Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta.

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

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

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

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

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

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

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

Guardar la confidencialidad de toda la informacidn 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 obligacién acarreara consecuencias de indole civil, penal y/o disciplinariamente por los perjuicios
de su divulgacion y/o utilizacién indebida que por si o por un tercero se cause a la entidad.
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11)

12)

13)

14)

15)

16)
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Informar, por escrito y dentro de los 3 dias habiles siguientes a su materializacion, cualquier
eventualidad de fuerza mayor o caso fortuito que afecte la normal y correcta ejecucién del contrato.
Dar a conocer al SENA cualquier reclamacion, peticidon, orden o similar de terceros que indirecta o
directamente pueda tener algun efecto sobre la ejecucion del contrato o sobre sus obligaciones.

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

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

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

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

2.8.2 Obligaciones especificas del contratista

Todos los bienes solicitados se requieren ORIGINALES, NO remanufacturados.

Otorgar la garantia de los elementos suministrados con un tiempo minimo de un (1) afio.

Garantizar que los elementos entregados cuenten con las especificaciones técnicas descritas en las
fichas técnicas.

Las cajas de los toneres deben tener el sello de seguridad implementado, que permite identificar si el
empagque es original.

La fecha de fabricacion de los productos a entregar no debe ser mayor a dos (02) afios.

Los bienes deberdn entregarse en el Almacén del CRNIB del SENA Regional Chocé. En todo caso, el
SENA por intermedio de la supervision, coordinara la entrega y se reserva el derecho a rechazar
materiales o elementos que no satisfagan la descripcién técnica establecida por la Entidad en el
presente proceso

Ejecutar el objeto del presente contrato dentro de los plazos establecidos, bajo las condiciones
econdmicas, técnicas y financieras estipuladas en las cldusulas correspondientes y de acuerdo con su
propuesta y los estudios previos los cuales son documentos que hacen parte integral del contrato.
Avisar al SENA dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hecho o
circunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida ejecucion del contrato o que puedan
poner en peligro los intereses legitimos del SENA.

Asumir los gastos de transporte, traslado, cargue, descargue y demds necesarios para la ejecucién del
objeto contractual
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
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El CONTRATISTA es el unico responsable por la vinculacion de su personal y la celebracion de
subcontratos todo lo cual debe realizar en su propio nombre y por su propia cuenta y riesgo sin que
el SENA adquiera responsabilidad ni solidaridad alguna por dichos actos.

Las omisiones o ambigliedades que se puedan presentar en las especificaciones del SENA, no
exoneran al contratista de la responsabilidad de efectuar la entrega de los productos y/o servicios, de
primera calidad. Si el contratista encuentra inexactitudes o incorrecciones en las especificaciones,
debe hacer corregir o aclarar del SENA estas discrepancias antes de iniciar la ejecucién del contrato.
Presentar la factura de cobro oportunamente.

El contratista debe tener suficiencia cientifica, técnica y administrativa que garantice la prestacién de
los servicios objeto del presente contrato a los beneficiarios del servicio.

Avisar al SENA, dentro del dia habil siguiente a conocida su existencia, la causal de incompatibilidad
o inhabilidad sobreviniente.

Permanecer a paz y salvo en el pago de aportes al sistema de seguridad social integral, El riesgo y
propiedad de los productos o elementos serdn asumidos por parte del PROVEEDOR hasta que se
realice la entrega total a satisfaccidon en el lugar indicado.

El SENA efectuara al oferente las retenciones que en materia de impuestos y contribuciones tenga
establecida la Ley.

Atender el llamado de la Entidad para la suscripcion de la respectiva acta de inicio y liquidacion del
contrato.

Conforme a la Circular SENA No: 01-3-2020-000193 del 28/10/2020, se aplicaran los Lineamientos y
requisitos para la recepcién de facturacion electrénica expedida por contratistas y proveedores: - Si
el contratista o proveedor no se encuentra taxativamente sefialado en el articulo 7 de la Resolucion
000042 de 2020 de la DIAN, estd obligado a facturar electréonicamente, por lo anterior, le corresponde
la presentacién de la factura electrénica validada previamente por la DIAN, como requisito necesario
para el pago de los bienes y/o servicios contratados. Por lo tanto, todas las areas del SENA encargadas
de la recepcién de facturas en cabeza inicialmente de los supervisores de contrato, deberan
establecer si el emisor esta obligado expedirla de forma electrdnica, consultando el cronograma
establecido en la mencionada resolucion, verificando el cédigo de la actividad econdmica principal
registrada en el RUT, para constatar la fecha a partir de la cual el proveedor estd obligado a facturar
electronicamente. Para la recepcién de la factura electrdnica, el proveedor o contratista debera
remitirla al SENA directamente al correo electrdnico de supervisor de contrato, en formato pdf. (la
representacion grafica) y el formato XML. - Si el proveedor o contratista no esta obligado a expedir
factura electrdnica de venta, por tratarse de un no responsable del IVA o porque se encuentra en los
sujetos no obligados, segun el articulo 7 de la Resolucién No. 00042 de 2020, entonces se debera
elaborar el documento soporte en adquisiciones a no obligados a facturar, para lo cual se estara
proximamente impartiendo instrucciones, una vez el SENA defina el procedimiento para estos casos.
Mientras esto ocurre se recibira el documento de cobro que suministre el no obligado a facturar, para
dejar traza de la transaccién e iniciar con este la solicitud de tramite de pago, junto con los demas
documentos establecidos de acuerdo con el “Instructivo Documentos Requeridos para Registro de
Obligaciones y Tramite de Pagos” publicado en la plataforma Compromiso
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19. Las solicitudes de modificaciones para los contratos deben realizarse por lo menos 15 dias calendarios
antes del vencimiento del plazo de ejecucién de los mismos, so pena de no ser aceptada, habida
cuenta que se requiere la actualizacién del PAA y de tramites administrativos para su autorizacidn

20. Las demas que se estimen de acuerdo con el objeto y ejecucién del contrato.

2.8.3 Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo

e OBIJETO: Transversal a todos los contratos.

RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

- Riesgos de Seguridad: Materializacidn de accidente de trabajo
- Riesgo: Eléctrico/Energias peligrosas/trabajo en alturas/espacios confinados/ accidentes de transito.
- Riesgo Fisico

- Riesgo Quimico

- Riesgo Psicosocial

- Riesgo Locativo

- Riesgo Bioldgico

- Riesgo Mecanico

- Riesgo Biomecanicos

- Riesgo Publico

- Riesgo Tecnoldgico: Incendio y explosion

- Riesgos por Fenémenos Naturales

CUMPLIMIENTO |  OBSERVACIONES
si| NO  N/A |

DESCRIPCION DEL CRITERIO ETAPA

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES SG-SST APLICABLES A TODOS LOS CONTRATOS DE BIENES Y
SERVICIOS

Opcidén 1:

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

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

Precontractual

3. Certificacion de autoevaluacion de
estandares minimos emitido por ARL.

Personas Independientes: Certificacion
Firmada por el representante legal donde
indique que es persona natural que no
tiene trabajadores a cargo y no esta

Precontractual
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obligada a implementar el Sistema de
gestion de la seguridad y salud en el
trabajo.

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

2.8.4 Obligaciones ambientales del contratista

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) ENERGETICO (S)
- Consumo de insumos

- Generacion de Residuos no peligrosos

- Generacion de Residuos peligrosos

: APOYO | cyMPLIMIENTO ‘ OBSERVACIONES
DESCRIPCION DEL CRITERIO ETAPA TECNICO

REQUERIDO | SI  NO N/A \
Criterios para Contratar y Supervisar el Servicio de Aseo y Cafeteria

Acreditar que cuenta con un programa

de Recoleccién y Gestion de residuos de Sistema de
los productos suministrados conforme a | Precontractual Gestién
lo estipulado en la Ley 1672 de 2013 o Ambiental

Decreto 1076

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 Gestion de los
Residuos de los productos del Acuerdo

Marco de acuerdo con lo establecido en Contractual Slét:srzg:e
la Ley 1672 de 2013 o Decreto 1076. .
Ambiental

Podra acreditar uno (1) o varios
programas de Recoleccion y Gestion de
los Residuos y presentar una relacion
comercial con mds de un Gestor
Ambiental o  Gestor  Autorizado.
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* Se deberd entregar el acta de la
correcta disposicion final de los
Consumibles.

Realizar durante la vigencia del Acuerdo,
la recoleccion de los Consumibles
Impresidn existentes en la
infraestructura de la Entidad como
minimo una vez al afo.

* 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.

Sistema de
Contractual Gestion
Ambiental

2.8.5 Obligaciones del SENA

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

2.9

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

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

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

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

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

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

PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA (ENTREGABLES)

El Contratista deberd entregar informe final de ejecucidn del contrato, asi como los demas informes
requeridos en el acapite de las obligaciones establecidas en el presente documento o los solicitados por el
supervisor del contrato
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El término de ejecucion del negocio juridico sera de CUARENTA'Y CINCO (45) DIAS. El plazo se contabilizara
a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecucién del contrato.

2.11 LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

El lugar de ejecucidn del contrato sera en el SENA Regional Chocd y en el Centro de Recursos Naturales,

Industrias y Biodiversidad - Sede Industrial de la ciudad de la Quibdd en el departamento del Chocé.

2.12 DOMICILIO CONTRACTUAL

Para todos los efectos contractuales se tendran como domicilio la Regional Chocé — Centro de Recursos
Naturales Industria y Biodiversidad Direccién Carrera 12 28-71, Ciudad Quibdé. PBX (57 4) 6723800.

2.13 FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO

Determine el
Pagos que se porcentaje que
realizaran cada pago e e [ e
durante el representa frente
contrato. al valor total del
contrato
° Radicacién de la factura por parte del Contratista, previo de recibo a
PAGO 1 100% satisfaccion por parte del supervisor del contrato y presentacion de los

siguientes documentos:

Factura o documento equivalente.

Informe detallado y soportado de actividades (incluye registro
fotografico)

Los pagos se realizardan mensuales, de conformidad con los bienes
y/o servicios efectivamente prestados o entregados en el mes o
fraccidn, con la debida aprobacién de la factura en la plataforma SIIF
NACION, siempre y cuando el supervisor del contrato haya solicitado
los recursos (PAC) con un mes de antelacidn al pago de los mismos..
Documento que acredite que el CONTRATISTA se encuentra al dia en
el pago de aportes parafiscales, de acuerdo a lo establecido en el Art.
23 de la Ley 1150 de 2007, o documento que acredite que se
encuentra exonerados del pago de los aportes parafiscales a favor
del Servicio Nacional del Aprendizaje -SENA y del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar —ICBF, segun el articulo 25 de la
Ley 1607 de 2012. Cuando se trate de personas juridicas esta
acreditacién se debe presentar firmada por el Revisor Fiscal si
hubiere lugar, o por el Representante Legal.

Se dard trdmite de pago una vez se expida el acta de recibido a
satisfaccidn por el Supervisor del Contrato y cumplidos los requisitos
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exigidos, previa deduccién de los impuestos, retenciones, multas y
descuentos a que hubiere lugar.

e Cuando el contratista sea un auto retenedor, debera informar en la
factura esta condicion a fin de no efectuar la retencién.

e Con la firma del contrato, el proponente acepta expresamente la
forma de pago establecida por la Entidad.

e Prorrogas, Adiciones, suspensiones y reinicios si fuere el caso, con
sus respectivas pdlizas y actas de aprobacion de pélizas.

e Elcontratista no ejecutara actividades adicionales o no previstas que
generen mayor valor del contrato sin el concepto previo y favorable
del SENA, las cuales deberan quedar plasmadas en la respectiva
modificacién del contrato o contrato adicional, cuando éste se
requiera, para lo cual previamente se verificard la existencia de
disponibilidad de recursos presupuestales. Cualquier actividad que
se realice sin esta autorizacidn sera asumida por cuenta y riesgo del
contratista, de manera que el SENA no reconocera su costo.

e DEL DERECHO DE TURNO. Segun lo seialado en el Art. 19 de la Ley
1150 de 2007, EL SENA respetara el orden de presentacién de los
pagos por parte de los contratistas. No obstante, si las facturas no
han sido correctamente elaboradas o no se acompafian los
documentos requeridos para el pago, el término para pago sélo
empezard a contarse desde la fecha en que se haya aportado el
ultimo de los documentos. Las demoras que se presenten por estos
conceptos serdn responsabilidad del contratista y no tendra por ello
derecho al pago de intereses o compensacion alguna por parte del
SENA. Los pagos que EL SENA se compromete a efectuar quedan
sujetos al P.A.C que se haga en su presupuesto, de acuerdo con las
normas legales vigentes, comprometiéndose a si mismo a incluir las
partidas necesarias en éste.

e  Procedimiento de pago en SECOP II:
En cuanto a la Factura de venta, el procedimiento se realizara de la siguiente manera mientras dure la emergencia:
Si el contratista o proveedor es clasificado como responsable de IVA, entregara factura de venta o documento
equivalente en fisico cuando sea posible y a través de la plataforma secop ii para efectos de adelantar tramites de
pago, siempre que cumpla con lo establecido en el articulo 617 del Estatuto Tributario, requisitos estos para el
registro de la obligacién y trdmite de pagos.
Este documento es escaneado y subido como un tercer documento en SECOP I, siguiendo la estructura:

FV_N° Factura_NIT_ RP_MES_ANO.pdf
Donde el Registro Presupuestal - RP es el Numero de compromiso Presupuestal, el cual lo encuentra en la
plataforma secop Il del contrato en el Numeral 6, informacién presupuestal, parte final de la pantalla como

aparece en la siguiente imagen:

Ejemplo: Por la compra de insumos para garantizar la limpieza y desinfeccion, la empresa Limpieza Total envia
factura 88:

15
GCCON-F-046 V.05



SENA

N

FV_88_103456789_ 001620_FEB_2026.pdf

Para el cargue de los documentos para el pago el proveedor y/o contratista, debe dirigirse al Numeral 7 (ejecucién

del contrato) — plan de pagos- crear.

Informacion general

Condiciones

Compromiso presupuestal de gastos

Bienes y servicios

Cédigo compromiso

)
=)

Documentos del Proveedor
7726
Documentos del confrato

Informacion presupuestal

Ejecucion del Contrato

Modificaciones del Confrato

Incumplimientos

REGISTRO DE FACTURA

Tipo Fecha compromiso
Presupuestal 30/01/2026 12:00
(CDP) AM

Saldo de compromisos CDP
Saldo de compromisos AVF
Saldo total comprometido
Ultima consulta a SIF

Fecha de consulta SIIF

Estado compromiso

Generado

411.107.057 COP
0CoP

411.107.057 COP
Consulta Exitosa

6/02/2026 2:54 PM

Dbligado a facturar

electronicamente

Yeure

Valor neto
Valor total

Notas

Nimero de radicacién

Descripcion

Fecha de vencimiento |11/0320212:00 PM

Fecha de recepcién original | 8/0222021 200 PM

Indicar si esta obligado o no

. Validar CUFE
E conlas mismas iniciales

@

Nombre del documento

No existen

los criterios de bisq

Anexar

Anexa los documentos y solamente

se CONFIRMA el “registro de la factura”, cuando se encuentren los

documentos cargados en SECOP II; en ese momento se dard ENVIAR A LA ENTIDAD. Si comete error, BORRE el
registro y vuelva a efectuar la actividad hasta que se encuentre seguro que estdan completos los documentos y son
los documentos que va a presentar como soporte de la cuenta de cobro o factura.

Sise envia a la entidad antes de haber subido la totalidad de los documentos, se crea automaticamente otro PAGO,
lo cual solo puede ser corregido sélo por el Supervisor del Contrato, lo que acarreard demora en el trdmite y su

posterior pago.

2.14 PAGO DE ANTICIPOS

Se requieren anticipos: Sl: NO:

Si requiere de anticipo diligencie las siguientes casillas:

GCCON-F-046 V.05
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Numero de desembolsos Determine el porcentaje Amortizacion Requisito para el
que se realizaran durante que cada desembolso desembolso
el contrato representa frente al valor
total del contrato
DESEMBOLSO 1
2.15 CONTROLY VIGILANCIA DEL CONTRATO
El Contrato requiere interventoria: Sl:
NO: X

De no requerir interventoria, o que la misma no sea | El presente seguimiento técnico,

integral (juridica, técnica, financiera, contable y | administrativo, financiero, contable y juridico

administrativa), indique las condiciones de idoneidad | no requiere conocimientos especializados, ni un
que debe cumplir quién realizaria la supervision: perfil predeterminado. Pero si es necesario que
tenga asignadas funciones relacionadas con el
objeto contractual y que tenga conocimiento
sobre las especificaciones técnicas de los bienes
y/o servicios que se pretenden adquirir en el

presente proceso de seleccién

En razon a lo anterior se recomienda al ordenador del gasto la designaciéon de JHON EDISON VALDERRAMA
GUARDIA - Instructor G12 - Correo electrénico jevalderrama@sena.edu.co, como supervisor del contrato.
quién verificara la correcta y oportuna ejecucién del objeto contractual y actuara de conformidad con lo

determinado por el Manual de Supervisidn e Interventoria de la entidad.

3. MODALIDAD DE SELECCION

Minima Cuantia

3.1 JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DE SELECCION

La escogencia del contratista se efectuara a través de la modalidad de MINIMA CUANTIA, teniendo en
cuenta el objeto de esta contratacidon la naturaleza y finalidad del contrato. Se aplicara las reglas
establecidas para el proceso de seleccién de conformidad con lo sefialado en la Ley80 de 1993, el numeral
5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que fue modificado por el articulo 30 de la ley 2069 de 2020,
subseccién 5 del Decreto 1082 de 2015, modificado por el articulo 5 del Decreto 142 de 2023, el Decreto
1860 de 2021 y demads normas aplicables a la materia.
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ARTICULO 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la contratacién de minima cuantia. Las siguientes reglas son
aplicables a la contratacién cuyo valor no excede del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la
Entidad Estatal, independientemente de su objeto:

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

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

La invitacién se publicara por un término no inferior a un (1) dia habil para que los interesados se
informen de su contenido y formulen observaciones o comentarios, los cuales seran contestados por
la Entidad Estatal antes del inicio del plazo para presentar ofertas. De conformidad con el paragrafo del
presente articulo, dentro del mismo término para formular observaciones se podran presentar las
solicitudes para limitar la convocatoria a Mipyme colombianas.

La Entidad Estatal incluird un cronograma en la invitacién que debera tener en cuenta los términos
minimos establecidos en este articulo. Ademds de lo anterior, en el cronograma se establecera:

a) Eltérmino dentro del cual la Entidad Estatal respondera las observaciones de que trata el numeral
anterior.

b) El término hasta el cual podra expedir adendas para modificar la invitacidn, el cual, en todo caso,
tendra como limite un dia habil antes a la fecha y hora prevista para la presentacién de ofertas de
que trata el ultimo plazo de este numeral, sin perjuicio que con posterioridad a este momento pueda
expedir adendas para modificar el cronograma del proceso; en todo caso, las adendas se publicaran
en el horario establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082 de 2015.

c¢) Elmomento en que publicara un aviso en el SECOP precisando si el proceso efectivamente se limitd

a Mipyme o si podra participar cualquier otro interesado.

Finalmente, se dispondra un término adicional dentro del cual los proponentes podran presentar

sus ofertas, el cual serd de minimo un (1) dia habil luego de publicado el aviso en que se informe si

el proceso se limita o no a Mipyme.

=

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

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

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

ix. La ofertay su aceptacidon constituyen el contrato estatal.

PARAGRAFO. De conformidad con el paragrafo 1 del articulo 30y el articulo 34 de la Ley 2069 de 2020, en
estos procedimientos de seleccion para Mipyme se aplicara lo prescrito en los articulos 2.2.1.2.4.2.2 a
2.2.1.2.4.2.4 de este Decreto. No obstante, de conformidad con el numeral 3 del presente articulo, las
solicitudes para limitar el proceso a Mipyme se recibiran durante el término previsto en dicho numeral.
Ademas, en el aviso de que trata el numeral 4 de este articulo se indicara si en el proceso aplican las
limitaciones territoriales de que trata el articulo 2.2.1.2.4.2.3 o si podra participar cualquier Mipyme
nacional.

3.2 LIMITACION A LAS MIPYMES

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

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

NOTA INTERNA. El umbral de Mipymes para el 2026 es de $511.708.497.

Teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.2.,2.2.1.2.4.2.3.,y 2.2.1.2.4.2.4. del Decreto
1860 de 2021, el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA podra limitara a Mipyme nacional / Mipyme
departamental / Mipyme municipal colombiana con minimo un (1) afio de existencia el presente proceso
de seleccion, toda vez que el valor del Proceso de contratacidn no es mayor a ciento veinticinco mil délares
de los Estados Unidos de América (US$125.000,00), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto
determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

3.2.1 Forma de acreditacion

Para que proceda la limitacién se deberdn recibir como minimo dos (2) manifestaciones de interés en
participar. Las manifestaciones deberan ser presentadas en el SECOP Il mediante mensaje publico.
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El interesado debera acreditar que tiene el tamafio empresarial establecido por la ley de la siguiente
manera:

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

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

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

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

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

NOTA.

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

- Cuando el proceso corresponda a uno de minima cuantia el SENA publicara un aviso mediante
mensaje publico dentro del proceso de seleccidon para informar si el mismo no serd limitado a
Mipymes. Lo anterior, para conocimiento de todos los interesados.]

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

El valor estimado del (de los) contrato(s) serd hasta por la suma de DIEZ MILLONES SEISCIENTOS NUEVE
MIL PESOS ($ 10.609.000) MCTE. IVA incluido, cuando a ello hubiere lugar, y demds impuestos, costos
directos e indirectos, tasas, contribuciones de caracter nacional y/o municipal o de caracter legal.
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4.1.Impuestos, tasas y contribuciones.

Los costos tributarios y de cualquier naturaleza que apliquen para la celebracién y ejecucidn del contrato,
corren por cuenta del contratista, aspecto que debe tenerse en cuenta al preparar la oferta.

Las retenciones aplicadas depende de la modalidad del contrato, es decir, si es una compra o una
prestacion de servicio, también depende si es mantenimiento.

e Contrato de Compra
Se le aplica al sub total de la factura
Retencién en la fuente 2.5%
Estampilla Pro UTCH 1.5%
Reteica 0.600
Impuesto de timbre: aplica a los contrato de estas caracteristicas y su cuantia supera las 6.000
UVT (equivalentes a $298.794.000 en 2025). Si se cumple esta condicidn, se configura el hecho generador
del Impuesto de Timbre, y se deberd liquidar y pagar el 0,5% sobre el valor total del contrato, excluyendo
el IVA.
se aplica sobre el valor del IVA
Reteiva 15%

e Contrato de Prestacion de Servicio
Retencién en la fuente 4%
Estampilla Pro UTCH 1.5%
Reteica 0.600
Estampilla universidad Nacional 0.500( aplica para contratos de mantenimiento y obras)
Impuesto de timbre: aplica a los contrato de estas caracteristicas y su cuantia supera las 6.000
UVT (equivalentes a $298.794.000 en 2025). Si se cumple esta condicion, se configura el hecho generador
del Impuesto de Timbre, y se debera liquidar y pagar el 0,5% sobre el valor total del contrato, excluyendo
el IVA.
se aplica sobre el valor del IVA
Reteiva 15%

e Contratos de Obra - Concesiones
Retencidn en la fuente 4%
Estampilla Pro UTCH 1.5%
Reteica 0.600
Contribucién - FONSECON ( OBRA 5% CONCESION 2%)
Estampilla universidad Nacional 0.500( aplica para contratos de mantenimiento y obras)
Impuesto de Timbre: aplica a los contrato de estas caracteristicas y su cuantia supera las 6.000
UVT (equivalentes a $298.794.000 en 2025). Si se cumple esta condicion, se configura el hecho generador
del Impuesto de Timbre, y se debera liquidar y pagar el 0,5% sobre el valor total del contrato, excluyendo
el IVA.
se aplica sobre el valor del IVA
Reteiva 15%
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4.1 ANALISIS DEL SECTOR

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

4.2 ASPECTOS PRESUPUESTALES

RUBRO
PRESUPUESTO RUBRO VALOR
Inversion X C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 $ 10.609.000
Funcionamiento
Nro. de Fecha de o
Fecha de Posicion
CDP o CDP o L. ) i Valor en
. . . . vencimiento | Dependencia | Catdlogode | Fuente Valor en Letras ]
Vigencia Vigencia Numeros
del CDP Gasto
Futura Futura
C-3603- . .
Diez millones
1300-20- ., -
3826 |13/01/2026 | 31/12/2026 952210 50305C Nacion seiscientos $10.609.000
nueve mil pesos
3603025-02

5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

5.1 FORMA DE ADJUDICACION

La adjudicacion se realizard por la oferta de MENOR PRECIO siempre y cuando cumplan con las
especificaciones técnicas y los requisitos habilitantes, para efectos de evaluacidn las ofertas presentadas
que cumplen con las condiciones de la invitacién, la entidad tomard como referencia el valor total de la
oferta después de IVA, el cual no podrd exceder el valor total ni los valores techo establecidos en el estudio
de mercado. No se realizardn adjudicaciones parciales.

La entidad seleccionard mediante comunicacidén de aceptacion de la oferta al proponente con el precio
mas bajo siempre y cuando cumpla con las condiciones sefialadas en este proceso de contratacién. La
comunicacion contendrd los datos de contacto de la Entidad y del supervisor, asi como un anexo con las
condiciones de modo, tiempo y lugar para la ejecucion del contrato, conforme a lo sefialado en los
Numerales 5, 6 y 7 del articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1860 de 2021.

Asi mismo, de conformidad con el paragrafo 1 del articulo 30 y el articulo 34 de la Ley 2069 de 2020, en
estos procedimientos de seleccién para Mipyme se aplicard lo prescrito en los articulos 2.2.1.2.4.2.2 a
2.2.1.2.4.2.4 de este Decreto. No obstante, de conformidad con el numeral 3 del presente articulo, las
solicitudes para limitar el proceso a Mipyme se recibiran durante el término previsto en dicho numeral.
Ademas, en el aviso de que trata el numeral 4 de este articulo se indicara si en el proceso aplican las
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limitaciones territoriales de que trata el articulo 2.2.1.2.4.2.3 o si podra participar cualquier Mipyme
nacional.

5.1.1 Lotes

No Aplica

5.2 REQUISITOS HABILITANTES

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1 .5.3. del Decreto 1082 de 2015, los requisitos habilitantes son:

REQUISITOS MINIMOS HABILITANTES ‘

FACTORES DE VERIFICACION RESULTADO
Capacidad Juridica. Habilitado/No habilitado
Capacidad Técnica. Habilitado/No habilitado

Requisitos legales ambientales, energéticos y de

seguridad y salud en el trabajo Habilitado/No habilitado

La capacidad juridica y capacidad técnica seran objeto de verificacion de cumplimiento como requisitos
habilitantes para la participacion en el proceso de seleccién y no otorgaran puntaje. Esta verificacion estara
a cargo del personal designado por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

5.2.1 De capacidad juridica

Podran participar en el proceso de seleccién todas las personas naturales y juridicas nacionales o
extranjeras, individualmente o en forma conjunta bajo la modalidad de Consorcio o Unién Temporal, cuya
actividad comercial u objeto social esté relacionado con el objeto a contratar en el proceso de seleccidon
de conformidad con lo establecido en el articulo 99 del Cédigo de Comercio, que estén legalmente
constituidas (personas juridicas), que cumplan con todos los requisitos exigidos en el presente documento
y que no se encuentren dentro de las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Constitucidn
Politica de Colombia y en la Ley. Este ultimo hecho se debe expresar bajo la gravedad de juramento, en
la carta de presentacidn de la propuesta.

El oferente podra presentar oferta de las siguientes maneras:

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

NOTA 1. El proponente singular o el proponente plural deberan cumplir con todos los requerimientos
establecidos en el proceso de seleccion.
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NOTA 2. El proponente singular o el proponente plural debera presentar propuesta para la totalidad de
los servicios que conforman el objeto, por lo cual, si la propuesta se presenta bajo alguna de estas dos

formas (singular o plural) no se aceptara la presentacidn de propuestas parciales.

Propuesta de Personas juridicas extranjeras

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

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

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

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

Asi mismo, deberdn 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 podra ser el mismo apoderado Unico para el caso de personas extranjeras que participen en
Consorcio o Union Temporal y, en tal caso, bastara para todos los efectos, la presentacién del poder comun
otorgado por todos los participantes del Consorcio o Unién Temporal con los requisitos sefialados en el
Pliego relacionados con documentos extranjeros, particularmente con lo exigido en el Cédigo de Comercio
de Colombia. El poder a que se refiere este parrafo podra otorgarse en el mismo acto de constituciéon del
Consorcio o Unién Temporal.

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

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

Esta carta deberd estar firmada por el proponente: persona natural, representante legal para personas
juridicas, persona designada para representarlo en caso de consorcio o unién temporal o apoderado
debidamente constituido, evento en el cual se debe anexar el poder autenticado donde se especifique si
se otorga poder para presentar la oferta, participar en todo el proceso de seleccidn y suscribir el contrato
en caso de resultar seleccionado.

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

NOTA. La Carta de presentacidn de la oferta incluye la acreditacién de socios que conforman la sociedad,
el Acuerdo de confidencialidad, el Compromiso anticorrupcién, la declaratoria de inhabilidades e
incompatibilidades, el Pacto de transparencia, la autorizacién de notificacidn electrdnica al que se obliga
el proponente, entre otros. Por tal razén se debe utilizar el formato establecido por la entidad.

5.2.1.2 Documento de identificacion

El proponente debe anexar fotocopia de la cédula de ciudadania o de extranjeria. Si se trata de un
proponente extranjero debera cumplir con los mismos requisitos, procedimientos, permisos y licencias
previstos para el oferente colombiano y acreditar su plena capacidad para contratar y obligarse conforme
a la legislacién de su pais.

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

5.2.1.3 Documento que acredite la situacion militar definida

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

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

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

NOTA: En caso de que la tipologia contractual sea distinta a prestacion de servicios no aplica el presente
numeral.

5.2.1.4 Certificado de existencia y representacion legal

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

Se debe adjuntar el certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio
de su jurisdiccién, con una expedicién no mayor a un (1) mes, contado de manera previa a la fecha de
cierre del proceso de seleccién. En el certificado debera constar quién ejerce la representacion legal, las
facultades del mismo, el objeto social relacionado o con actividades afines al proceso, la duracién de la
sociedad, la cual deberd ser como minimo igual al término de ejecucion del contrato y un afio mas, tamafio
de la empresa y domicilio social; y se verificara los cédigos de la actividad econdmica registrada en el
certificado guarden relacidn con el objeto contractual.

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

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

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

NOTA 1. La responsabilidad de todos los integrantes de la forma asociativa es solidaria, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 7 de la Ley 80 de 1993 y en los articulos 1568 y 1571 del Cédigo Civil.

NOTA 2. La forma asociativa, una vez adjudicado el proceso de seleccion, debera presentar el NIT y la
certificacién bancaria donde se consignaran los valores del contrato.

Si la propuesta es presentada por persona natural

Tratdndose de personas naturales que por disposicidn legal deban inscribirse en el Registro Mercantil,
deberad allegar el certificado de inscripcion con una expedicidn no mayor a un (1) mes, contado de manera
previa a la fecha de cierre del proceso de seleccion y en donde conste la determinacién de su actividad.

Si la oferta es presentada por persona juridica extranjera

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

5.2.1.5 Documento de constitucion del consorcio o la union temporal

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

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

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

a) Elnombre del consorcio o unién temporal.

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

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

d) Indicar la participacién porcentual de cada uno de los integrantes en la forma asociativa
correspondiente.
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e) Designar la persona que para todos los efectos representara al consorcio o la unidon temporal, asi
como a su suplente.

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

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

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

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

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

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

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

NOTA 2. En el evento de presentarse inhabilidades sobrevinientes para los miembros de la unidon temporal
o consorcio, el representante legal tendra la obligacion de informarlo por escrito a la entidad dentro de

los tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia o conocimiento de los hechos que dieron lugar a ella.

5.2.1.6 Registro Unico Tributario (RUT)

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

De igual forma el proponente también allegara copia del RUT Actualizado, con fecha de impresién menor
a 180 dias, en el cual se pueda verificar el NIT y que la actividad econdmica esté directamente relacionada
con el objeto del presente proceso de seleccién y con las condiciones técnicas exigidas en el numeral 1 del
presente documento

5.2.1.7 Certificacion de pago a sequridad social y aportes parafiscales

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

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

En el caso que las sociedades (y asimiladas) colombianas que sean contribuyentes declarantes del
impuesto de renta y que se encuentren exoneradas del pago de Salud, SENA e ICBF respecto de los
empleados que devenguen menos de 10 SMLMV en los términos del articulo 65 de la ley 1819 de 2016
que modificd el articulo 114-1 del Estatuto Tributario, deberdn ponerlo de presente por medio de un
documento emanado por el representante legal y revisor fiscal.

Personas juridicas sinqular o plural

El proponente, persona juridica singular o plural, debe presentar la informacion establecida en el
FORMATO — PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES LEGALES suscrito por el revisor fiscal, de acuerdo
con los requerimientos de ley o por el representante legal, bajo la gravedad del juramento, cuando no se
requiera revisor fiscal. En el documento debera constar el pago de los aportes de sus empleados a los
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion Familiar, al
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio Nacional de Aprendizaje y al Fondo Nacional de
Formacién Profesional para la Industria de Construccién, cuando a ello haya lugar.

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

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

En caso de que la certificacion deba ser suscrita por el revisor fiscal se deberan allegar los siguientes
documentos: i) Documento de identificacidn del RF; ii) Tarjeta profesional del RF; iii) Antecedentes Junta
Central de Contadores del RF.
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Personas naturales

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

5.2.1.8 Certificado de antecedentes fiscales — CGR

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

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

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

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

5.2.1.9 Certificado de antecedentes disciplinarios — PGN

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

En caso de que el proponente o alguno de los integrantes del Consorcio o Unién temporal se encuentre
incluido en el boletin y/o inhabilitado no podra contratar con la entidad.
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En el proceso de verificacion, la entidad podra solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el
proponente deberd presentarlas en el término establecido para el efecto.

5.2.1.10 Certificado de antecedentes judiciales

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

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

5.2.1.11 Certificado del Registro nacional de medidas correctivas

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

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

5.2.1.12 Certificado de Registro de inhabilidades por delitos sexuales

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

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

5.2.1.13 Certificado Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM

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

Para obtener el certificado, el proponente debera seguir las instrucciones sefialadas en la pagina web:
https://www.redam.gov.co
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En el proceso de verificacion, la entidad podra solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el
proponente deberd presentarlas en el término establecido para el efecto.

5.2.1.14 Certificacion bancaria

El proponente deberd presentar la certificacion bancaria en la cual se especifique el nUmero de cuenta,
clase de cuenta ahorros o corriente y el nombre del titular de la cuenta, con fecha de expedicién no
superior a 3 meses.

5.2.2 De caracter técnico

a) EXPERIENCIA.

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, requiere que los oferentes acrediten experiencia con
certificaciones de contratos ejecutados y terminados, con entidades publicas o privadas, cuyo objeto,
alcance o actividades guarde relacién con el Objeto contractual, presentando minimo entre UNO (1) Y
MAXIMO TRES (03) contrato (s) por proponente, cuyo valor sea el 100% del presupuesto oficial expresado
en SMMLV o varios contratos que sumen el valor del proceso. Un Consorcio o una Union Temporal
constituyen UN PROPONENTE.

El oferente debera aportar la certificacién expedida por el contratante y suscrita por el funcionario o
persona competente en la que se reflejen como minimo los siguientes requisitos:

- Razdn social o nombre de la empresa contratante.

- Objeto del contrato - Valor de contrato (incluye adiciones si los hay)

- Valor ejecutado - Duracién del contrato (fecha de iniciacidén y terminacion.

- Direccion y Teléfono del Contratante

- Existencia o no de multas o sanciones derivadas del incumplimiento de sus Obligaciones

La certificacion o documentos otorgados en el exterior deberan presentarse legalizados o apostillados
en la forma prevista en las normas vigentes sobre la materia.

Cuando dentro del objeto del contrato del que se presente certificacion existen varias actividades, ésta
debera especificar el valor ejecutado por la actividad que se pretende contratar con el presente proceso.

Cuando exista diferencia entre la informacion relacionada en la certificacidon y la consagrada en los
soportes presentados, prevalecera la informacidn de los soportes.

De igual forma anexardn la factura electrénica que soporta el pago del contrato, garantizando la identidad
del proveedor de los bienes o prestador de los servicios facturados, y la del emisor de la factura.
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En este sentido una vez entrada en vigor la Resolucion 000165 de 2023 de la DIAN los interesados
acreditaran la experiencia con el certificado del contrato mas la factura electronica o documento
equivalente que respalde el pago del contrato o los que la Entidad requiera para la verificacidon de la
experiencia aportada.

Para el caso de Consorcios o Uniones Temporales, se tendra en cuenta la experiencia sumada de sus
integrantes.

Para determinar la experiencia en valor, se hara la conversion del valor nominal del contrato a Salarios
Minimos Mensuales Legales Vigentes. La Entidad efectuard la conversidn del valor ejecutado de cada
contrato, para lo cual tomara el valor del salario minimo legal del afio de la fecha de suscripcion del mismo.
Para efectos de calcular el valor de los contratos en SMMLYV, se informa el salario minimo para los afios
2020 a 2025 asi:

Aiio Valor del SMMLV

2026 $2.000.000
2025 $1.423.500
2024 $1.300.000
2023 $1.160.000
2022 $1.000.000
2021 $908.526
2020 S 877.803

5.2.2.1 De sequridad y salud en el trabajo

De conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacion Administrativa con cédigo GCCON-M-
001 version 07 y el Anexo De Verificacion y Evaluacidon del Cumplimiento de Requisitos Legales SIGA cddigo
GCCON-AN-001 versiéon 06 del SENA, el contratista deberd dar cumplimiento a los Requisitos Legales
Ambientales, de Eficiencia Energética y de Seguridad y Salud en el Trabajo detalladas en el anexo
“IMPACTO SOCIAL, ECONOMICO Y AMBIENTAL DE LA CONTRATACION, LICENCIAS, PERMISOS,
AUTORIZACIONES Y DISENOS” y discriminadas en las obligaciones Ambientales y de SST del presente
documento, los cuales se identificaran de acuerdo con los aspectos e impactos ambientales efectivamente
generados, el desempefio energético y peligros y riesgos presentes en la actividad.

El contratista para el cumplimiento de este numeral deberd cumplir con lo solicitado en el acapite

“OBLIGACIONES DE LAS PARTES: Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo descritas en el presente
documento.

5.2.2.2 De gestion ambiental

De conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacion Administrativa con cédigo GCCON-M-
001 version 07 y el Anexo De Verificacion y Evaluacion del Cumplimiento de Requisitos Legales SIGA cddigo
GCCON-AN-001 versidon 06 del SENA, el contratista deberd dar cumplimiento a los Requisitos Legales
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Ambientales, de Eficiencia Energética y de Seguridad y Salud en el Trabajo detalladas en el anexo
“IMPACTO SOCIAL, ECONOMICO Y AMBIENTAL DE LA CONTRATACION, LICENCIAS, PERMISOS,
AUTORIZACIONES Y DISENOS” y discriminadas en las obligaciones Ambientales y de SST del presente
documento, los cuales se identificaran de acuerdo con los aspectos e impactos ambientales efectivamente
generados, el desempefio energético y peligros y riesgos presentes en la actividad.

El contratista para el cumplimiento de este numeral deberd cumplir con lo solicitado en el acépite

“OBLIGACIONES DE LAS PARTES: Obligaciones de seguridad y salud en el trabajo descritas en el presente
documento.

5.2.3 De caracter financiero

No aplica.

5.3 REQUISITOS PONDERABLES

No aplica.

5.3.1 Oferta econdmica
La propuesta econémica objeto de evaluacién serd aquella que determine el precio ofertado en la
plataforma SECOP II.

NOTA. En caso de requerirse un anexo en el que se desglosen los items, descripciones y precios unitarios
que comprenden el valor total de la oferta, la entidad evaluara la oferta contenida en el referido anexo, el
cual prevalecera sobre la informacién contenida en SECOP II.

5.3.2 CONDICIONES DE LA PRESENTACION DE LA PROPUESTA

1. Solamente se recibe la presentacidn de una (1) oferta por PROPONENTE. No se acepta la presentacion
de ofertas parciales ni alternativas.

2. Lavalidez minima de la oferta econdmica sera de noventa (90) dias calendario y en todo caso hasta la
adjudicacion del presente proceso de seleccién.

3. El proponente debe cotizar la totalidad de los bienes requeridos, en las unidades de medida y
cantidades solicitadas por la Entidad.

4. Se verificaran los valores de los bienes y/o servicios contenidos en las ofertas, teniendo en cuenta los
precios del mercado. El proponente deberad presentar su oferta discriminando precios unitarios
comprendiendo en ellos todos los costos directos e indirectos, por lo tanto, el valor ofertado por item
no podra superar el valor estimado por item determinado por lo Entidad en el estudio de mercado.
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5. La oferta debe ser clara y verificable matematicamente y se debe ajustar a lo establecido en el cuadro
de precios. La Entidad solo pagara los precios contratados y, por tanto, no reconocera suma alguna por
impuestos ni reajustes a los precios ofertados, a menos que el reajuste se debe efectuar como
consecuencia de una accién directa de la Entidad previamente formalizada de acuerdo con los
procedimientos legales y presupuestales que corresponda.

6. Laofertaecondmica debe diligenciarse conforme se describe en el numeral 2.6 ESPECIFICACIONES
TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR del presente documento, y debera cumplir con los siguientes
requisitos:

- Validez minima de la oferta econdmica: noventa (90) dias calendario y en todo caso hasta la
adjudicacion del presente proceso de seleccién.

- El oferente no podra modificar los items y/o su descripcidn, presentar casillas en blanco de los
items solicitados o variar el precio correspondiente, modificar las cantidades requeridas.

- Se verificaran los valores contenidos en las ofertas, teniendo en cuenta los precios del mercado.
El proponente deberd presentar su oferta discriminando el valor unitario por cada elemento
solicitado, el IVA y el valor total del item. El valor global de la oferta, incluido el IVA, disponible.
La oferta econdmica debe ser clara y verificable matematicamente.

- Todos los impuestos, retenciones y gastos que se causen por razon de la legalizacién y ejecucion
del contrato, incluidas la constitucidn de la garantia Unica de cumplimiento en caso de que se le
requiera, son de cargo exclusivo del CONTRATISTA. Por lo tanto, los precios que se propongan
deberan considerar tales conceptos.

- Carta de presentacion de la oferta firmada por el representante legal y/o por quien esté
debidamente autorizado para ello. La carta, ademas debe relacionar los datos de contacto
basico con el objetivo de hacer el registro en nuestra base de datos de proveedores; direccidn
de la empresa, correo electrdnico, numero de teléfono fijo y celular.

- Valor Artificialmente bajo: El oferente que presente una propuesta econdémica con valor
artificialmente bajo, del presupuesto para contratar, debe exponer con claridad los
fundamentos de hechos mediante los cuales puede hacer un ofrecimiento inferior al citado
porcentaje, las razones expuestas seran estudiadas por el Comité Técnico, el Comité de
contratacién y el Ordenador del Gasto, quienes establecerdn si hay justificacion.

- Los precios ofertados en el formulario del SECOP Il deben incluir todos los impuestos, costos directos
e indirectos, IVA y todos los costos derivados del proceso pues estos corren por cuenta del
contratista, no obstante, el oferente debera diligenciar la propuesta econémica con base en lo
descrito en las ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR de que tratan los estudios
previos. En caso de diferencia de precios entre el formulario econémico diligenciado en la plataforma
SECOP Il y el formato de propuesta econdmica, prevalecerd la informacion suministrada en el
formulario econémico del SECOP II.

- El proponente adjuntara la “Oferta Econdmica”, con la informacidon que contenga los bienes
ofertados en los estudios y documentos previos como “ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A
CONTRATAR”, en caso contrario la oferta se calificara como NO CUMPLE ECONOMICAMENTE.

- De existir error aritmético y la correccién a que haya lugar de la oferta econémica, supere el 2%
del valor total de la misma.

- El valor unitario ofertado por item por El oferente no podra exceder el valor unitario promedio
estipulado por la entidad para cada item en el estudio de mercado. De pasarse en un solo item
serd inhabilitada la oferta.
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- Cuando el proceso se establezca a “monto agotable” el proponente anotard en el formulario del
SECOP Il el valor del presupuesto oficial y en la oferta discriminara para cada items el valor
unitario que incluyan todos los impuestos, costos, gastos y contribuciones sin que supere el

precio unitario promedio del estudio de mercado.

Nota:

> EISENA efectuara las retenciones que en materia tributaria tenga establecida la Ley y respecto de las
cuales sea su obligacidn efectuar la retencidn. En los demas casos, el contratista debera cumplir con

el pago de los impuestos, tasas o contribuciones que se deriven de la presente contratacion. Deberan
ser tramitadas por el PROPONENTE, las devoluciones o exenciones a que crea tener derecho ante la
respectiva Administracion de impuestos, sin responsabilidad alguna por parte del SENA o costo para

ella.

En caso de requerirse un anexo en el que se desglosen los items, descripciones y precios unitarios que
comprenden el valor total de la oferta, la entidad evaluara la oferta contenida en el referido anexo, el cual

prevalecera sobre la informacidn contenida en SECOP |l

6. OTROS ASPECTOS

informacién a las sedes o instalaciones del proponente se debe enviar
solicitud con antelacidn a los siguientes correos naplaza@sena.edu.co y
paarandas@sena.edu.co.

VISITA PROGRAMADA. Para visita de verificacidn de informacién a las sedes | NO
o instalaciones del proponente se debe enviar solicitud con antelacién a los

siguientes correos naplaza @sena.edu.co y paarandas@sena.edu.co.

Incluya la informacién adicional requerida: fecha, hora, lugar y duracién:

MUESTRA [Indique si se requiere o no presentacién de muestra] | NO
VERIFICACION DE LA INFORMACION. Para visita de verificacién de Sl NO

7. ANALISIS DE RIESGOS

El analisis de riesgos se encuentra establecido en el ANEXO — MATRIZ DE RIESGOS, el cual fue elaborado

con base en lo establecido por Colombia Compra Eficiente.

8. GARANTIAS

Sefiale con una “X” los amparos a exigir:

hasta la aprobacién de la garantia de cumplimiento del contrato

Seriedad de la oferta: Por el (10%) del valor de la oferta, vigente desde la presentacion de la oferta 'y
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Buen manejo y correcta inversion del anticipo: Por el (100%) del monto del anticipo, vigente por el
plazo del contrato y hasta la liquidacion del contrato o hasta la amortizaciéon del anticipo lo que
determine el drea de origen

Pago anticipado: Por el (100%) del monto del pago anticipado, vigente por el plazo del contrato y
hasta la liquidacién del contrato o hasta la amortizacién del anticipo lo que determine el area de origen
Cumplimiento: Por el (10%) del valor del contrato, vigente por el plazo del contrato y (02) aflos mas.
X No podra ser inferior al 10% del valor del contrato, deberd cubrir las multas y la cladusula penal
pecuniaria pactada y tener una vigencia minima hasta la liquidacién del contrato.

Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: Por el (5%) del valor del
contrato, vigente por el plazo de ejecucién del contrato y tres (3) afios mas.

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: Por el (20%) del valor del
contrato, vigente por el plazo de ejecucidn del contrato y 04 meses mds.

Péliza de Responsabilidad extracontractual: Por un valor asegurado de 200 SMLMV, con una
vigencia igual al plazo de ejecucion del contrato.

NOTA 1. Si se requiere otro amparo que no esté incluido debera agregarse.

NOTA 2. Si al contratista no se le exigira constituir la garantia, debera eliminarse el contenido del numeral
y justificar tal decision.

9. ACUERDOS COMERCIALES

En atencién a la modalidad de contratacién, para el presente proceso no aplican los acuerdos comerciales
vigentes, de conformidad con lo establecido en el Anexo 4: Lista de excepciones a la aplicacion de los
Acuerdos Comerciales, establecida en el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos
de Contratacion, version M-MACPC-12 de Colombia Compra Eficiente, que establece: “Las Entidades
Estatales que adelantan sus Procesos de Contratacion con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deben
hacer este andlisis en las modalidades de seleccion de contratacion directa, minima cuantia o para la
enajenacion de bienes del Estado.”.

10. ANEXOS
Anexo 1 Analisis del sector — Estudio de Mercado

Anexo 2 Matriz de Riesgos
Anexo 3 A la invitacidn publica

Anexo 4 CDP

Formato 1. CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA: Diligenciar este formato y presentarlo con el
modelo y version del SENA, los demds formatos en membretes y logo del proponente.
- Certificacién De Aceptacidn De Sanciones Establecidas En El Articulo 442 Del Cddigo Penal (Ley 599
De 2000)
- Certificacidn De Aplicacion De Normas De Prevencidn Y Control Del Lavado De Activos Y Financiacidn
Del Terrorismo
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- Aceptacion Del Pacto De Transparencia
- Autorizacion Para Notificacion Electronica De Actos Administrativos

Formato 2. CERTIFICADO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y PARAFISCALES:

- Formato Certificacién Por Persona Juridica
- Formato Certificacion Por Persona Natural

Formato 3. CONFORMACION DE PROPONENTE PLURAL:
- Documento De Conformacién De Consorcio
- Documento De Conformacién De Unién Temporal

Formato 4. AUTORIZACION CONSULTA INHABILIDADES POR DELITOS SEXUALES CONTRA MENORES DE

EDAD

Formato 5. CERTIFICADO DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO

Formato 6. CERTIFICADO DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES Y CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS

ANTERIORES

El presente documento se suscribe el dia dieciséis (16) de junio de 2026.
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