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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: CONTESTACION DE OBSERVACIONES AL PROYECTO 
DE PLIEGO DE CONDICIONES DENTRO DEL PROCESO SASI-MTA-CAM-002-2026, CUYO OBJETO 
ES: SUMINISTRO A MONTO AGOTABLE DE BIENES, INSUMOS, MATERIALES, EQUIPOS, 
MAQUINARIA Y ELEMENTOS TÉCNICOS REQUERIDOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN, 
ADECUACIÓN Y OPERACIÓN DEL ÁREA DE PROPAGACIÓN DE MATERIAL VEGETAL DEL CENTRO 
AGROINDUSTRIAL DEL META – SEDE HACHÓN. 

 
CIUDAD Y FECHA: 
 

6 DE JULIO DE 
2026 

HORA INICIO:8.20 AM 
 

HORA 
FIN:10.30 
AM 
 

LUGAR Y/O 
ENLACE:  
 

Grupo mixto de 
Contratación 
SENA Regional 
Meta 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: Centro 
Agroindustrial del Meta 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. REVISAR LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS DENTRO DE LOS TERMINOS POR 

MENSAJE EN EL SECOP II. 
2. CONTESTACIÓN DE OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES 

DENTRO DEL PROCESO SASI-MTA-CAM-002-2026, CUYO OBJETO ES: SUMINISTRO A 
MONTO AGOTABLE DE BIENES, INSUMOS, MATERIALES, EQUIPOS, MAQUINARIA Y 
ELEMENTOS TÉCNICOS REQUERIDOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN, ADECUACIÓN Y 
OPERACIÓN DEL ÁREA DE PROPAGACIÓN DE MATERIAL VEGETAL DEL CENTRO 
AGROINDUSTRIAL DEL META – SEDE HACHÓN. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
CONTESTACIÓN DE OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES DENTRO DEL 
PROCESO SASI-MTA-CAM-002-2026, CUYO OBJETO ES: SUMINISTRO A MONTO AGOTABLE DE 
BIENES, INSUMOS, MATERIALES, EQUIPOS, MAQUINARIA Y ELEMENTOS TÉCNICOS 
REQUERIDOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN, ADECUACIÓN Y OPERACIÓN DEL ÁREA DE 
PROPAGACIÓN DE MATERIAL VEGETAL DEL CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META – SEDE 
HACHÓN. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
OBSERVACIÓN PRESENTADA POR CASAR NICOLA TABARES LONDOÑO REPRESENTANTE 
LEGAL DE CTL COMPANY SAS, ASI: 
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RESPUESTA DE LA ENTIDAD: En atención a su solicitud nos permitimos validar que De acuerdo 
con lo establecido en la guía de Colombia compra eficiente, Cómo resultado de los análisis de 
dispersión realizados a la base de datos de la SIC,  la Entidad identifica los datos atípicos y 
realiza un proceso de depuración que permita calcular las medidas de tendencia homogéneas. 
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Para la determinación de los indicadores financieros Dentro del presento proceso la muestra 
se tomó sobre la información que nos genera la superintendencia de sociedades con corte al 
2024, se tomaron los códigos ciiu correspondiente a las empresas del sector económico 
objeto del contrato, se descartaron datos con índices de variación superiores al 10%, en cada 
uno de los indicadores financieros, con lo cual nos quedaron 208 empresa. Con ello se 
procedió a calcular la muestra, aplicando la siguiente formula  

 

POBLACION N 208 

CONFIANZA Z 1,96 

margen de error e 7% 

probabilidad de ocurrencia P 50% 

probabilidad de no 
concurrencia 

Q 50% 

 

Lo cual nos arroja una muestra de 101, la cual fue seleccionada usando el parámetro de 
aleatoriedad establecido por formula en la hoja de cálculo Excel.  En el análisis del sector se 
encuentra una tabla donde se relacionan todas las empresas que se tomaron como referencia 
para el cálculo de los indicadores financieros.  

Ahora bien, teniendo en cuenta las características del proceso contractual, Los indicadores 
financieros fijados se consideran razonablemente bajos para garantizar la pluralidad de 
oferentes.  Con el propósito de no poner en riesgo su ejecución del contrato la entidad ratifica 
el indicador de liquidez para el proceso, Mayor o igual a 2,93, por lo que no se acepta su 
observación dadas las consideraciones expuestas. 
 
OBSERVACIÓN PRESENTADA POR TCM ENGINEERING GROUP SAS, ASI: 
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CONTESTACION DE LA ENTIDAD: En atención a la observación presentada respecto a la 
compatibilidad entre el tractor objeto del presente proceso de adquisición (24 HP) y la 
desbrozadora, cuyo fabricante recomienda una potencia de operación entre 30 y 40 HP, se 
precisa lo siguiente: 
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La adquisición de la desbrozadora responde a las necesidades operativas de la sede Hachón y 
no se encuentra condicionada al uso exclusivo con el tractor de 24 HP objeto de esta 
contratación.  
 
En la sede se dispone de otros tractores con potencias superiores que cumplen con los 
requerimientos técnicos establecidos por el fabricante para la correcta y segura operación del 
implemento. 
 
En ese sentido, la desbrozadora hará parte del inventario institucional de maquinaria e 
implementos agrícolas y será utilizada con el equipo tractor que reúna las condiciones 
técnicas necesarias para su operación, optimizando el aprovechamiento de los recursos 
públicos y fortaleciendo la capacidad operativa de la entidad. 
 
Por lo anterior, se considera técnicamente procedente y necesaria la adquisición del 
implemento, toda vez que satisface las necesidades institucionales, garantiza su adecuada 
utilización con los equipos disponibles y contribuye al desarrollo de las actividades agrícolas y 
de formación previstas en la sede. 
 
Siendo así las cosas se aclara su observación dadas las consideraciones expuestas. 
 
OBSERVACION PRESENTADA POR CENTRAL DE HERRAMIENTAS DE COLOMBIA SAS, ASI: 
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RESPUESTA DE LA ENTIDAD:  
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PRIMERO: En atención a su solicitud nos permitimos validar que de acuerdo con lo establecido 
en la guia de Colombia compra eficiente, Cómo resultado de los análisis de dispersión 
realizados a la base de datos dela SIC,  la Entidad identifica los datos atípicos y realiza un 
proceso de depuración que permita calcular las medidas de tendencia homogéneas. 
 

Para la determinación de los indicadores financieros Dentro del presento proceso la muestra 
se tomó sobre la información que nos genera la superintendencia de sociedades con corte al 
2024, se tomaron los códigos ciiu correspondiente a las empresas del sector económico 
objeto del contrato, se descartaron datos con índices de variación superiores al 10%, en cada 
uno de los indicadores financieros, con lo cual nos quedaron 208 empresa. Con ello se 
procedió a calcular la muestra, aplicando la siguiente formula  

 

POBLACION N 208 

CONFIANZA Z 1,96 

margen de error e 7% 

probabilidad de ocurrencia P 50% 

probabilidad de no 
concurrencia 

Q 50% 

 

Lo cual nos arroja una muestra de 101, la cual fue seleccionada usando el parámetro de 
aleatoriedad establecido por formula en la hoja de cálculo Excel. En el análisis del sector se 
encuentra una tabla donde se relacionan todas las empresas que se tomaron como 
referencia para el cálculo de los indicadores financieros.  

Ahora bien, teniendo en cuenta las características del proceso contractual, Los indicadores 
financieros fijados se consideran razonablemente bajos para garantizar la pluralidad de 
oferentes.  Con el propósito de no poner en riesgo su ejecución del contrato en lo referente 
a la probabilidad de incumplimientos contractuales, posibles demoras en las entregas por ello la 
entidad ratifica los indicadores financieros en los siguientes valores, así: 
 
Indicadores financieros 
Propuesto 

Requerimiento como requisito habilitante en 
Capacidad financiera para el presente proceso 
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ÍNDICE DE LIQUIDEZ Activo Corriente/Pasivo 
Corriente 

Mayor o igual a 2,93 

ÍNDICE DE 
ENDEUDAMIENTO 

Pasivo Total/Activo Total Menor o igual a 0,43 

RENTABILIDAD DEL 
PATRIMONIO 

Utilidad 
Operacional/Patrimonio 

Mayor o igual a 0,19 

RENTABILIDAD DEL 
ACTIVO 

Utilidad 
Operacional/Activo Total 

Mayor o igual a 0,10 

 
por lo que no se acepta su observación dadas las consideraciones expuestas. 
 
SEGUNDO: En atención a su observación, se acepta parcialmente, en virtud que se excluirá 
dentro de la exigencia de requisitos habilitantes técnicos y se incluyó dentro de las 
obligaciones especificas la certificación de origen, garantía de fábrica y manual de operación 
y mantenimiento en español, por lo cual dentro de los estudios previos definitivo solo se 
exigirá documentos indispensables para acreditación del proponente en la presentación de la 
oferta, por lo cual dicha modificación será reflejada en los estudios previos definitivos. 
 
TERCERO: En atención a la observación presentada, mediante la cual se solicita modificar las 
condiciones del proceso en cuanto a la exigencia de establecimiento de comercio en 
Villavicencio, no se acepta la misma, teniendo en cuenta que el objeto contractual corresponde 
a un contrato de suministro por bolsa, el cual exige disponibilidad inmediata y continuidad en 
la entrega de los bienes requeridos. En este sentido, se requiere que el contratista cuente con 
establecimiento de comercio en el municipio de Villavicencio, con el fin de garantizar la 
oportunidad, eficiencia y adecuada ejecución del contrato, así como la atención oportuna de los 
requerimientos de la entidad. Por lo anterior, la condición establecida en los documentos del 
proceso se mantiene, en tanto resulta proporcional y necesaria para la correcta ejecución 
contractual. 
 
CUARTO: En cuanto a la solicitud de eliminar el siguiente requerimiento del numeral 5.2.2.2 
debido a que estos requerimientos son de la etapa contractual que se deben cumplir cuando se 
está realizando la entrega de los elementos solicitados, me permito dar conetstacion desde el 
componnete ambiental a la primera observación presentada, asi: 
 
La Entidad no acepta la observación. 
 
La Entidad considera que el requisito relacionado con la acreditación de la procedencia legal 
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del material pétreo constituye una condición técnica necesaria para garantizar el cumplimiento 
de la normatividad ambiental y minera vigente, asegurando que los materiales suministrados 
provengan de fuentes legalmente autorizadas. 
 
En consecuencia, la exigencia de presentar la Licencia Ambiental vigente o el certificado de 
comercializador autorizado inscrito en el Registro Único de Comercializadores de Minerales 
(RUCOM), según corresponda, se mantiene dentro del estudio previo, toda vez que constituye 
un mecanismo de verificación del cumplimiento de las obligaciones ambientales asociadas al 
objeto contractual. Adicionalmente el oferente podrá aportar en cualquiera de los casos el 
convenio o alianza comercial a través de un tercero. 
 
En cuanto a la segunda observación presentada: 
 
La Entidad no acepta la observación. 
 
Respecto de la solicitud de eliminar el compromiso relacionado con la recepción de un Aparato 
Eléctrico y Electrónico (AEE), la Entidad considera que dicho requisito responde a las políticas 
institucionales de sostenibilidad, economía circular y gestión ambiental, promoviendo la 
adecuada gestión de los residuos de aparatos eléctricos y electrónicos. 
 
Así mismo, la Entidad aclara que este compromiso no implica la obligación de recibir equipos 
que no hayan surtido previamente el procedimiento interno de baja de bienes del SENA, sino 
que corresponde a una obligación ambiental asociada a la ejecución del contrato, en caso de 
que la Entidad determine su aplicación. 
 
Por lo anterior, la Entidad mantiene el requisito en las condiciones inicialmente establecidas 
en el estudio previo. 
 
Una vez analizadas las observaciones presentadas, el comité estructurador concluye que las 
mismas no generan modificaciones al estudio previo, por cuanto los requisitos observados 
responden a necesidades técnicas y ambientales de la Entidad, garantizando el cumplimiento 
del objeto contractual y de la normatividad aplicable, por lo cual se alcara su observaicon dadas 
las consideraciones expuestas. 
 
OBSERVACION PRESENTADA POR BIMERCOL BY DISKUBOTA, ASI: 
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RESPUESTA DE LA ENTIDAD:  
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PRIMERA, SEGUNDA Y TERCERA: 
En atención a su solicitud nos permitimos validar que de acuerdo con lo establecido en la guia 
de Colombia compra eficiente, Cómo resultado de los análisis de dispersión realizados a la 
base de datos dela SIC,  la Entidad identifica los datos atípicos y realiza un proceso de 
depuración que permita calcular las medidas de tendencia homogéneas. 
 

Para la determinación de los indicadores financieros Dentro del presento proceso la muestra 
se tomó sobre la información que nos genera la superintendencia de sociedades con corte al 
2024, se tomaron los códigos ciiu correspondiente a las empresas del sector económico 
objeto del contrato, se descartaron datos con índices de variación superiores al 10%, en cada 
uno de los indicadores financieros, con lo cual nos quedaron 208 empresa. Con ello se 
procedió a calcular la muestra, aplicando la siguiente formula  

 

POBLACION N 208 

CONFIANZA Z 1,96 

margen de error e 7% 

probabilidad de ocurrencia P 50% 

probabilidad de no 
concurrencia 

Q 50% 

 

Lo cual nos arroja una muestra de 101, la cual fue seleccionada usando el parámetro de 
aleatoriedad establecido por formula en la hoja de cálculo Excel. En el análisis del sector se 
encuentra una tabla donde se relacionan todas las empresas que se tomaron como 
referencia para el cálculo de los indicadores financieros.  

Ahora bien, teniendo en cuenta las características del proceso contractual, Los indicadores 
financieros fijados se consideran razonablemente bajos para garantizar la pluralidad de 
oferentes.  Con el propósito de no poner en riesgo su ejecución del contrato en lo referente 
a la probabilidad de incumplimientos contractuales, posibles demoras en las entregas por ello la 
entidad ratifica los indicadores financieros en los siguientes valores, así: 
 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

Indicadores financieros 
Propuesto 

Requerimiento como requisito habilitante en 
Capacidad financiera para el presente proceso 

ÍNDICE DE LIQUIDEZ Activo Corriente/Pasivo 
Corriente 

Mayor o igual a 2,93 

ÍNDICE DE 
ENDEUDAMIENTO 

Pasivo Total/Activo Total Menor o igual a 0,43 

RENTABILIDAD DEL 
PATRIMONIO 

Utilidad 
Operacional/Patrimonio 

Mayor o igual a 0,19 

RENTABILIDAD DEL 
ACTIVO 

Utilidad 
Operacional/Activo Total 

Mayor o igual a 0,10 

 
por lo que no se acepta su observación dadas las consideraciones expuestas. 
 

CUARTA: En atención a la observación presentada respecto al requisito de acreditar la 
experiencia mediante un máximo de dos (2) contratos cuya sumatoria sea igual o superior al 
presupuesto oficial, se permite informar lo siguiente: 

La Entidad estableció este requisito con el propósito de verificar que el proponente cuenta con 
experiencia específica suficiente en la ejecución de contratos de características, complejidad y 
cuantía similares al objeto del presente proceso de selección. La limitación a un máximo de dos 
(2) contratos busca evidenciar que dicha experiencia ha sido adquirida mediante la ejecución 
de proyectos de magnitud comparable al que se pretende contratar, garantizando así la 
capacidad técnica, operativa y administrativa del futuro contratista. 

Permitir la acreditación de la experiencia mediante un número mayor de contratos podría 
desvirtuar el objetivo del requisito, en la medida en que la suma de múltiples contratos de menor 
cuantía no demuestra necesariamente la capacidad para ejecutar un contrato de la dimensión 
económica y técnica exigida en el presente proceso. 

En consecuencia, el requisito de acreditar la experiencia con un máximo de dos (2) contratos 
responde a criterios objetivos, proporcionales y relacionados directamente con el objeto 
contractual, orientados a salvaguardar el principio de selección objetiva y a garantizar que el 
contratista seleccionado posea experiencia suficiente en la ejecución de proyectos de similar 
alcance. 

Por lo anterior, la Entidad considera procedente mantener el requisito establecido en los pliegos 
de condiciones, por cuanto el mismo se encuentra debidamente justificado y guarda relación 
con las necesidades del proceso de contratación, sin que ello constituya una restricción 
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injustificada a la participación, sino un mecanismo para verificar la idoneidad y capacidad del 
proponente. 

QUINTA Y SEXTA: Las especificaciones técnicas fueron definidas con base en el análisis de la 
necesidad que se pretende satisfacer, atendiendo las condiciones de uso, funcionalidad, calidad, 
desempeño y demás requerimientos indispensables para el adecuado cumplimiento del objeto 
contractual. 

En su estructuración, la Entidad observó los principios de planeación, selección objetiva, 
transparencia y responsabilidad, estableciendo requisitos técnicos que guardan relación directa 
con el objeto a contratar y que resultan proporcionales a la necesidad identificada. En ningún 
caso las especificaciones fueron diseñadas para favorecer o restringir la participación de un 
determinado proponente, fabricante o marca, sino para garantizar que los bienes o servicios 
ofrecidos cumplan con las condiciones mínimas requeridas para satisfacer el interés público y 
las necesidades institucionales. 

En consecuencia, la Entidad considera que las especificaciones técnicas exigidas son objetivas, 
razonables y acordes con la necesidad del proceso de contratación, razón por la cual no se 
encuentra mérito para modificarlas. Los requisitos establecidos permiten la participación de 
todos aquellos oferentes que acrediten el cumplimiento de las condiciones técnicas requeridas 
y garanticen la correcta ejecución del contrato. 

Por lo anterior, la observación no es acogida y se mantienen las especificaciones técnicas 
previstas en los documentos del proceso. 

OBSERVACION PRESENTADA POR GRAN FERRETRIA INDUSTRIAL, ASI:  
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RESPUESTA DE LA ENTIDAD:  
 
PRIMERA: en atención a su solicitud nos permitimos validar que De acuerdo con lo establecido 
en la guie de Colombia compra eficiente, Cómo resultado de los análisis de dispersión 
realizados a la base de datos dela SIC,  la Entidad identifica los datos atípicos y realiza un 
proceso de depuración que permita calcular las medidas de tendencia homogéneas. 
 
Para la determinación de los indicadores financieros Dentro del presento proceso la muestra 
se tomó sobre la información que nos genera la superintendencia de sociedades con corte al 
2024, se tomaron los códigos ciiu correspondiente a las empresas del sector económico 
objeto del contrato, se descartaron datos con índices de variación superiores al 10%, en cada 
uno de los indicadores financieros, con lo cual nos quedaron 208 empresa. Con ello se 
procedió a calcular la muestra, aplicando la siguiente formula  

 

POBLACION N 208 

CONFIANZA Z 1,96 
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margen de error e 7% 

probabilidad de ocurrencia P 50% 

probabilidad de no 
concurrencia 

Q 50% 

 

Lo cual nos arroja una muestra de 101, la cual fue seleccionada usando el parámetro de 
aleatoriedad establecido por formula en la hoja de cálculo Excel. En el análisis del sector se  
encuentra una tabla donde se relacionan todas las empresas que se tomaron como 
referencia para el calculo de los indicadores financieros.  

Ahora bien, teniendo en cuenta las características del proceso contractual, Los indicadores 
financieros fijados se consideran razonablemente bajos para garantizar la pluralidad de 
oferentes.  Con el propósito de no poner en riesgo su ejecución del contrato en lo referente 
a la probabilidad de incumplimientos contractuales, posibles demoras en la entregas.  Por ello   
la entidad ratifica los indicadores financieros en los siguientes valores 
Indicadores financieros 
Propuesto 

Requerimiento como requisito habilitante en 
Capacidad financiera para el presente proceso 

ÍNDICE DE LIQUIDEZ Activo Corriente/Pasivo 
Corriente 

Mayor o igual a 2,93 

ÍNDICE DE 
ENDEUDAMIENTO 

Pasivo Total/Activo Total Menor o igual a 0,43 

RENTABILIDAD DEL 
PATRIMONIO 

Utilidad 
Operacional/Patrimonio 

Mayor o igual a 0,19 

RENTABILIDAD DEL 
ACTIVO 

Utilidad 
Operacional/Activo Total 

Mayor o igual a 0,10 

 

Siendo así las cosas nos e acepta su observación dadas las consideraciones expuestas. 
 
SEGUNDO: En atención a su observación, se acepta parcialmente, en virtud que se excluirá 
dentro de la exigencia de requisitos habilitantes técnicos y se incluyó dentro de las 
obligaciones especificas la certificación de origen, garantía de fábrica y manual de operación 
y mantenimiento en español, por lo cual dentro de los estudios previos definitivo solo se 
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exigirá documentos indispensables para acreditación del proponente en la presentación de la 
oferta, por lo cual dicha modificación será reflejada en los estudios previos definitivos. 
 
En cuanto a la exigencia de distribuidor autorizado es acorde dicha exigencia, ya que el 
proponente debe acreditar cual es el distribuidor autorizado o representante de la marca, lo 
cual se aclara que no se está exigiendo que sea distribuidor autorizado de la marca. 
 
En cuanto solicita modificar las condiciones del proceso frente a la exigencia de 
establecimiento de comercio en Villavicencio, no se acepta la misma, teniendo en cuenta que 
el objeto contractual corresponde a un contrato de suministro por bolsa, el cual exige 
disponibilidad inmediata y continuidad en la entrega de los bienes requeridos. En este sentido, 
se requiere que el contratista cuente con establecimiento de comercio en el municipio de 
Villavicencio, con el fin de garantizar la oportunidad, eficiencia y adecuada ejecución del 
contrato, así como la atención oportuna de los requerimientos de la entidad. Por lo anterior, la 
condición establecida en los documentos del proceso se mantiene, en tanto resulta proporcional 
y necesaria para la correcta ejecución contractual, siendo así las cosas no se acepta su 
observación. 
 
OBSERVACION PRESENTADA POR SUMINISTRO Y CONSUTORIA ZEUS SAS, 
ASI:  
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RESPUESTA DE LA ENTIDAD:  
 
En atención a la observación sobre el desequilibrio en los valores de mercado, la entidad 
reviso y estructuro el estudio de mercado de acuerdo a los valores del mercado, mediante el 
cual hará parte dentro del proceso y se en los documentos del proceso el nuevo estudio de 
mercado en la plataforma del secop ii. 
  

En cuanto a las especificaciones técnicas descritas en el numeral 2 al 6 fueron definidas con 
base en el análisis de la necesidad que se pretende satisfacer, atendiendo las condiciones de 
uso, funcionalidad, calidad, desempeño y demás requerimientos indispensables para el 
adecuado cumplimiento del objeto contractual. 

En su estructuración, la Entidad observó los principios de planeación, selección objetiva, 
transparencia y responsabilidad, estableciendo requisitos técnicos que guardan relación directa 
con el objeto a contratar y que resultan proporcionales a la necesidad identificada. En ningún 
caso las especificaciones fueron diseñadas para favorecer o restringir la participación de un 
determinado proponente, fabricante o marca, sino para garantizar que los bienes o servicios 
ofrecidos cumplan con las condiciones mínimas requeridas para satisfacer el interés público y 
las necesidades institucionales. 

En consecuencia, la Entidad considera que las especificaciones técnicas exigidas son objetivas, 
razonables y acordes con la necesidad del proceso de contratación, razón por la cual no se 
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encuentra mérito para modificarlas. Los requisitos establecidos permiten la participación de 
todos aquellos oferentes que acrediten el cumplimiento de las condiciones técnicas requeridas 
y garanticen la correcta ejecución del contrato. 

Por lo anterior, la observación no es acogida y se mantienen las especificaciones técnicas 
previstas en los documentos del proceso. 

 
CONCLUSIONES 

CONTESTACION DE OBSERVACIONES AL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES DENTRO DEL 
PROCESO SASI-MTA-CAM-002-2026, CUYO OBJETO ES: SUMINISTRO A MONTO AGOTABLE DE 
BIENES, INSUMOS, MATERIALES, EQUIPOS, MAQUINARIA Y ELEMENTOS TÉCNICOS 
REQUERIDOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN, ADECUACIÓN Y OPERACIÓN DEL ÁREA DE 
PROPAGACIÓN DE MATERIAL VEGETAL DEL CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META – SEDE 
HACHÓN. 
 
LAS OBSERVACIONES ACEPTADAS SE TENDRA EN CUENTA Y SE INCORPORARA LOS AJUSTES 
EN EL DOCUMENTO DEFINITIVO DE ESTUDIOS PREVIO. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

 
LAS OBSERVACIONES ACEPTADAS SE 

TENDRA EN CUENTA Y SE INCORPORARA 
LOS AJUSTES EN EL DOCUMENTO 
DEFINITIVO DE ESTUDIOS PREVIO. 

6/07/2026 Elizabeth 
Gutierrez 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACI
ÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACI
ÓN VIRTUAL 

Jair Fabian 
Duitama Ochoa 

COMPONENTE 
AMBIENTAL 

SI N/A 
 

Diomira 
Hernández 
Alvarado 

COMPONENTE 
ECONOMICO Y 

FINANCIERO 

SI N/A 

 

Mónica Stella 
Rojas Henao 

COMPONENTE 
TECNICO 

SI N/A  
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Elizabeth 
Gutierrez 

COMPONENTE 
JURIDICO 

SI N/A  

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de 
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos 
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
ANEXOS 

 
N/A 
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir) 

Generalidades:  

ü Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área responsable 

de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

ü Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se 

tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta 

debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.   

ü Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de trabajo y 

se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

ü Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

ü Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que 

haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un documento electrónico en los 

sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita la 

conformación de los expedientes electrónicos o híbridos. 

ü Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes. 

ü Otros, según se considere necesario. 

ü Previo al inicio de la reunión se debe diligenciar los espacios de información básica como lo son: nombre 

del comité o de la reunión, ciudad y fecha, lugar o enlace, Dirección, Regional, Centro de formación, 

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunión. 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS 
REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para grabar las 

reuniones Especialmente para las reuniones 

virtuales donde no se puede incluir la firma 

de estos participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna junto a la 

firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por vigencia, 
iniciando desde N° 1 hasta N° veces. 

Se archiva en orden cronológico, 
del más antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA 
REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta creado 

por acto administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar colocar la 

temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el día en 

que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la reunión y la 

hora de finalización  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el que se 

celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a cabo la 

reunión y el enlace si se trata de una 

reunión virtual y/o si la reunión fue grabada 

registre el enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al tiempo si se 

trata de una reunión con participación 

presencial y virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para grabar las 

reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR  Listar las temáticas centrales del comité o 

de la reunión. 

Si es un comité incluir un punto 

relacionado con la verificación de 

quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar 

el propósito o finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo de la 

reunión conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es importante 

verificar el quorum indicando los 

roles que desempeña cada uno. 
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CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y aspectos más 

importantes tratados. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 
COMPROMISOS  

Se registran las actividades y/o decisiones 

asignadas, las fechas de cumplimiento y se 

incluye la firma de aceptación. 

Realice revisión de los 

compromisos anteriores 

ASISTENTES y APROBACIÓN DE 
DECISIONES 

Dependiendo del tipo de reunión presencial 

o virtual la firma se puede realizar de forma 

digital o manuscrita  

 

APRUEBA (SI/NO) Si o no aprueba el acta   

OBSERVACIÓN Escriba las consideraciones pertinentes 

frente a la aprobación del acta 

 

FIRMA O PARTICIPACIÓN VIRTUAL Si la reunión es presencial firme el 

documento (manuscrita) si es virtual lo 

podrá hacer con firma electrónica o digital 

 

ANEXOS Aquellos archivos como imágenes, 

documentos Excel, documento PDF, entre 

otros, que se visualizaron en la reunión y 

sirven de apoyo para el acta 

Puede incluirse imagen o captura 

de pantalla de los asistentes, si se 

trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a 

través de una plataforma virtual. 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o que 

pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:  Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en asocio con 

otros, decida sobre la base de datos y/o el 

Tratamiento de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos personales 

sean objeto de Tratamiento 
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TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos personales, tales 

como la recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe sujetarse a 

una finalidad legítima de acuerdo con la 

Constitución y la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser informada 

al titular de la información previa o 

concomitantemente con el otorgamiento 

de la autorización, cuando ella sea 

necesaria o en general siempre que el 

titular solicite información al respecto 

 

 


