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Responsables: 

Susana de las Mercedes Cortés Franco – Coordinadora Misional 

Juan Carlos Salazar – Dinamizador Agencia Pública de Empleo 

Ana Yudy Oviedo Vargas – Articuladora de Competitividad 

OBJETO 

Contratar la prestación de servicios de apoyo logístico para la planeación, organización y ejecución de los Encuentros 
Empresariales de la Agencia Pública de Empleo (APE) del SENA Regional Amazonas, incluyendo el suministro de los 
bienes y servicios requeridos para su adecuado desarrollo, en cumplimiento de los cronogramas y estándares de 
calidad institucional. 

1. Antecedentes y fundamento de la solicitud

La Agencia Pública de Empleo (APE) del SENA es un prestador autorizado del Servicio Público de Empleo, con cobertura 
nacional a través de las 33 Regionales del país. Dentro de su portafolio de servicios, la Dirección de Empleo y Trabajo 
del SENA impulsa a nivel nacional la realización de Encuentros Empresariales, entendidos como espacios estratégicos 
que permiten acercar directamente a los empresarios con los buscadores de empleo, divulgar el portafolio de servicios 
de la Agencia, dar a conocer las ocupaciones más demandadas y vincular nuevos empresarios a la red de prestadores 
del Servicio Público de Empleo. 

En cumplimiento de dicha estrategia y del cronograma institucional fijado para la vigencia, el SENA Regional Amazonas 
debe planear, organizar y ejecutar sus propios Encuentros Empresariales en los municipios de su jurisdicción, actividad 
que exige el suministro oportuno de bienes y servicios de apoyo logístico que garanticen el adecuado desarrollo de 
cada evento. 

2. Descripción de la necesidad

Actualmente, el SENA Regional Amazonas no cuenta con la capacidad instalada, el personal ni los insumos propios para 
asumir directamente la producción de alimentos, la papelería institucional, los elementos promocionales, el mobiliario 
ferial ni los insumos de impresión que se requieren para el desarrollo de los Encuentros Empresariales programados 
en los municipios de Leticia y Puerto Nariño. 

Por lo anterior, se hace necesario contratar la prestación de servicios de apoyo logístico para la planeación, 
organización y ejecución de dichos encuentros, incluyendo el suministro de los bienes y servicios señalados en el 
numeral 4 del presente documento, de manera que se garantice el cumplimiento de los cronogramas y de los 
estándares de calidad institucional exigidos por la APE. 

3. Justificación de la contratación

La contratación se justifica por las siguientes razones: 

● Cumplimiento del cronograma institucional: permite a la Regional Amazonas dar cumplimiento a las metas y
fechas de ejecución de los Encuentros Empresariales fijadas por la Dirección de Empleo y Trabajo.
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● Cobertura territorial: asegura la atención de los municipios de Leticia y Puerto Nariño, de difícil acceso y con
condiciones logísticas propias de la región amazónica.

● Unidad de imagen institucional: los elementos promocionales, la papelería y el mobiliario ferial deben ceñirse
a los diseños entregados por el SENA, garantizando coherencia con la imagen corporativa de la Agencia Pública
de Empleo.

● Adecuada atención a los asistentes: el suministro oportuno de alimentación para los participantes convocados
en cada encuentro contribuye a la adecuada atención de empresarios y buscadores de empleo durante el
desarrollo de la jornada.

● Optimización de recursos: agrupar en un solo proceso el apoyo logístico y el suministro de los bienes asociados
evita la dispersión de contrataciones menores y optimiza los recursos públicos disponibles.

4. Especificaciones técnicas de los bienes y servicios requeridos

Los bienes y servicios requeridos para el desarrollo de los Encuentros Empresariales de la Agencia Pública de Empleo 
corresponden a la siguiente ficha técnica: 

ITEM DESCRIPCIÓN TÉCNICA 
UNIDAD DE 

MEDIDA 
CANTIDAD 

1 
Crepes de pollo en salsa bechamel acompañado de vaso de jugo 
empacado en biodegradable, para entregar en Puerto Nariño. 

Unidad 38 

2 
Crepes de pollo queso y champiñones acompañado de vaso de jugo 
empacado en biodegradable, para entregar en Leticia. 

Unidad 45 

3 
Esfero de tinta negra, marcados en policromía. Diseño entregado por 
el SENA. 

Unidad 100 

4 
Carpetas: policromía 4x0, papel propalcote 300 gms, con bolsillo, 
tamaño carta, diseño entregado por el SENA. 

Unidad 50 

5 

Botilitos material PET alto: 24.5 cm, diámetro 7.4 cm, capacidad 850 
ml, sistema de rosca twist-off que permite abrir y cerrar la tapa de un 
giro. Diseño entregado por el SENA. 

Unidad 50 

6 Gorra tipo cachucha con logo, diseño entregado por el SENA. Unidad 50 

7 
Libretas tamaño ½ carta de 80 hojas bond (1x1), tapa dura (4x0), 
argollado. Diseño entregado por el SENA. 

Unidad 50 

8 

Stand portátil: forma rectangular, materiales plástico termoformado, 
portable bag. Dimensiones 80 cm de ancho y 1.8 mt de alto. Diseño 
entregado por el SENA. 

Unidad 1 

9 Cartucho de tóner Kyocera TK–3442 negro. Unidad 1 

Necesidad requerida para los Encuentros Empresariales de la Agencia Pública de Empleo – APE, SENA Regional Amazonas. 
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5. Obligaciones específicas del contratista

● Suministrar los bienes y servicios conforme a las especificaciones técnicas y a los diseños entregados por el
SENA.

● Garantizar las condiciones de manipulación, transporte e inocuidad de los alimentos hasta su entrega en los
municipios de Puerto Nariño y Leticia.

● Entregar los elementos promocionales, la papelería, el mobiliario ferial y los insumos de impresión dentro de
los plazos definidos para cada Encuentro Empresarial.

● Reproducir fielmente los diseños, logos e imagen institucional suministrados por el SENA en cada uno de los
bienes objeto del contrato.

● Coordinar con el SENA Regional Amazonas la logística de entrega en cada municipio, conforme al cronograma
de los Encuentros Empresariales.

● Otorgar la garantía de calidad de los bienes suministrados, en los términos que defina la entidad.

6. Plazo y lugar de ejecución

Lugar de ejecución: municipios de Leticia y Puerto Nariño (Amazonas), sin perjuicio de los demás municipios que se 
definan en el cronograma institucional de Encuentros Empresariales de la vigencia. 

Plazo de ejecución: será el que se establezca en los estudios previos y en el respectivo contrato, conforme al 
cronograma de los Encuentros Empresariales programados por la Agencia Pública de Empleo, contado a partir de la 
suscripción del acta de inicio o del cumplimiento de los requisitos de ejecución. 

El presente documento constituye la justificación de la necesidad que da inicio al proceso contractual y sirve de soporte para la 
elaboración de los estudios previos correspondientes. 

SUSANA DE LAS MERCEDES CORTÉS FRANCO 

Coordinadora Misional 
Centro para la Biodiversidad y el Turismo del Amazonas 

SENA Regional Amazonas 

Elaboró: Ana Yudy Oviedo V – Articuladora de Competitividad y Desarrollo Tecnológico Productivo 
Revisó: Juan Carlos Salazar – Dinamizador o Líder de la Agencia Pública de Empleo 
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