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ACTA No. 2025-04-1469 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Necesidad de contratación de compra de elementos de escritorio y oficina para el Centro de 
Desarrollo Agroempresarial y Turístico del Huila, SENA Regional Huila. 

CIUDAD Y FECHA: 
La Plata, 7/10/2025 

HORA INICIO: 

5:00 P.M 

HORA FIN: 

06:00 P.M 

LUGAR Y/O ENLACE: Oficina almacén, CDATH DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

CDATH – SENA - HUILA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Presentar presupuesto del proyecto. 

2. Presentar necesidad y justificación para la contratación 

3. Descripción de bienes y servicios 

4. Verificación de objetos, códigos UNSPSC en Plan Anual de Adquisiciones 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Presentar la necesidad de compra de elementos de escritorio y oficina para el Centro de Desarrollo 
Agroempresarial y Turístico del Huila, SENA Regional Huila. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

El subdirector (E) del Centro, Diego Fernando Villalba Artunduaga, invita a revisar la asignación 
presupuestal del rubro “ADQUIS. DE BYS – SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTERAL – 
FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL” 

 

A continuación, el apoyo a almacén, contratista Leidy Johana Candela Galeano, describe el 
requerimiento para la adquisición de materiales de papelería y útiles de oficina, insumos que 
permiten garantizar la continuidad de los procesos internos, la organización documental, la 
elaboración de material didáctico y la atención oportuna a los requerimientos de las diferentes 
áreas. 
 

El área de seguridad y salud en el trabajo, ambiental y Dinamizadora SIGA, manifiestan la necesidad 
de contar con materiales para el desarrollo de las actividades programadas en el marco de los planes 
de trabajo establecidos para cada uno de los Sistemas de Gestión implementados en nuestra 
Entidad, lo que garantizará el cumplimiento de los lineamientos institucionales y de la normatividad 
vigente, así como de las normas internacionales NTC ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, NTC ISO 
50001:2019, ISO 45001:2018 y NTC ISO/IEC 27001:2022, siendo fundamentales para la ejecución 
efectiva de los siguientes planes: 

• Plan Anual de Mantenimiento y Mejora (PAMM). 

• Plan de trabajo del Sistema de Gestión Ambiental y Energético (Programas Ambientales). 

• Plan de trabajo del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
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• Plan de trabajo del Sistema de Gestión de Seguridad y Privacidad de la Información. 

 

Indican que estos elementos contribuirán al cumplimiento de las metas institucionales y al 
fortalecimiento del servicio brindado a los grupos de valor e interés, así como a la promoción de la 
participación de toda la comunidad del Centro de Formación. 

 

El proceso de gestión documental, con el fin de garantizar la trazabilidad, conservación, acceso y 
disposición de los documentos producidos en el marco de las funciones misionales y de apoyo, 
requiere la adquisición de elementos de oficina que permitan: 

1. Organizar y conservar adecuadamente los documentos físicos 

2. Apoyar los procesos de radicación, foliación, clasificación y transferencia documental, 
asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de archivo (Ley 594 de 
2000, Acuerdo 060 de 2001 del AGN y demás disposiciones aplicables). 

3. Garantizar la eficiencia en la atención de requerimientos internos y externos 

 

La compra de estos elementos permite la adecuada ejecución de los procesos archivísticos, y 
garantiza la integridad de la información institucional. 

 

Por lo anterior, existe la necesidad de comprar elementos de escritorio y oficina, que no solo 
responde a una necesidad operativa, sino que también contribuye al fortalecimiento institucional, al 
permitir que las áreas administrativas cuenten con los recursos necesarios para el cumplimiento de 
sus metas y objetivos. 

 
La contratista, Leidy Johana Candela Galeano, presenta la descripción de los elementos solicitados: 
 

ÍTEM 
CODIGO 
UNSPSC 

ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEL BIEN O SERVICIO A 
CONTRATAR INCLUYE: DESCRIPCIÓN, FACTORES DE 

DESEMPEÑO, MEDIDAS, EMBALAJE O PRESENTACIÓN, DISEÑO, 
COMPATIBILIDAD, ETC 

UNIDAD DE  
MEDIDA 

CANTIDAD 
SOLICITADA 

1 14111519 CARTULINA CAL.20 BLANCO/CAFE 70X100 UNIDAD 32 

2 14111519 CARTULINA 1/8 PAQUETE X 10 UNIDAD 32 

3 14121601 BLOCK CROMACOLOR IRIS CARTA UNIDAD 7 

4 14111519 CARTULINA IRIS OFICIO NARANJA X 100 UND UNIDAD 1 

5 14121601 PAPEL KIMBERLY CARTA X50 BLANCO GRANITO UNIDAD 6 

6 31162001 CHINCHE PLASTIFICADO X50 UND.COLORES UNIDAD 2 

7 31201505 CINTA DOBLE FAZ ESPUMA 18MM.X1MT UNIDAD 5 

8 43232503 CORRECTOR BOLIGRAFO 7 ML UNIDAD 20 

9 60121226 ESCARCHA PLATA PAQ X 500GRS (80 FRASCOS) UNIDAD 11 

10 60121226 ESCARCHA AZUL PAQ X 500GRS (80 FRASCOS) UNIDAD 11 

11 14121601 CAUCHO ESPUMADO FOMI 43.2X56 AZUL REY UNIDAD 6 

12 14121601 CAUCHO ESPUMADO FOMI 43.2X56 VIOLETA UNIDAD 6 

13 14121601 CAUCHO ESPUMADO FOMI 43.2X56 TABACO UNIDAD 6 

14 14121601 CAUCHO ESPUMADO FOMI 43.2X56 ROJO UNIDAD 7 
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15 14121601 CAUCHO ESPUMADO FOMI 43.2X56 MANGO UNIDAD 7 

16 14121601 CAUCHO ESPUMADO FOMI 43.2X56 ROSADO UNIDAD 7 

17 14121601 CAUCHO ESPUMADO FOMI 43.2X56 NEGRO UNIDAD 7 

18 14121601 CAUCHO ESPUMADO FOMI 43.2X56 NARANJA UNIDAD 7 

19 14121601 CAUCHO ESPUMADO FOMI 43.2X56 FUCSIA UNIDAD 7 

20 14121601 CAUCHO ESPUMADO FOMI 43.2X56 BLANCO UNIDAD 7 

21 14121601 CAUCHO ESPUMADO FOMI 43.2X56 NEGRO UNIDAD 7 

22 14121601 
CAUCHO ESPUMA FOMI ESCARCHADO 40X50CM UNICOLOR X 

10 UNID 
UNIDAD 6 

23 44121708 COLORES LARGOS X 12 UNIDADES UNIPUNTA UNIDAD 6 

24 14121601 PAPEL OPALINA BLANCO CARTA X 100 UNIDAD 3 

25 46191503 PLASTILINA BARRA 55G X12 UNID SURTIDAS UNIDAD 6 

26 14121601 PAPEL IRIS MINIPACK 1/8 X 20 SURTIDO UNIDAD 10 

27 41111604 REGLA DE MADERA DE 1 METRO UNIDAD 6 

28 60121226 TEMPERA X 6 COLORES FLUORESCENTES UNIDAD 13 

29 14121601 PAPEL PROPALCOTE 90GR OFICIO PAQ X 100 UNIDAD 1 

30 14121601 PAPEL SEDA FUCSIA OSCURO 50X70 UNIDAD 31 

31 14121601 PAPEL SEDA VERDE MANZANA 50X70 UNIDAD 31 

32 14121601 PAPEL SEDA AMARILLO BANDERA UNIDAD 31 

33 14121601 PAPEL SEDA LILA 50X70 UNIDAD 31 

34 14121601 PAPEL SEDA VIOLETA 50X70 UNIDAD 31 

35 14121601 PAPEL SEDA AZUL MEDIO 50X70 UNIDAD 31 

36 14121601 PAPEL SEDA BLANCO 50X70 UNIDAD 31 

37 14121601 PAPEL SEDA AZUL CLARO 50X70 UNIDAD 30 

38 14121601 PAPEL SEDA NARANJA 50X70 UNIDAD 30 

39 14121601 PAPEL SEDA NEGRO 50X70 UNIDAD 30 

40 14121601 PAPEL SEDA ROJO 50X70 UNIDAD 30 

41 14121601 PAPEL SEDA VERDE OSCURO 50X70 UNIDAD 30 

42 14121601 PAPEL SEDA ROSADO 50X70 UNIDAD 30 

43 14121601 PAPEL SILUETA SURTIDO 1/8 X10 UNIDAD 30 

44 60123601 PEGANTE BARRA 40G UNIDAD 30 

45 60121226 SET PINCEL X 6 REDONDO 2,4,6,8,10,12 UNIDAD 20 

46 60121226 SET PINCEL X 6 PLANO 1,3,5,7,9,11 CERDA UNIDAD 10 

47 31211501 VINILO ACRILICO PROFESIONAL NEGRO 120 CC UNIDAD 7 

48 31211501 VINILO ACRILICO PROFESIONAL BLANCO 120 CC UNIDAD 7 

49 31211501 VINILO ACRILICO PROFESIONAL AMARILLO 120 CC UNIDAD 7 

50 31211501 VINILO ACRILICO PROFESIONAL AZUL UNIDAD 7 

51 44121618 TIJERA PUNTA ROMA 5" BLISTER/FUNDA UNIDAD 30 

52 12352310 SILICONA LÍQUIDA 250ML UNIDAD 30 

53 41111604 REGLA PLANA METALICA 100CM UNIDAD 10 

54 31211501 VINILO ACRILICO COLOR NARANJA 110 CC UNIDAD 7 

55 31211501 VINILO ACRILICO COLOR PIEL 110 CC UNIDAD 7 



GOR-F-084V02 

 

 

56 31211501 VINILO ACRILICO PROFE GRIS 110 CC UNIDAD 7 

57 31211501 VINILO ACRILICO COLOR VIOLETA 110 CC UNIDAD 7 

58 31211501 VINILO ACRILICO COLOR ROSADO 110 CC UNIDAD 7 

59 31211501 VINILO ACRILICO COLOR CAFÉ 110 CC UNIDAD 7 

60 31211501 VINILO ACRILICO PROFESIONAL VERDE 120 CC UNIDAD 7 

61 31211501 VINILO ACRILICO PROFESIONAL ROJO 120 CC UNIDAD 7 

62 44121701 BOLIGRAFO NEGRO UNIDAD 400 

63 31201505 CINTA POLIPROPILENO 48 MM. X 40 MTS. UNIDAD 50 

64 60123601 PEGANTE LIQUIDO DE 125 GRX6 UNID CAJA 6 

65 60123601 RESALTADOR ERGONÓMICO COLOR NARANJA UNIDAD 55 

66 60123601 RESALTADOR ERGONÓMICO COLOR AMARILLO UNIDAD 55 

67 60123601 RESALTADOR ERGONÓMICO COLOR VERDE UNIDAD 55 

68 44121716 RESALTADOR ERGONÓMICO COLOR ROSADO UNIDAD 55 

69 44121618 TIJERA MULTIUSOS 7" MANGO PLASTICO UNIDAD 35 

70 60121120 PLASTICO ADHESIVO TRANSPARENTE ROLLOX20 UNIDAD 30 

71 31201503 CINTA ENMASCARAR 24X40 MTS UNIDAD 80 

72 44111912 BORRADOR P/TABLERO EN FELPA MADERA UNIDAD 33 

73 14111530 NOTAS ADHESIVAS 76X76MMX100H X5 COLORES UNIDAD 160 

74 60121124 PAPEL KRAFT 48" 122CM X 215MT DE 60GR ROLLO 8 

75 44121708 MARCADOR BORRABLE ROJO UNIDAD 33 

76 44121708 MARCADOR BORRABLE NEGRO UNIDAD 35 

77 44121708 MARCADOR BORRABLE AZUL UNIDAD 35 

78 12181501 PASTA HUMEDECEDORA UNIDAD 40 

79 14111514 LIBRETA 100 HOJAS ANILLADA 0.38OZ UNIDAD 80 

80 14111530 BANDERITAS X5 COLORES 1.2X4.5CM X125HJS UNIDAD 60 

 
Se realizó la verificación de la disponibilidad presupuestal a la fecha por el Rubro del cual se 
dispondrá el recurso para el proceso de contratación, así como la inclusión al Plan Anual de 
Adquisiciones. 
 
Programa: 952610 
Rubro: ADQUIS. DE BYS – SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL – FORTALECIMIENTO 
DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL 
Valor: $ 12.845.700,00 
CDP: 3825 
 
Objeto para contratar y códigos UNSPSC en el Plan Anual de Adquisiciones. 
41_9526_290 Adquirir a título de compra de elementos de escritorio y oficina para el Centro de 
Desarrollo Agroempresarial y Turístico del Huila, SENA Regional Huila  
Códigos UNSPSC: 60121104, 44121701, 44121804, 44121706, 31201512, 44122104, 31201610, 
44121716, 44121619, 44121618, 44121634, 44121613, 31201503, 44121708, 44121708, 44121708, 
14111530, 60121124, 31201505, 44121613, 43201803, 43202010,44103103, 44103100, 44121634 
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CONCLUSIONES 
Se presenta la necesidad para la contratación a fin de Adquirir a título de venta elementos de 
escritorio y oficina para el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turístico del Huila, SENA 
Regional Huila 

 

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

VIRTUAL 

    

 
DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Diego Fernando 
Villalba Artunduaga 

Subdirección/SENA SI 
N/A  

 

Lida Fernanda Rivera 
Ledesma 

Coordinadora 
administrativa 

SI 
N/A 

 

 

Leidy Johana 
Candela Galeano 

Almacenista SI 
N/A 

 

 

Yuly Paola Medina 
Rios 

 

Apoyo HySI   SI 
 

 

 

Eliana Mercedes 
Andrade Ricardo 

 

Dinamizadora 
Ambiental 

SI 
N/A 

 

Eliana Andrea 
Medina Hernández 

 

Dinamizadora 
SIGA 

SI 
N/A 

 

Diana Paola 
Bustamante Laguna 

 

Técnico Gestión 
documental  

SI 
N/A 
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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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