SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL
ETAPA PRECONTRACTUAL
FORMATO ESTUDIOS PREVIOS
1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

1.1 IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE

AREA DE LA NECESIDAD Grupo de apoyo administrativo Mixto SENA Regional Putumayo

ORDENADOR DEL GASTO | Coordinadora Grupo Administrativo Mixto SENA Regional Putumayo

Contratar la compra de cintas para elaboracion de carnets para las

OBIJETO . .
impresoras del SENA Regional Putumayo

CANAL DE INFORMACION | Se tiene como Unico canal de informacién y/o comunicacién entre el SENA

Y/O COMUNICACIONES: y los interesados en el proceso de seleccidn, a través de la opcién de
mensajes de la plataforma de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
TVEC.

En caso de presentarse indisponibilidad de la plataforma y en cumplimiento
de la guia establecida para tal fin por Colombia Compra Eficiente, se pone a
disposicion de los interesados el correo:

obenavides@sena.edu.co

1.2 JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD Y ANALISIS DE CONVENIENCIA

El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA es una entidad adscrita al Ministerio de Trabajo, cuya
responsabilidad de conformidad con lo establecido en la Ley 119 de 1994, es cumplir con la funcién que
le corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos;
ofreciendo y otorgando formacidn profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo de las
personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnoldgico del
pais, las cuales deben ajustarse a los objetivos trazados por el Gobierno Nacional.

Que el decreto 249 del 28 de enero de 2004, articulo 27, Numeral 289, sefiala como funcién de las
subdirecciones de los Centros de Formacion Profesional Integral, la de “Administrar y ejecutar los
procesos de Contratacion, provisién, manejo, mantenimiento, seguimiento y control del talento humano,
de los recursos fisicos, tecnoldgicos, pedagdgicos, humanos, financieros y de informacidn del Centro”.

Actualmente, la Regional Putumayo presenta carencia de cintas térmicas Zebra, insumo indispensable
para el funcionamiento de las impresoras de carnet utilizadas en el proceso de identificacidon
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institucional. La disponibilidad de estos suministros es principal para dar cumplimiento oportuno y
eficiente al proceso de carnetizacidn del personal, tanto de aprendices como de contratistas.

Este elemento es fundamental para cumplir con lo establecido en la Guia del Procedimiento de Ingreso
GFPI-G-025, donde se indica claramente:

Pasos y requisitos para asentar matricula en formacién laboral y tecnoldgica presencial y a distancia

e Seccion 15.1, numeral 8: “Una vez asentada la matricula se debe expedir y entregar el carné al
aprendiz.”

Matricula de formacion laboral - articulacion con la media (doble titulacion)

e Seccion 15.3, literal d: “Cuando el aprendiz se encuentre matriculado, expedir el carné
correspondiente.”

A la fecha, se ha realizado la impresién de carnet de aprendices (carnet fisico) con ingreso en 2025 para 6
titulaciones en programas tecnélogos y 55 en programas técnicos vigentes en el aflo 2025, con un total
de 1.109 aprendices. Como de Articulacién con la Educacién Media con fecha de inicio 2025.

Adicionalmente, la carnetizacion de 421 contratistas, quienes deben portar este documento para su
identificacion dentro y fuera de las instalaciones del SENA. Cabe resaltar que en el Centro de Formacién
se exige este carnet como requisito de ingreso y su uso es obligatorio en todos los espacios
institucionales donde se requiera validacidn de identidad.

Comparado con la vigencia 2024, se ha evidenciado un aumento significativo en el nimero de personas a
carnetizar, situacidn que se vera incrementada con el ingreso de nuevo personal contratista y el
desarrollo de nuevas titulaciones previstas para el segundo semestre de 2025.

En este sentido es necesario adelantar el proceso de contratacion para la adquisicidon de cintas térmicas
Zebra, dado que actualmente no se cuenta con existencias disponibles en el inventario del area de
Almacén. Por lo anterior, se solicita iniciar compra de estos suministros, con el fin de garantizar la
continuidad del proceso de carnetizacion y la adecuada identificacion del personal que hace parte de la
Regional Putumayo, proceso el cual se realiza en dos puntos de carnetizacién en la ciudad de Mocoa con
cobertura a la zona medio y alto putumayo y en la ciudad de Puerto Asis para Despacho Regional y la
zona bajo putumayo.

En la actualidad, el buen uso de herramientas y suministros tecnoldgicos para las diferentes entidades
publicas tienen un alto nivel de importancia para el desarrollo de las actividades diarias, con el fin de dar
cumplimiento a metas y objetivos institucionales y asi lograr una mayor eficiencia en el flujo de trabajo,
asi como también brindar un mejor servicio al publico y un mejor trabajo interno.

El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA es una entidad adscrita al Ministerio de Trabajo, cuya
responsabilidad de conformidad con lo establecido en la Ley 119 de 1994, es cumplir con la funcién que
le corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos;
ofreciendo y otorgando formacién profesional integral, para la incorporacién y el desarrollo de las
personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econdmico y tecnoldgico del
pais, las cuales deben ajustarse a los objetivos trazados por el Gobierno Nacional.
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Que el Decreto 249 del 28 de enero de 2004, articulo 27, Numeral 289, seifala como funcién de las
subdirecciones de los Centros de Formacién Profesional Integral, la de “Administrar y ejecutar los
procesos de Contratacidn, provision, manejo, mantenimiento, sequimiento y control del talento humano,
de los recursos fisicos, tecnoldgicos, pedagdgicos, humanos, financieros y de informacion del Centro”

El SENA tiene treinta y tres (33) Regionales en las capitales de los Departamentos y 117 centros de
formacidn en todo el Pais, por lo que el desplazamiento a estas Regionales y Centros de Formacion se
hace imprescindible para que los funcionarios, contratistas, aprendices y en general personal adscrito al
SENA puedan ejercer las actividades propias de su cargo, actividades contractuales o desde su rol de
formacidn, en lugares diferentes a la sede habitual de trabajo o de formacioén.

Que el SENA es una Entidad que desarrolla a nivel nacional programas encaminados al cumplimiento de
su mision Institucional, a través de la formulacidn, ejecucién y planeacion de las politicas institucionales
en cada regional y centros de formacién, por lo tanto es conveniente la contratacion del suministro de
tiquetes aéreos para el cumplimiento de sus planes, programas y gestidon Institucional para que
funcionarios, contratistas, aprendices y en general, el personal del SENA Regional Putumayo que
requiera trasladarse por necesidad del servicio o para cumplir actividades en el ejercicio de sus funciones
cuente con las herramientas necesarias para el desarrollo de sus actividades, en busca de alcanzar los
objetivos estratégicos trazados en cumplimiento a la misionalidad institucional del Sena Regional
Putumayo.

El SENA requiere la compra de insumos de carnetizacidn para que cada funcionario y aprendiz pueda
identificarse al interior de la institucion y hacia la sociedad, asi como poder hacer uso de los privilegios
inherentes de carnet de identificacion. El porte del carnet otorga al portador el ingreso a las
instalaciones SENA, hacer uso del servicio de gimnasio, solicitar en prenda libros y equipos de cdmputo
en el drea de biblioteca, el carnet es un objeto el cual identifica a quien lo porta como miembro de esta
entidad, también como aprendiz, su portabilidad es de cardcter obligatorio, ya que el SENA nos brinda
con su portabilidad un mejor desarrollo dentro y fuera de las instalaciones, portando este carnet
consigo, tiene la posibilidad de ser sefialado por la gente pero de manera positiva y gracias a la excelente
imagen que tiene esta entidad, sus puertas se veran abiertas de manera satisfactoria en muchas partes
que tengan compatibilidad con el Entidad, por otra parte también se requiere la compra de insumos para
el etiquetado de los bienes SENA, el manejo de los bienes esta bajo la responsabilidad de Almacén e
Inventarios y son responsables de marcar con las placas de cédigo de barras todos los bienes muebles
devolutivos con las herramientas suministradas, para asegurar que el manejo de estos sea claro, preciso
y metddico ante los mecanismos de clasificacidn, identificacion, registro, orden, conservacién y control,
motivo por el cual se hace necesario adquirir los insumos de carnetizacion y etiquetado para dar alcance
a estos dos importantes procesos descritos en la presente solicitud.

De acuerdo con lo anteriormente expuesto es conveniente la adquisicion de estos materiales, ya que se
requieren para el funcionamiento de las diferentes sedes y parte administrativa de la regional Putumayo.
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1.3 EVIDENCIA DE LA LINEA O NUMERAL DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Caodigo UNSPSC
1 ipcid Valor total Nombre del .
(cada cddigo Descripcién . Direccion
estimado responsable
separado por;)
86 9518 0847 Contratar la compra de
i fo . , Cra23 A
45101600, Icmta.s para eIaborgc:onSdEeNc/:\arn:ts .paral Ivan Dario e
55121800 | 2o !Mpresoras de egional) ¢s 520.000 | Quintero ‘
Putumayo B. 20 De
Marmol .
Julio
PANTALLAZO PAA
Codigo
UNSPSC Nombre  Telifong ef:n":m
é:id’ Descripcion @ pancontriteriad de st loshor total estimanado en la vigendged destaolcack il dd oo del ibbstnent blend
qo responsa responsa po—
soparad bl bile hle
I)Wr;_- I‘F-F‘F -F- -F ’ r ’ ’ ’ '! : ‘F rr
s acin 4 cometspa . fan .y, it
SELZIED - 99 1 1 CCESS ] 0 Quints msenas 1 0 0 -
a8 impresoias del SENG Regiond Mo ° duco
Putumayo EENMNCOP 6520000 COP :

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:

(Clase o producto)
1 44 44103112 Cinta de impresora

1.5 MADURACION DEL PROYECTO
NO APLICA

2. OBJETO

Contratar la compra de cintas para elaboracién de carnets para las impresoras del SENA Regional

Putumayo

2.1 ALCANCE DEL OBJETO

La compraventa comprende la adquisicidn, entrega y prestacion de la logistica necesaria (empaque,
embalaje, cargue, descargue, transporte y demas costos directos e indirectos asociados) de los
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productos requeridos, para la entrega en el sitio especificado por el supervisor en el municipio de Puerto

Asis Departamento del Putumayo

2.2 TIPOLOGIA CONTRACTUAL

Contrato de Compraventa

Otro: ]

Describa cual.

2.3
AUTORIZACIONES Y DISENOS.

NO APLICA

2.4 CONCEPTO TECNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA (Anexo)

NO APLICA

2.5

NO APLICA

CONCEPTO TECNICO DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo)

2.6 ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR

IMPACTO SOCIAL, ECONOMICO Y AMBIENTAL DE LA CONTRATACION, LICENCIAS, PERMISOS,

. p UNIDAD
. CODIGO DESCRIPCION
ITEM NOMBRE CANTIDAD DE
UNSPSC DETALLADA MEDIDA
1 CINTA RIBBON | Tipo: TRUE COLORS
ZEBRA COLOR IMP | Color: Original
CARNET Impresién Color: YMCKO (amarillo,
44103112 | ZC100/300 magenta, cyan, negro, barniz). 12 UNIDAD
YMCKO 200 IMG Rendimiento 200 Imagenes.
Marca o Fabricante Zebra
Modelo 800300-350LA
2 CINTA RIBBON | Cinta Zebra 800300-301LA Negra
ZEBRA NEGRO IMP | Monocromatica 2.000 Impresiones
CARNET ZC100 ZC300. Ribbon, Mono -Black,
44103112 Z2C100/2C300 2000 Imagenes, Zc100/Zc300, Marca 12 UNIDAD
2000 IMG Zebra
Referencia 800300-301LA
5
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2.7 ESPECIFICACIONES TECNICAS ADICIONALES QUE DEBEN CUMPLIR LOS
BIENES/SERVICIOS/OBRAS

- Debera indicar las especificaciones minimas de los productos ofrecidos, indicar que los productos son
nuevos, conservar los sellos de autenticidad y marcas que garantizan que es original, no ser abiertos,
usados o remanufacturados.

Debera presentar ficha técnica o catalogo de los bienes

2.8

OBLIGACIONES DE LAS PARTES

2.8.1 Obligaciones generales del contratista

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)

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

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. (SI APLICA)

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 debera presentar la facturaciéon 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 informacion
gue le sean formulados.

Cumplir cabalmente con sus obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral vy
parafiscales (Cajas de Compensacidon Familiar, SENA e ICBF). En el evento de no estar obligada al
pago de aportes parafiscales o contratacidon de aprendices, el contratista aportara certificacion
suscrita por el Representante legal o la persona natural. El 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 informacién 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 acarrearda consecuencias de indole civil, penal y/o disciplinariamente por los
perjuicios de su divulgacidon y/o utilizacién indebida que por si o por un tercero se cause a la
entidad.

Informar, por escrito y dentro de los 3 dias hdbiles siguientes a su materializacion, cualquier
eventualidad de fuerza mayor o caso fortuito que afecte la normal y correcta ejecucidn del contrato.
Dar a conocer al SENA cualquier reclamacion, peticién, orden o similar de terceros que indirecta o
directamente pueda tener algun efecto sobre la ejecucién 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 debera 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.
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14) Restituir al SENA, al finalizar el contrato, los elementos que haya colocado a su disposicion para el
desarrollo del objeto contractual, en caso que se hayan suministrado.
15) Las demas que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratacion.

2.8.2 Obligaciones especificas del contratista

1) Condiciones de entrega: El Contratista se obliga a entregar los bienes, de acuerdo con las
especificaciones técnicas propuestas por la entidad y a garantizar la oportunidad en la entrega de los
mismos, estos deberan venir marcados por lote, item y nimero de contrato, para la entrega en
Almacén. Con respecto al sitio de descargue de estos, el contratista debera entregar los elementos
en las fechas vy sitios establecidos por el supervisor del contrato, en el municipio de Puerto Asis —
Departamento del Putumayo, para lo cual debera contar con medio de transporte de carga, asi como
disponer del personal suficiente para realizar dicha labor.

2) Las marcas de los productos ofrecidos por el proponente en su propuesta deben ser las marcas que
se entregaran al SENA. En caso de presentarse alguna desviacion al respecto, ésta debera ser
informada al supervisor Indicando posible marca sustituta y soporte del cumplimiento de las
especificaciones o mejoria de estas.

3) Cumplimiento: Los productos que no cumplan con las especificaciones técnicas serdn devueltos al
contratista y deberdn ser entregados nuevamente en un término no mayor a 5 dias.

4) En caso de incumplimiento parcial o total de una entrega, se dejara constancia de esta en un actay
se aplicaran las multas y sanciones establecidas en el contrato.

5) El riesgo y propiedad de los bienes serd asumido por parte del PROVEEDOR hasta que se realice la
entrega total a satisfaccién del SUPERVISOR en el lugar indicado.

6) Para garantizar la calidad de los bienes, el contratista seleccionado debera entregarlos de acuerdo
con lo requerido por la ley y por la Entidad contratante.

7) El Contratista por demas se obliga a cumplir de manera inequivoca el plazo establecido para la
respectiva contratacién de acuerdo con las caracteristicas técnicas, las cantidades, unidades vy
descripcidn relacionada por la Entidad.

8) El contratista se obliga a sostener los precios de los elementos ofertados dentro de la ejecucion del
contrato, los cuales son precios fijos sin formula de reajuste, no se reconoceran valores o
sobrecargos adicionales

9) Presentar oportunamente la factura, y los soportes correspondientes y demds documentos
necesarios para el pago.

10) Atender las indicaciones que realice el supervisor (a) del contrato para el cumplimiento del objeto.

11) Asumir el transporte, cargue, descargue y entrega de los elementos en desarrollo del contrato.

12) Asumir el riesgo y propiedad de los bienes hasta que se realice la entrega total a satisfaccion en el
lugar indicado.

13) Ofrecer la garantia de los bienes entregados, en el marco de la Ley 1480 de 2011

14) Suministrar la informacion necesaria al Supervisor del Contrato para elaborar el proyecto de Acta de

Liquidacion del mismo, dentro de los términos exigidos en la ley 1150 de 2007 y el Decreto Ley 0019
de 2012

15) Para la atencién de los pedidos, el Contratista debera tener como minimo las siguientes alternativas
sin costo alguno para el SENA:

a. Atencidén personalizada y exclusiva de un dependiente sin costo adicional.
b. Atencion telefénica exclusiva para la ejecucién del contrato.
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c. Atencidn via correo electrénico.
d. Internet y/o otros medios electrdnicos de intercambio de documentos e informacion.

16) 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

NO APPLICA

2.8.4 Obligaciones ambientales del contratista

NO APLICA

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

2.9

2.8.5 Obligaciones del SENA

Exigir al contratista la ejecucién idénea 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 ejecucion
del negocio juridico suscrito.

Suministrar la informacidén que previamente requiera el contratista en relacién con el objeto del
presente contrato.

Suscribir conjuntamente con el contratista y/o la Interventoria las actas y los demas documentos
necesarios para la ejecucion y liquidacién 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.

PLAZO DE EJECUCION

El término de ejecucidn del negocio juridico serd de DOS (2) MESES y/o hasta agotar disponibilidad
presupuestal, lo primero que ocurra, contados a partir del cumplimiento de Acta de inicio, previo
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion del contrato/aceptacion
de la oferta (entiéndase registro presupuestal y aprobacidn de la garantia Unica). El plazo se contabilizara
a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecucidn del contrato.

2.10 LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

El lugar de ejecucion de la presente contratacién serd en la Sede Principal del Centro Agroforestal y
Acuicola Arapaima del SENA Regional Putumayo ubicado en la Calle 19A No. 23-57 Barrio 20 de Julio en
el municipio de Puerto Asis — Departamento del Putumayo.
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2.11 DOMICILIO CONTRACTUAL
Para efectos legales, el domicilio del contrato sera la ciudad de Puerto Asis, Centro Agroforestal y

Acuicola Arapaima - SENA Regional Putumayo, ubicado en la Calle 19A No. 23-57 Barrio 20 de Julio.
Departamento del Putumayo

2.12 FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO

Pagos que se realizaran durante Determine el porcentaje que . .
Requisito para el pago
el contrato cada pago representa frente al
valor total del contrato
PAGO 1 100% FACTURA ELECTRONICA Y OTROS

El SENA cancelard al Contratista en un solo pago, conforme el proveedor facture o con base a la
ejecucidn realizada, teniendo en cuenta los precios ofertados y conforme el proveedor facturacién de
conformidad a la oferta presentada y a las especificaciones técnicas exigidas, a través de transferencia a
la cuenta que indique el oferente mediante certificacion de cuenta bancaria que debe anexar a su
propuesta, con cargo al Registro Presupuestal una vez sean comprometidos los recursos. Los pagos
mensuales conforme se dé cumplimiento al objeto contratado, dichos pagos mensuales se efectuaran
dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la correcta radicacién de la factura, con sujecién a los
recursos disponibles en el P.A.C. (Programa anual mensualidad de Caja) previo cumplimiento de la
totalidad de los requisitos legales y los sefialados en el contrato para poder proceder al pago, es decir, la
factura deberd venir acompanada de:

Presentar la respectiva factura electronica de acuerdo con el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020
expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico por el cual se reglamentan aspectos en materia
tributaria y la Resolucién No. 000042 del 5 de mayo de 2020 expedida por La Direccion de Impuestos y
Aduanas Nacionales— DIAN y los tramites dispuestos por la Entidad para estos efectos a través de la
circular interna N2 3- 2021-000055 de 2021 en los casos que aplique y demas que le sean informados.

En caso de que el proveedor se encuentra obligado a facturar electrénicamente deberd aportar factura
electrénica de acuerdo con lo establecido por la DIAN, el cual sera un requisito para el pago del
respectivo contrato. Todas las facturas electrénicas para su reconocimiento tributario deberan ser
validadas previo a su expedicién, por la Direccidon de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) o por un
proveedor autorizado por esta. La factura electrdnica solo se entendera expedida cuando sea validada
por el proveedor autorizado.

PARAGRAFO: factura electrénica. sin validacion previa, en estos casos, la factura se entendera expedida
con la entrega al adquiriente y debera ser enviada a la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales
(DIAN) o proveedor autorizado para su validacidn dentro de las 48 horas siguientes. Contadas a partir del
momento en que se solucionen los problemas tecnolégicos.

¢ Informe y recibido a satisfaccion de entrega y cumplimiento de las obligaciones estipuladas para
contratista, expedido por el funcionario a cargo de ejercer las funciones de supervisor del contrato.
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e Validacion ante la DIAN de Facturas Electronicas De Venta, Notas Débito y/o Notas Crédito en el
aplicativo Olimpia, previa realizacién de las acciones por parte del proveedor contratista y supervisor del
trabajo segin Anexo No. 6 Circular 3-2021-000055 del 7 de abril de 2021 del SENA y Anexo No 7.
Catalogo |Institucional Unidades y Sub Unidades Ejecutoras SIIF Nacién. De no realizarse este
procedimiento, el drea de Contabilidad del Grupo de Apoyo Administrativo Mixto de la Regional
Putumayo del SENA no podra generar la obligacion presupuestal que da origen a la orden de pago en el
aplicativo SIIF NACION.

e Certificacion expedida por el revisor fiscal o por el representante legal, respecto del cumplimiento de
las obligaciones con los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones, aportes a las cajas de
compensacién familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje
SENA, de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 y articulo 23 de la Ley 1150
de 2007.

¢ Planilla de pago de aportes de seguridad social del periodo anterior al facturado.

¢ Resolucién DIAN de autorizacién numeracion de la facturacién aportada.

* RUT

e Certificacion bancaria

e Demads disposiciones legales aplicables que surjan Todas las demoras que se presenten por
inconsistencias en los soportes, falta de informacién, resoluciones de glosas registradas, serdn de
responsabilidad del CONTRATISTA, quien no tendra por ello derecho al pago de intereses o
compensacién de ninguna naturaleza.

El SENA efectuara las retenciones que en materia tributaria tenga establecida la Ley y respecto de las
cuales sea su obligacion efectuar la retencién. 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 CONTRATISTA, 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.
Todos los impuestos, retenciones y gastos que se causen por razén de la legalizacion y ejecucidn del
contrato, incluidas la constitucién 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 deberdn considerar tales conceptos Una vez reunida la
documentacién pertinente para el inicio del tramite del pago, el contratista debera atender lo estipulado
en la Circular N°01-3-2020-000054, o la que la sustituya donde debe conformar dos archivos de la
siguiente manera

GESTION FINANCIERA: GF_NIT_RP_MES_ARNO.pdf
GESTION CONTRACTUAL: GC_NIT_ RP_MES_ARNO.zip

Estos documentos deberan ser auténticos, legibles, y completos. Tenga en cuenta, se entiende la
titularidad y la aprobacion del Contratista una vez suba el documento a la plataforma de SECOP II, por lo
gue no es necesario la firma. Es necesario que cada Contratista realice personalmente esta actividad
siendo cuidadoso con la informacion registrada, que se encuentren en el orden establecido y se
encuentren en formato pdf o en zip Antes de cargar, confirmar y enviar el documento a la entidad, revise
la informacion consignada y el documento sea el que realmente va a enviar.
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De cometerse un error genera reprocesos y demora en el trdmite del pago. Para los pagos, si es persona
juridica en los procesos de adquisicion de bienes, obras y servicios, el Supervisor verificard que dentro
del archivo GESTION FINANCIERA se encuentre la Certificaciéon del pago de los aportes parafiscales no
mayores a 30 dias, firmadas por el Revisor Fiscal o Representante Legal, asi como el soporte de la planilla
de pago de la seguridad social Si es persona natural se debe remitir el soporte de pago de su seguridad
social del mes anterior del periodo objeto del cobro. Si el contratista o proveedor es clasificado como
responsable de IVA, entregard factura de venta o documento equivalente, siempre que cumpla con lo
establecido en el articulo 617 del Estatuto Tributario Este documento es escaneado y subido como un
tercer documento en SECOP I, siguiendo la estructura:

FV_N° Factura_NIT_RP_MES_ANO.pdf

Solamente se CONFIRMA el “registro de la factura”, cuando se encuentren los documentos cargados en
SECOP II; en ese momento se dara ENVIAR A LA ENTIDAD. Si comete error, BORRE el registro y vuelva a
efectuar la actividad hasta que se encuentre seguro que estan. completos los documentos y son los
documentos que va a presentar como soporte de la cuenta de cobro o factura. Si se envia a la entidad
antes de haber subido la totalidad de los documentos, se crea automaticamente otro PAGO, lo cual solo
puede ser corregido por el Supervisor del Contrato, lo que acarreard demora en el trdmite y su posterior

pago.

El Supervisor de Contratos, utilizando su usuario y contraseia, revisa los documentos que han sido
enviados por los Contratistas por medio de SECOP Il, este aprobara o rechazard la solicitud de pago
enviada por el contratista; para esto tendra en cuenta el cumplimiento de las obligaciones contractuales
suscritas en contrato o convenio, la idoneidad de los documentos enviados por el contratista y el
cumplimiento de fechas.

El Supervisor de Contratos enviard solicitud de inicio de tramite de pago por todos los demds conceptos
correspondiente a adquisicidon de bienes, obras y servicios, al Nominador una vez se cumpla el trdmite
correspondiente. Los pagos que el SENA se comprometa a efectuar estan sujetos a disponibilidad de
PAC, de acuerdo a las asignaciones realizadas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico por
intermediacién de la Direccion General y en concordancia a las normas vigentes. Cuando el contratista
sea agente auto retenedor deberd informar en la factura esta condicién con la finalidad de no efectuar la
retencién por parte del SENA. Segun lo estipulado en el Articulo 19 de la Ley 1150 de 2007, el SENA
respetara el orden de presentacion de los pagos por parte de los contratistas.

No obstante, si las facturas no han sido correctamente elaboradas o no son acompaiadas de los
documentos requeridos para el pago, el término para el pago comenzara a contarse a partir de la fecha
en la que se haya aportado el ultimo de los documentos y estén todos diligenciados correctamente. Las
demoras que se presenten en estos conceptos seran responsabilidad del contratista y no tendran por
ello derecho a pago de intereses o compensacion alguna por parte del SENA. Cargas Administrativas: El
contratista asumird el valor de la expedicidn de pdlizas y demas gastos administrativos relacionados con
la ejecucidn del contrato. Cargas Tributarias: En razén a la ejecucidn del presente contrato, el contratista
debera asumir todas las cargas tributarias que se generen con ocasion de la celebracién del contrato
tales como retencién en la fuente, reteica, reteiva y demas a que hay lugar y este obligado segun las
disposiciones legales vigente para tal efecto.
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2.13 PAGO DE ANTICIPOS

Se requieren anticipos: Sl: . NO: X

2.14 CONTROLY VIGILANCIA DEL CONTRATO

Sl:

El Contrato requiere interventoria: :
9 NO: X

La supervision del contrato a celebrar serd
ejercida por el SENA, por quien designe por
escrito el ordenador del gasto, quién
ostentard la calidad de supervisor regional,
junto a el apoyo de supervision.

De no requerir interventoria, o que la misma no sea la supervision deberd ser adelantada
integral (juridica, técnica, financiera, contable y conforme lo sefialado en el Manual de
administrativa), indique las condiciones de idoneidad Supervision e Interventoria del SENA; y en
que debe cumplir quién realizaria la supervision: cumplimiento de lo establecido en el marco
normativo  vigente, en especial, las
disposiciones previstas en la Ley 1474 de
2011. La verificacion y tramite de pagos, sera
ejercida por la Coordinacién  Grupo
Administrativo Mixto

En razén a lo anterior se recomienda al ordenador del gasto la designacidon de la Coordinadora Grupo
Administrativo Mixto SENA Regional Putumayo como supervisor del contrato. quién verificara la correcta
y oportuna ejecucion del objeto contractual y actuard de conformidad con lo determinado por el Manual
de Supervision e Interventoria de la entidad.

3. MODALIDAD DE SELECCION

Minima Cuantia

3.1 JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DE SELECCION

En razon a las caracteristicas de los bienes objeto de la presente contratacién, se llevard a cabo un
procedimiento de contratacidn a través de la modalidad de Seleccion de minima cuantia utilizando el
mecanismo de Grandes Superficies, de conformidad con lo previsto en el numeral 52 del Art. 22 de la Ley
1150 de 2007, Grandes superficies.

GRANDES SUPERFICIES
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A través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano se puede hacer la compra de los siguientes
productos:

1. Alimentos.

. Aseo y limpieza.

. Automotores.

. Cuidado personal.

. Electrodomésticos y tecnologia.

. Ferreteria.

. Jugueteria y articulos deportivos.
. Muebles y lenceria.

. Papeleria.

10. Otros

O 00O NOULL A WN

Conforme a la revisidon efectuada en el link https://colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-delestado-
colombiano/grandes-superficies, a la fecha de proyeccién del presente Estudio Previo existen grandes
almacenes que pueden suplir con el objeto y especificaciones técnicas descritas en la presente
necesidad.

Al respecto el Decreto 1082 de 2015 establece el siguiente procedimiento:

“ARTICULO 2.2.1.2.1.5.3. Adquisiciones en grandes almacenes cuando se trate de minima
cuantia. (Modificado por el Art. 2 del Decreto 1860 de 2021) Las Entidades Estatales deben aplicar las
siguientes reglas cuando decidan adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia en
establecimientos que correspondan a la definicion de "gran almacén" sefialada por la Superintendencia
de Industria y Comercio:

1. La invitacion debe estar dirigida a los grandes almacenes. Esta invitacion deberd publicarse en el
SECOP y en la pdagina web de la entidad, y contendrd como minimo: a) la descripcion técnica, detallada y
completa del bien, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible, o
de lo contrario con el tercer nivel; b) la forma de pago; c) el lugar de entrega; d) el plazo para la entrega
de la cotizacion que debe ser de minimo un (1) dia habil; e) la forma y el lugar de presentacion de la
cotizacion, y f) la disponibilidad presupuestal.

2. La Entidad Estatal debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien, con las condiciones
requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la mejor oferta.

3. En caso de empate, la Entidad Estatal aplicard los criterios de desempate de que trata el articulo 35 de
la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17 del presente

Decreto o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

4. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato estatal”.

3.2 LIMITACION A LAS MIPYMES

NO APLICA
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4. VALOR ESTIMADO DEL (DE LOS) CONTRATO(S)

El valor estimado del (de los) contrato(s) sera hasta por la suma de CINCO MILLONES SEISCIENTOS
TREINTA Y UN MIL TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS ($5.631.350) M/CTE. IVA incluido, cuando a ello
hubiere lugar, y demas impuestos, costos directos e indirectos, tasas, contribuciones de cardcter
nacional y/o municipal o de caracter legal.

4.1 ANALISIS DEL SECTOR

Considerando que la compra a través de la adquisicidon de grandes superficies resulta ser la opcidon mas
favorable a la entidad, garantizando la seleccién objetiva del respectivo proveedor segun las condiciones
de dicho acuerdo, se tiene como referencia el estudio de mercado efectuado por COLOMBIA COMPRA
EFICIENTE como soporte de la licitacién publica https://colombiacompra.gov.co/tienda-virtual-del-
estadocolombiano/grandes-superficies

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

A efectos de estimar el presupuesto del presente proceso de seleccion, la Coordinacién Grupo
Administrativo Mixto adelantd un estudio de mercado, en donde se estimd que el valor para Contratar la
compra de cintas para elaboracién de carnets para las impresoras del SENA Regional Putumayo es de
CINCO MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS ($5.631.350) M/CTE.
IVA incluido, cuando a ello hubiere lugar, y demas impuestos, costos directos e indirectos, tasas,
contribuciones de caracter nacional y/o municipal o de caracter legal, tal como se evidencia en el
documento anexo en Estudio de mercado, el cual forma parte integral del presente documento.

NOTA. Las variables utilizadas para calcular el presupuesto y los rubros que lo componen se encuentran
descritas en el estudio de mercado.

4.2 ASPECTOS PRESUPUESTALES

RUBRO
PRESUPUESTO RUBRO VALOR
36-02-00-086-000000 SENA
Inversién X REGIONAL PUTUMAYO - DIRECCION $5.631.350

REGIONAL

Funcionamiento
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Nro. de
CDP o Fech? de C.DP Fec'ha. de .| Posicion Catalogo de Valor en
. L o Vigencia vencimiento | Dependencia Fuente | Valor en Letras .
Vigencia Gasto Numeros
Futura del CDP
Futura

C-3603-1300-20-20305C- i A

12025 |28/08/2025 |31/12/2025 | 101000 3603025.02 ADQUIS. OF Nacién | CINCO $5.631.350

DESPACHO | BYs- SER(;/ICIO DE MILLONES
4 FORMACION
DIRECCION | proFESIONAL SEISCIENTOS
INTEGRAL - TREINTA Y UN
FORTALECIMIENTO DE LA
PRESTACION DEL MIL
SERVICIO DE
FORMACGION TRESCIENTOS
PROFESIONAL Y EL CINCUENTA
RECONOCIMIENTO DE
SABERES PREVIOS PESOS
CON ENFASIS EN
POBLACIONES CAMPESINAS MDA/CTE
Y POPULARES EN
COLOMBIA NACIONAL
5. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE
5.1 FORMA DE ADJUDICACION

El precio es el factor de seleccién del proponente. Es decir, la Entidad Estatal debe adjudicar el Proceso
de Contratacién al oferente que cumpla con todas las condiciones exigidas por la Entidad Estatal en los
Documentos del Proceso (estudios previos e invitacidon a participar), y que ofrezca el menor valor. No hay
lugar a puntajes para evaluar las ofertas sobre las caracteristicas del objeto a contratar, su calidad o
condiciones.

La Entidad Estatal debe revisar los precisos disponibles en la plataforma Tienda Virtual del Estado
Colombiano y seleccionar a quien, con las condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y
aceptar la mejor oferta.

NOTA: Si una vez evaluadas las ofertas existe un 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 Decreto 1082 de 2015 modificado por el Decreto 1860 del 2021 o las normas que los
modifiquen, adicionen o sustituyan.

La oferta y su aceptacién constituyen el contrato estatal.
5.1.1 Lotes

NO APLICA

5.2

REQUISITOS HABILITANTES QUE DEBE PRESENTAR EL

ADJUDICATARIO

PROVEEDOR QUE RESULTE

5.2.1 De orden juridico
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5.2.1.1 Certificado de existencia y representacion legal

Se debe adjuntar el certificado de existencia y representacién legal expedido por la Cdmara de Comercio
de su jurisdiccidn, con una expedicién no mayor a un (1) mes, contado de manera previa a la fecha de
cierre del proceso de seleccidn. 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 debera ser como minimo igual al término de ejecucidn del contrato y un afio mas,
tamano de la empresa y domicilio social.

5.2.1.2 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.

5.2.1.3 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 presentacion de la propuesta el proponente debera aportar certificaciones del
cumplimiento de sus obligaciones y pago de aportes de sus empleados a los sistemas de salud, riesgos
profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacidon Familiar, Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, cuando a ello haya lugar. Este requisito se
acreditara mediante certificacion 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, acreditara el cumplimiento de la obligacion como minimo en los seis (6) meses anteriores a la
presentacién de la oferta.

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

5.2.1.4 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 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, salvo que acredite que tiene un
acuerdo de pago vigente y que esta cumpliendo con el mismo.

En el proceso de verificacién, la entidad podrd solicitar las aclaraciones que considere pertinentes y el
proponente debera presentarlas en el término establecido para el efecto.
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5.2.1.5 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 presentacion 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.

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

5.2.1.6 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 debera presentarlas en el término establecido para el efecto.

5.2.1.7 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 presentacion de su oferta AUTORIZA a la entidad a
consultar o generar el certificado aqui sefialado.

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

5.3 OTROS ASPECTOS

VISITA PROGRAMADA. sl | | NO | X
Incluya la informacion adicional requerida: fecha, hora, lugar vy

duracion:

MUESTRA SI NO X
VERIFICACION DE LA INFORMACION. Sl NO X

6. ANALISIS DE RIESGOS

Teniendo en cuenta que la opcidon mas favorable para la Entidad es realizar una Orden de Compra por
TVE, el andlisis de riesgos y forma de mitigarlos seran los previamente estipulados en los Estudios y
documentos realizados por COLOMBIA COMPRA EFICIENTE para seleccionar los proveedores de los
productos disponibles publicados en el catalogo de la TVEC.
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7. GARANTIAS

De acuerdo con lo establecido en el literal H de los Términos y Condiciones de uso de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, “Los bienes objeto de la orden de compra a favor del Gran Almacén estdn
amparados por la garantia legal a que se refiere el Capitulo | del Titulo Il de la Ley 1480 de 2011 y el
Capitulo Il del Decreto 735 de 2013”.

Cuando la Entidad Compradora decide adquirir bienes del Catalogo de Gran Almacén en la TVEC no
puede exigir garantias adicionales a las previstas en la Ley 1480 de 2011 y en el Decreto 735 de 2013.

Los bienes objeto de la Orden de Compra deben estar amparados por la garantia legal a que se refiere el
Capitulo | del Titulo lll de la Ley 1480 de 2011 y el Capitulo Il del Decreto 735 de 2013.

8. ACUERDOS COMERCIALES

De conformidad con lo establecido en el inciso final del Articulo 2.2.1.1.2.1.1. Estudios y documentos
previos. Del decreto 1082 de 2015, (Modificado por el articulo 1 del Decreto 399 del 13 de abril de
2021). “El presente articulo no es aplicable a la contratacion por minima cuantia”. Y en aplicacién del
Manual para el manejo de los acuerdos comerciales en procesos de contratacién M-MACPC-12: “Las
Entidades Estatales deben determinar en la etapa de planeacion si los Acuerdos Comerciales son
aplicables al Proceso de Contratacion que estdn disefiando y en caso de que sean aplicables, cumplir con
las obligaciones contenidas en los mismos. 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 y de minima cuantia”.

En consecuencia, este proceso de contratacidn esta exceptuado, en razon a la cuantia asignada para el
presente proceso de seleccion.

9. ANEXOS

Consulta de existencia de bienes en Kardex, Fichas Técnicas, Necesidad, Certificado de Inclusién Plan
Anual de Adquisiciones, CDP, estudio previo, Andlisis de mercado.

El presente documento se suscribe el nueve (9) dias de septiembre de 2025.
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