RESOLUCION No. DE 2019

;A: Por la cual se adopta el Manual de Contratacién Administrativa del

Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA y se deroga la Resolucion No. 1853
de 2017

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE- SENA

En ejercicio de fas sus facultades legales y en especial la conferida por el numeral 4 del
articulo 4° del Decreto 249 de 2004 y el articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcién administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de
igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que la Ley 80 de 1993, modificada por la Ley 1150 de 2007 y la Ley 1474 de 2011, y
reglamentada por el Decreto 1082 de 2015, contienen el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Puablica y sefiala las reglas y principios que rigen los
contratos de las entidades estatales, asi como las modalidades de seleccion de los
contratistas.

Que al SENA, dada su naturaleza juridica de establecimiento publico, le son aplicables
las normas Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica.

Que el Decreto 249 de 2004 en el articulo 4° numeral 4, le atribuy6 al Director General la
facultad de dirigir, coordinar y controlar las funciones administrativas y dictar los actos
administrativos con miras al cumplimiento de la misién de la entidad, de conformidad con
las normas legales vigentes.

Que por disposicion del articulo 2.2.1.2.5.3 del Decreto 1082 de 2015, las entidades
estatales deben contar con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los
lineamientos que para el efecto sefiale Colombia Compra Eficiente.

Que por medio de la Resolucion 1853 de 20017 se adoptd el Manual de Contratacion del
SENA, el cual debe actualizarse en virtud de las nuevas normativas en materia
contractual que deben ser aplicadas por la Entidad; evidenciandose asi mismo la
necesidad de actualizar el documento guia del proceso de gestidon contractual como una
herramienta de mejora continua.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO 1o0. Adoptar el Manual de Contratacion Administrativa para el Servicio
Nacional de Aprendizaje- SENA, cuyo documento se debera divulgar en la plataforma

Compromiso, dispuesta por la Entidad para el Sistema Integrado de Gestion y
Autocontrol, version 5.

ARTICULO 20. Comuniquese y enviese copia de la presente Resolucion a la Secretaria
General, Direcciones de Area, Oficinas de la Direccion General, Direcciones Regionales,
los Centros de Formacion y los Grupos de Apoyo Administrativo de la Entidad para su
conocimiento y aplicacion inmediata.

ARTICULO 30. La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y deroga la
Resolucion 1853 de 2017, asi como las demas disposiciones que le sean contrarias.
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Dada en Bogota D.C., a los

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CARLOS MARIO ESTRADA MOLINA
Director General

VoBo Oscar Julian Castafio Barreto, Director Juridico
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PRESENTACION

El Estatuto General de Contratacidn de la Administracion Publica contenido en la Ley 80 de 1993 fue

reformado por la Ley 1150 de 2007 y la Ley 1474 de 2011, entre otras normas legales.

El Gobierno Nacional expidié el Decreto 1082 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Planeacién, mediante el cual se compilaron las normas reglamentarias relacionadas con la

contratacidn publica.

Mediante el Decreto 4170 de 2011 se cred la Agencia Nacional de Contratacion Publica- Colombia
Compra Eficiente- como un organismo técnico especializado encargado de impulsar politicas,
normas y unificar procesos en materia de compras y contratacién publica, preparar y suscribir los
acuerdos marco de precios de que trata el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, y articular los participes
de los procesos de compras y contratacion publica, con el fin de optimizar los recursos del Estado,
hacer coherente la organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica para lograr mayor

rentabilidad social en el uso de los recursos publicos.

Colombia Compra Eficiente, en cumplimiento de su objeto y funciones, como ente rector del
Sistema de Compra Publica de Colombia, ha expedido lineamientos generales para la estructuracion
e implementacion de los manuales de contratacién de los organismos y entidades a los que se aplica

el Estatuto de Contratacién Estatal.

A tono con lo anterior, el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, establecimiento publico del orden
nacional, sometido a las normas del Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
actualiza el Manual para la Contratacion Administrativa de la Entidad, teniendo en cuenta las
modalidades de seleccién en la contratacidén publica, y los aspectos previstos para la etapa
preparatoria, pre-contractual, contractual y de liquidacidn, los cuales deben ser tenidos en cuenta
por los servidores publicos y contratistas de la entidad al momento de realizar los procesos

contractuales.
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El presente Manual es una herramienta que contribuye a la consecucién de los objetivos misionales
del SENA y materializa los principios que gobiernan la gestién publica y en especial los principios de
la funcidn administrativa; por tanto debe estar armonizado con el sistema de gestion de calidad y

autocontrol SIGA.

Objetivo general del Manual

El presente Manual esta dirigido a los servidores publicos y contratistas que intervienen en los
procesos de la contratacion publica en el SENA y tiene por objeto precisar la organizacién de la
competencia interna del SENA para adelantar la gestion contractual en todo su ciclo. Ademas, es

fuente de informacién y consulta de todos los participes de la gestién contractual.

El SENA aplicara este Manual en los contratos estatales regidos por el Estatuto General de
la Contratacion de la Administraciéon Publica, desde la identificacion de la necesidad de

adquirir algin bien o servicio, hasta la liquidacidon del mismo.

Alcance del Manual
La regulacién interna del Manual comprende el Marco General de la Contratacion de la Entidad
(Capitulo 1), Buenas practicas en la Contratacién (Capitulo Il), la Etapa Preparatoria de los Contratos
(Capitulo Il1), los Requisitos Ambientales para la Compra de Productos y Servicios (Capitulo 1V) el
Desarrollo General de los Procesos de Contratacién (Capitulo V), la Etapa Contractual (Capitulo VI),

la Solucién de Controversias (Capitulo VII) y algunos aspectos Varios (Capitulo VIII).

El Manual, al no tener la calidad de norma reglamentaria, no define procedimientos de contratacidn,
los cuales estan previstos en la ley y en el reglamento, sin perjuicio de las referencias normativas
que estan descritas en cada uno de los pasos del tramite interno de los contratos estatales del SENA

y cuyos textos se remiten mediante hipertextos.
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Servidores Publicos Responsables
La descripcion de cada paso del ciclo contractual comienza con una identificacidn de los Servidores
Publicos competentes para realizar la respectiva etapa, destacandose la Secretaria General, las

Direcciones Regionales y los Centros de Formacidn Profesional.

Marco Normativo
La descripcién de las normas legales y reglamentarias que regulan el ciclo contractual, asi como la
normatividad interna del SENA, estd contenida en el capitulo VI, titulo 8.2. (Normatividad), con los

hipertextos respectivos.
Principios

El articulo 209 de la Constitucién Politica establece que la funcidn administrativa esta al servicio de
los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la

delegacién y la desconcentracidn de funciones.

En armonia con el precepto constitucional indicado, la actividad contractual del Estado debe
desarrollarse en virtud de los principios de transparencia, economia, responsabilidad, debido
proceso, igualdad, buena fe, publicidad, libre concurrencia, los cuales se efectivizardn en la

medida en que se cumpla con los deberes de planeacidn y seleccién objetiva del contratista.
Planeacion de la contratacién

Antes de iniciar un proceso de contratacion en el SENA, cualquiera sea su modalidad, es
indispensable cumplir con unos requisitos que se constituyen en piezas fundamentales para la
consecucién y perfeccionamiento de los objetivos planteados. La inobservancia de estos requisitos

puede generar nulidad del proceso o del contrato y responsabilidad personal de quien los ordena.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/cons_p91_pr006.htm#209
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Fines de la contratacion

La Ley 80 de 1993 en su articulo 32 establece que los servidores publicos tendrdn en consideraciéon
que al celebrar contratos y en la ejecucién de los mismos, se busca el cumplimento de los fines
estatales, la continua y eficiente prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los derechos

e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucién de dichos fines.

En desarrollo de los procesos de seleccidn, el SENA tiene el deber de propender por el cumplimiento
de los principios contractuales, en especial los de planeacidn, transparencia y seleccién objetiva del

contratista.
Procesos de seleccion

De conformidad con la normatividad vigente, la cuantia, el tipo de contrato a celebrar y lo
establecido en el plan de accién, se dard inicio al proceso de contrataciéon de acuerdo con lo

establecido en este Manual y los procedimientos indicados para el efecto.

Las actividades para seleccionar el proponente se realizan conforme con la ley segtn la modalidad

de contratacién que aplique.

i. Licitacion Publica

ii. Concurso de Méritos

a. Concurso Abierto

b. Concurso con Precalificacion
iii. Seleccion Abreviada

a. Subasta Inversa

b. Bolsa De Productos
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c. Acuerdo Marco De Precios
d. Menor Cuantia
iv. Contratacion Directa

v. Minima Cuantia

Definiciones

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia gubernamental rectora de la contratacion publica que
define diversos aspectos de la contratacion, elabora manuales, guias, documentos tipo sobre Pliego
de Condiciones y minutas de contrato, entre otros documentos, constituyéndose en herramientas
qgue permitan la eficacia, eficiencia, publicidad y transparencia en los procesos de contratacién y
gue ayuden por ende a la correcta contratacion. La agencia también es la encargada de gestionary
administrar los acuerdos marco de precios que permiten la contrataciéon de bienes y servicios en

linea.

Comité(s) Evaluador(es): Es la instancia encargada de evaluar las propuestas que se presentan
para el proceso de contratacidn, en sus aspectos econémico, financiero, técnico y los demds
definidos en el Pliego de Condiciones. Su designacion, funciones y regulacién especifica, asi como
las referencias normativas que lo conciernen estan tratados en el presente Manual en el acdpite

1.3.3. Comités Evaluadores.

Comité(s) de Contratacion: Estos Comités funcionan a nivel regional y de Centros de Formacion
Profesional y se ocupan de la valoracién de los Estudios Previos y del procedimiento de contratacion

que corresponde para cada proyecto de contratacidn. Su designacién, funcionamiento y funciones
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especificas se encuentran en el presente Manual en el acapite 1.3.2 Comités de Contratacidn a nivel

regional y de centros de formacién profesional.

Comité de Contratacion y Convenios: Es la instancia que se conforma en la Direccién General y
se pronuncia sobre los Estudios Previos en ciertos casos. Su tratamiento y referencias normativas se

encuentran en el presente Manual en el acapite 1.3.1 Comité de Contratacion y Convenios de la

Direccién General.

Estudio de mercado: Es el andlisis previo a la contratacion que se debe realizar sobre |a oferta 'y
la demanda del mercado del bien o servicio a contratar, en el que se realiza una comparacién de
ofertas para tener un estimado de costos, proveedores, unificacion de caracteristicas del

producto/servicio, que permitan la viabilidad del proceso.

Estudios previos: Son los andlisis que permiten la buena preparacion y concepcién del contrato,
mediante la precisién de la necesidad, el objeto y alcance del contrato, las exigencias técnicas, el
anadlisis del mercado para establecer el valor del contrato, la modalidad contractual y el
procedimiento adaptado y todos los otros aspectos que aseguran la correcta definicién del contrato.

En el presente Manual en el acapite 3.2 Estudios Previos, se encuentra una descripcién detallada de

lo referente al tema.

Gestion contractual: Es el conjunto de actividades de planeacién, coordinacion, organizacion,

control, ejecucién y supervision de los Procesos de Contratacion.

Plan Anual de Adquisiciones: Es la programacién general de contratacién de la entidad. Su
naturaleza particular, elaboracién y seguimiento, asi como sus referencias normativas estan

tratadas en el presente Manual en el acapite 3.1 Plan Anual de Adquisiciones.

Pliego(s) de condiciones: Es el documento definido por el SENA que establece las condiciones del

contrato, asi como las condiciones de los proponentes, los criterios de seleccion y el desarrollo del
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procedimiento de seleccidn. En el presente Manual en el acadpite 3.3 Pliegos de Condiciones se

establece su contenido e indica las referencias normativas.

Ordenador(es) del gasto: Es el servidor publico responsable de la contratacién para cada

proyecto. En el presente Manual en el acdpite 1.2 Capacidad para Contratar identifica y describe las

delegaciones en materia contractual que definen los ordenadores del gasto, asi como sus facultades.

Riesgos: Son sucesos inciertos que cuya realizacion desvia la ejecucién y el cumplimiento del objeto
de un contrato, los riesgos pueden ser previsibles o imprevisibles. El articulo 42 de la Ley 1150 de
2007 ordena la tipificacién, valoracién y asignacién, entre las partes, de los riesgos derivados de la
ejecuciéon del contrato; a su turno, en los decretos reglamentarios y en las orientaciones de
Colombia Compra Eficiente se regulan de manera mds amplia los riesgos de toda la actividad

contractual. En el presente Manual, en el acapite 3.2.11 Andlisis de los Riesgos, se describe la

concepcion legal de los riesgos contractuales y las referencias normativas.
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1. MARCO GENERAL DE LA CONTRATACION

1.1. NATURALEZA JURIDICA DEL SENA Y REGIMEN JURIDICO
CONTRACTUAL

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, es un establecimiento publico del orden nacional, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, adscrito al Ministerio del

Trabajo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 12 de la Ley 119 de 1994o0.

Conforme con lo dispuesto por el articulo 38 de la Ley 489 de 1998, el SENA, dada su naturaleza
juridica, forma parte de la rama ejecutiva del poder publico del orden nacional en el nivel
descentralizado. En materia de contratacidn se rige por el Estatuto General de Contratacion de la

Administracién Publica (Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007) y sus normas reglamentarias.

1.2. CAPACIDAD PARA CONTRATAR: ORDENADORES DEL GASTO

Unicamente pueden celebrar contratos en representaciéon del SENA: el Director General, la
Secretaria General, los Directores de darea, los Jefes de Oficina, los Directores Regionales, los
Subdirectores de Centro de Formacién Profesional Integral, asi como los demas servidores publicos
del nivel directivo y asesor de la entidad a quienes el Director General delegue de manera especial
o general, de conformidad con las normas en materia de delegacidn de funciones.

Referencias normativas:

-Constitucion Politica, art. 211: Delegacion de funciones

--Ley 489/98, art. 92 y ss: Delegacidon de funciones (normatividad general)

- Decreto 249 de 2004, art. 42: funciones del Director General del SENA


http://normograma.sena.edu.co/docs/ley_0119_1994.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_0489_1998.htm#38
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/constitucion_politica_1991_pr006.htm#211
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_0489_1998.htm#9
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_0249_2004.htm#inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_0249_2004.htm#4
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-Ley 80 de 1993: Art. 11: competencia para dirigir procesos contractuales y celebrar contratos, art.
12: delegacion de competencias en materia contractual.

Resolucién 0069 de 2014. Delegacién ordenacién del gasto: a nivel regional (art. 72), en los Centros
de Formacion Profesional Integral (art. 82- 11)

Resolucién 0054 de 2018 - delegaciones en materia de contratacidn administrativa

Resolucién 1901 de 2018. Delegaciones Ordenacién del gasto

1.2.1. DELEGACIONES EN MATERIA CONTRACTUAL

De conformidad con las Leyes 80 de 1993 y 489 de 1998, la competencia contractual de
las entidades publicas radica en cabeza del Jefe o Representante Legal de la Entidad.

En el SENA, por actos administrativos expedidos por el Director General, se han realizado

las siguientes delegaciones en materia contractual:

El Secretario General es delegatario de la ordenacidn del gasto y de la gestién contractual de los
contratos que se requieran para los servicios generales, asi como los relacionados con actividades
de bienestar de los servidores publicos de la Direccién General y los contratos de prestacion de
servicios profesionales y los de apoyo a la gestién del nivel central.

-Referencias normativas: Resolucién. 54 de 2018

El Secretario General, los Directores de area y los Jefes de Oficina de la Direccién General son
delegatarios para la ordenacidn del gasto, la celebracidn de contratos, la ejecucidn y liquidacidn de
los mismos y la ordenacion del pago, que se requieran para el normal desarrollo de las funciones
administrativas de sus dependencias, independiente de la naturaleza y cuantia.

-Referencias normativas: -Referencias normativas: Resolucion. 54 de 2018 y Resoluciéon 1901 de

2018


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_0080_1993.htm#11
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_0080_1993.htm#12
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#7
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#8
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0054_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0054_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0054_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
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Los Directores Regionales son delegatarios de la ordenacidon del gasto y de toda la gestidn
contractual de la Regional, independientemente de la naturaleza y cuantia de los contratos.

-Referencias normativas: Res. 69 de 2014, art. 72: Delegacién de funciones contractuales

Los Subdirectores de los Centro de Formacion Integral, son delegatarios de la ordenacién del gasto
y toda la gestién contractual del respectivo Centro, independientemente de la naturaleza y cuantia
de los contrato.

-Referencias normativas: Resolucién 0069 de 2014, art. 82: Delegacion de funciones contractuales

1.2.2. FACULTADES DEL ORDENADOR DEL GASTO

Son facultades del servidor publico Ordenador del Gasto: la realizacion y direccion de los

procedimientos de seleccion, la adjudicacidn, la celebracién del contrato, sus prorrogas,
modificaciones y actos administrativos que se requieran expedir dentro de la ejecucién del mismo,
la aprobacion de las garantias, la terminacién del contrato, la imposicidn de multas, la aplicacion de
las clausulas excepcionales al derecho comun, la declaratoria de incumplimiento y caducidad, la
liquidacion, tanto bilateral como unilateral, y las demds actuaciones inherentes a la actividad
contractual. En los casos en que el servidor publico actle por delegacion, sus funciones se limitan al

marco sefialado en el acto que le confiere la delegacion.


http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#7
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#8
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1.3. COMITES

1.3.1. COMITE DE CONTRATACION Y CONVENIOS DE LA DIRECCION
GENERAL

Este comité analiza la conveniencia de la contratacion, a partir de los Estudios Previos, en los

procesos que se adelanten bajo y superen en su cuantia mas de 500 SMLMV o cuando el Ordenador
del Gasto lo considere pertinente, por la importancia o particularidad del proyecto, y en los demas
casos que sefiala la resolucion vigente en la materia.

-Referencias normativas: Resolucion 1901 de 2018, arts. 22 (Conformacién del Comité), 3¢

(Funciones), 42 (Secretaria Técnica del Comité), 52 (Sesiones), 62 (Decisiones).

Las sesiones del Comité de Contratacion y Convenios seran grabadas en audio, y de ser posible en
video. Este audio hara las veces de acta y deberd reposar en el expediente del proceso contractual
junto con la lista de firmas de asistencia en el formato aprobado por el sistema de gestion de la

calidad.

1.3.2. COMITE DE CONTRATACION A NIVEL REGIONAL Y DE CENTROS DE
FORMACION PROFESIONAL

Estos comités tienen por funcidn la verificacion de los Estudios Previos en los procesos de licitacion
publica y para la compra o suministro de materiales de formacion, incluyendo la valoracién de la

pertinencia del proceso de contratacion que corresponda a determinado proyecto de contratacion.

-Referencias normativas: Resolucion 0069 de 2014, art. 12 (Conformacion de los Comités en las
Regionales), 22 (Conformaciéon de los Comités en los Centros), 32 (Funciones), 42, 52, 69,

(Funcionamiento).


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#2
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#3
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#4
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Las sesiones del Comité de Contratacién seran grabadas en audio, y de ser posible en video. Este
audio hard las veces de acta y debera reposar en el expediente del proceso contractual junto con la

lista de firmas de asistencia en el formato aprobado por el sistema de gestién de la calidad.

1.3.3. COMITES EVALUADORES

Direccion General

El Ordenador del Gasto designa el Comité Evaluador, conformado por servidores publicos del Grupo

Integrado de Gestion Contractual para la valoracion juridica, de servidores publicos de la Direccidn

Administrativa y Financiera para la evaluacién financiera y econdmica, y por servidores publicos del

area de donde surge la necesidad para la evaluacion técnica.

-Referencias normativas: Resolucion 1901 de 2018, art. 7 (Conformacidn) y 9 (Funciones)

Direcciones Regionales y Centros de Formacién Profesional Integral

En las Regionales y Centros de Formacidn Profesional Integral, el Ordenador del Gasto designa el

Comité Evaluador para evaluar las ofertas en los procesos de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada
y Concurso de Méritos.

-Referencias normativas: Resolucion 069 de 2014, art. 32. Par.

En todos los casos y siguiendo las disposiciones reglamentarias, los Comités Evaluadores pueden

estar conformados por servidores publicos de la entidad y/o particulares contratados para el efecto
mediante contratos de servicios profesionales.

-Referencias normativas: Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.1.2.2.3: Comité evaluador.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#3
http://normograma.sena.edu.co/docs/decreto_1082_2015_pr001.htm#2.2.1.1.2.2.3
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Los Comités Evaluadores son designados para los procesos Licitatorios, de Seleccidon Abreviada y el
Concursos de Méritos. La Contratacion Directa y de Minima Cuantia serd adelantada por quien sea

designado por el Ordenador del Gasto sin que se requiera un comité plural.

Los Comités evaluadores evallan las propuestas en todos sus aspectos: juridico, financieros y
técnicos, responden a las observaciones de la evaluacidn realizadas por los proponentes y proponen

al Ordenador del Gasto la oferta mds favorable para el SENA, segun las condiciones del Pliego de

Condiciones.

-Referencias normativas: Decreto 1082 de 2015 art. 2.2.1.1.2.2.3., Resolucién 1901 de 2018, arts.
72 (Designacién del Comité, competencias para las evaluaciones juridicas, financieras, econémicas
y técnicas), art. 82 (Funciones especificas del Comité), Resolucion 069 de 2014, art. 32 Par.
(Conformacidn en Regionales y Centros): procesos en los que interviene el Comité Evaluador en las
Regionales y Centros de Formacién (Intervencion sistematica en la adquisicion de materiales de

formacién), integracion y alcance de la evaluacion realizada por el Comité.


http://normograma.sena.edu.co/docs/decreto_1082_2015_pr001.htm#2.2.1.1.2.2.3
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0774_2015.htm#7
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0774_2015.htm#8
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#3
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2. BUENAS PRACTICAS EN CONTRATACION

2.1. CONSEJOS PARA LA ETAPA DE PLANEACION

- Asistamos a las capacitaciones programadas con el objetivo de reforzar los conocimientos
juridicos basicos necesarios, discutir cambios normativos o despejar las dudas que puedan

existir acerca del proceso contractual

- Evitemos realizar las adquisiciones al final de la vigencia presupuestal: muchas fallas de
planeacién de adquisiciones se pueden originar en la falta de tiempo. Es importante que se

aplique la Circular No. 91 de 2015 “Lineamientos presupuestales asociados a la

Contratacién de bienes y servicios”

- Busquemos minimizar los costos operativos administrativos: Si varias jefaturas o
dependencias de la Direccién General o en varios o un Centro de Formacion y la Direccidn
Regional, van a adquirir lo mismo (bien o servicio), debemos intentar hacer un solo proceso
de contratacidn. Esto minimiza el desgate administrativo, puede generar mayor valor y

obtenerse mejor precio final, haciendo uso de las economias de escala.

- Al momento de realizar un proceso contractual no se centre Unicamente en satisfacer la
necesidad, ejemplo: si se va adquirir un bien cuestidnese:
e (Cudnto espacio tiene en sus instalaciones?
e (Cudles son las cantidades existentes del bien a adquirir?
e (Cudleslaproyeccion de crecimiento de acuerdo con la necesidad que se pretende
satisfacer?

e (Tiene fondos disponibles para la adquisicion?


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0091_2015.htm
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e (Cual es el historial de mantenimientos?
e (iQué tipo de mantenimientos son necesarios?
e (El bien requiere instalacién?

e (El bien o servicio tendra garantia comercial?

- Investigacién de mercado: La investigacion de mercados implica recolectar y analizar
informacidn para ayudar a determinar y validar las siguientes tres cosas:
e Las capacidades de los proveedores
e  Caracteristicas del producto/obra/servicio

e Laestrategia de adquisicién

- Céntrese en los objetivos que desea alcanzar con la compra, y no en lo que ha hecho

rutinariamente, explore si ya otra entidad ha adquirido lo mismo que usted desea.

Para hacer un estudio de mercado, ademads de las cotizaciones, revise catalogos — en internet,
bibliotecas, etc. — y demas literatura de disponibilidad general sobre lo que se desea contratar que

haya sido publicada por fabricantes, distribuidores y/o comerciantes.

- Comuniquese con los posibles proveedores: Es importante realizar reuniones abiertas para
involucrar a posibles oferentes desde el comienzo del proceso de contratacion, es relevante
que se deje constancia en el expediente contractual de todo aquello que resulté de dichas
conversaciones, entre otras cosas, se debe tener en cuenta: ¢ Quién atendio la reunion por
parte de los proveedores?, ¢ Qué cargo tiene?, ¢ Qué aspectos positivos respecto de lo que
deseo adquirir me indicé?, éQué preguntas realizd el posible proveedor frente a las
indicaciones técnicas que se le dio a conocer?, { Con qué tiempo de entrega puede satisfacer

la necesidad que tiene el SENA?. (Esto aplica también para llamadas telefdnicas). Aun
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después de haberse recibido cotizaciones escritas por parte de los interesados, se puede

acudir a reuniones con ellos, para entender mejor lo que nos brindan.

- Redaccién de especificaciones para facilitar la competencia: Cuando termine de redactar las
especificaciones técnicas preguntese: ¢Se han escrito con suficiente claridad y nivel de

detalle para que una compaiiia inteligente e informada pueda entender lo que se busca?

Especifique las necesidades de una manera que: Promueva la competencia y hasta donde sea
factible, exprese los requisitos en términos de:

e Funciones por realizar

e Desempefio requerido

e Caracteristicas fisicas o de servicio esenciales

2.2. CONSEJOS PARA OTORGAR PUNTAIJES EN EL PROCESO
CONTRACTUAL

- Se deben incentivar:
e  Ahorros y/o control de costos
e  Mayor calidad- Mejores especificaciones técnicas
e Incluir criterios de sostenibilidad ambiental cuando sea apropiado
e Incluir criterios de incentivos a la participacion de personas en situacién de
discapacidad.

e  Mayor valor por dinero
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Para evaluar el costo de ciclo de vida del producto en un proceso contractual se debe tener en
cuenta:
e  Mismo periodo de evaluacidn (dias, semanas, meses, afios de servicio esperados)
e  Mismo requisito funcional

e  Misma capacidad de soporte del duefio (garantias de calidad)

BUENA PLANEACION DE LA CONTRATACION + PLIEGOS DE CONTRATACION BIEN ESCRITOS +

EVALUACIONES TRANSPARENTES SISTEMATICAS = jEXITO DEL PROYECTO!

2.3. CONSEJOS EN LA ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL

- Fortalecer las actividades de vigilancia y control durante todo el ciclo de los procesos de
contratacion

- Realice reuniones informativas con los usuarios finales del bien o servicio contratado, y de

los supervisores en contratos pasados: Pregunteles y deje constancia de la actividad con sus

respuestas:
° ¢Cémo les parecié aquello que se contraté?
° ¢Qué aspectos les parecieron positivos del producto final contratado?
. ¢Qué mejorarian para proximas adquisiciones frente a aquello que se contratd?
° Indague si el bien o servicio satisfizo la necesidad
. Consulte si en el criterio del usuario, el bien o servicio se entregd a tiempo

- Al obtener retroalimentaciones significativas se pueden realizar mejores procesos de
contratacidn a futuro, ya que luego serd posible exigir mejores condiciones técnicas a los

oferentes que ayuden a satisfacer de mejor manera las necesidades del SENA.
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- Reuniones informativas con los contratistas: Luego de realizarse reuniones con los usuarios
finales del bien o servicio, informe al contratista las acciones de mejora que podria
implementar, para optimizar la entrega de los bienes o servicios adquiridos por parte del

SENA, y tenga en cuenta las observaciones hechas para préximos procesos.

- Dar informacidn significativa y util sobre fortalezas y debilidades a los contratistas, mejora

la prestacidn de los servicios y/o fortalece la entrega de mejores bienes.

- Realice la verificacidon permanente sobre el presupuesto, plazo, garantias y demas aspectos

relacionados con su ejecucion.



N
[ d z
S }q Q) X% | MANUALDE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

3. ETAPA PREPARATORIA DE LOS CONTRATOS

3.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta de gestidon administrativa efectiva para el uso
racional y estratégico de los recursos publicos y ademas permite desarrollar habilidades y
competencias para su programacion, elaboracién, ejecucién, control y evaluacién dentro del marco

de la gerencia efectiva.

El Plan Anual de Adquisiciones es un elemento que estd integrado al presupuesto y al Plan de Accién

Institucional, por lo tanto, guarda coherencia con estos dos instrumentos de planeacién y control.

El Plan Anual de Adquisiciones, es el plan general de compras el cual es independiente del rubro
presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversién, por ello su elaboracién esta
enmarcada dentro de lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 art. 2.2.1.1.1.4.1 ss y segun los
lineamientos que establezca Colombia Compra Eficiente, estos ultimos publicados en el link: Guia

para la elaborar el Plan Anual de Adquisiciones http://www.colombiacompra.gov.co/es/manuales

numeral 3 detalle de los bienes, obras o servicios (pg. 5).

La elaboracién de los planes a nivel de los Centros de Formacidn Profesional Integral, las Direcciones
Regionales y las Dependencias de la Direccion General estd descrita en la Resolucion 54 de 2018 y

aquellas que la modifiquen, aclaren o sustituyan.

a) Una versidon navegable del clasificador de bienes y servicios UNSPSC, asi como las
instrucciones para su uso y el clasificador en formato PDF se encuentra en el link

https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-Servicios.
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(b) La guia para la codificacion de bienes y servicios con el uso del clasificador UNSPSC,
conforme con lo previsto por el Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.5.2. num. 2, literal (d) se
encuentra en el link:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce clasificador/manualclasifi

cador.pdf

(c) El clasificador de bienes y servicios UNSPSC en formato Excel se encuentra en el link

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce clasificador/clasificador

de bienes vy servicios v14 1.xls, ingresando por la opcion “Procesos de Contratacidn” con

usuario y contrasefa.

Direccion General

El Plan Anual de Adquisiciones de la Direccién General es consolidado por el Grupo de Servicios
Generales y Adquisiciones de la Direccién Administrativa y Financiera de conformidad con los planes
hechos y remitidos por los Directores de area, los Jefes de Oficina y por el Secretario General. Una
vez consolidado, el Grupo de Servicios Generales y Adquisiciones lo envia al Director de Planeacion
y Direccionamiento Corporativo para que proceda a su aprobacion, posteriormente el Grupo de
Servicios Generales y Adquisiciones procede a la publicacidon en el Sistema Electrénico para la
contratacion Publica-SECOP (segunda version o la que haga sus veces) a través del usuario registrado
y autorizado en la plataforma.

- Referencias normativas: Resolucion 54 de 2018, Resolucion 2569 de 2010 art. 32, nim. 5y 6
(Modificada por la Resolucion 1128 de 8 de junio de 2012) y Circular No. 0214 de 2014. (Incluidas aquellas

que la modifiquen, aclaren o sustituyan).
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http://normograma.sena.edu.co/docs/decreto_1082_2015_pr004.htm#2.2.1.2.5.2
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Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral

Las Direcciones Regionales elaboran y aprueban su Plan Anual de Adquisiciones respectivo, asi
mismo corresponde a las Direcciones Regionales la aprobacién de los Planes elaborados por los
Centros de Formacién Profesional Integral. Una vez consolidados los respectivos planes se procede
a su envio al Grupo de Servicios Generales y Adquisiciones de la Direccion Administrativa y
Financiera de la Direccion General, quien lo presenta a la Direccion de Planeacion y
Direccionamiento Corporativo para su verificacidn respecto al Plan de Accion de esta Direccién. Una
vez aprobado, el Director de Planeacidn y Direccionamiento Corporativo devuelve la informacién ya
consolidada a la Secretaria General, para que de acuerdo con lo prescrito en el numeral 2 del articulo
9 del Decreto 249 de 2004, se remita la informacion al Grupo de Servicios Generales y Adquisiciones
de la Direccidon Administrativa y Financiera y a la Oficina de Comunicaciones para su publicacion en

SECOP y en la pagina WEB del SENA, respectivamente.

Para todas las dreas responsables tanto de la Direccién General como de las Regionales, es exigible
el uso del formato que Colombia Compra Eficiente disponga en la plataforma del SECOP para la

consolidacion y elaboracion de los respectivos planes.

El mismo procedimiento se repite para actualizacidn del Plan.
-Referencias normativas: Resolucién 54 de 2018, Circular No. 0214 de 2014 (Incluidas aquellas que

la modifiquen, aclaren o sustituyan), Decreto 249 de 2004 art 9°

3.2. ESTUDIOS PREVIOS

Se entiende por Estudios Previos el conjunto de documentos que sirven de soporte para todos los
procesos de contratacién dentro de la etapa de planeacién en los que se puede valorar

adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad y el andlisis realizado sobre la necesidad


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0054_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0214_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_0249_2004.htm
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del bien, obra o servicio que se requiere, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la

contratacion.

Los estudios previos deberdn cumplir con el contenido, lo exigido en la normatividad vigente y

ajustarse a los requisitos de cada proceso de seleccion.

Con los Estudios Previos se refleja el andlisis que el drea interesada ha realizado sobre la necesidad
del bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con los objetivos misionales de la entidad y sus
funciones establecidas en la Ley 119 de 1994, el Plan de Desarrollo, el Presupuesto y el Plan Anual

de Adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacion.

Los estudios y documentos previos estan conformados por todo documento final que haya servido

de soporte para la elaboracion del proyecto de Pliego de Condiciones, Invitacidon Publica o Contrato

segln se trate, incluyendo disefios y proyectos necesarios, asi como toda la informacién
indispensable para permitir la presentacién de las ofertas, de manera que los proponentes valoren
adecuadamente el alcance de lo requerido por el SENA, asi como la distribucion de riesgos que se
propone. Para los mismos, la Direccion Juridica dispone de un formato estandarizado que podra

encontrarse y descargarse en CompromISO.

-Referencias normativas: Ley 80 de 1993, art. 25.12 (modificado Ley 1474 de 2011, art. 87):
elaboracion de estudios, disefios y proyectos requeridos, Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.1.2.1.1

Estudios Previos, y art. 2.2.1.2.1.5.1 Estudios Previos de minima cuantia.

Los Estudios Previos son adelantados por el grupo o area interesada en la contratacion de la
Direccién General, la Direccién Regional o el Centro de Formacién Profesional Integral, bajo la

direccion de las siguientes instancias:


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0119_1994.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0080_1993.html#25
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1474_2011_pr001.html#87
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr001.htm#2.2.1.1.2.1.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr002.htm#2.2.1.2.1.5.1
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Direccion General
El Grupo Integrado de Gestion Contractual perteneciente a la Direccién Juridica revisa los Estudios

Previos y el Pliego de Condiciones, para lo cual realiza las observaciones y solicitudes pertinentes y

elabora los respectivos componentes juridicos.; la Direccién Administrativa y Financiera elabora el
componente financiero y los Directores de area y Jefes de Oficina realizan los respectivos estudios

técnicos.

De manera preferente, en los casos que por su importancia defina el Director General, el Ordenador

del Gasto o el Coordinador del Grupo Integrado de Gestidén Contractual, el Comité de Contratacion

y Convenios verifica la coherencia e integridad de los Estudios Previos.
-Referencias normativas: Resolucion 0773 de 2015, art. 42 (modificado por Resolucion. 1918 de
2015, art. 12) Funciones del Grupo Integrado de Gestion Contractual, Resolucién 1901 de 2018, art.

32 (Revision excepcional por el Comité de Contrataciones y Convenios).

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral
Los Estudios Previos son suscritos por los Director Regionales y/o los Subdirectores de Centros de
Formacién Profesional Integral.

-Referencias normativas: Resolucién 54 de 2018

Los Comités de Contratacion de las Direcciones Regionales y de los Centros de Formacion

Profesional Integral, verifican la coherencia e integridad de los Estudios Previos para los procesos
realizados bajo la modalidad de Licitacién Publica y para la compra o suministro de materiales de
formacién. Para ello, realizan las recomendaciones y modificaciones a que haya lugar y solicitan los

informes e informacion necesaria.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0054_2018.htm
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-Referencias normativas: Resolucion 069 de 2014, art. 32 Comités de Contratacién de Regionales y

Centros de Formacion, Circular 162 de 2013 del SENA, Lineamientos para la elaboracién de Estudios

Previos. (Incluidas las que la modifiquen o deroguen)

Sin perjuicio de las responsabilidades indicadas para la buena realizacion de los estudios técnicos,
se contara con la colaboracién de las distintas dependencias, identificadas para cada uno de los

componentes que conforman los Estudios Previos en los acapites siguientes.

3.2.1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Los colaboradores de la dependencia que requiere la satisfaccién de la necesidad, elaboran su
descripcién mediante la expresidn escrita y detallada de las razones que justifican el contrato: ¢ Qué
se requiere?, ¢Por qué y para qué?, indicar de manera clara y detallada las razones que justifican la

contratacidn y la causa de la misma.

Es importante tener en cuenta que hay una relacién directa entre las funciones asignadas al
solicitante y la necesidad que origina el requerimiento, por ello hay que incluir la historia del éPor
gué se necesita contratar? y lo esperado con la contratacion a celebrar, con la finalidad de justificar

y soportar la inversidn de los recursos del Estado, como evidencia de la debida planeacion.

Es fundamental describir la necesidad de realizar el proyecto y la contratacién del servicio, obra y/o
bien, haciendo especial énfasis en los aspectos mas relevantes, que expliquen de manera clara el
entorno de la situacion y enumeren los problemas, dificultades y complicaciones que se estan

presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de no llevarse a cabo la contratacion.

De conformidad con el procedimiento establecido para las compras, en este andlisis hay que incluir:


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#3
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0162_2013.htm
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Ubicacion dentro de los objetivos misionales del SENA o funciones asignadas por la ley

Ubicacion de la necesidad en el Plan de Desarrollo

Verificacién de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones del

SENA o que se realice la inclusidn de ésta a través del ajuste respectivo.

e Descripcion completa de la necesidad real, en términos de sus condiciones y cantidades (si
hay un rango de cantidades minimas y/o maximas requeridas), sin importar (en esta fase)
las disponibilidades presupuestales, cuya modalidad concreta se especificard en una etapa

posterior de los Estudios Previos

Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

Opcidn mas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico, juridico
y econémico. Efectuar el analisis de las diferentes alternativas o soluciones que satisfacen
la necesidad de la entidad frente a los costos, beneficios y desventajas de cada una de ellas
(outsourcing, leasing, arrendamiento, etc.)

Relacion existente entre la contratacién a realizar y el rubro presupuestal del cual se derivan sus

recursos.

3.2.2. INCLUSION DE LA NECESIDAD EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Direccion General
Realizada la verificacion por el grupo o area solicitante del proceso en el Plan Anual de
Adquisiciones, el Grupo Integrado de Gestién Contractual verifica al consolidar y revisar la

integralidad de los Estudios Previos.

-Referencia normativa: Resolucién 0773 de 2015, art. 42 (modificado por Resolucién 1918 de 2015,
art. 19)

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral

Los Grupos de Apoyo Administrativo respectivos verifican que el servicio, bien u obra esté en el Plan

Anual de Adquisiciones del respectivo Centro.



http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
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-Referencia Normativa: Resolucién 442 de 2005, art. 49, lit. a). Competencia de los Grupos de Apoyo

Administrativo (Ver modificaciones a esta resolucion)

3.2.3. ESTUDIO DEL SECTOR

Direccion General

El grupo o drea interesada realiza el estudio del sector y el Grupo Integrado de Gestién Contractual
lo revisa, para lo cual estudia la conveniencia para contratar y las fuentes del estudio del sector, las
cuales pueden ser precios histdricos de la entidad y otras entidades, precios de mercado,
cotizaciones dentro del estudio del mercado, precios de catdlogo, entre otros, como parte de los

Estudios Previos.

-Referencia normativa: Resolucién 0773 de 2015, art. 42 (modificado por Resolucién 1918 de 2015,

art. 12) Funciones del Grupo Integrado de Gestidon Contractual

Direcciones Regionales y Centros de Formacidn Profesional Integral

El drea técnica interesada realiza el estudio del sector y los Comités de Contratacidon de las

Direcciones Regionales y de los Centros de Formacion Profesional Integral verifican la coherencia

general de los Estudios Previos y por consiguiente, la coherencia del estudio del sector, que hace

parte de ellos, en lo de su competencia.

-Referencias normativas: Resolucion 069 de 2014, art. 32 Comités de Contratacién de Regionales y
Centros de Formacién Integral.

-Fundamento normativo:

-Titulo |, Capitulo I, Seccidn |, Subseccién 6, Andlisis del Sector Econdmico y de los Oferentes por

parte de las Entidades Estatales. Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.1.1.6.1

-Ver Guia para la elaboracién de los estudios del sector de Colombia Compra:



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#3
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015.htm#2.2.1.1.1.6.1
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudios.pdf
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La Entidad Estatal luego de conocer su necesidad y de identificar los bienes, obras o servicios que la
satisfacen, estd en capacidad de definir el sector o mercado al cual pertenecen tales bienes, obras
o servicios y hacer el analisis correspondiente. El andlisis del sector ofrece herramientas para
establecer el contexto del Proceso de Contratacidn, identificar algunos de los Riesgos, determinar

los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas.

El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al valor del Proceso de Contratacidn, la
naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos identificados para el Proceso de

Contratacion (pg. 4).

El analisis del sector cubre tres dreas:
a) Aspectos generales
b) Estudio de la oferta

c) Estudio de la demanda

3.2.4. OBJETO A CONTRATAR Y SU ALCANCE

Es la descripcién de cdmo se puede llevar a cabo la solucidn de la necesidad planteada y por qué se
requiere especificamente el contrato identificado, esto es, se debe relatar la conveniencia del tipo
de contrato recomendado (mediante la ejecucidon de un proyecto, la realizacién de un estudio,

disefo o pre-disefio o la contratacién de una obra o del bien o servicio respectivo).

Direccion General
Definido por el Director de Area o Jefe de Oficina interesada en contratar con el apoyo del Grupo

Integrado de Gestidn Contractual.
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Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral
Definido por el drea interesada en contratar con la anuencia del Director Regional o el Subdirector

de Centro de Formacién Profesional, con el apoyo de los Grupos de Apoyo Administrativo.

En los acapites siguientes se desagregan los distintos componentes del objeto a contratar y cuya
definicion estd a cargo de los funcionarios mencionados anteriormente, entre estos, estadn: La

identificacion del tipo de contrato, especificaciones técnicas, determinaciéon de requisitos

habilitantes, plazo de ejecucidn, lugar de ejecucion y obligaciones generales de las partes.

-Referencias normativas: Ley 80 de 1993, art. 25.12 (modificado Ley 1474 de 2011, art. 87):

elaboracion de estudios, disefios y proyectos requeridos

3.24.1. IDENTIFICACION DEL TIPO DE CONTRATO

Desde la elaboracion de los Estudios Previos se realiza el andlisis sobre la naturaleza y caracteristicas

del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de contrato a celebrar, que
es cualquiera de los enunciados en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados
expresamente en la ley civil y comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual

o los que se deriven del principio de autonomia de la voluntad.

Ver algunos aspectos particulares:

e Circular5/13 Tramites a tener en cuenta para la suscripcién de Contratos de Comodato.
(Incluidas las que la modifiquen o deroguen).

e Circular 40/13 Requisitos Técnicos para la suscripcion de contratos de comodatos. (Incluidas
las que la modifiquen o deroguen).

e Circular 66/14 Posibilidad de Inclusién del Contrato de Leasing en Estudios Previos y Estudios
del Sector como Figura Contractual en Procesos de Mejoramiento
Tecnoldgico. (Incluidas las que la modifiquen o deroguen).
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e Circular 77/14 Radicacion de Convenios Marco y sus Derivados. (Incluidas las que la
modifiquen o deroguen).

e Circular 19/15 Radicacion de convenios en el Grupo de Administracién de Documentos.
(Incluidas las que la modifiquen o deroguen).

e Circular 20/15 Reporte de Informacién Convenios. (Incluidas las que la modifiquen o
deroguen).

e Circular 202/17 Contratacion de Servicios Personales (directrices generales, los contratos de
prestacion de servicios de instruccién, de apoyo administrativo o misional y

tablas de honorarios) (Incluidas las que la modifiquen o deroguen).

3.24.2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Los servidores publicos que tienen a cargo esta definicion se identifican en el presente Manual en

el acdpite 3.2.4 Objeto a contratar y su Alcance.

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las condiciones del
contrato a celebrar son analizados en los estudios técnicos, que establecen con claridad, entre otros,
los siguientes aspectos: posibilidades futuras de actualizacion de los bienes, su vida util, la
coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico que
presta los servicios y demds elementos que afecten la satisfaccidon de la necesidad que motiva la

contratacion.

Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto del
contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos,

entrega de manuales, instalacion, transporte, etc.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0077_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0019_2015.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0020_2015.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0202_2017.htm
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Cuando se trate de un proceso de seleccién para la adquisicion de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, se verifica si es objeto de un Acuerdo
Marco de Precios, caso en el cual se tramita por ese procedimiento u otros de agregacion de
demanda. Es importante ver la regulacidon en la materia descrita en el presente Manual en el

numeral 3.2.8 Modalidades de Seleccion.

Cuando se trate de un proceso de Seleccién de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacidn la ficha tiene que contener, como minimo:
a) Denominacidén del bien o servicio
b) La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes y servicios de
Colombia Compra Eficiente. Hay que tener en cuenta que un Unico proceso contractual
puede incluir la compra de multiples bienes y/o servicios, por consiguiente, existe una
relacién directa en la forma en que las entidades del Estado definen sus objetos
contractuales y aquella en la que adquieren sus productos. Si es posible incluir diferentes
bienes y/o servicios en un mismo proceso de contratacidn, es fundamental incluir todos los

codigos en un mismo renglén en el Plan Anual de Adquisiciones. De otro modo, los bienes

y/o servicios que son adquiridos en procesos independientes se relacionan de forma
individual en el Plan Anual de Adquisiciones puesto que las modalidades de adquisicién son

diferentes.

Siempre se debe analizar que entre mds cddigos se incluyan en un mismo proceso de
contratacidn, existe la posibilidad de que menos proveedores ofrezcan de manera integral
todos los bienes y/o servicios involucrados en el proceso particular. Por lo tanto, la forma
de codificar tiene un impacto directo sobre la competencia y la optimizacién de los recursos
publicos. Por la misma razdn es necesario evaluar la posibilidad de adjudicar el proceso de

seleccion por lotes de una misma familia, lo que permite aumentar la concurrencia al
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interior de un mismo proceso. Ver la Guia para la codificacion de bienes y servicios de

Colombia Compra Eficiente en el link https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-

guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias.

c) Laidentificacidon adicional de requerimientos o caracteristicas particulares

d) Launidad de medida

e) Lacalidad minima,y

f) Los patrones de desempefio minimos o rangos de caracteristicas. Por ejemplo: altura: entre

12 y 15 cm; potencia: entre 2000 y 2500 watts; peso: entre 4 y 6 kg; etc...

Observacion: Se hace cuando hay posibilidad de incluir la descripcion de un proceso de instalacion
y/o mantenimiento, cuando estas actividades sean un componente necesario menor y de

especificaciones comunes del bien o servicio a adquirir.

Cuando se trate de una obra:

Cuando el contrato incluye disefio y construccidn se adjuntan los respectivos documentos técnicos,
por ejemplo: calculos, planos, entre otros.

-Referencias normativas: Ley 80 de 1993, art. 25.12 (modificado Ley 1474 de 2011, art. 87):

elaboracion de estudios, disefios y proyectos requeridos

3.2.4.3. DETERMINACION DE REQUISITOS HABILITANTES

Los funcionarios que tienen a cargo esta definicidn se identifican en el presente Manual en el acépite

3.2.4 Objeto a Contratar y su Alcance.

La determinacion de los requisitos habilitantes es decisiva para una seleccién objetiva y técnica,

Colombia Compra Eficiente ha generado un Manual para elaborar y verificar los requisitos

habilitantes en los procesos de contratacion, cuya consulta es necesaria realizar para tener claro los
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pardmetros y criterios a tenerse en cuenta, en el link

https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias

3.2.4.4. PLAZO DE EJECUCION
Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del contrato en el
que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el cual obedece a un estudio
técnico serio por parte de la Administracién. Hay que especificar si el plazo corresponde a meses,
dias habiles o calendario. Para la determinacidn del plazo se tiene en cuenta que de acuerdo con el
articulo 82 de la Ley 819 de 2003, la programacion, elaboracion, aprobacién y ejecucién del
presupuesto de cada vigencia fiscal, se hace de tal manera que sélo se programen compromisos que

se puedan recibir a satisfaccién antes del 31 de diciembre de cada anualidad.

No obstante lo anterior, los plazos podrdn superar la respectiva vigencia fiscal, si los recursos fueron
autorizados con vigencias futuras o se encuentran expresamente autorizados en las directrices y

politicas expedidas cada afio por el Consejo Nacional de Politica Fiscal (CONFIS).

IMPORTANTE: Consultar la circular u orientaciones que periédicamente expide la Direccidon

Administrativa y Financiera sobre los lineamientos presupuestales asociados a la contratacion.

3.2.4.5. LUGAR DE EJECUCION

Es el lugar geografico o sede en el cual se cumplen las obligaciones propias del contrato.

3.2.4.6. OBLIGACIONES GENERALES DE LAS PARTES
Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales estan ajustados desde los estudios y

documentos previos y son esenciales para la adecuada ejecucion del objeto contractual.


https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_0819_2003.htm#8
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3.2.5. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

Corresponde al costo econdmico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a celebrar, para
lo cual es imperativo contar con una correcta elaboracién y analisis técnico que lo soporte, en donde
conste la realizacion de las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos
recibidos, la consulta de precios o condiciones del mercado, asi como los estudios de mercado,

analisis de la entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello.

En la de determinacidon de los precios de mercado se pueden incluir algunas de las siguientes
metodologias: cotizaciones, consulta de pdginas web especializadas, indexacidn de precios

histéricos, contrataciones realizadas en el mismo periodo, precios regulados, panel de expertos, etc.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado hay que tener en cuenta:

-El Estudio del sector: Tener en cuenta las observaciones realizadas en el presente Manual en el

acdapite 3.2.3

-Condiciones Comerciales: indicar la forma de pago, el tiempo de entrega, la validez de la oferta, el
porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de ofrecerse y la garantia en meses del producto
ofrecido. Ademas, si es necesario, especificar todas las observaciones que los proveedores tengan
a cada requerimiento, como por ejemplo: obras adicionales para la instalacion de los bienes.
-Forma de Pago: Precisarse si se hara o no entrega de anticipo, definir los porcentajes y determinar
como se efectuardn los pagos al contratista (pagos parciales, pago Unico, mensual, bimensual entre
otros).

-Andlisis de los precios unitarios: cuando se contrate por esta modalidad, se tiene que incluir la
forma como se calculan los precios y las implicaciones de este cdlculo en el valor del presupuesto

destinado al contrato.
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IMPORTANTE: En los Concursos de Méritos hay que calcular el valor del contrato, pero no se pueden
publicar las variables utilizadas para este cdlculo. Igualmente, en los Contratos de Concesidn

también se estructura un modelo financiero pero no se publica.

En Direccion General
Definido por el Director de area o Jefe de oficina interesada, con el apoyo del Grupo Integrado de

Gestion Contractual.

En Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional

Definido por el drea que genera la necesidad, con el apoyo de los Grupos de Apoyo Administrativo.

3.2.6. CONCEPTOS TECNICOS, CERTIFICACIONES Y AUTORIZACIONES
PARTICULARES

Los Grupos de Apoyo Administrativo de las Direcciones Regionales o Centros de Formacion
Profesional Integral revisan el soporte normativo que comprende los distintos conceptos técnicos,

las certificaciones y autorizaciones requeridas: Resolucién 751 de 2014 (Recopilacién de todas las

autorizaciones), Circular 115 de 2014 (Sobre aplicacidon de autorizaciones). (Incluidas aquellas que

las modifiquen, aclaren o sustituyan).

Direccion General

Conceptos técnicos

Los contratos para la compra de software y hardware de la Direccidn General requieren concepto
previo del Jefe de la Oficina de Sistemas

-Referencias normativas: Decreto 249 de 2004, art. 8. 9, Resolucién 069 de 2014, art. 72, par. 2,

Circular. 115 de 2014, art. 22 (Incluidas aquellas que las modifiquen, aclaren o sustituyan).



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0751_2014.htm#inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0115_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_0249_2004.htm#8
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#7
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0115_2014.htm
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Certificaciones

La contratacién o renovacién de contratos de suministro, mantenimiento o reparacion de bienes
muebles y para la adquisicién de bienes inmuebles requiere valoracién de necesidad indispensable,
por parte del Secretario General.

-Referencia normativa: Decreto 1737 de 1998, art. 21

Igualmente, los contratos de prestacién de servicios personales para personas naturales o juridicas
requieren certificacidon de inexistencia de personal de planta segln las delegaciones establecidas, la
cual serd emitida por la Secretaria General.

-Referencias normativas: Decreto 1737 de 1998, art. 32, (modificado por Decreto 2209 de 1998)
necesidad de certificacion de inexistencia de personal de planta, Circular 115/14 (cuadro de

certificaciones). (Incluidas las que la modifiquen o deroguen).

Autorizaciones
El Director de Area o Jefe de Oficina interesado solicita los conceptos de autorizacién al Secretario

General para los casos de:

Los contratos de prestacion de servicios personales, distintos a los de formacién profesional, cuando
el objeto contractual sea igual a uno ya suscrito y en ejecucion.

-Referencias normativas: Resolucién 751 de 2014, art. 22, Decreto 1737 de 1998, art. 21

Los contratos de prestacidon de servicios profesionales o de apoyo a la gestidon, cuando se exceptue
la aplicacidn de la tabla de honorarios.

Referencias normativas: Circular 202/17 (tabla de honorarios) (Incluidas aquellas que la

modifiquen, aclaren o sustituyan).


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1737_1998.htm#21
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1737_1998.htm#3
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0115_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0751_2014.htm#2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1737_1998.htm#21
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0202_2017.htm
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Los contratos de prestacidn de servicios profesionales con remuneracién mensual total mayor a la
establecida para el Director del SENA.

Referencias normativas: Decreto 2785 de 2011, art. 12 Par. 3 (modifico el Decreto 1737 de 1998)

Direcciones Regionales y Centros de Formaciéon Profesional Integral
Las Direcciones Regionales o las Subdirecciones de los Centros de Formacion Integral, solicitan los

siguientes conceptos, certificaciones y autorizaciones:

Conceptos técnicos

Los contratos de construccién o adecuaciones locativas de las Direcciones Regionales y de Centros
de Formacién Profesional Integral, asi como la planeacién, programacion de la contratacion,
ejecuciéon y control de los proyectos de construccién, ampliacidon y control de bienes inmuebles
requieren concepto técnico y financiero de la Direccién Administrativa y Financiera.

-Referencias normativas: Decreto 249 de 2004, art. 15. 25, Resolucién 069 de 2014, art. 72, Par. 1y
2.

Los contratos de arrendamiento, construccidn, adecuacién y mantenimiento de sedes de
Direcciones Regionales y de Centros de Formacién Profesional Integral para impartir formacion,
requieren concepto técnico y financiero de la Direccion Administrativa y Financiera.

-Referencias normativas: Decreto 249 de 2004, art. 15. 25, Resolucién 069 de 2014, art. 72, par. 1y

2, Circular 115/14, art. 20 (cuadro de conceptos técnicos). (Incluidas las que la modifiquen o

deroguen).

Los contratos para la compra de software y hardware de las Direcciones Regionales y los Centros de

Formacién Profesional Integral requieren concepto previo del Jefe de la Oficina de Sistemas.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_2785_2011.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_0249_2004.htm#15
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#7
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_0249_2004.htm#15
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#7
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0115_2014.htm
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-Referencias normativas: Decreto 249 de 2004, art. 8. 9, Resolucion 069 de 2014, art. 79, Par. 2,

Resolucion 751 de 2014, art. 2°

Certificaciones

Los contratos de prestacion de servicios requieren certificar la inexistencia de personal de planta,
segun las delegaciones establecidas.

-Referencias normativas: Decreto 1737 de 1998, art. 32, (modificado por Decreto 2209 de 1998)
necesidad de certificacion de inexistencia de personal de planta, Circular 115/14 (cuadro de

certificaciones). (Incluidas aquellas que la modifiquen, aclaren o sustituyan).

El Director Regional certifica en los contratos de los Centros de Formacion Profesional Integral, del
Despacho de la Direccion Regional y de las Regionales en las que el Director Regional ejerce
funciones de Subdirector de Centro. El Subdirector de Centro certifica en los contratos de los
Centros de Formacion Profesional en los que el Subdirector de Centro ejerce funciones de Director
Regional. Sobre la NO necesidad de autorizaciones de la Secretaria General para la contratacion,
modificacion y adicidn de contratos de suministro, mantenimiento, reparacién de bienes muebles,
y para la adquisicién de bienes inmuebles, prevista en Decreto 1737 de 1998, art. 21 (modificado

por Decreto 2209 de 1998, art. 92) ver Concepto 14/14, en link de Doctrina concordante del articulo.

Autorizaciones
En el presente Manual en el acdpite 3.2.6 se describen las 3 modalidades de autorizaciones para la

Direccidon General, aplicables a las Direcciones Regionales y Centros de Formacion.

Los contratos de suministro y mantenimiento incluido el del parque automotor de los Centros de

Formacién Profesional Integral vienen con la autorizacion del Director Regional respectivo.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_0249_2004.htm#8
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#7
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0751_2014.htm#2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1737_1998.htm#3
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0115_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1737_1998.htm#21
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_2209_1998.htm#9
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/concepto_sena_0000014_2014.htm#INICIO
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Referencia normativa: Resolucion 2800 de 2014, art. 19 (Delegacion en Directores Regionales para

proferir autorizaciones).

Los contratos de prestacidon de servicios con personas naturales o juridicas de los Centros de
Formacion Integral, requieren autorizacidn del Director Regional.

-Referencias normativas: Resolucién 751 de 2014, art. 22

Los contratos de prestacion de servicios personales de formacién profesional y conexos, con
personas naturales o juridicas, de las Direcciones Regionales, de las Regionales en las cuales el
Director Regional ejerce funciones de Subdirector de Centro, y de los Centros en los que el
Subdirector ejerce funciones de Director Regional, necesitan autorizacién del Director de Formacion
Profesional.

-Referencias normativas: Resolucion 751 de 2014, art. 2°

Los contratos cuyo objeto es la adquisicidn o reposicion del parque automotor requieren
autorizacién del Director General.

-Referencias normativas: Resolucion 2800 de 2014, art. 12y 29

En los centros donde el Subdirector del Centro de Formacidn Profesional Integral es a la vez Director
Regional, la autorizacidon sera otorgada por la Direccién Administrativa y Financiera, para los
contratos de suministro y mantenimiento, incluido el del parque automotor, y las modificaciones a
los mismos (adicion y/o prorroga).

-Referencias normativas: Resolucién 2800 de 2014, art. 22


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_2800_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0751_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0751_2014.htm#2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0751_2014.htm#2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_2800_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_2800_2014.htm
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3.2.7. LICENCIAS Y PERMISOS

En la Direccion General el Grupo de Construcciones incluye en el estudio previo, segun sea el caso,
la responsabilidad de la entidad o el contratista de tramitar las licencias y/o permisos que se

requieran para la ejecucion del proyecto.

En las Direcciones Regionales y Centros de Formacidn Profesional Integral los encargados de la
elaboracion de los Estudios Previos, incluyen en el citado documento, segun sea el caso, la
responsabilidad de la entidad o del contratista de tramitar las licencias y/o permisos que se

requieran para la ejecucién del proyecto.

Lo anterior, sin perjuicio de la normatividad que aplica en cada caso particular, de acuerdo con las
condiciones de cada Regional, Centro de Formacion, Sedes y Subsedes, para las obras de

construccion, ampliacién, adecuaciones locativas y mantenimiento de sedes.

3.2.8. MODALIDAD DE SELECCION

La modalidad de Licitacidn Publica es la regla general en los procedimientos de contratacién (Ley
1150 de 2007, art. 22), por consiguiente, cuando se requiera utilizar otra modalidad de contratacion
es necesario justificar especificamente su escogencia, exponiendo las razones y argumentos

pertinentes.

La escogencia de modalidades especiales obedece al tipo de necesidad a satisfacer y el
correspondiente contrato, a ciertas circunstancias de la contratacion o la cuantia del mismo. Asi, la
necesidad de realizar estudios de consultoria o actividades de interventoria exige un procedimiento

de Concurso de Méritos; la adquisicién de bienes o servicios de condiciones técnicas uniformes


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#2
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impone una de las variantes de Seleccidon Abreviada; la menor o la minima cuantia del valor

calculado del contrato, indican los procedimientos.

En consecuencia, se analizan los distintos eventos previstos por el articulo 22 de la Ley 1150 de 2007
para determinar el procedimiento pertinente, teniendo en cuenta que cuando la modalidad esta

determinada por el objeto del contrato, prima sobre su cuantia.

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 22: Modalidades de seleccién, Decreto 1082 de

2015, art. 2.2.1.2.1.1.1 y ss.

Entre estas distintas modalidades de seleccidn, la adquisicién de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y comun utilizacion es particularmente frecuente. Esta modalidad de
contratacion estd regulada por el numeral 22 del articulo 22 de la Ley 1150 de 2007, para ello se
tiene en cuenta lo establecido por Colombia Compra Eficiente, ver en

http://www.colombiacompra.gov.co/, Manual para entender los Acuerdos Marco de Precios,

Manual para la operacién secundaria de los Acuerdos Marco de Precios, Acuerdos Marco vigentes,

ver regulacién especifica de Acuerdos Marco de Precios en Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.1.2.7.

y ss.

La posibilidad de adquisicion en Grandes Superficies para bienes de minima cuantia, ver

presentacidn general en http://www.colombiacompra.gov.co/, Bienes de Grandes Superficies, ver

regulacién especifica en Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.1.5.3.

La ventaja de utilizar las bolsas de productos, frente a la subasta inversa o a la adquisicidon por
Acuerdo Marco de Precios, ver la regulacion especifica en Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.1.2.11.

y Ss.
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Cuando se selecciona un procedimiento por la cuantia, se verifica los valores aplicables al SENA para
la menor cuantia (1000 SMLMV) y para la minima cuantia (100 SMLMV), asi como las causales que
permitan la contratacion directa tienen que ser debidamente justificadas, incluso con la expedicion

de un acto administrativo por el Ordenador del Gasto, salvo el caso de la contratacidn de prestacidn

de servicios y de apoyo a la gestién.

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 22.4 (causales de contratacion directa), Decreto
1082 de 2015: Art. 2.2.1.2.1.4.1: Acto administrativo de justificacidon de la contratacidén directa,
contenido y excepciones, Titulo I, Capitulo IV, arts. 73 ss: regulacidén de cada una de las causales de

contratacion directa.

En Direccion General

El Grupo Integrado de Gestién Contractual recomienda la modalidad de seleccién, con base en la
informacidn suministrada por el drea que genera la necesidad.

-Referencias normativas: Resolucion 0773 de 2015, art. 42 (modificada por Resolucion 1918 de

2015, art. 19)

En Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral
El Grupo de Apoyo Administrativo recomienda la modalidad de selecciéon, con base en la
informacidn suministrada por el area que genera la necesidad.

-Referencias normativas: Resolucion 442 de 2005, arts. 5. IV, a., 2. Funciones del Grupo

3.2.9. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL O VIGENCIAS FUTURAS

Direccion General


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr002.htm#2.2.1.2.1.4.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1510_2013_pr001.htm#73
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
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El area o Jefatura de Oficina a cargo del proceso de seleccidn y del contrato, solicitara la
disponibilidad presupuestal al Grupo de Presupuesto de la Direccién General.

-Referencias normativas: Resolucién 1670 de 2004.
Cuando se necesitan vigencias futuras los Directores de Area o los Jefes de Oficina o la Secretaria
General solicitante del contrato, realizara el requerimiento a la Direccidn de Planeacién y

Direccionamiento Corporativo.

-Referencias normativas: Circular 63 de 2017, (vigencias futuras)

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional
El Director Regional o Subdirector de Centro de Formacidn Profesional Integral, solicitara las
certificaciones de disponibilidades presupuestales (CDP) al Grupo de Apoyo Administrativo, para
que expida el CDP o el Registro Presupuestal, segun el caso.

-Referencias normativas: Resolucion 442 de 2005, art. 52 1V, a. 3; art. 62

Disponibilidad presupuestal

El responsable del contrato solicita al Grupo de Presupuesto en la Direccion General o al Grupo de
Apoyo Administrativo en las Regionales y Centros segun sea el caso, el respectivo Certificado de
Disponibilidad Presupuestal donde se precisa la existencia y ubicacién de recursos suficientes en el

presupuesto anual del SENA para poder sufragar los gastos del contrato a celebrar.

-Referencias normativas: Decreto 111 de 1996, art. 71: Necesidad de Disponibilidad Presupuestal,
Decreto 568 de 1996, art. 19: Definicidn del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Resolucion

442 de 2005 art. 4° Suscripcién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal


http://normograma.sena.edu.co/docs/pdf/resolucion_sena_1670_2004.pdf
http://normograma.sena.edu.co/docs/circular_sena_0063_2017.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto_0111_1996_pr001.html#71http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto/1996/decreto_0111_1996_pr001.html
http://iescinoc.edu.co/NORMOGRAMA/Decreto%20568%20de%201996.pdf
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
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Vigencias futuras

El compromiso de recursos presupuestales mas alld de la vigencia presupuestal actual exige el
tramite de vigencias futuras con la Direccidon de Planeacién y Direccionamiento Corporativo. Este
tramite exige procedimientos particulares y requiere suficiente anticipacion.

-Referencias normativas: Decreto 111 de 1996 art. 89: principio de anualidad del presupuesto, Ley
819 de 2003, art. 82: contratos suscritos en la vigencia fiscal siguiente a la de realizacién del
procedimiento de seleccidn, Decreto 111 de 1996 art. 23; Ley 819 de 2003, art. 10 y ss: vigencias

futuras, art. 12: para entidades territoriales.

El Ministerio de Hacienda tiene una concepcidn restringida de las reservas presupuestales previstas

en la Ley 819 de 2003, art. 82 (Ver. Guia de operacion de la categoria de ejecucion de reservas

presupuestales de la Direccidén de apoyo fiscal), Trato particular de vigencias futuras para contratos
que incluyan varias obligaciones (disefio, construcciéon, mantenimiento) y deban ejecutarse en

distintas vigencias fiscales Decreto 3629 de 2004, Circular 63/17, (vigencias futuras) (Incluidas las

que la modifiquen o deroguen).

Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC)

La ejecucidn del programa de gastos del presupuesto se hace con sujecion al PAC

-Referencia Normativa: Decreto 111 de 1996 art. 73 (nocién del PAC); Dto. 26 /98, art. 20
(Compilado en el Decreto 1068 de 2015 art. 2.8.4.3.1.)

3.2.10. CRITERIOS DE SELECCION

Establecer de manera objetiva los criterios de seleccidn, para ello, se tendra en cuenta la distincion

entre los requisitos habilitantes y los factores técnicos y econdmicos. Igualmente se incluyen los

criterios preferenciales previstos en la ley, asi como los factores de desempate.
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http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto_0111_1996_pr001.html#89
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0819_2003.html#8
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0819_2003.html#8
http://www.chip.gov.co/descarga/Instructivo_categoria_de_ejecucion_de_reservas_presupuestales_1_1.pdf
http://www.chip.gov.co/descarga/Instructivo_categoria_de_ejecucion_de_reservas_presupuestales_1_1.pdf
http://normograma.sena.edu.co/docs/decreto_3629_2004.htm
http://normograma.sena.edu.co/docs/circular_sena_0063_2017.htm
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto_0111_1996_pr001.html#73
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Requisitos habilitantes

Estos requisitos no son, en estricto sentido, criterios de seleccién. Salvo el caso de seleccidn de
consultores, estos requisitos no otorgan puntaje y por ello constituyen exigencias minimas que
todos los proponentes tienen que cumplir. No obstante, la identificacidn especifica de los requisitos
habilitantes puede afectar los criterios de seleccidén y por ello en el presente Manual en el acépite

3.2.4.3 Determinacion de los requisitos habilitantes se expone los lineamientos para asegurar su

definicidn técnica y objetiva.

3.2.10.1. FACTORES TECNICOS Y ECONOMICOS DE ESCOGENCIA
El objeto del contrato y la modalidad de seleccién determinan los diferentes factores de escogencia
y su ponderacion precisa y detallada. Para esta definicién se tendrdn en cuenta los lineamientos
legales y reglamentarios.
-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 52. De la seleccion objetiva. Decreto 1082 de 2015,

art. 2.2.1.1.2.2.2. Ofrecimiento mas favorable

3.2.10.2. CRITERIOS PREFERENCIALES
La ley establece ciertos criterios preferenciales que se tienen en cuenta al establecer los criterios de
seleccidn. Ellos responden al apoyo a ciertos sectores econdmicos o de la poblacién, asi como al
respeto de los compromisos internacionales.
-Referencias normativas: Convocatorias limitadas a Mipymes domiciliadas en el departamento o
municipio, Ley 1150 de 2007, art. 12 (mod). Puntaje adicional para oferentes que tengan vinculadas
personas en situacion de discapacidad, Decreto 392 de 2018. Promocion del desarrollo en la

contratacion publica, Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.4.2.2. y art. 2.2.1.2.4.2.3., Desagregacién

tecnoldgica en proyectos de inversion Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.4.2.5., Puntajes especiales

para estimular la industria nacional Ley 816 de 2003, Apoyo a la industria nacional a través de la

contratacidn publica.


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html#5
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr001.htm#2.2.1.1.2.2.2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#12
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr004.htm#2.2.1.2.4.2.2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr004.htm#2.2.1.2.4.2.3
http://normograma.sena.edu.co/docs/decreto_1082_2015_pr004.htm#2.2.1.2.4.2.5
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0816_2003.html
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Trato nacional. En el caso de los procesos regidos por los Acuerdos Comerciales Internacionales en

el presente Manual en el acdpite 3.2.13 Pertinencia de Acuerdos Comerciales Internacionales, se

hace una explicacién del tema.
3.2.10.3. FACTORES DE DESEMPATE
En caso de empate entre dos o mds ofertas, el reglamento ha establecido la jerarquia de los factores

de desempate. Los Pliegos de Condiciones remitiran al reglamento en la materia.

-Referencias normativas: Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.1.2.2.9. Factores de desempate

3.2.11. ANALISIS DE LOS RIESGOS

En los Estudios Previos se identifican los riesgos contractuales previsibles que soporta cada una de

las partes y que hacen parte de las ventajas y cargas que cada una de ellas asume con la suscripcion
del contrato. El articulo 42 de la Ley 1150 de 2007 ordena su tipificacién, estimacion y distribucion
entre las partes, por lo tanto hay que hacerlo de una manera técnica, sin pretender una atribucion
injustificada o genérica de riesgos al contratista, pero tampoco con el desconocimiento de los
riesgos que usualmente le corresponden, de conformidad con las particularidades del contrato y la

experiencia.

La correcta regulacidn de los riesgos previsibles exige la participacidén activa de los servidores
publicos o colaboradores que conocen técnicamente la materia objeto del contrato y cuya
experiencia permite identificar, desde distintos puntos de vista, las dificultades, aleas vy
contingencias que puede tener la ejecucion del contrato, con el objeto de identificarlas y estimar la
probabilidad de su ocurrencia y el impacto econémico que tendran, asi como establecer cudl de las

partes estara en mejores condiciones de anticipar tales eventos y mitigar sus efectos.

El Decreto 1082 de 2015 asumid una vision mas amplia de los riesgos, que no solo cubre los riesgos

contractuales entre las partes, para comprender también todas las contingencias que pueden


http://normograma.sena.edu.co/docs/decreto_1082_2015_pr001.htm#2.2.1.1.2.2.9
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#4
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afectar la buena realizacidn de los objetivos de la actividad contractual, lo que involucra los riesgos
de la gestidn contractual, incluida la fase previa de estructuracidon del proyecto. El Manual de

Colombia Compra Eficiente consigna esta concepcion extendida. Ver el Manual para la identificacién

y cobertura del Riesgo y Matriz de riesgos en https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-

guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias.

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 42: Distribucién de riesgos en los contratos
estatales. Decreto 1082 de 2015 art. 2.2.1.1.1.3.1. Definicidn de Riesgo, art. 2.2.1.1.2.1.3. Riesgos

asociados al contrato

3.2.12. GARANTIAS NECESARIAS

Direccion General

El Grupo Integrado de Gestion Contractual realizara el tramite para la aprobacion de las garantias
de los contratos de su competencia, las cuales serdn aprobadas por el respectivo Director de Area o
Jefe de Oficina.

-Referencias normativas: Resolucién 0773 de 2015, art. 42 (modificado por Resolucion 1918 de

2015, art. 12), Resolucién 1901 de 2018, art. 11.

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral
El Grupo de Apoyo Administrativo realiza el tramite de aprobacidn de las garantias de los contratos

de su competencia, las cuales son aprobadas por el Ordenador del Gasto (Directores Regionales y

los Subdirectores de los Centros).

-Referencias normativas: Resolucion 069 de 2014, art. 10

Es su deber analizar la necesidad, pertinencia y alcance de las garantias que amparan la correcta
ejecuciéon de las obligaciones del contratista, asi como su responsabilidad extracontractual y sus
obligaciones para con sus trabajadores. Las garantias no solo cubren la fase de ejecucidn del
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https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_riesgo.pdf
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contrato y por ello también es necesario analizar la pertinencia de exigir otras garantias para
amparar la seriedad de los ofrecimientos, asi como los eventos posteriores a la terminacion del

contrato, tales como: calidad de los bienes y servicios y estabilidad de la obra.

La Seccion 3 Garantias, del Decreto 1082 de 2015, (arts. 2.2.1.2.3.1.1. y ss) regula de manera
detallada las garantias y por ello es necesaria su lectura cuidadosa para establecer los distintos
riesgos amparados y las coberturas: Entre las garantias que pueden estipularse en los contratos se
encuentran: Seriedad de la oferta, Buen manejo y correcta inversion del anticipo, Pago anticipado,
Cumplimiento, Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales, Calidad
y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados, Calidad del servicio, Proteccién

de los bienes, Pdliza de Responsabilidad extracontractual.

Las garantias suelen suscribirse a través de pdlizas de seguros expedidas por compafiias de seguros
debidamente autorizadas por la Superintendencia Financiera. No obstante, la ley también admite
otras posibilidades como el patrimonio auténomo y las garantias bancarias.

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 72. Decreto 1082 de 2015 art. 2.2.1.2.3.1.1. y ss.:
Titulo . Garantias, art. 2.2.1.2.1.2.18: Garantias de cumplimiento a favor del organismo de
compensacion de la bolsa de productos, art. 2.2.1.2.1.4.5. No obligatoriedad de garantias en la
contratacidn directa, art. 2.2.1.2.1.5.4. No obligatoriedad de garantias en procesos de minima

cuantia

3.2.13. PERTINENCIA DE ACUERDOS COMERCIALES INTERNACIONALES

Tanto los ordenadores del Gasto en la Direccién General, como los Directores Regionales y
Subdirectores de Centro a través de sus grupos de apoyo tienen que verificar la aplicacion de los

acuerdos internacionales que contienen capitulos de compras publicas, para aplicar las reglas y los


http://normograma.sena.edu.co/docs/decreto_1082_2015_pr003.htm#2.2.1.2.3.1.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#7
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr003.htm#2.2.1.2.3.1.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr001.htm#2.2.1.2.1.2.18
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr002.htm#2.2.1.2.1.4.5
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr002.htm#2.2.1.2.1.5.4
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principios alli establecidos. Asimismo, tienen que verificar la procedencia de trato nacional por
reciprocidad en la evaluaciéon de los proponentes extranjeros.

Ver el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en los Procesos de Contratacion de

Colombia Compra Eficiente en http://www.colombiacompra.gov.co.

-Referencias normativas: Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.4.1.1. y ss

3.3. PLIEGOS DE CONDICIONES

Los pliegos de condiciones hacen parte de la realizacién de los Estudios Previos. En SECOP Il los

pliegos de condiciones seran electrénicos y la entidad podrd generar documentos anexos al pliego
para especificar aquello que el formulario de SECOP no permita. Su consolidacion estd a cargo de
los responsables de los mismos designados en el presente Manual en el acapite 3.2 Estudios Previos,
tanto a nivel de la Direccién General, como a nivel de las Direcciones Regionales y los Centros de

Formacion Profesional.

Los pliegos de condiciones se elaboran a partir del estudio del sector y los Estudios Previos. Los
pliegos definen las condiciones del contrato a celebrar y organiza los distintos pasos especificos para
la realizacion del proceso contractual, respetando los pardmetros establecidos por las normas

legales y reglamentarias.

-Referencias normativas: Ley 80 de 1993, art. 25.5, contenido minimo de los pliegos de condiciones.
Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.1.2.1.3. Contenido general de los pliegos de condiciones, art.
2.2.1.2.1.2.1. Contenido de pliegos de condiciones para adquisicién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacidn, art. 2.2.1.2.1.2.2. Contenido particular para
subasta inversa, art. 2.2.1.2.1.2.20. Definicion de mecanismo para manifestaciones de interés en

seleccidon abreviada de menor cuantia, art. 2.2.1.2.1.3.2. Contenido particular en procesos de
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concurso de méritos, art. 2.2.1.2.2.1.9. Contenido particular para enajenacion de bienes del Estado,

art. 2.2.1.2.4.2.1. Incentivos para la contratacion publica.

En la elaboracién de los pliegos de condiciones son de particular utilidad los documentos tipo que
ha elaborado Colombia Compra Eficiente, que constituyen modelos orientadores, sin que ello
signifique que deban copiarse de manera literal para todos los casos. Ver en

http://www.colombiacompra.gov.co los Documentos tipo, en particular: Pliego de condiciones para

el contrato de obra y Pliego de condiciones para el servicio de interventoria.

Los pliegos de condiciones establecen los términos de la supervisién y/o de la interventoria del
contrato. Por consiguiente, es importante definir cudl de estas modalidades sera utilizada para el
seguimiento del contrato, segun las orientaciones legales y reglamentarias.

-Referencias normativas: Ley 1474 de 2011, art. 83: caracterizacidon de la supervision y de la
interventoria. Decreto 1082 de 2015:Art. 2.2.1.1.2.1.3. Supervision e interventoria en el contenido
del pliego, art. 2.2.1.2.1.2.19 Supervision de la ejecucién de las operaciones de la bolsa de

productos.

Los pliegos de condiciones incluyen una minuta del contrato objeto del procedimiento de
contratacidn. En los Centros de Formacion Profesional Integral, el Grupo de Apoyo Administrativo

elabora los contratos, salvo en los casos en los que se acude al Grupo de Apoyo de la Regional.

Colombia Compra Eficiente ha elaborado diversos modelos de contrato, que constituyen guias para
la redaccién de las minutas. Como en otros casos, estas minutas podran ser consultadas para realizar
una buena elaboracién de pliegos, pero no es obligatorio aplicarlas literalmente. Ver en

http://www.colombiacompra.gov.co los Documentos tipo, en particular: Contrato de obra publica,
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Contrato de prestacidon de servicios, Contrato de compra de equipos de computo estandar, Contrato

de arrendamiento de inmuebles.

3.4. COMITE EVALUADOR

Reenvio

La conformacién de los Comités Evaluadores, los procesos donde operan y sus funciones especificas

han sido tratadas en el presente Manual en el acdpite 1.3.3 Comités Evaluadores. La preparacién de

los procesos de contratacion incluye su designacién, cuando sea necesario.

pag. 56


http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/20140509prestacionserviciospublicacion.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/20140509prestacionserviciospublicacion.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/20140509arrendamientoinmuebles.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/20140509arrendamientoinmuebles.pdf
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4. REQUISITOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO PARA LA COMPRA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

4.1. GENERALIDADES

El SENA, consciente de su potencial de influencia en los ambitos econdmico, social y ambiental
propende por la implementacién de compras con criterios Ambientales y de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Teniendo presente que existen algunas dificultades para incorporar dichos criterios en los
procesos de contratacidon, se documentan los presentes lineamientos en coherencia con la
perspectiva del ciclo de vida que proporciona herramientas para mejorar el conocimiento de las
compras sostenibles en el marco de la legislacion actual, de modo que la Entidad pueda convertirse

en un referente de consumo responsable.

Los proveedores se clasificaron en las siguientes tablas de acuerdo con la actividad, producto o
servicio prestado y se definieron los aspectos ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo de
influencia, documentos, criterios técnicos y legales a evaluar cuando se elabore o realice

seguimiento a los contratos que el SENA establezca.

Es de aclarar que la normatividad puede variar dependiendo de la jurisdiccion donde se contrate la
actividad, producto o servicio; por tanto serd necesario consultar previamente con el equipo SIGA
del Despacho Regional o del Centro de Formacién la aplicacién de normas nacionales y regionales

ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo para la actividad, producto y servicio a contratar.

En las siguientes tablas se establecen los criterios ambientales, de seguridad y salud en el trabajo y
técnicos para la contratacion de bienes y servicios con el respaldo de la normatividad actual o la que

la modifique o sustituya.
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4.2.

ACTIVIDAD, PRODUCTO Y SERVICIO A CONTRATAR

4.2.1. RECOLECCION, TRANSPORTE, TRATAMIENTO, ALMACENAMIENTO,

APROVECHAMIENTO O DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS PELIGROSOS

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v' Generacidn de residuos peligrosos

v" Potencial derrame de sustancias peligrosas

v" Potencial de lesiones o afectaciones a la salud

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Exigir a todos los proponentes
que en el proceso contractual Resolucién 312 de
cumplan con: 2019. Ministerio del
- Entrega de Autoevaluacién de | Trabajo. Por la cual Autoevaluacién de
estandares minimos que le | se definen los estandares
corresponda de acuerdo alcon | Estandares Minimos minimos. Precontractual

el nimero de trabajadores vy
nivel de riesgo. Aquellas que
tengan un puntaje igual o
inferior a 85% deberan entregar
el respectivo plan de

mejoramiento.

del Sistema de
Gestion de la
Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST

Decreto 1072 de

2015, Decreto Unico
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
Reglamentario del Certificacion

Entregar certificacion firmada | Sector Trabajo Titulo | firmada por el
por el representante legal y el | IV. Capitulo VI. representante
responsable de Seguridad vy legal y el
Salud en el Trabajo o responsable de
certificacion de ARL, en donde Seguridad y Salud
conste la implementacién vy en el Trabajo o
mantenimiento del SG-SST de certificacién de
acuerdo a con lo establecido en ARL
el Decreto 1072 de 2015;
cuando se trate de una persona
natural este requisito no es
obligatorio.
Exigir a todos los proponentes Decreto 1076 de
que en el proceso contractual 2015. Decreto Unico

Licencia ambiental
cumplan con: Reglamentario
La entrega de la Licencia Sector Ambiente y Certificaciones de
Ambiental para el tratamiento, | Desarrollo alianzas y licencias | Precontractual

almacenamiento,
aprovechamiento o disposicién
final de residuos peligrosos. (El
SENA verificara que el alcance

de la licencia cubra los residuos

Sostenible Titulo 2.

Capitulo 3. Seccidn 2

Articulo 2.2.2.3.2.3.

Numeral 10

ambientales de los

aliados (cuando

aplique)



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr017.htm#2.2.2.3.1.6
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr017.htm#2.2.2.3.2.3
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr017.htm#2.2.2.3.2.3
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
gue la Entidad pretende
entregar para la gestion).
En caso que el proveedor tenga
alianzas para la prestacion del
servicio se allegan las
certificaciones de alianzas
comerciales.
Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual Decreto 1076 de
cumplan con: 2015. Decreto Unico
Para el transporte de los Reglamentario Copia del radicado
residuos peligrosos por Sector Ambiente y del Plan de
carretera el proveedor Desarrollo Contingencias para
entregue copia del Plan de Sostenible Titulo 3. el manejo de
Precontractual

Contingencias aprobado por la
autoridad ambiental
competente, siguiendo los
términos de referencia que la
autoridad ambiental de su
jurisprudencia indique.

Nota: El gestor externo de

residuos peligrosos a contratar,

Capitulo 3. Seccién 4

Articulo 2.2.3.3.4.14

Titulo 6 Capitulo 1.
Seccion 1, Articulo

2.2.6.1.11

derrames de
sustancias nocivas
durante el

transporte



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.4.14
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr041.htm#2.2.6.1.1.1
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
podrd en el marco de la gestién | Seccidn 3, Articulo
integral prestar los servicios de | 2.2.6.1.3.6
recoleccidn y transporte
Decreto 321 de 1999
cumpliendo con los
Ministerio del
requerimientos de la
Interior. Por el cual
normatividad vigente.
se adopta el Plan
Nacional de
Contingencia contra
derrames de
Hidrocarburos,
Derivados y
Sustancias Nocivas
Exigir a todos los proponentes Decreto 1079 de
que en el proceso contractual 2015. Decreto Unico
cumplan con: Reglamentario del
En relacién con el transporte de Sector Transporte. ,
Declaracién
. . Parte 2. Titulo I.
residuos peligrosos el juramentada del Precontractual

proveedor se compromete a
que el vehiculo usado para el
transporte de los residuos
cumpla con lo establecido en el

Decreto 1079 de 2015.

Capitulo 7. Seccidén 8

Subseccion 1

Articulo 2.2.1.7.8.1.1

Articulo 2.2.1.7.8.1.2

proveedor



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr041.htm#2.2.6.1.3.6
http://www.minambiente.gov.co/images/normativa/app/decretos/25-dec_0321_1999.pdf
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1079_2015_pr017.htm#2.2.1.7.8.1.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1079_2015_pr017.htm#2.2.1.7.8.1.2
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
Articulo 2.2.1.7.8.2.3
El SENA en cualquier momento
Articulo 2.2.1.7.8.3.1
podrad verificar mediante
inspeccion, que el vehiculo
usado para el transporte
cumpla con lo establecido en
las normas que regulan la
materia
Decreto 1079 de
Exigir a todos los proponentes 2015. Decreto Unico
que en el proceso contractual Reglamentario del Certificado de
cumplan con: Sector Transporte curso basico
Para el transporte de los Parte 2. Titulo I. obligatorio emitido
residuos peligrosos el Capitulo 7. Seccidn por instituciones
proveedor debera allegar las 8, Subseccion 1, de educacién
certificaciones de capacitacion Articulo superior, el SENA, Precontractual
para los conductores de los 2.2.1.7.8.2.4. o instituciones

vehiculos que transportan
dichos residuos. El curso es
minimo de 60 horas, este
requisito sera de obligatorio
cumplimiento sélo a partir del

31 de diciembre de 2017.

Resolucién 1223 de
2014, Ministerio de
Transporte Por la
cual se establecen
los requisitos del

curso basico

para el trabajo y
desarrollo humano
legalmente

constituidas



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1079_2015_pr017.htm#2.2.1.7.8.2.3
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1079_2015_pr017.htm#2.2.1.7.8.3.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1079_2015_pr017.htm#2.2.1.7.8.2.4

MANUAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

obligatorio de
capacitacién para los
conductores de
vehiculos de carga
que transportan
mercancias
peligrosas - articulos
3 vy 6, modificada por
el articulo 1 de la

Resolucion 5747 de

2016

Exigir a todos los proponentes
que en el proceso contractual
cumplan con:

El proveedor deberd acreditar
gue no tiene sanciones ni
medidas preventivas abiertas o
proceso de ejecucién ante las

autoridades ambientales.

Los Gestores de Residuos de
los centros de formacién

donde se generen residuos

Ley 1333 de 2009 Por
la cual se establece el
procedimiento
sancionatorio

ambiental -articulo 5

Declaracién
juramentada del

proveedor

Precontractual



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_mintransporte_1223_2014.htm#3
https://www.mintransporte.gov.co/descargar.php?idFile=14947
https://www.mintransporte.gov.co/descargar.php?idFile=14947
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1333_2009.htm#5
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

hospitalarios y similares, seran
sujetos de auditoria interna
por parte del SENA previo
acuerdo con el proveedor,
conforme con lo establecido en
el Decreto 780 de 2017.
Resolucién 1164 de 2002

numeral 7.2.

Decreto 780 de 2017

Exigir a todos los proponentes
que en el proceso cumplan
con:

Para las sedes ubicadas en la
ciudad de Bogota el proveedor
gue maneje, almacene y
transporte aceites usados
producto de servicios prestados
al SENA, se tiene que contar
con Registro de Inscripcion
como: acopiador, movilizador,
procesador y/o dispositor final

de aceite usado.

Resolucion 1188 de

2003. (Secretaria
Distrital de
Ambiente - Bogotd)
Articulos 6, 8, 10, 13,
15

Copia del registro
como acopiador,
movilizador y/o

depositar final de

aceite usado

Precontractual

Dentro del proceso contractual

queda sefialado que el futuro

Decreto 1076 de
2015. Decreto Unico

Actas/Certificados

de tratamiento,

Contractual



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=9846
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=9846
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
contratista tiene que cumplir Reglamentario aprovechamiento
con: Sector Ambiente y o disposicion final
Entrega periddica del Desarrollo
certificado con cantidades de Sostenible Titulo 6
residuos recolectados y tipo de | Capitulo 1. Seccién 3
aprovechamiento, tratamiento
Articulo 2.2.6.1.3.7
o disposicidn final.

Como herramienta de consulta para el proponente, estdn disponibles las Guias Ambientales de
Almacenamiento y Transporte por Carretera de Sustancias Quimicas Peligrosas y Residuos
Peligrosos, disponibles en el sitio web del Ministerio de Ambiente, y disponibles para su descarga

en este enlace.

Para efectos de contratacion, las empresas avaladas para el manejo de los residuos peligrosos se

pueden consultar en la pagina web de las diferentes autoridades ambientales.

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el
proceso contractual, debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus
modificaciones.

4.2.2. RECOLECCION, TRANSPORTE, TRATAMIENTO, APROVECHAMIENTO
O DISPOSICION FINAL DE ESCOMBROS - RESIDUOS DE CONSTRUCCION


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr041.htm#2.2.6.1.3.7
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/sustancias_qu%C3%ADmicas_y_residuos_peligrosos/guias_ambientales_almacenam_transp_x_carretera_sust_quim_res_pelig.pdf
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ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Generacién de residuos especiales

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual
cumplan con:
- Entrega de Autoevaluacion de Autoevaluacion
estdndares minimos que le de estandares
corresponda de acuerdo al con | Resolucion 312 de minimos
el nimero de trabajadores y | 2019. Ministerio de
Certificacién
nivel de riesgo. Aquellas que | Trabajo
firmada por el
tengan un puntaje igual o
representante
inferior a 85% deberdn | Decreto 1072 de Precontractual
legal y el

entregar el respectivo plan de

mejoramiento.

Entregar certificacion firmada
por el representante legal y el
responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo o
certificacion de ARL, en donde
conste la implementacién y

mantenimiento del SG-SST de

2015, Decreto Unico
Reglamentario del
Sector Trabajo. Titulo

IV. Capitulo VL.

responsable de
Seguridad y Salud
en el Trabajo o
certificacién de

ARL
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA

acuerdo a con lo establecido

en el decreto 1072 de 2015;

cuando se trate de una

persona natural este requisito

no es obligatorio.

Exigir a todos los proponentes A partir del 1 de
Resolucidn 472 de

que en el proceso contractual enero de 2018, el
2017 Ministerio de

cumplan con: soporte de
Ambiente y

El gestor tiene que estar tratamiento,
Desarrollo

inscrito ante las autoridades aprovechamiento
Sostenible. Por la

ambientales regionales o o disposicién final
cual se reglamenta la

urbanas. Esta obligacién rige a es entregado en
gestion integral de Precontractual

partir del 1 de enero de 2018.

los residuos
generados en las
actividades de
Construcciony
Demolicién (RCD)-

articulo 16

el formato
“Constancia de
Gestores”
correspondiente
al anexo Il de la
resolucién 472 de

2017



http://www.minambiente.gov.co/images/normativa/app/resoluciones/3a-RESOLUCION-472-DE-2017.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/normativa/app/resoluciones/3a-RESOLUCION-472-DE-2017.pdf
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Resolucion 541 de
1994, Ministerio de
Medio Ambiente
regula el cargue,
descargue,
Dentro del proceso
transporte,
contractual queda sefialado
almacenamiento y Soportes de
gue el futuro contratista tiene
disposicion final de tratamiento,
gue cumplir con:
escombros, aprovechamiento
La entrega de soportes de las
materiales, o disposicién final
cantidades gestionadas para Contractual
elementos, en sitios
su tratamiento,
concretosy autorizadas.
aprovechamiento o
agregados sueltos,
disposicidn final en sitios
de construccion, de
debidamente autorizados por
demolicion y capa
el municipio o distrito.
orgdnica, sueloy
subsuelo de
excavacion articulo 2
Exigir a todos los proponentes Resolucidn 541 de Declaracién
1994, Ministerio de juramentada del Precontractual

gue en el proceso contractual

cumplan con:

Ambiente - articulo 2

proveedor



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=45540
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=45540
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=45540
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=45540
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
En relacidn al transporte de Resolucidn 472 de
escombros el proveedor se 2017. Ministerio de
compromete a que el vehiculo | Ambientey
usado para el transporte de los | Desarrollo
residuos cumpla con lo Sostenible. articulo 6
establecido en la
normatividad.
Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual

Concepto técnico
cumplan con:

de la autoridad
El proveedor debe solicitara la | No aplica Precontractual

autoridad ambiental
competente concepto técnico
para el uso de los escombros
como material de relleno
cuando en el departamento no

haya escombrera autorizada.

ambiental

Nota: Frente al manejo de residuos de construccién y demolicidn es importante que el proponente
asegure el cumplimiento de normatividad local y regional que pueda existir donde se exijan

requisitos particulares frente a este tema, como es el caso de Distrito Capital.


https://www.redjurista.com/Documents/resolucion_no._472_de_2017.aspx#/
https://www.redjurista.com/Documents/resolucion_no._472_de_2017.aspx#/
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Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el
proceso contractual, debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus
modificaciones.

4.2.3. RECOLECCION, TRANSPORTE, TRATAMIENTO O APROVECHAMIENTO
DE RESIDUOS APROVECHABLES

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Generacion de residuos aprovechables

v Potencial de lesiones o afectaciones a la salud

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Exigir a todos los proponentes Autoevaluacion
gue en el proceso contractual de estandares
Resolucién 312 de
cumplan con: minimos
2019. Ministerio del
- Contar con Autoevaluacién de
Trabajo Certificacién
estandares minimos que le
firmada por el
corresponda de acuerdo al con
Decreto 1072 de representante
el nimero de trabajadores vy Precontractual
2015. Decreto legal y el
nivel de riesgo. Aquellas que | |
Unico responsable de
tengan un puntaje igual o
Reglamentario del Seguridad y Salud
inferior a 85% deberdn entregar
Sector Trabajo en el Trabajo o
el respectivo plan de
certificacion de
mejoramiento.
ARL
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

Entregar certificacién firmada
por el representante legal y el
responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo o
certificacidon de ARL, en donde
conste la implementacién y
mantenimiento del SG-SST de
acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1072 de 2015; cuando
se trate de una persona natural

este requisito no es obligatorio.

Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual
cumplan con:

En relacidn al transporte de
residuos aprovechables el
proveedor se compromete a
gue el vehiculo usado para el
transporte de los residuos
cumpla con lo establecido en el

Decreto 1077 de 2015.

Decreto 1077 de
2015. Decreto
Unico
Reglamentario del
Sector Vivienda,

Ciudad y Territorio,

Titulo 2. Capitulo 2.

Seccion 2.

Subseccion 3

Articulo

2.3.2.2.2.3.36

Declaracién
juramentada del

proveedor

Precontractual



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1077_2015_pr038.htm#2.3.2.2.2.3.36
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
Dentro del proceso contractual

gueda sefialado que el futuro

contratista tiene que cumplir Actas/Certificado

con: No Aplica de Contractual
Entregar certificado con aprovechamiento

cantidades recolectadas y tipo

de aprovechamiento

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

4.2.4. SUMINISTRO, INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
AIRE ACONDICIONADO
ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Generacién de residuos peligrosos
v Potencial escape de gases refrigerantes

v" Potencial de lesiones o afectaciones de salud
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

Exigir a todos los proponentes
que en el proceso contractual
cumplan con:

- Contar con Autoevaluacion de
estdndares minimos que le
corresponda de acuerdo al con
el nimero de trabajadores vy
nivel de riesgo. Aquellas que
tengan un puntaje igual o
inferior a 85% deberdn entregar
el respectivo plan de

mejoramiento.

Entregar certificacion firmada
por el representante legal y el
responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo o
certificacidon de ARL, en donde
conste la implementacién y
mantenimiento del SG-SST de
con lo establecido en el Decreto

1072 de 2015; cuando se trate

Resolucion 312 de
2019. Ministerio de

Trabajo

Decreto 1072 de
2015 Decreto Unico
Reglamentario del

Sector Trabajo

Autoevaluacién de
estandares

minimos

Certificacidn
firmada por el
representante legal
y el responsable de
Seguridad y Salud
en el Trabajo o

certificacion de ARL

Certificados de

formacion de los

Precontractual
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

de una persona natural este
requisito no es obligatorio.
Cuando aplique, contar con los
certificados de los trabajadores
con riesgo critico o prioritario
-Trabajo en alturas:
entrenamiento en los niveles
gue correspondan.

-Trabajo en espacios
confinados: entrenamiento en
este tipo de actividad.
-Trabajo en caliente:
entrenamiento en este tipo de

actividad.

Si aplican trabajos en alturas
deberan entregar el programa
de prevencion y proteccion
contra caidas, y el certificado de
la persona que asumira el papel
o funcion de coordinador de

trabajo seguro en alturas.

Resolucién 1409 de
2012 Ministerio del
Trabajo. Modificada
parcialmente por la
Resolucién 1178 de
2017.

trabajadores con
riesgo critico o

prioritario.

Programa de
prevencion y
proteccién contra
caidas, y el
certificado de la
persona que
asumira el papel o
funcién de
coordinador de
trabajo seguro en

alturas.
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Contar con los procedimientos Procedimientos de
de trabajo seguro en especial de trabajo seguro de
actividades criticas a realizar. actividades criticas
Resolucion 2400 de
1979 Ministerio del
Trabajo
Exigir a todos los proponentes
Resolucién 1409 del
gue en el proceso contractual
23 de julio de 2012 | Certificados de
cumplan con:
Ministerio del capacitacién de
Trabajo - Por la cual | cada uno de los
Todos los trabajadores que van
se establece el trabajadores;
a realizar trabajos en alturas
Reglamento de trabajaderes que Precontractual

cuenten con certificacidén en
entrenamiento o
reentrenamiento en nivel
avanzado trabajo seguro en
alturas por parte de una entidad

o institucion autorizada, la

Seguridad para
proteccién contra
caidas en trabajo en

alturas.

realicen trabajo en
alturas deben estar
clasificados como

riesgo V ante la ARL



http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1409_2012.htm
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1409_2012.htm
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

fecha del certificado no debe

exceder un afio.

Resolucion 3368 de

2014 Ministerio del
Trabajo, modifica
parcialmente la
Resolucién
numero 1409 de

2012.

Resolucion
90708 del 30

de agosto de
2013

Ministerio de
Minas y
Energia. Por la
cual se expide
el Reglamento
Técnico de
Instalaciones
Eléctricas —
RETIE.

Resolucion 1903 de

2013 Ministerio del
Trabajo_modifica
parcialmente la
Resolucién

numero 1409 de

2012

pag. 76



http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_3368_2014.htm
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_3368_2014.htm
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1409_2012.htm#INICIO
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/712360/Anexo+General+del+RETIE+2013.pdf/14fa9857-1697-44ed-a6b2-f6dc570b7f43
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/712360/Anexo+General+del+RETIE+2013.pdf/14fa9857-1697-44ed-a6b2-f6dc570b7f43
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/712360/Anexo+General+del+RETIE+2013.pdf/14fa9857-1697-44ed-a6b2-f6dc570b7f43
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/712360/Anexo+General+del+RETIE+2013.pdf/14fa9857-1697-44ed-a6b2-f6dc570b7f43
http://www.mintrabajo.gov.co/component/docman/doc_download/1189-resolucion-00001903-de-2013.html
http://www.mintrabajo.gov.co/component/docman/doc_download/1189-resolucion-00001903-de-2013.html
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_mtra_1409_2012.htm#INICIO
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

Resolucién 1178 de
2017. Ministerio del
Trabajo. Por la cual
se establecen los
requisitos técnicos
y de seguridad para
proveedores del
servicio de
capacitaciéon y
entrenamiento en
Proteccion en

Trabajo en Alturas

Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual

cumplan con:

El proveedor debera presentar
las fichas técnicas de los aires

acondicionados, especificando
el tipo de gas refrigerante que

contiene.

Ley 29 de 1992 Por

medio de la cual se
aprueba el
"Protocolo de
Montreal relativo a
las sustancias
agotadoras dela
capa de ozono-

articulos 2y 4.

Resolucion 1652 de
2007. Ministerio de

Fichas técnicas del
aire acondicionado
donde se

especifique el tipo
de gas refrigerante

que contiene.

En caso de
mantenimiento
ficha técnica del

gas a reemplazar

Precontractual



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=10584
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

Ambiente Por |la
cual se prohibe Ia
fabricacion e
importacion de
equipos y productos
que contengan o

requieran para su

produccién u
operacion las
sustancias

agotadoras de |la
capa de
ozono articulos 2 vy

3

Resolucion 171 de

2013 Ministerio de
Ambiente y
Desarrollo
Sostenible y
Ministerio de
Comercio Exterior
por la cual se

prohibe la



http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_minambientevdt_1652_2007.htm#2
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_minambientevdt_1652_2007.htm#2
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=52377
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=52377
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

fabricacion e
importacién de
refrigeradores,
congeladores y
combinaciones de
refrigerador -
congelador, de uso
domeéstico, que
contengan o
requieran para su
produccién u
operacion las
sustancias
Hidroclorofluorocar
bonadas (HCFC) -

articulo 3

Es un criterio diferenciador y
gue agrega valor, aquel
proponente que en el proceso

contractual cumpla con:

El personal técnico designado

por el oferente para realizar las

NCL 280501022
para el montaje,
mantenimiento, o
reparacion de

equipos de

Certificado de

capacitacién

Precontractual
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA FTARA

labores de mantenimiento refrigeracion o aire

preventivo o correctivo de los acondicionado

aires acondicionados, presentar

certificado de capacitacién para

el mantenimiento de aires

segun norma NCL 280501022

para el montaje,

mantenimiento, o reparacién de

equipos de refrigeracion o aire

acondicionado.

Dentro del proceso contractual

gueda sefialado que el futuro Decreto 1076 de

contratista tiene que cumplir 2015. Decreto

con: Unico Certificado emitido
Reglamentario por Centro de

Garantizar la gestion Sector Ambientey | Acopio o Centro de

Contractual

ambientalmente adecuada de
sustancias refrigerantes, sus
envases y residuos teniendo en
cuenta la normatividad nacional
vigente sobre almacenamiento,
transporte, manejoy

disposicion final de sustancias

Desarrollo
Sostenible Titulo 6
Capitulo 1. Seccién
3 Articulo
2.2.6.1.3.7

Regeneracidn con
Licencia Ambiental

vigente



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr041.htm#2.2.6.1.3.7
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

quimicas peligrosas y residuos
peligrosos, finalmente
demostrar que el gas serd
gestionado por un centro de
acopio y/o un centro de
regeneraciéon segun

corresponda.

Nota: Para las compras se preferird el uso de refrigerantes R-507 A, R-410 A, R - 134 a, R-152 a, R-
125, R-143 a, R-32, R-23, R-404 A, R-407 A, R-407 B, R-407 C, R-508 A, R-508 B, R-717, R-600 a y R-

290, R-453A (RS-70) y R-32 sustancias que no agotan el ozono y con bajo potencial de calentamiento

global.

Es importante que en la construccion de los estudios previos se realice la consulta del Manual de
Compras S.0.Stenibles para Entidades Publicas y Privadas, del Ministerio del medie Ambiente y

Desarrollo Sostenible, disponible en este enlace.

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,

debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.



http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%C3%BAblicas/Manual_compras_S.O.Stenibles.compressed.pdf

_ .
| SE?\IA A
f q Q sx MANUAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

4.2.5. SUMINISTRO Y TRANSPORTE DE SUSTANCIAS PELIGROSAS TALES
COMO QUIMICOS, HIDROCARBUROS, ENTRE OTROS (INCLUYE
TRANSPORTE DESDE LAS INSTALACIONES DEL PROVEEDOR A LAS
INSTALACIONES DEL SENA)

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Consumo de combustible
Consumo de sustancias peligrosas
Generacion de residuos peligrosos

Generacion de vertimientos

AN N NN

Potencial de lesiones o afectaciones a la salud
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

Exigir a todos los proponentes
que en el proceso contractual
cumplan con:

- Contar con Autoevaluacion de
estdndares minimos que le
corresponda de acuerdo con el
numero de trabajadores y nivel
de riesgo. Aquellas que tengan
un puntaje igual o inferior a 85%

deberan entregar el respectivo

plan de mejoramiento.

Entregar certificacion firmada
por el representante legal y el
responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo o
certificacidon de ARL, en donde
conste la implementacién y
mantenimiento del SG-SST de
acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1072 de 2015; cuando
se trate de una persona natural

este requisito no es obligatorio.

Resolucion 312 de
2019.Ministerio del

Trabajo

Decreto 1072 de
2015, Decreto
Unico
Reglamentario
Sector Trabajo.
Titulo IV. Capitulo
VI.

Autoevaluacion
de estandares

minimos.

Certificacién
firmada por el
representante
legal y el
responsable de
Seguridad y Salud
en el Trabajo o
certificacion de

ARL

Certificados de

formacion de los

Precontractual
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

Cuando aplique, contar con los
certificados de los trabajadores
con riesgo critico o prioritario

-Trabajo en alturas:
entrenamiento en los niveles

gue correspondan.

Si aplican trabajos en alturas
deberan entregar el programa
de prevencion y proteccion
contra caidas, y el certificado de
la persona que asumira el papel
o funcidén de coordinador de

trabajo seguro en alturas.

Contar con los procedimientos
de trabajo seguro en especial de

actividades criticas a realizar.

Resolucion 1409 de
2012.Ministerio del
Trabajo. Modificada
parcialmente por la
Resolucién 1178 de
2017

Resolucion 1409 de
2012. Ministerio del
Trabajo. Modificada
parcialmente por la
Resolucién 1178 de
2017

trabajadores con
riesgo critico o

prioritario.

Programa de
prevenciony
proteccion contra
caidas, y el
certificado de la
persona que
asumira el ret
papel o funcion
de coordinador
de trabajo seguro

en alturas.

Procedimientos
de trabajo seguro
de actividades

criticas




MANUAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

Resolucion 2400 de
1979. Ministerio del
Trabajo. Por la cual
se establecen
algunas
disposiciones sobre
vivienda, higiene y
seguridad en los
establecimientos de

trabajo.

Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual

cumplan con:

Ley 55 de 1993. Por

medio de la cual se

aprueba el "Convenio
No. 170y la
Recomendacion
ndmero 177 sobre la

Seguridad en la

Hojas de
seguridad de los
productos

suministrados

Precontractual
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
El proveedor que suministre Utilizacion de los
. ;. . Productos Quimicos
sustancias quimicas peligrosas
en el trabajo
tiene que cumplir con las Articulos 6.7 8v 9
disposiciones de etiquetado,
marcado, y fichas de datos de
seguridad. Decreto 1079 de
2015 Decreto Unico
Reglamentario del
Sector Transporte
NTC 4435
En caso que las sustancias a Copia del
comprar sean Controladas por | Resolucién 001 de Certificado de
el Ministerio de Justicia y del 2015, Consejo | Carencia (CCITE) o
Nacional de s
Derecho, exigir a todos los Estupefacientes - Autorizacion
proponentes que en el proceso | Por la cual se unifica Extraordinaria y
y actualiza la Certificado de Precontractual

contractual cumplan con:

El proveedor y transportador
cuente con Certificado de
Carencia de Informes por

Trafico de Estupefacientes

normatividad sobre

el control de
sustancias Y
productos

guimicos. -

articulos 4, 7, 11,
12

Registro emitidos
por el Ministerio
de Justicia y del

Derecho



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0055_1993.html#6
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1079_2015.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1079_2015.htm
http://web.mintransporte.gov.co/consultas/mercapeli/Reglamento/Anexos/NTC4435.pdf
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_cnestupefacientes_0001_2015.htm#4
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_cnestupefacientes_0001_2015.htm#7
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_cnestupefacientes_0001_2015.htm#11
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_cnestupefacientes_0001_2015.htm#12
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
(CCITE) o Autorizacion
Extraordinaria emitida por el
Ministerio de Justicia y del
Derecho
Certificado de Registro emitido
por el Ministerio de Justicia y
del Derecho.
Nota: Ver el listado de
sustancias controladas en la
Resolucién 01 de 2015
Exigir a todos los proponentes Decreto 1076 de Copia del
gue en el proceso contractual 2015. Decreto radicado del Plan
. Unico
cumplan con: de Contingencias
Reglamentario
para el manejo de
Sector Ambiente y Precontractual

Para el transporte de sustancias
peligrosas el proveedor tiene

que entregar copia del radicado
gue demuestren la presentacion

del Plan de Contingencias a la

Desarrollo

Sostenible. Titulo 3.

Capitulo 3. Seccidn

4

derrames de
sustancias
nocivas durante

el transporte
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
autoridad ambiental Articulo
competente 2.2.3.3.4.14

Titulo 6 Capitulo 1.
Seccion 1, Articulo

2.26.1.1.1

Seccién 3, Articulo

2.2.6.1.3.6

Decreto 321 de

1999 Ministerio de
Ambiente y
Desarrollo
Sostenible. Por la
cual se adoptan los
Términos de
Referencia  Unicos
para la elaboracién
de los planes de
contingencia para el
transporte de
hidrocarburos,
derivados o

sustancias nocivas



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.4.14
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr041.htm#2.2.6.1.1.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr041.htm#2.2.6.1.3.6
http://www.minambiente.gov.co/images/normativa/app/decretos/25-dec_0321_1999.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/normativa/app/decretos/25-dec_0321_1999.pdf
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA FTARA
de que trata el
articulo 2.2.3.3.4.14
del Decreto 1076
de 2015
Exigir a todos los proponentes
que en el proceso contractual Resolucidon 1223 de | Certificado de
cumplan con: 2014. Ministerio de | curso basico
Transporte. Por la obligatorio
Para el transporte de sustancias cual se establecen emitido por
peligrosas el proveedor allega los requisitos del instituciones de
las certificaciones de curso basico educacidn
capacitacion para los obligatorio de superior, el SENA, | Precontractual
conductores de los vehiculos capacitacién para o instituciones
que transportan dichos los conductores de | para el trabajoy
residuos. El curso es minimo de vehiculos de carga | desarrollo
60 horas, este requisito sera de que transportan humano
obligatorio cumplimiento sélo a mercancias legalmente
partir del 31 de diciembre de peligrosas, art 3y 6 | constituidas
2017.
Exigir a todos los proponentes Decreto 1079 de Declaracion
que en el proceso contractual 2015. Decreto juramentada del Precontractual

cumplan con:

Unico

Reglamentario del

proveedor



https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.4.14
https://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.4.14
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_mintransporte_1223_2014.htm#3
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
En relacidn al transporte de Sector Transporte
sustancias peligrosas el Parte 2. Titulo I.
proveedor se comprometera a Capitulo 7. Seccion
que el vehiculo usado cumpla 8 Subseccién 1
con lo establecido en el Decreto | Articulos
1079 de 2015. 2.2.1.7.8.1.1,

2.21.7.81.2y

2.2.1.7.8.2.3

Decreto 1079 de
Exigir a todos los proponentes 2015. Decreto
que en el proceso contractual Unico
cumplan con: Reglamentario del

Copia de la Pdliza
Sector Transporte Precontractual

El proveedor tiene que contar
con pdliza vigente de seguro de
responsabilidad civil

extracontractual.

Parte 2. Titulo I.
Capitulo 4. Seccidn
4 articulo

2.2.1.141

vigente

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,

debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1079_2015_pr017.htm#2.2.1.7.8.1.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1079_2015_pr017.htm#2.2.1.7.8.1.2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1079_2015_pr017.htm#2.2.1.7.8.1.
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1079_2015_pr001.htm#2.2.1.1.4.1
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4.2.6. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE A TRAVES DE ESTACION DE SERVICIO

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Consumo de combustible

Generacién de residuos peligrosos

v
v
v' Generacién de vertimientos
v

Potencial de lesiones o afectaciones de salud

de riesgo. Aquellas que tengan
un puntaje igual o inferior a 85%
deberan entregar el respectivo

plan de mejoramiento.

Entregar certificacién firmada
por el representante legal y el

responsable de Seguridad y

Decreto 1072 de
2015, Decreto
Unico
Reglamentario
Sector Trabajo
Titulo IV. Capitulo
VI.

Certificacidn

firmada por el
representante
legal y el

responsable  de

Seguridad y Salud

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Exigir a todos los proponentes Resolucién 312 de
gue en el proceso contractual 2019. Ministerio del
cumplan con: Trabajo
- Entrega de Autoevaluacion de Autoevaluacion
estdndares minimos que le de estandares
corresponda de acuerdo al minimos.
numero de trabajadores y nivel Precontractual
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Salud en el Trabajo o en el Trabajo o
certificacién de ARL, en donde certificaciéon  de
conste la implementacién y ARL.
mantenimiento del SG-SST de
acuerdo a con lo establecido en
el Decreto 1072 de 2015;
cuando se trate de una persona
natural este requisito no es
obligatorio.
Exigir a todos los proponentes Decreto 4299 de
gue en el proceso contractual 2005, establece los
cumplan con: requisitos,

obligaciones y el
-Autorizacidn de operacién

régimen
emitida por el Ministerio de

sancionatorio,
Minas y Energia o de la

aplicables a los Copiadela
autoridad en quien este Precontractual

delegue.

Sujeto a acuerdo Marco de
Precios, establecido por la
Agencia Nacional de
Contratacién Publica —Colombia

Compra Eficiente

agentes dela
cadena de
distribucién de
combustibles
liguidos derivados
del petréleo-

Articulos 12y 14

autorizacion



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_4299_2005.htm#12
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_4299_2005.htm#14
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA

Decreto 1076 de

2015. Decreto

Unico

Reglamentario

Sector Ambiente y
Exigir a todos los proponentes Desarrollo

. , Copia del
gue en el proceso contractual Sostenible. Titulo 3.
, . dicado del PI

cumplan con: Capitulo 3. Seccién radicado det Flan

4 Articulo de Contingencias

para el manejo de

El proveedor tiene que contar 2.23.34.14 Precontractual

con plan de contingencias
radicado a la (s) autoridad (es)
ambiental (es) para el manejo

de hidrocarburos.

Titulo 6 Capitulo 1.
Seccién 1, Articulo

2.26.1.11

Seccion 3, Articulo

2.2.6.1.3.6

Decreto 321 de

1999 Ministerio de

Ambiente

derrames de
sustancias nocivas
durante el

almacenamiento



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.4.14
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr041.htm#2.2.6.1.1.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr041.htm#2.2.6.1.3.6
http://www.minambiente.gov.co/images/normativa/app/decretos/25-dec_0321_1999.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/normativa/app/decretos/25-dec_0321_1999.pdf
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4.2.7. MANTENIMIENTO Y/O LAVADO DE VEHICULOS

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Generacién de residuos peligrosos.

v" Generacién de residuos especiales (llantas)

v' Generacidn de vertimientos

nivel de riesgo. Aquellas que
tengan un puntaje igual o
inferior a 85% deberan entregar
el respectivo plan de

mejoramiento.

Entregar certificacion firmada
por el representante legal y el

responsable de Seguridad y

Decreto 1072 de
2015, Decreto

Unico Sector

firmada por el
representante
legal y el

responsable  de
Seguridad y Salud
en el Trabajo o
certificacién  de

ARL.

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETAPA
Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual
cumplan con:
- Entrega de Autoevaluacion de | Resolucién 312 de Autoevaluacion
estdndares minimos que le | 2019. Ministerio de | de estandares
corresponda de acuerdo at con | Trabajo minimos.
el nimero de trabajadores vy
Certificacion Precontractual
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA

Salud en el Trabajo o Trabajo Titulo IV.

certificacién de ARL, en donde Capitulo VI.

conste la implementaciény

mantenimiento del SG-SST de

acuerdo con lo establecido en el

decreto 1072 de 2015; cuando

se trate de una persona natural

este requisito no es obligatorio.

Exigir a todos los proponentes

gue en el proceso contractual Decreto 1076 de

cumplan con: 2015. Decreto

En relacién con el Unico Copia del

mantenimiento de los vehiculos Reglamentario convenio o

el proveedor se compromete a sector Ambiente'y contrato con un Precontractual

manejar adecuadamente los Desarrollo gestor de residuos

residuos peligrosos (filtros, Sostenible Titulo 6 autorizado

aceites, otros), asi como Capitulo 1. Seccion

presentar el Plan de Gestién de 3, Articulo

Residuos de Residuos 2.2.6.1.3.7

Peligrosos.

Exigir a todos los proponentes Decreto 1076 de Copia del Permiso
Precontractual

que en el proceso contractual

cumplan con:

2015. Decreto

Unico

de vertimientos



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr041.htm#2.2.6.1.3.7
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
En relacidn con el lavado de los | Reglamentario
vehiculos el proveedor adjunta | Sector Ambiente y
el permiso de vertimientos Desarrollo
tramitado ante la autoridad Sostenible Titulo 3.
ambiental competente cuando Capitulo 3. Seccion
esta ultima lo exija. 5, Articulos
2.2.33.4.10y
2.2.33.5.1,3.1.1
Exigir a todos los proponentes Decreto 1076 de
que en el proceso contractual 2015. Decreto
cumplan con: Unico
En caso de que el proveedor Reglamentario
haga uso de aguas superficiales Sector Ambientey | Copia del Permiso
o subterréneas para el Desarrollo de concesidn de Precontractual
desarrollo de sus actividades Sostenible Titulo 3- | aguas
tiene que contar con permiso Capitulo 2- Seccion
de concesidn de aguas otorgado 7, Articulos
por la autoridad ambiental 2.2.3.2.7.1y
competente. 2.2.3.2.16.4
Exigir a todos los proponentes Resoluciond4o7de Certificado de
que en el proceso contractual 2010, RRespllelon convenio o Precontractual

cumplan con:

1326 de 2017, 'por la
cual se establecen los

contrato para el



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.4.10
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.5.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr056.htm#3.1.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr026.htm#2.2.3.2.7.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr029.htm#2.2.3.2.16.4
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=40063
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=40063
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
En relacidn con la generacion de | Sistemas de manejo de las
llantas usadas, el proveedor e — llantas usadas
y Gestion Ambiental
asegura la disposicidon adecuada de Llantas Usada
de las mismas atendiendo las
) Decreto distrital
normas particulares de las
) 442 de 2015. Por
regiones.
medio del cual se
crea el Programa de
aprovechamiento
y/o valorizaciéon de
llantas usadas en el
Distrito Capital -
Articulos 4,6y 7
modificado por el
Decreto 265 de
2016
Exigir a todos los proponentes Resolucidn 3768 de
gue en el proceso contractual 2013. Ministerio de
cumplan con: Transporte Por la Copia de
habilitacion del Precontractual

Para el caso del servicio de la
revision tecno mecanica se
efectla en Centros de

Diagnéstico Automotor - CDA

cual se establecen
las condiciones que
deben cumplir los

Centros de

CDA



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=63644
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=63644
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
con habilitacién por parte del Diagndstico
Ministerio de Transporte Automotor para su
habilitacidn,
funcionamiento
Articulo 21

Nota: Como herramienta de consulta para el proponente, esta la Guia Conceptual y Metodoldgica

de Compras Publicas Sostenibles del Ministerio de ambiente, disponible en este enlace.

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

4.2.8. LAS ACTIVIDADES DE FABRICACION, PROCESAMIENTO, ENVASE,
ALMACENAMIENTO, TRANSPORTE, DISTRIBUCION Y
COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS AL INTERIOR DE LAS SEDES DEL
SENA (RESTAURANTE, CAFETERIA)

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Consumo de alimentos y bebidas.
Viabilidad de enfermedades trasmitidas por alimentos (ETA) e intoxicaciones alimentarias.

Generacion de residuos no peligrosos.

SRR NN

Generacion de residuos especiales (aceites usados y/o quemados, papel impregnado de

aceite y residuos de la campana extractora).


https://www.medellin.gov.co/normograma/docs/resolucion_mintransporte_3768_2013.htm#21
http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/Sello_ambiental_colombiano/guia_compras_publicas_sostenibles.pdf
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v'  Generacidn de vertimientos.

v" Potencial de lesiones o afectaciones a la salud

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA FTARA
Exigir a todos los proponentes
que en el proceso contractual
cumplan con:
- Contar con Autoevaluaciéon de | Resolucién 312 de Autoevaluacién de
estdndares minimos que le | 2019. Ministerio de estandares
corresponda de acuerdo al | Trabajo minimos
numero de trabajadores y nivel
de riesgo. Aquellas que tengan
un puntaje igual o inferior a 85%
Precontractual

deberan entregar el respectivo

plan de mejoramiento.

Entregar certificacion firmada
por el Representante Legal y
Responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo o
certificacion de ARL, en donde
conste la implementacién y
mantenimiento del SG-SST de

acuerdo a lo establecido en el

Decreto 1072 de
2015. Decreto
Unico Sector

Trabajo

Certificacién
firmada por el
Representante
Legaly
Responsable de
Seguridad y Salud
en el Trabajo o

certificacion de ARL
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

decreto 1072 de 2015; cuando
se trate de una persona natural
este requisito no es obligatorio.
Programa de mantenimiento de
equipos y herramientas (los
deben  ser

mantenimientos

minimo semestrales).

Contar con los certificados de los
trabajadores a los que le aplique
en:

-Manipulacién de alimentos:
capacitacién en educacion
sanitaria para el manejo

adecuado de alimentos.

Si aplican trabajos en alturas
deberan entregar el programa
de prevencion y proteccion
contra caidas, y el certificado de
la persona que asumira el rol de
coordinador de trabajo seguro

en alturas.

Decreto 1072 de
2015. Decreto
Unico Sector

Trabajo

Resolucién 378 de
2012 — Secretaria
de Salud de Bogota
- fija directrices
para el
cumplimiento de lo
ordenado por los
articulos 13, 14y 40
del Decreto 3075
de 1997

Documento del
programa de

mantenimiento.

Certificados de
formacion de los
manipuladores de

alimentos

Programa de
prevencion y
proteccion contra
caidas, y el
certificado de la
persona que
asumira el rol de
coordinador de
trabajo seguro en

alturas.
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
Procedimientos de
trabajo seguro de
Contar con los procedimientos actividades criticas
de trabajo seguro en especial de o prioritarias.
actividades criticas o prioritarias
a realizar.
Resolucién 1409 de
2012. Ministerio de
Trabajo
Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual
cumplan con: Soportes de
Registros sanitarios vigentes Resolucién 2674 de registros Sanitarios
para la comercializacién de 2013, Ministerio de Contractual

alimentos de alto riesgo en
salud publica para consumo
humano

Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual

cumplan con:

Salud Por la cual se
reglamenta el
articulo 126 del
Decreto Ley 019 de
2012 sobre

cumplimiento

de los alimentos

Copia del Acta de
inspeccidn sanitaria

con enfoque de



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA FTARA
Concepto Sanitario concedido requisitos sanitarios | riesgo para
por la Secretaria de Salud, al Articulo 37 expendios de
contratista cuando la actividad alimentos
principal de comercio sea Contractual
“Expendio de Alimentos”. Resolucién 2674 de
2013. Ministerio de
Para la entrega del concepto se | Salud. Articulo 51
tendra 3 meses a partir de la
firma del contrato.
Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual
cumplan con: Copia del Acta de
Concepto Sanitario concedido inspeccion sanitaria
por la Secretaria de Salud, al Resolucién 2674 de | con enfoque de
contratista cuando la actividad 2013, Ministerio de | riesgo para Contractual

principal de comercio sea

“Preparacion de Alimentos”

Para la entrega del concepto se
tendra 1 mes a partir de la firma

del contrato.

Salud Articulo 51

establecimientos
de preparacién de

alimentos



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Exigir a todos los proponentes
que en el proceso contractual
cumplan con: Certificado de
Educacion y capacitacion para curso o
. : capacitacion en
los manipuladores de alimentos Resolucion 2674 de
. o educacion
en educacidn sanitaria, Buenas 2013. Ministerio de
A sanitaria, BPMy Contractual
Practicas de Manufactura - BPM Salud. Articulo 12 y o
y conocimientos técnicos para ss conocimientos de
las actividades a desempeiiar. manipulacién
higiénica de

Para la entrega de los soportes alimentos
de capacitacion se tendra 1 mes
a partir de la firma del contrato.
Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual Copia del Plan de
cumplan con: Resolucién 2674 de | Capacitacion

o 2013. Ministerio de | (Metodologia,
Plan de Capacitacidn para los === Contractual

manipuladores de alimentos en
contenidos especificos de la

Resolucion 2674 de 2013

Salud. Articulo 12 y

ss.,

duracién, docentes,
cronograma, y

temas sanitarios)



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030

MANUAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
Para la entrega del plan de
capacitacién se tendrd 1 mes a
partir de la firma del contrato.
Exigir a todos los proponentes
que en el proceso contractual
cumplan con: Copia del Plan de
Plan de Saneamiento, Limpieza Saneamiento.
y desinfeccidn, desechos Resolucién 2674 de | (Procedimientos,
s6lidos, control de plagas, 2013. Ministerio de | cronogramas, Contractual
Abastecimiento o suministro de Salud. Articulo 26 registros, listas de
agua potable) chequeo y
responsables)
Para la entrega del plan de
saneamiento se tendrd 1 mes a
partir de la firma del contrato.
Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual Disposiciones
cumplan con: Legales Vigentes: Copia de los
Lineamientos de la “Guia Sanitarias, documentos que le Contractual

Técnica de Seguridad y Salud en
el Trabajo con lineamientos
para restaurantes y cafeterias”

y/o versiones que lo sustituyan

Ambientales, de
Seguridad y Salud

en el trabajo

apliqguenole

correspondan



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=54030
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
ubicado en la plataforma
CompromISO (SENA).
Dentro del proceso contractual
gueda sefialado que el futuro Decreto 1077 de
contratista tiene que cumplir 2015. Decreto
con: Unico
En relacidn con la generacién de | Reglamentario del

Manifiestos de
residuos ordinarios, organicosy | Sector Vivienda,

I I g entrega de los

especiales como el aceite de Ciudad y Territorio.

residuos Contractual
cocina, el proveedor garantiza Titulo 2. Capitulo 2.
un manejo ambientalmente Seccioén 2.
adecuado. En caso de que el Subseccidén 3
Centro de Formacién asi lo

Articulo
decida, el manejo de estos
2.3.2.2.3.36
residuos sera gestionado por el
SENA.
Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual Acuerdo 634 de Copia de registro
. de inscripcidon ante

cumplan con: 2015 del Concejo

la SDA Precontractual

En relacién a los aceites de
cocina generados en la Ciudad
de Bogot3, se gestiona a través

de proveedores que se

de Bogota D.C. por

medio del cual se
establecen

regulaciones para la

Certificados de

aprovechamiento



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1077_2015_pr038.htm#2.3.2.2.2.3.36
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=64353
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=64353
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
encuentren registrados en la generacion, de aceite de
Secretaria Distrital de recolecciony cocina

Ambiente-SDA

tratamiento o
aprovechamiento
adecuado del aceite
vegetal usado,

articulos 5,6y 11
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Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

4.2.9. SERVICIO, MANTENIMIENTO O COMPRA DE EQUIPOS DE COMPUTO,
IMPRESION O FOTOCOPIADO
ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v' Generacion de residuos peligrosos y de manejo diferenciado como los aparatos eléctricos
y electroénicos.

v' Potencial de lesiones o afectaciones a la salud

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETAPA
Exigir a todos los proponentes Resolucién 312 de
que en el proceso contractual 2019. Ministerio de
cumplan con: Trabajo
- Entrega de Autoevaluacién de
estandares minimos que le Autoevaluacion
corresponda de acuerdo al de estandares | Precontractual
ndmero de trabajadores y nivel minimos.
de riesgo. Aquellas que tengan
un puntaje igual o inferior a 85%
deberan entregar el respectivo | Decreto 1072 de
plan de mejoramiento. 2015. Decreto

. Certificacién

Unico

firmada por el
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
Entregar certificacién firmada Reglamentario Representante

por el Representante Legal y Sector Trabajo Legal %
Responsable de Seguridad y Titulo IV. Capitulo Responsable de

Salud en el Trabajo o VL. Seguridad y Salud
certificacion de ARL, en donde en el Trabajo o

conste la implementaciény certificacion  de
mantenimiento del SG-SST de ARL.

acuerdo a lo establecido en el

Decreto 1072 de 2015; cuando

se trate de una persona natural

este requisito no es obligatorio.

Dentro del proceso contractual Decreto 1076 de

qgueda sefialado que el futuro 2015. Decreto

contratista tiene que cumplir Unico Informe con

con: Reglamentario soportes del

Atendiendo que los residuos Sector Ambiente y manejo,

generados del mantenimiento Desarrollo recoleccion, Contractual

preventivo y correctivo de los
equipos son de manejo
diferenciado (Residuos de
Aparatos Eléctricos y
Electrénicos — RAEE’s), se hace

necesario que el contratista

Sostenible Titulo 2.

Capitulo 3. Seccion
2, Articulo
2.2.2.3.2.3

transporte,
tratamiento y/o
disposicion final

de los RAEE’s



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr017.htm#2.2.2.3.2.3
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
ASOCIADO EVIDENCIA

entregue soportes del manejo,
recoleccidn, transporte,
tratamiento y/o disposicion
final de estos residuos, (gestion
con empresas que cuenten con

licencia ambiental).

Ley 1672 de 2013.

Por la cual se
establecen los
lineamientos para
la adopcién de una
politica publica de
gestion integral de
Residuos de
Aparatos Eléctricos
y Electrénicos
(RAEE) - Articulo 6

Numeral 5

Dentro del proceso contractual
queda sefialado que el futuro
contratista tiene que cumplir
con:

Si durante el servicio se
suministran y generan baterias,
éstas son manejadas en

concordancia con el mecanismo

Resolucion 372 de

2009. Ministerio de | g yificado de

Ambiente. Por la tratamiento,

cual se establecen aprovechamiento | Contractual

los elementos que o disposicion final

deben contener los de las baterias

Planes de Gestion

de Devolucion de

pag. 109



http://wsp.presidencia.gov.co/mwg-internal/de5fs23hu73ds/progress?id=XaZJTE3VLG3I9iFhKojP2D19QdlDfW_vaI_NuHmpl3A,
https://www.corporinoquia.gov.co/files/Norma%20Respel/Resolucion_372_de_2009.pdf
https://www.corporinoquia.gov.co/files/Norma%20Respel/Resolucion_372_de_2009.pdf
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
de devolucién que el fabricante | Productos Pos-
o importador establezca. consumo de
Baterias Usadas
Las baterias generadas dentro Plomo Acido.
de las instalaciones del SENA se | Articulos4y5
consideran residuos generados
por el SENA y por tanto son
reportados por cada sede en el
Registro RESPEL.
Dentro del proceso contractual
queda sefialado que el futuro
. . . Ley 55 de 1993. Por
contratista tiene que cumplir
medio de la cual se
con:
. aprueba el "Convenio
En relacién con el uso de
No. 170y la
imi i namero 177 sobre la
mantenimiento de los equipos, _ juramentada del Contractual
el proveedor se compromete a Seguridad en la
Utilizacién de los proveedor
mantener en el lugar de trabajo | 5. ctos Quimicos
las hojas de seguridad de los en el trabajo
productos usados y éstos Articulos 6,7, 8y
ultimos tienen que permanecer 15
rotulados acorde con la
normatividad vigente.



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0055_1993.html#6
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0055_1993.html#6
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Certificados de
Dentro del proceso contractual
Devolucion
para la compra de consumibles
Acuerdo marco postconsumo/o
de impresidn queda sefalado
para la compra de disposicion final
gue el futuro contratista tiene
consumibles de
gue cumplir con:
) impresién de
Se deberd aplicar todo lo Contractual

Colombia Compra
dispuesto en el acuerdo marco
Eficiente
para la compra de consumibles
de impresion en relacién a la

devolucidn pos consumo de los

mismos.

Nota: Los RAEE’S generados dentro de las instalaciones del SENA se consideran residuos generados

por el SENA y por tanto son reportados por cada sede en el Registro RESPEL.

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

4.2.10. CONSTRUCCIONES, ADECUACIONES

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Generacién de residuos peligrosos y especiales.

v" Consumo de materiales (arena, grava, arcilla).
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v" Consumo de sustancias quimicas.
v" Generacién de emisiones.
v" Emergencia por potencial derrame
v" Potencial de lesiones o afectaciones a la salud
CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual
cumplan con:
Autoevaluacion
- Entrega de Autoevaluacién de
Resolucién 312 de | de estandares
estandares minimos que
2019 Ministerio minimos.
le corresponda de
de Trabajo.
acuerdo con el numero de
trabajadores y nivel de
riesgo.  Aquellas  que
tengan un puntaje igual o Precontractual

inferior a 85% deberan

entregar el respectivo

plan de mejoramiento.

Entregar certificacion firmada por

el representante legal y el
responsable de Seguridad y Salud

en el Trabajo o certificacion de

Decreto 1072 de
2015. Decreto

Unico

Certificacion

firmada por el
representante
legal y el

responsable de

Seguridad y Salud
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

ARL, en donde conste Ia
implementacion y mantenimiento
del SG-SST de acuerdo con lo
establecido en el decreto 1072 de
2015; cuando se trate de una
persona natural este requisito no
es obligatorio.

Contar con Programa de
mantenimiento de equipos vy
herramientas (los

mantenimientos deben ser

minimo semestrales).

Cuando aplique, contar con los
certificados de los trabajadores
con riesgo critico o prioritario
-Trabajo en alturas:
entrenamiento en los niveles que
correspondan.

-Trabajo en espacios confinados:

entrenamiento en este tipo de

actividad.

Reglamentario
Sector Trabajo
Titulo IV. Capitulo
VI.

Decreto 1072 de
2015. Decreto
Unico
Reglamentario

Sector Trabajo.

Resolucion 2400
de 1980

en el Trabajo o
certificaciéon  de

ARL.

Programa de
mantenimiento
de equipos y

herramientas.

Certificados de los

trabajadores.
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
-Trabajo en caliente: | Ministerio del

entrenamiento en este tipo de | Trabajo.

actividad. Resolucién 1409

-lzaje de cargas: entrenamiento | de 2012. Plan de

en este tipo de actividad.

Contar con un Plan de

capacitacién en SST.

Si aplican trabajos en alturas
deberan contar con programa de
prevencidon y proteccién contra
caidas, y el certificado de |Ia
persona que asumira el rel-papel o
funcién de coordinador de trabajo
seguro en alturas.

Presentar  certificaciones de
estudios de los trabajadores o
técnicos eléctricos y matricula
CONTE en |Ia

clase que

corresponda.

Ministerio del
Trabajo.
Resolucion 765 de

2010

Decreto 1072 de
201. Decreto
Unico
Reglamentario

Sector Trabajo

capacitacién SST.

Certificado de la
persona que
asumird el rel
papel o funcién de
coordinador  de
trabajo seguro en

alturas.

Certificacién  de
estudio y
matricula CONTE
del personal que
hace trabajos

eléctricos.
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

Resolucidon 1409
de 2012.
Ministerio del

Trabajo.

Ley 1264 de 2008,
Por medio de la
cual se adopta el
Cédigo de Etica de
los Técnicos

Electricistas.

Dentro del proceso contractual
gueda sefialado que el futuro

contratista tiene que cumplir con:

Presentar un plan de gestion
ambiental de la obra que incluya
las actividades para el manejo,
reciclaje, reutilizacion y
disposicidn de residuos
(peligrosos, ordinarios, reciclables

y especiales), control de

Resolucion 541 de

1994. Ministerio
de Ambiente y
Desarrollo
Sostenible.

articulo 2

Resolucion 472 de

2017 Ministerio
de Ambiente y

Desarrollo

Plan de Gestidn
Ambiental de la

obra a realizar

Contractual



http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1264_2008.html
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=45540
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=45540
http://www.minambiente.gov.co/images/normativa/app/resoluciones/3a-RESOLUCION-472-DE-2017.pdf
http://www.minambiente.gov.co/images/normativa/app/resoluciones/3a-RESOLUCION-472-DE-2017.pdf
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
emisiones, control de ruido, Sostenible.
procedencia legal de materiales articulo 16

(arena, grava, arcilla, madera),
sefializacion, manejo de
sustancias quimicas, uso eficiente
del agua y uso eficiente de la

energia.

Resolucion 1115

de 2012
(Secretaria
Distrital de
Ambiente-
Bogotd). Articulos

8y9

Decreto 1076 de
2015. Decreto
Unico
Reglamentario
Sector Ambiente y
Desarrollo
Sostenible Titulo
6 Capitulo 1.
Seccién 3.
Articulos
2.2.1.1.113y
2.2.23.2.3



http://www.ambientebogota.gov.co/en/c/document_library/get_file?uuid=fb032331-8198-4f1b-8461-b6f398c6df40&groupId=10157
http://www.ambientebogota.gov.co/en/c/document_library/get_file?uuid=fb032331-8198-4f1b-8461-b6f398c6df40&groupId=10157
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr003.htm#2.2.1.1.11.3
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr017.htm#2.2.2.3.2.3
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

Todos los proyectos de
infraestructura en sus etapas de
disefios y construccién ya sean
adecuaciones, remodelaciones y

obras nuevas que se vayan a

NSR-10, Norma de

Sismo Resistencia.

NTC 4595,
llevar acabo en la entidad deben infraestructura
cumplir con los requerimientos educativa Actas de reunion
exigidos por el Ministerio de del Comité de Precontractual y
; ; contractual
Trabajo, ya sean gestionadas NTC 6047, Infraestructura
desde la Direccion General, Accesibilidad al
Direccién Regional o de cada medio fisico
Centro en especifico y que sean
parte de sedes propias, comodato NTC 4595
o cualquier tipo de convenio que Sefalizacion.
involucre infraestructura para uso
de la comunidad SENA.
Dentro del proceso contractual Decreto 1285 de
Planos
gueda sefialado que el futuro 2015. Modificd el
arquitectdnicos
contratista tiene que cumplir con: | Decreto 1077 de
con la aplicacion Contractual

El proveedor que preste servicios
de estudios y disenos para las
nuevas edificaciones del SENA

incluya la implementacion de

2015, Decreto
Unico
Reglamentario del

Sector Vivienda,

de medidas
pasivas dirigidas a

disminuir el



https://www.idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/9titulo-i-nsr-100.pdf
http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-96894_Archivo_pdf.pdf
http://www.ccv.org.co/site/ley-de-transparencia/accesibilidad/ntc6047-accesibilidad-espacios-fisicos-para-poblacion-en-condicion-de-discapacidad/
http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-96894_Archivo_pdf.pdf
http://camacol.co/sites/default/files/base_datos_juridico/DECRETO%20MINVIVIENDA%20NACIONAL%20NO.%201285%20DE%202015.pdf
http://camacol.co/sites/default/files/base_datos_juridico/DECRETO%20MINVIVIENDA%20NACIONAL%20NO.%201285%20DE%202015.pdf
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
medidas (pasivas) de Ciudad y ahorro del agua 'y
construccion sostenible Territorio, en lo la energia.
enfocadas al ahorro de aguay relacionado con
energia. los lineamientos
de construccién
sostenible para
edificaciones
Articulo 2.2.7.1.2.
Resolucién 549 de
2015. Ministerio
de Vivienda,
Ciudad y
Territorio.
Articulo 7
Dentro del proceso contractual
gueda sefialado que el futuro Ley 685 de 2001, Autorizacién por
contratista tiene que cumplir con: Por la cual se la agencia
En caso de que se requiera el uso expide el Cédigo nacional minera y Contractual

de materiales de construccion
como arena, piedra o gravilla, el
proveedor garantiza que éstos

sean provenientes de canteras

de Minas - Articulo

14

por la autoridad
ambiental

competente



http://www.minvivienda.gov.co/ResolucionesVivienda/0549%20-%202015.pdf
http://www.minvivienda.gov.co/ResolucionesVivienda/0549%20-%202015.pdf
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_0685_2001.htm#14
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
debidamente autorizadas por la
Autoridad Minera o Ambiental.
Dentro del proceso contractual
gueda sefialado que el futuro Resolucién 90708
contratista tiene que cumplir con: | de 2013, Porla
Para efectos de la certificacion de | cual se expide el
la conformidad con el Reglamento
Reglamento Técnico de Técnico de
Instalaciones Eléctricas - RETIE, Instalaciones
en todos los casos el profesional Eléctricas —RETIE. Formato
competente responsable directo | Ministerio de diligenciado'y
firmando de Contractual

de la construccion o de la
direccion de la construccion de la
instalacion eléctrica, cualquiera
que fuere el tipo, asi como la
remodelacién y ampliacidn
declara el cumplimiento del
RETIE, diligenciando y firmando el
formato "Declaracién de
Cumplimiento" acorde con la

normatividad.

Minas y Energia -

Articulo 2

Anexo General
Reglamento
Técnico de
Instalaciones
Eléctricas —

RETIE, Articulo 34

"Declaracion de

Cumplimiento"



https://www.minminas.gov.co/documents/10180/23517/22726-Resolucion_9_0708_de_agosto_30_de_2013_expedicion_RETIE_2013.pdf
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/23517/22726-Resolucion_9_0708_de_agosto_30_de_2013_expedicion_RETIE_2013.pdf
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/712360/Anexo+General+del+RETIE+2013.pdf/14fa9857-1697-44ed-a6b2-f6dc570b7f43
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/712360/Anexo+General+del+RETIE+2013.pdf/14fa9857-1697-44ed-a6b2-f6dc570b7f43
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/712360/Anexo+General+del+RETIE+2013.pdf/14fa9857-1697-44ed-a6b2-f6dc570b7f43
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/712360/Anexo+General+del+RETIE+2013.pdf/14fa9857-1697-44ed-a6b2-f6dc570b7f43
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/712360/Anexo+General+del+RETIE+2013.pdf/14fa9857-1697-44ed-a6b2-f6dc570b7f43
https://www.minminas.gov.co/documents/10180/712360/Anexo+General+del+RETIE+2013.pdf/14fa9857-1697-44ed-a6b2-f6dc570b7f43

_ .
Y SE?MA A
f ) q Q = MANUAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETAPA
Dentro del proceso contractual

queda sefialado que el futuro Reglamento

contratista tiene que cumplir con: | 1€€nico de

Para el disefio de sistemas de lluminacidny Certificado Contractual
iluminacion el proveedor entrega | Alumbrado

certificacion de cumplimiento PUblico, RETILAP

RETILAP

Adicionalmente, en las obras y adecuaciones, el SENA incluird en la medida de lo posible desde la
etapa de estudios y disefios los requerimientos técnicos necesarios con el fin de lograr la
reutilizacion de algunos residuos de construccién y demolicidon generados en las etapas

constructivas y de desmantelamiento.

Asi mismo, sera viable considerar como item de evaluacidn los porcentajes de material reciclado
proveniente de RCD o su reutilizacién, dentro de los procesos de contrataciéon para el desarrollo de

obras.

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

4.2.11. ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Consumo de agua

v" Generacion de vertimientos


https://www.minminas.gov.co/retilap
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v"  Generacidn de residuos

v" Potencial de lesiones o afectaciones a la salud

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETAPA
La sede a arrendar debe Resolucién 2400 de | Constancia por
cumplir lo establecido en el 1979. Ministerio del | escrito del
Formato Técnico Verificacidn Trabajo. propietario
de Condiciones Fisicas garantizando
Ambientes de Formacion GIL-F- estas condiciones.
028
Si el inmueble cuenta con
instalaciones de gas, el Resolucion 067 de
1995. Precontractual

arrendatario debe contar con
certificacidon emitida por entidad
competente que garantice la
revision y mantenimiento de la
instalacidon que no sea superior a

5 afos.

Exigir a todos los proponentes
que en el proceso contractual

cumplan con:

Decreto 1076 de
2015. Decreto

Unico

Certificacion de
revision y
mantenimiento
de instalaciones
de gas, no

superior a 5 afios
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
El proveedor que proporcione Reglamentario Certificados de
los bienes inmuebles debera Sector Ambiente y conexién alared
contar con suministro de agua Desarrollo de acueducto. En
de procedencia legal, sea ala Sostenible. Capitulo | caso de contar
red acueducto, a pozo o fuente | 2. Seccidon 5 con pozo,
superficial. certificado de
Articulo 2.2.3.2.5.2
concesion de
y2.2.3.2.5.3
aguas
subterraneas
Decreto 1076 de
Exigir a todos los proponentes 2015. Decreto
gue en el proceso contractual Unico
cumplan con: Reglamentario Certificados de
El proveedor que proporcione Sector Ambiente y conexion al
alcantarillado o Precontractual

los bienes inmuebles tiene que
estar conectado a la red de
alcantarillado, en caso contrario
contar con permiso de

vertimientos.

Desarrollo
Sostenible. Capitulo

2. Seccién 5

Articulo 2.2.3.2.5.2

y2.2.3.25.3

permiso de

vertimientos.



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.5.2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.5.3
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.5.2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.5.3
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Exigir a todos los proponentes Decreto 1077 de

2015. Decreto
que en el proceso contractual .

Unico
cumplan con: Reglame‘n'.carlo del N/A (EI SENA lo
El bien i bl t Sector Vivienda,

Ien INmueble cuente con Ciudad y Territorio. | verificara en el Precontractual
espacio adecuado para las Capitulo 2. Seccion sitio)
unidades de almacenamiento 2. Subseccién 2
temporal de residuos producto | Articulo
de las actividades de la Entidad | 2.3.2.2.2.2.16
Dentro del proceso contractual
gueda sefialado que el futuro
contratista tiene que cumplir Ley 388 de 1997.
. Por la cual se

con: Certificado de Uso

modifica la Ley 92 Contractual

Demostrar que el bien inmueble
se encuentra ubicado acorde
con el plan de ordenamiento
territorial donde se encuentra la

sede.

de 1989, y la Ley 32
de 1991.

del suelo

Nota: adicionalmente se deberan cumplir los lineamientos establecidos en el Formato Técnico

Verificacion de Condiciones Fisicas Ambientes de Formacion GIL-F-028.

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1077_2015_pr038.htm#2.3.2.2.2.2.16
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=339
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4.2.12.

SERVICIOS MEDICOS: EXAMENES PERIODICOS O EXAMENES

DE CONTROL, VACUNACION, DONACION DE SANGRE, JORNADAS DE

HIGINENE ORAL

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Generaciodn de residuos peligrosos

v" Potencial de lesiones o afectaciones de salud

Demostrar cumplimiento de las
obligaciones que le aplican en
relacién a la Seguridad y Salud

en el Trabajo.

Titulo 4, capitulos
1,2,3,y6

Articulo 2.2.4.1.3
Articulo 2.2.4.6.1
Articulo 2.2.4.6.4
Articulo 2.2.4.6.8

en el trabajo del

proponente.

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETAPA
Decreto 1072 de
2015. Decreto
Unico
Exigir a todos los proponentes Reglamentario
gue en el proceso contractual Sector Trabajo Informe de la
cumplan con: Libro 2, Parte 2, Gestion de
seguridad y salud Precontractual



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1072_2015_pr006.htm#2.2.4.1.3
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1072_2015_pr009.htm#2.2.4.6.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1072_2015_pr009.htm#2.2.4.6.4
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1072_2015_pr009.htm#2.2.4.6.8
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA FTARA
Resolucién 1111 de
2017 Ministerio del
Trabajo
Exigir a todos los proponentes
que en el proceso contractual
cumplan con: Decreto 351 de
Los proveedores de servicios 2014. Reglamenta
médicos que durante el la gestion integral Plan de Gestion de
desarrollo de sus actividades de los residuos Residuos en Precontractual
generen residuos biosanitarios generados en la Atencion en Salud
o cortopunzantes tienen que atencion en
contar con un Plan de Gestion salud Articulo 6
de Residuos generados en la
atencion en salud.
Dentro del proceso contractual | Decreto 351 de Comprobantes de
gueda sefialado que el futuro 2014. Reglamenta recoleccidn y Contractual

contratista tiene que cumplir

con:

la gestion integral

de los residuos

certificaciones de

almacenamiento,



https://docs.wixstatic.com/ugd/4d7232_5a4d38769ee3490baf4911ef925e6527.pdf
https://docs.wixstatic.com/ugd/4d7232_5a4d38769ee3490baf4911ef925e6527.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56755
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56755
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56755
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56755
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
Los proveedores de servicios generados en la aprovechamiento,
médicos que durante el atencién en salud tratamiento o
desarrollo de sus actividades en | Articulo 6 disposicion final
las sedes del SENA generen que emitan los
residuos biosanitarios o gestores de los
cortopunzantes entregan residuos

soportes de disposicién de los peligrosos.
residuos peligrosos generados

durante la prestacién del

servicio.

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

4.2.13. COMPRA, RECARGAY MANTENIMIENTO DE EXTINTORES

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Consumo de insumos

v Potencial de lesiones o afectaciones de salud
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETAPA

Exigir a todos los proponentes

gue en el proceso contractual

cumplan con: Autoevaluacion

- Entrega de Autoevaluacién de de estandares

estdndares minimos que le | Resolucién 312 de minimos.

corresponda de acuerdo con el | 2019 Ministerio de

numero de trabajadores y nivel | Trabajo.

de riesgo. Aquellas que tengan

un puntaje igual o inferior a 85%

deberan entregar el respectivo

plan de mejoramiento. Certificacion Precontractual
firmada por el

Entregar certificacion firmada representante

por el representante legal y el legal v el

responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo o
certificacidon de ARL, en donde
conste la implementacién y
mantenimiento del SG-SST de
acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1072 de 2015; cuando
se trate de una persona natural

este requisito no es obligatorio.

Decreto 1072 de
2015. Decreto
Unico
Reglamentario
Sector Trabajo.
Titulo IV. Capitulo
VI.

responsable de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo o
certificacién de

ARL.
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Dentro del proceso contractual
gueda sefialado que el futuro
contratista tiene que cumplir
con:

Teniendo en cuenta que la
prestacion del servicio de
recarga y de mantenimiento de
los extintores portatiles, son

realizadas en las instalaciones

Decreto 1076 de
2015. Decreto
Unico
Reglamentario
Sector Ambiente y
Desarrollo
Sostenible. Titulo 6

Capitulo 1. Seccion

Informe con el

manejo de los

3 Articulo Contractual
del contratista, éste debe 226137 residuos
presentar informe con las generados
acciones pertinentes para la Norma Técnica
disposicion final de los residuos NFPA 10
ordinarios y peligrosos NTC 3808
generados en esta actividad
acorde con los protocolos de
seguridad pertinentes para la
disposicion de los mismos.
Exigir que el futuro proveedor Ley 29 de 1992.
cumpla con: Por medio de la
Los extintores no podrdn cual se aprueba el Ficha técnica de
Precontractual

contener sustancias agotadoras

de la capa de ozono HCFC-123.

"Protocolo de
Montreal relativo a
las sustancias

agotadoras de la

los extintores

pag. 129



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr041.htm#2.2.6.1.3.7
http://parquearvi.org/wp-content/uploads/2016/11/Norma-NFPA-10.pdf
http://parquearvi.org/wp-content/uploads/2016/11/Norma-NFPA-10.pdf
https://tienda.icontec.org/wp-content/uploads/pdfs/NTC3808.pdf
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=10584
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capa de ozono"

articulos 2y 4

Resolucién 1652 de
2007. Ministerio de
Ambiente y
Desarrollo
Sostenible.

articulos 2y 3

Resolucion 171 de

2013, Ministerio de
Ambiente y
Desarrollo
Sostenible. Articulo

3

Nota: El proveedor tiene que disponer de extintores para suplir los que se encuentren en

mantenimiento mientras este dure y sean colocados nuevamente en sus sitios.

Se aclara que de acuerdo con la Resolucién 2329 de 2012 del Ministerio de Ambiente y Desarrollo

Sostenible, por la cual se busca regular el consumo de HCFC 123, mas conocido como Solkaflam; no

se aceptarad este tipo de agente extintor por parte de los proveedores.

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

pag. 130


http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_minambienteds_2329_2012.htm
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/resolucion_minambientevdt_1652_2007.htm#2
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=52377
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=52377
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4.2.14.

SERVICIOS DE FUMIGACION

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Consumo de insumos

v" Generacidn de residuos peligrosos

v Potencial de lesiones o afectaciones a la salud

un puntaje igual o inferior a 85%
deberan entregar el respectivo

plan de mejoramiento.

Entregar certificacion firmada
por el representante legal y el
responsable de Seguridad y

Salud en el Trabajo o

Decreto 1072 de
2015. Decreto

Unico

Certificacion
firmada por el
Representante
Legaly

Responsable de

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETAPA

Exigir a todos los proponentes

gue en el proceso contractual

cumplan con:

- Contar con Autoevaluacion de | Resoluciéon 312 de | Autoevaluacién

estandares minimos que le | 2019 Ministerio del | de estandares

corresponda de acuerdo con el | Trabajo. minimos

numero de trabajadores y nivel

de riesgo. Aquellas que tengan Precontractual
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/

ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
certificacidon de ARL, en donde Reglamentario Seguridad y
conste la implementaciény Sector Trabajo. Salud en el
mantenimiento del SG-SST de Trabajo o

acuerdo con lo establecido en el
decreto 1072 de 2015; cuando
se trate de una persona natural

este requisito no es obligatorio.

Cuando aplique, contar con los
certificados de los trabajadores
con riesgo critico o prioritario
-Trabajo en alturas:
entrenamiento en los niveles
gue correspondan.

-Trabajo en espacios
confinados: entrenamiento en
este tipo de actividad.
-Aplicacién de Agroquimicos:
curso de manejo de

agroquimicos.

Si aplican trabajos en alturas

deberan entregar el programa

Resolucién 1409 de
2012, modificada
por la Resolucion
1178 de 2017
expedida por el
Ministerio de
Trabajo “Por la cual
se establece el
Reglamento de
Seguridad para
proteccion contra
caidas en trabajo

en alturas”.

certificaciéon de

ARL.

Certificados de
formacién de
los trabajadores
que

correspondan

Programa de
prevenciony
proteccion
contra caidas, y

el certificado de
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

de prevencion y proteccidn
contra caidas, y el certificado de
la persona que asumira el papel
o funcién de coordinador de

trabajo seguro en alturas.

Contar con los procedimientos
de trabajo seguro en especial de
actividades criticas o prioritarias

a realizar.

Resolucion 2400 de
1979 Ministerio del
Trabajo.

Decreto 1843 de
1991 sobre usoy
manejo de

plaguicidas

Resolucidon 1409 de
2012 Ministerio del

Trabajo.

la persona que
asumira el rol
de coordinador
de trabajo
seguro en

alturas.

Procedimientos
de trabajo
seguro de
actividades
criticas o

prioritarias.
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Dentro del proceso contractual Decreto 1843 de
gueda sefialado que el futuro

1991. Por el cual se
contratista tiene que cumplir

reglamentan
con: )

parcialmente los
El proveedor debe allegar las Titulos I1I, V, VI, VI
hojas de seguridad de los y XI de la Ley 09 de
plaguicidas. 1979, sobre uso y
Las empresas que apliquen de manejo de
plaguicidas en edificaciones, plaguicidas Articulo .
vehiculos, productos 114 Hojas de

seguridad de los | Contractual

almacenados o noy drea
publica, sélo podran utilizar
plaguicidas registrados y

permitidos por el Ministerio de

Salud, los cuales, a excepcién de

los rodenticidas, fumigantes de
granos e inmunizantes de
madera en ningun otro caso
podran ser de Categoria

Toxicoldgica l y II.

Ley 55 de 1993. Por

medio de la cual se

aprueba el "Convenio
No. 170y la
Recomendacion
numero 177 sobre la
Seguridad en la
Utilizacion de los

Productos Quimicos

en el trabajo. Articulo

8

plaguicidas



http://biblioteca.saludcapital.gov.co/img_upload/03d591f205ab80e521292987c313699c/decreto-1843-de-1991.pdf
http://biblioteca.saludcapital.gov.co/img_upload/03d591f205ab80e521292987c313699c/decreto-1843-de-1991.pdf
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0055_1993.html#8
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETARA
Decreto 1843 de
1991. Por el cual se
reglamentan
Exigir a todos los proponentes parcialmente los Copia de la
que en el proceso contractual Titulos lll, V, VI, VII licencia sanitaria
cumplan con: /X delatey0sde | de Precontractual
Entregar la licencia sanitaria de 1979, sobre uso y funcionamiento
funcionamiento. manejo de
plaguicidas Articulo
124
Decreto 1076 de
Dentro del proceso contractual 2015. Decreto Copia del
gueda sefialado que el futuro Unico convenio o
contratista tiene que cumplir Reglamentario contrato con un
con: Sector Ambientey | gestor de
Contractual
Desarrollo residuos

En relacion a los envases de los
plaguicidas el proveedor se
compromete a manejarlos

adecuadamente

Sostenible. Titulo 6
Capitulo 1. Seccidn
3, Articulo

2.2.6.1.3.7

autorizado para
el manejo de

plaguicidas

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,

debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.



http://biblioteca.saludcapital.gov.co/img_upload/03d591f205ab80e521292987c313699c/decreto-1843-de-1991.pdf
http://biblioteca.saludcapital.gov.co/img_upload/03d591f205ab80e521292987c313699c/decreto-1843-de-1991.pdf
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr041.htm#2.2.6.1.3.7
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4.2.15.

LOGISTICA DE ACTIVIDADES COMO CAMINATAS,

CONCIERTOS, DIVERSAS ACTIVIDADES DE RECREACION Y DEPORTE

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Generacion de residuos

v" Potencial de lesiones o afectaciones de salud

deberan entregar el respectivo

plan de mejoramiento.

Entregar certificacion firmada
por el representante legal y el
responsable de Seguridad vy

Salud en el Trabajo o

Decreto 1072 de
2015, Decreto

Unico

Certificacion
firmada por el
Representante
Legal y
Responsable de

Seguridad y

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETAPA
Exigir a todos los proponentes

que en el proceso contractual

cumplan con: Autoevaluacién

- Entrega de Autoevaluacion de | Resolucién 312 de de estandares
estandares minimos que le | 2019 Ministerio del minimos.

corresponda de acuerdo con el | Trabajo.

numero de trabajadores y nivel

de riesgo. Aquellas que tengan

un puntaje igual o inferior a 85% Precontractual
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
certificacion de ARL, en donde | Reglamentario Salud en el
conste la implementacién vy | Sector Trabajo. Trabajo o}
mantenimiento del SG-SST de | Titulo IV. Capitulo certificacién de
acuerdo a lo establecido en el | VI. ARL.
decreto 1072 de 2015; cuando
se trate de una persona natural
este requisito no es obligatorio.
Decreto 3888 de
Dentro del proceso contractual | 2007, por el cual se
. adopta el  Plan | pjan de
gueda sefalado que el futuro Nacional de .
. . | Emergencia emergencias
contratista tiene que cumplir c .g ! _ y Contractual
con: ontingencia para | 55robado por la
) Eventos de '
Para eventos masivos disefiar un | Afluencia Masiva de | autoridad local
. Publico.
Plan de Emergencias.
Dentro del proceso contractual | Decreto 1077 de
gueda sefalado que el futuro | 2015. Decreto
contratista tiene que cumplir | Unico N/A (EI SENA lo
con: Reglamentario del verificara en Contractual

En la realizacion de eventos
especiales se dispone de un
sistema de almacenamiento vy

recoleccidon de forma separada

Sector Vivienda,
Ciudad y Territorio.
Capitulo 2.

Seccion2.

sitio)
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/
ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA

de los residuos que alli se | Subseccion 3.
generen. Articulo

2.3.2.2.2.3.36

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

4.2.16. PRESTACION DE SERVICIO DE MUESTREO, CARACTERIZACION
FISICOQUIMICA Y MICROBIOLOGIA Y CONSULTORIAS AMBIENTALES

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v Generacidn de Residuos peligrosos.
v Generacién de vertimientos
v" Consumo de agua

v' Potencial de lesiones o afectaciones a la salud

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA

Exigir a todos los proponentes
que en el proceso contractual
cumplan con:

- Entrega de Autoevaluacion de

estandares minimos que le



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1077_2015_pr038.htm#2.3.2.2.2.3.36
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA

corresponda de acuerdo con el | Resolucién 312 de Autoevaluacién

numero de trabajadores y nivel | 2019 Ministerio del | de estandares

de riesgo. Aquellas que tengan | Trabajo. minimos.

un puntaje igual o inferior a 85% Precontractual
deberdn entregar el respectivo

plan de mejoramiento.

Entregar certificacion firmada

por el representante legal y el Certificacién

responsable de Seguridad vy firmada por el

Salud en el Trabajo o | Decreto 1072 de Representante

certificacion de ARL, en donde | 2015- Decreto Legal y

conste la implementacién y | Unico Responsable de

mantenimiento del SG-SST de | Reglamentario Seguridad y

acuerdo con lo establecido en el | Sector Trabajo. Salud en el

Decreto 1072 de 2015; cuando | Titulo IV. Capitulo Trabajo o)

se trate de una persona natural | VI. certificacién de

este requisito no es obligatorio. ARL.

Exigir a todos los proponentes Decreto 1076 de Copiadela Precontractual

gue en el proceso contractual

cumplan con:

2015 Decreto Unico

Reglamentario

Resolucion de
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
El proveedor allegue documento | Sector Ambientey | acreditacién del
de acreditacién del IDEAM para | Desarrollo IDEAM.
producir informacién | Sostenible, Capitulo
cuantitativa, fisica, quimica, | 9 del titulo 8 parte
bioldgica y microbioldgica para | 2, libro 2, Paragrafo
estudios y analisis ambientales | 2 del Articulo
requeridos por las autoridades | 2.2.3.3.5.2
ambientales competentes.
Exigir a todos los proponentes Decreto 1076 de Documentos de
gue en el proceso contractual 2015. Decreto la firma
cumplan con: Unico especializada -
Los estudios, disefios, memorias, | Reglamentario Hoja de vida del
planos y demas especificaciones | Sector Ambiente. olos
Precontractual

de los sistemas de recoleccion y
tratamiento de las aguas
residuales son elaborados por
firmas especializadas o por
profesionales calificados para
ello y que cuenten con su
respectiva matricula profesional
de acuerdo con las normas

vigentes en la materia.

Seccion 5 Articulo
2.2.3.3.5.2

Paragrafo 3

profesionales
gue prestardn
los servicios al

SENA



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.5.2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr033.htm#2.2.3.3.5.2
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Nota: Adicionalmente para las consultorias relacionadas con tramites ambientales se cumple con

los lineamientos del Instructivo de Requisitos Legales Ambientales

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

4.2.17. SERVICIO DE LAVADO Y DESINFECCION PARA TANQUES DE
ALMACENAMIENTO DE AGUA PARA EL CONSUMO HUMANO

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Consumo de insumos
v" Consumo de agua

v' Potencial de lesiones o afectaciones a la salud

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA

Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual
cumplan con:

- Contar con Autoevaluacién de | Resolucién 312 de | Autoevaluacion
estandares minimos que le | 2019 Ministerio del | de estandares
corresponda de acuerdo con el | Trabajo. minimos
numero de trabajadores y nivel
de riesgo. Aquellas que tengan

un puntaje igual o inferior a 85%
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
deberan entregar el respectivo Precontractual

plan de mejoramiento.

Entregar certificacién firmada
por el representante legal y el
responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo o
certificacion de ARL, en donde
conste la implementacién y
mantenimiento del SG-SST de
acuerdo con lo establecido en
el Decreto 1072 de 2015;
cuando se trate de una persona
natural este requisito no es

obligatorio.

Cuando aplique, contar con los
certificados de los trabajadores
con riesgo critico o prioritario
-Trabajo en alturas:
entrenamiento en los niveles

que correspondan.

Decreto 1072 de
2015. Decreto
Unico
Reglamentario
Sector Trabajo.
Resolucién 1409 de
2012 Ministerio del

Trabajo

Certificacion
firmada por el
Representante
Legal y
Responsable de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo o}
certificacion de

ARL

Certificados de
formacién de los
trabajadores con
riesgo critico o

prioritario.
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

-Trabajo en espacios
confinados: entrenamiento en
este tipo de actividad.
-Trabajo en caliente:
entrenamiento en este tipo de

actividad.

Si aplican trabajos en alturas
deberan entregar el programa
de prevencion y proteccion
contra caidas, y el certificado
de la persona que asumira el
papel o funcidn de coordinador

de trabajo seguro en alturas.

Contar con los procedimientos
de trabajo seguro en especial
de actividades criticas a

realizar.

Resolucion 1409 de
2012 Ministerio del

Trabajo

Resolucion 2400 de
1979 Ministerio del
Trabajo

Programa de
prevenciony
proteccién
contra caidas, y
el certificado de
la persona que
asumira el rol de
coordinador de
trabajo seguro
en alturas.
Procedimientos
de trabajo
seguro de
actividades

criticas
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

Dentro del proceso contractual
gueda sefialado que el futuro
contratista tiene que cumplir
con:

En la realizacién de las
actividades de limpieza 'y
desinfeccién de tanques, el
proveedor debe allegar copia
del procedimiento definido por
el mismo, en donde estén
consignadas las actividades e
insumos junto con las dosis a

utilizar.

Decreto 1575 de
2007. Por el cual se
establece el
Sistema para la
Protecciény
Control de la
Calidad del Agua
para Consumo
Humano. Articulo

10

La Resolucién
0330 de 2017.
Ministerio de

Vivienda, Ciudad y

Informe
entregado por el
contratista con
actividades de
limpiezay

desinfeccion

Contractual



http://www.corpamag.gov.co/archivos/normatividad/Decreto1575_20070509.htm#10
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL | SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA

Territorio, “Por la
cual se adopta el
Reglamento
Técnico para el
Sector de Agua
Potable y
Saneamiento
Basico — RAS y se
derogan las
resoluciones 1096
de 2000, 0424 de
2001, 0668 de
2003, 1459 de
2005, 1447 de
2005y 2320 de
2009”. Articulo 84

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.
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4.2.18. COMPRA DE MADERA, MOBILIARIO, O AGLOMERADOS DE
MADERA, O QUE INCLUYA PARTES DE ESTA, ELEMENTOS DE
CONSTRUCCION ESTRUCTURALES (MADERA PARA VIGAS, COLUMNAS,
CERCHAS, REPISAS, ETC.)

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v" Consumo de madera

v" Potencial de lesiones o afectaciones a la salud

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA

Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual

cumplan con:

- Contar con Autoevaluacion de | Resolucién 312 de Autoevaluacion Precontractual
estdndares minimos que le | 2019. Ministerio del de estandares
corresponda de acuerdo con el | Trabajo. minimos

numero de trabajadores y nivel
de riesgo. Aquellas que tengan
un puntaje igual o inferior a 85%
deberan entregar el respectivo
plan de mejoramiento.
Certificacién
Entregar certificacion firmada firmada por el

por el Representante Legal y Representante
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA

Responsable de Seguridad y Decreto 1072 de 2015. | Legaly

Salud en el Trabajo o Decreto Unico Responsable de
certificacidon de ARL, en donde Reglamentario del Seguridad y

conste la implementaciény Sector Trabajo. Salud en el
mantenimiento del SG-SST de Trabajo o

acuerdo a lo establecido en el certificacién de

decreto 1072 de 2015; cuando ARL

se trate de una persona natural

este requisito no es obligatorio.

Exigir a todos los proponentes Decreto 1076 de 2015. | Permiso o Precontractual
gue en el proceso contractual Decreto Unico licencia de

cumplan con: Reglamentario del aprovechamient

El proveedor garantiza que la Sector Ambiente y o forestal

madera sea proveniente de Desarrollo Sostenible.

sitios que cuenten con permiso | Parte 2. Titulo 2.

de aprovechamiento forestal Capitulo 1. Seccién 11.

otorgado por la autoridad Articulo 2.2.1.1.11.3

ambiental competente

Dentro del proceso contractual | Decreto 1076 de 2015. | Salvoconducto Contractual

gueda sefialado que el futuro
contratista tiene que cumplir

con:

Decreto Unico Sector
Medio Ambiente.

Parte 2. Titulo 2.

de movilizacion
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA

Cuenta con salvoconducto de Capitulo 1. Seccién 11.

movilizacién. Articulo 2.2.1.1.11.6

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

4.2.19. COMPRA DE TRANSFORMADORES ELECTRICOS

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v' Generacion de Residuos

v' Potencial de lesiones o afectaciones a la salud

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA

Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual
cumplan con:

- Contar con Autoevaluacion de | Resolucién 312 de I
Autoevaluacion
estdndares minimos que le | 2019. Ministerio del Precontractual
de estandares
corresponda de acuerdo al | Trabajo.
minimos
numero de trabajadores y nivel

de riesgo. Aquellas que tengan

un puntaje igual o inferior a 85%



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1076_2015_pr003.htm#2.2.1.1.11.6
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
deberan entregar el respectivo
plan de mejoramiento.
Entregar certificacion firmada Certificacién
por el de Seguridad y Salud en el | Decreto 1072 de 2015. | firmada por el
Trabajo o certificacion de ARL, | Decreto Unico Sector | Representante
en donde conste la | Trabajo. Legal y
implementacion y Responsable de
mantenimiento del SG-SST de Seguridad y
acuerdo a lo establecido en el Salud en el
decreto 1072 de 2015; cuando Trabajo o
se trate de una persona natural certificacién de
este requisito no es obligatorio. ARL.
Resolucién 222 de
Exigir al proponente que en el
2011. Ministerio de
proceso contractual cumpla Ambiente y Desarrollo Certificacion de
con Sostenible. Articulo 5 que el equipo Precontractual

El proveedor garantiza que los
transformadores eléctricos
suministrados estan libres de

Bifenilos Policlorados (PCBs)

(Modificada por la
Resolucién 1741 de
2016. Articulo 2)

fue fabricado

libre de PCBs
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Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

4.2.20. COMPRA DE EQUIPOS DE PROTECCION CONTRA CAIDAS

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v' Potencial de lesiones o afectaciones a la salud
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

Exigir a todos los proponentes
gue en el proceso contractual
cumplan con:

- Contar con Autoevaluacién de
que le

estandares minimos

corresponda de acuerdo al
numero de trabajadores y nivel
de riesgo. Aquellas que tengan
un puntaje igual o inferior a 85%
deberdn entregar el respectivo

plan de mejoramiento.

Entregar certificacion firmada
por el representante legal y el
responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo o
certificacion de ARL, en donde
conste la implementacién y
mantenimiento del SG-SST de
acuerdo a lo establecido en el
decreto 1072 de 2015; cuando
se trate de una persona natural

este requisito no es obligatorio.

Resolucion 312 de
2019. Ministerio del

Trabajo.

Decreto 1072 de
2015. Decreto Unico

Sector Trabajo.

Autoevaluacion
de estandares

minimos

Certificacién
firmada por el
representante
legal y el
responsable de
Seguridad y Salud
en el Trabajo o
certificacién de

ARL

Precontractual
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Garantizar que se encuentran Resolucidn 1409 de Carta de Precontractual
en Colombia inspectores 2012. Ministerio del | declaracién de
autorizados para realizar la Trabajo. Modificada | existencia de
inspeccidn anual por parte del por la Resolucion inspectores
fabricante a los sistemas de 1178 de 2017 avalados por el
proteccion contra caidas expedida por el fabricante para
ofertados. Ministerio de realizar la
Trabajo “Por la cual inspeccion anual
se establece el en Colombia
Reglamento de
Seguridad para
proteccion contra
caidas en trabajo en
alturas”.
Los proponentes tienen que: Resolucidn 1409 del | Fichas técnicas de | Precontractual

poner a disposicion del SENA las
fichas técnicas de cada
producto ofertado donde se
pueda verificar las condiciones
técnicas para cada item en
cumplimiento de la Resolucion

1409/2012.

23 de julio de 2012
Ministerio del
Trabajo. Modificada
por la Resolucidn

1178 de 2017

los productos



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_mtra_1409_2012.htm
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éstos deben estar certificados y
contar con la informacién en
espanol sobre sus principales
caracteristicas de seguridad y

utilizacién.

2012 Ministerio del

Trabajo. Articulo 18

sistema de acceso
y

Manuales de uso
gue incluyan las
caracteristicas de

seguridad

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/ ETAPA
SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
Para los sistemas de acceso, Resolucion 1409 de Certificacion del Precontractual

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,

debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

4.2.21.

DE ENTRENAMIENTO EN TRABAJO EN ALTURAS

ASPECTO(S) AMBIENTAL(ES) Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

v' Potencial de lesiones o afectaciones a la salud

INSTALACION O MONTAJE DE ESTRUCTURAS PROPIAS DE AMBIENTES

- Contar con Autoevaluacion de

estandares minimos que le

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETAPA

Exigir a todos los proponentes

en el proceso contractual

cumplan con: Precontractual
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/
ETAPA

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA
corresponda de acuerdo al | Resolucidn 312 de Autoevaluacion
numero de trabajadores y nivel | 2019. Ministerio del | de estdndares
de riesgo. Aquellas que tengan | Trabajo. minimos
un puntaje igual o inferior a 85%
deberdn entregar el respectivo
plan de mejoramiento.
Entregar certificacién firmada
por el representante legal y el
responsable de Seguridad y

Certificacién
Salud en el Trabajo o Decreto 1072 de

firmada por el
certificacion de ARL, en donde 2015 Decreto Unico

representante
conste la implementacién y Reglamentario

legal y el
mantenimiento del SG-SST de Sector Trabajo.

responsable de
acuerdo con lo establecido en el

Seguridad y Salud
Decreto 1072 de 2015; cuando

en el Trabajo o
se trate de una persona natural

certificacién de
este requisito no es obligatorio.

ARL

Programa de
Si para el desarrollo del objeto

Resolucién 1409 de prevencion y
contractual se identifica la
2012. Ministerio del | proteccidén contra | Precontractual

realizacion de trabajos en

alturas, el oferente debera:

Trabajo.

caidas
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CRITERIO AMBIENTAL,
SST/TECNICO

REQUISITO LEGAL
ASOCIADO

SOPORTE/
EVIDENCIA

ETAPA

1. contar con el programa de
prevencion y proteccién contra
caidas

2. Suministrar los
procedimientos de trabajo en
alturas segun la actividad a
desarrollar.

3. Certificado como coordinador
de alturas de la persona que
asumira el rol en mencioén.

4. Todos los trabajadores que
van a realizar trabajos en
alturas deberdn contar conla
certificacidon en avanzado o
reentrenamiento en alturas
segun corresponda. El
certificado debera ser emitido
por una entidad o instituciéon
autorizada, la fecha de
expedicion del documento no
debe exceder un afio.

5. El nivel de riesgo frente a la
ARL de los trabajadores de

alturas, debera ser bajo nivel V.

Resoluciéon 1903 de
2013. Ministerio del
Trabajo. Modificé la
Resolucién 1409 de
2012. Ministerio del

Trabajo.

Resolucion 3368 de
2014. Ministerio del
Trabajo, Modificé la
Resolucién 1409 de
2012. Ministerio de

Trabajo.

Resolucién 1178 de
2017. Ministerio del
Trabajo. Modifico la
Resolucion 1409 de
2012. Ministerio de

Trabajo.

Procedimientos
de trabajo seguro

en alturas

Certificados de
alturas bajo nivel
avanzado o re
entrenamiento,
segun

corresponda.

Certificados de

afiliacion de ARL
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CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETAPA
Certificado minimo de dos afios | Resolucion 1409 de Certificado de Precontractual
para 2012. Ministerio de experiencia

calcular resistencia materiales, Trabajo

disefiar, analizar, evaluar, Copia del titulo

autorizar puntos de anclaje y Resolucién 1178 de como ingenieroy

elaborar especificaciones de 2017. Ministerio del | copia de la tarjeta

trabajos, proyectos o productos | Trabajo. Modificé la | profesional.

acorde con lo establecido enla | Resolucion 1409 de

Resolucion 1409 de 2012 del 2012 Ministerio de

Ingeniero calculista. Anexar los | Trabajo

respectivos certificados de

estudio.

Asegurar el cumplimiento con Resolucién 1178 de Certificacién

los criterios del anexo técnicoy | 2017 Ministerio del firmada por el Precontractual

el articulo 29 de la Resolucién
1178 de 2017 y los criterios
establecidos en la Resolucion

1409 de 2012.

Trabajo. Modificé la
Resolucion 1409 de
2012. Ministerio de

Trabajo

representante
legal asegurando
el cumplimiento

del criterio.
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planos, soportes, memorias de

calculo que contara con la firma

firmados por el

ingeniero

CRITERIO AMBIENTAL, REQUISITO LEGAL SOPORTE/

SST/TECNICO ASOCIADO EVIDENCIA ETAPA
Resolucién 1409 de

El disefio, construccién y/o | 2012. Ministerio del | Planos, memorias

ensamble de la estructura, asi | Trabajo. de calculo, los Contractual

como las condiciones de uso documentos

quedaran documentadas en deben venir

del ingeniero que realizd el calculista.

disefio estructural, esta persona
con el

debe cumplir perfil

establecido en la Resolucién

1409/2012 - Persona calificada.

Nota: Al momento de exigir el cumplimiento de los requisitos o criterios para el proceso contractual,
debe revisarse la vigencia de la norma aplicable y sus modificaciones.

5. DESARROLLO GENERAL DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

5.1. SOLICITUD DE INICIO DEL TRAMITE DE CONTRATACION

Sin perjuicio de lo establecido en la Resolucién 1901 de 2018, la Resolucién 054 de 2018 y la
Resolucién 69 de 2014, o las que las modifiquen o sustituyan, las areas interesadas en la celebracion
de contrato, deberan solicitar el inicio del proceso de seleccion y contratacion, por medio de un Cl
(Comunicacion interna radicada) dirigido a la Coordinacidon del Grupo Integrado de Gestidn

Contractual de la Direccidn Juridica, o quien haga sus veces en las Regionales y Centros de



_ .
Y SE?MA A
f ) q Q = MANUAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Formacién, adjuntando los estudios previos con sus soportes y demas documentos
correspondientes a la etapa precontractual. En caso de contratacién directa deberan incluirse los

soportes de capacidad, idoneidad y experiencia del posible contratista.

Si transcurrido un (1) dia habil a partir de la fecha de radicacién de la solicitud, el rea solicitante no
ha allegado toda la documentacién en fisico, no se dara continuidad al tramite de contratacién bajo
el entendido de desistimiento. En la Direccién General, el (la) coordinador (a) del Grupo Integrado
de Gestion Contractual de la Direccidon Juridica, por medio de Cl (comunicacidon interna radicada),

hard la devolucidn al area solicitante, la cual debe reiniciar el procedimiento.

Una vez recibida la totalidad de la documentacidn, un designado (a) del Grupo Integrado de Gestion
Contractual de la Direccidn Juridica, procede con la revision documental entre los tres (3) a cinco

(5) dias habiles siguientes a su asignacion.

Si los estudios previos y/o documentos anexos requieren ajustes, estos se devolveran al area
solicitante por correo electrdénico, la cual contard con un término de dos (2) dias habiles para hacer
la devolucidn de los documentos ajustados. Si transcurrido éste término, el drea solicitante no ha
allegado toda la documentacion ajustada, no se da la continuidad al trdmite de contratacidon bajo el
entendido de desistimiento, caso en el cual el (la) coordinador (a) del Grupo Integrado de Gestidn
Contractual de la Direccién Juridica, por medio de Cl (comunicacién interna radicada), hace la

devolucidn al area solicitante, la cual debe reiniciar el procedimiento.

Una vez se verifique que los documentos se encuentran conforme a la Ley y disposiciones aplicables,
se citard a Comité de Contratacidén, cuando se requiera, conforme con la Resolucidon 1901 de 2018.
Si el comité aprueba los estudios previos sin cambios se procedera a la elaboracion del pliego de
condiciones, o minuta en caso de contratacién directa. Si el comité aprueba los estudios previos
sujetos a ajustes, se remitird al area solicitante a través de correo electrénico para que proceda a
realizar los ajustes correspondientes en un término maximo de un (1) dia habil. Si transcurrido éste

término, el drea solicitante no ha allegado toda la documentacion ajustada, o si el Comité de
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Contratacién no aprueba los Estudios Previos, no se da la continuidad al tramite de contratacidn
bajo el entendido de desistimiento, caso en el cual el (la) coordinador (a) del Grupo Integrado de
Gestion Contractual de la Direccién Juridica, por medio de Cl (comunicacidn interna radicada), hace

la devolucidén al area solicitante, la cual debe reiniciar el procedimiento.

Una vez el Grupo Integrado de Gestion Contractual de la Direccidn Juridica cuente con el estudio
previo aprobado y firmado, en versidn final, procederd a realizar el tramite correspondiente, de

acuerdo con la modalidad de seleccion.

En las Regionales y Centros de Formacidn se aplicaran los mismos términos y procedimientos de

acuerdo con los grupos internos de trabajo que cuenten con las funciones determinadas.

5.2. SOLICITUD DE MODIFICACION CONTRACTUAL

Las modificaciones contractuales (prérrogas, adiciones y/u otras modificaciones) deben ser
requeridos por el ordenador del gasto del drea solicitante del contrato que se pretende modificar,
previo analisis y recomendacién a cargo del supervisor y/o interventor del contrato. Esta solicitud
debe ser dirigida mediante Cl (Comunicacién interna radicada) a la Coordinacidon del Grupo

Integrado de Gestidn Contractual de la Direccion Juridica.

Cualquier solicitud debe ser remitida a la coordinacién del Grupo Integrado de Gestién Contractual
con, por lo menor, quince (15) dias habiles antes de que venza el plazo de ejecucion del contrato.
Estas solicitudes deben venir acompafiadas de todos los documentos anexos para la realizar las
mismas. De evidenciarse la necesidad de realizar ajustes, se devolvera por correo electrénico al drea
solicitante, la cual tendra un plazo de un (1) dia habil para hacer los ajustes indicados o aportar la
informacidn o documentos faltantes. Si transcurrido este término, el drea solicitante no ha allegado
toda la documentacidon ajustada, no se dard continuidad al tramite de contratacion bajo el

entendido de desistimiento, caso en el cual el (la) coordinador (a) del Grupo Integrado de Gestidn
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Contractual de la Direccién Juridica, por medio de Cl (comunicacién interna radicada), hard la

devolucidn al area solicitante, la cual debe reiniciar el proceso.

Una vez el Grupo Integrado de Gestion Contractual de la direccién juridica cuente con la versidn
final de la modificacidn, enviara un Cl (Comunicacidn Interna) al drea requirente para la suscripcion

de la modificacion, prérroga o adicion.

5.3. TRAMITE APROBACION DE GARANTIAS

El supervisor o el ordenador del gasto del area requirente de la contratacidn, enviard a través de un
Cl (Comunicacién interna) al grupo de gestion Contractual la solicitud de aprobacion de garantias
junto con toda la documentacidn soporte. El designado del grupo revisara la documentacién y
devolverd por correo electrénico la garantia en caso de que la misma requiera alguna modificacion.
En el plazo de un dia habil, el drea requirente debera enviar la garantia ajustada por correo
electréonico o en fisico al Grupo de Gestidn Contractual. Si vencido este plazo no se allega la
documentacién ajustada, no se dara continuidad al tramite de contratacién bajo el entendido de
desistimiento, caso en el cual el (la) coordinador (a) del Grupo Integrado de Gestidon Contractual de
la Direccion Juridica, por medio de Cl (comunicacién interna radicada), hard la devolucién al area

solicitante, la cual debe reiniciar el procedimiento.

Una vez la documentacion esté conforme a la normativa aplicable y al contrato, el designado del
Grupo de Gestién Contractual proyectara el acta de aprobacién y la coordinacidon del Grupo
Integrado de Gestion Contractual la enviara por Cl (Comunicacién interna) al area requirente para

la suscripcién por parte del ordenador del gasto.
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5.4. TRAMITE SOLICITUD DE LIQUIDACION

Una vez se identifique que el plazo de ejecucién del contrato ha culminado, el area que requirié la
contratacién debera remitir el proyecto de acta de liquidacion o resolucién de liquidacidn unilateral
por Cl (Comunicacidn interna), con el fin de que se proceda a la revision juridica de dicha acta, previa
remisién al contratista para que éste realice observacién en el marco de la liquidacién bilateral.
Deberd anexarse el informe final de ejecucién definitivo, y la documentacion que acredite la
representacién legal de las personas que suscriben el acta (actas de posesién, nombramiento,
decreto, certificado de existencia y representacion legal, poder, etc), segin sea el caso. Esta
solicitud debera iniciarse, por lo menos, con un mes de antelacion al vencimiento del plazo de

liquidaciéon del contrato.

Una vez recibida la comunicacion referida, el Grupo Integrado de Gestidn Contractual en un plazo
de hasta cinco (5) dias habiles verificara el proyecto del acta de liquidacién o resolucidn; en caso
gue se requieran cambios o ajustes, se remitird por correo electrénico al drea para su ajuste. Si
pasado un (1) dia habil luego de la remisidn, el proyecto de acta de liquidacién no se recibe ajustada
por el Grupo Integrado de Gestién Contractual, se entendera que se desistié del tramite, caso en el
cual el (la) coordinador (a) del Grupo Integrado de Gestion Contractual de la Direccién Juridica, por
medio de Cl (comunicacidn interna radicada), hara la devolucion al area solicitante, la cual debe

reiniciar el procedimiento.

Una vez avalada el acta por parte del abogado asignado del Grupo Integrado de Gestion Contractual,
se remitird al supervisor para su suscripcion por las partes. El supervisor dentro de los (10) dias
calendarios siguientes a la recepcién del acta, la devolverd debidamente suscrita por el ordenador
del gasto y el contratista, o solo por el ordenador del gasto cuando sea liquidacién unilateral, caso
en el cual remitird la resoluciéon de liquidacidn. Si pasado este término no se allega el acta suscrita,

el (Ia) coordinador (a) del Grupo Integrado de Gestion Contractual de la Direccién Juridica, por



- ’
b SE?\IA o
f 4 q Q v \u MANUAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

medio de Cl (comunicacién interna radicada), hara la devolucion al area solicitante, la cual debe

reiniciar el procedimiento.

Cuando se trate de liquidacién unilateral se aplicaran los mismos términos para el trdmite de la
liquidacion bilateral, acto administrativo que sélo debera ser suscrito por el ordenador del gasto
debidamente motivado. Al ser un acto administrativo deberd realizarse el correspondiente
procedimiento de notificacidon al contratista. Este tramite y términos también seran aplicables a las
regionales y centros de formaciones de acuerdo con sus estructuras internas y las funciones

asignadas a cada grupo de trabajo.

Nota: El cumplimiento de los términos aqui sefialados son de responsabilidad de las areas que

generan el proceso. Los dias serdn calendario o habiles de acuerdo con el texto lo indica.

A nivel central, el Grupo Integrado de Gestidn Contractual publicara los actos objeto de publicacién.
En las Regionales y Centros de Formacién Profesional Integral, la gestidn sera realizada por el Grupo
de Apoyo Administrativo, con excepcion de los procesos que se adelanten por las modalidades de
Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos, que se remitiran al Grupo Integrado

de Gestion Contractual.

Los grupos anteriormente mencionados, en las Licitaciones Publicas tienen la responsabilidad de
publicar los avisos de convocatoria publica en los plazos y condiciones establecidos por la ley y el

reglamento.

-Referencias normativas: Ley 80 de 1993, art. 30.3 (mod). Momento y periodicidad de los avisos de
convocatoria. Decreto 1082/15, art. 2.2.1.1.1.7.1 Publicacion oportuna del aviso en el SECOP, Res.
773 de 2015, art. 42 nim. 82 (mod. Por Resolucion 1918 de 2015, art. 12). Competencia del Grupo
Integrado de Gestidon Contractual con relacidn a la publicacién de los actos relacionados con la

actividad contractual, Res. 442 de 2015 competencia de Ordenadores del Gasto a nivel Regional y
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de Centros de Formacion, Circular 193 de 2015 Lineamientos de Publicacion de Procesos de

Contratacién. (Incluidas las que la modifiquen o deroguen).

5.5. PROYECTO DE PLIEGO CONDICIONES Y ESTUDIOS PREVIOS

Direccién General
El Grupo Integrado de Gestién Contractual tiene la responsabilidad de la publicacidn del proyecto
de Pliegos de Condiciones y Estudios Previos en el SECOP en las distintas modalidades de procesos.

- Referencias normativas: Resolucidon 0773 de 2015, art. 42 (mod. por Res. 1918 de 2015, art. 19).

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral
Los Grupos de apoyo administrativo tienen la responsabilidad de la publicacién del proyecto de

Pliego de Condiciones y Estudios Previos en el SECOP en las distintas modalidades de procesos.

Excepcionalmente, en algunos procesos contractuales no se publican los estudios y documentos
previos. Los casos son identificados en las referencias normativas. En la contratacién de Minima

Cuantia, los Estudios Previos simplificados se publican con la invitacion a participar.

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 82. Decreto 1082/15: Art. 2.2.1.1.2.1.1. Contenido
general de los estudios y documentos previos: soporte del proyecto de los pliegos de condiciones,
art. 2.2.1.2.1.4.3.Eventos en los que no se publican los estudios y documentos previos, art.
2.2.1.2.1.5.1. Estudios Previos en la minima cuantia, art. 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la minima

cuantia, art. 2.2.1.2.2.2.1. Publicacién de proyecto de pliegos en enajenacidn directa de bienes.

En los procesos de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos de cuantias
inferiores a US $ 125.000.00 se limita la convocatoria a las Mipymes, cuando se hayan recibido

solicitudes de por lo menos tres (3) interesados un (1) dia habil antes de la apertura del proceso de


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0193_2015.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#8
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr001.htm#2.2.1.1.2.1.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr002.htm#2.2.1.2.1.4.3
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr002.htm#2.2.1.2.1.5.1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr002.htm#2.2.1.2.1.5.2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr003.htm#2.2.1.2.2.2.1
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contratacidn, para ello se verificarad el monto que en moneda colombiana, se establece para cada
vigencia en Colombia Compra Eficiente.

Referencias normativas: Decreto 1082/15, art. 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias limitadas a Mipymes.

Los Grupos indicados al principio del presente acdpite y que tienen la responsabilidad de la

publicacion, recibiran y consolidaran las observaciones al proyecto de los Pliego de Condiciones y

proyectaran su respuesta, con el apoyo de las areas técnicas respectivas.

5.6. APERTURA DEL PROCESO CONTRACTUAL

Direccion General
El Grupo Integrado de Gestion Contractual proyectard el acto de apertura para firma del Ordenador
del Gasto.

-Referencias normativas: Resolucidon 0773 de 2015, art. 42 (mod. por Res. 1918 de 2015, art. 12).

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral
Los Grupos de Apoyo Administrativo proyectaran el acto de apertura para firma del Ordenador del

Gasto.
Los procesos de contratacion de Minima Cuantia Directa, comienzan directamente con la invitacidn

publica a ofertar

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 22, nim. 52 (adicionado)

5.7. CIERRE DEL PROCESO DE CONTRATACION

Direccion General


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr004.htm#2.2.1.2.4.2.2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#2
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El Grupo Integrado de Gestidn contractual tiene a cargo el cierre de los procesos de contratacion,
indicando fecha y hora, nombre de los proponentes y nimero de folios de las propuestas.

-Referencias normativas: Resolucidon 0773 de 2015, art. 42 (mod. por Res. 1918 de 2015, art. 12).

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral
El Grupo de Apoyo Administrativo tiene a cargo el cierre de los procesos de contratacién, indicando
fecha y hora, nombre de los proponentes y nimero de folios de las propuestas.

-Referencias normativas: Resolucion 442 de 2005

5.8. AUDIENCIA DE ACLARACION DE PLIEGOS Y ASIGNACION DE
RIESGOS

En los procesos de licitacidon publica esta audiencia tiene dos funciones: aclaracién de pliegos y
asignacion de riesgos. En los procesos Abreviados y los Concursos de Méritos se programara la
audiencia de asignacion de riesgos cuando se considere pertinente.

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 42: Distribucion de riesgos. Decreto 1082/15, art.

2.2.1.2.1.1.2: Desarrollo de las audiencias

5.9. EVALUACION DE PROPUESTAS

Direccion General

Los Comités Evaluadores designados por el Ordenador del Gasto realizaran la evaluacion de las

ofertas, proyectaran y consolidaran las respuestas a las observaciones y recomendardn al
Ordenador del Gasto respectivo el sentido de la decision.

-Referencias normativas: Resolucion 1901 de 2018, arts. 7 (conformacidn), 82 (funciones).

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#4
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr001.htm#2.2.1.2.1.1.2
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
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Los Comités Evaluadores designados por el Ordenador del Gasto realizan la evaluacién de las

ofertas, proyectan y consolidan las respuestas a las observaciones y recomiendan al Ordenador del
Gasto respectivo el sentido de la decisién.

-Referencias normativas: Resolucion 069 de 2014, art. 39, paragrafo

5.10. ADJUDICACION DEL PROCESO

El Ordenador del Gasto adjudicard el proceso de contratacion. En las Licitaciones Publicas se hara

en audiencia publica. Para la audiencia publica, el ordenador del gasto estard acompafnado del

Comité Evaluador y del Comité de Contratacion, en las Regionales y Centros de Formacion, y por el

Grupo Integrado de Gestidn Contractual, en la Direccién General.

En los demas casos no es obligatorio realizar audiencia.

Adjudicado el proceso de contratacion, el Grupo Integrado de Gestion Contractual publicara el acto

de adjudicacidn en los portales de contratacion del SECOP.

En las Regionales y Centros de Formacion, los Ordenadores del Gasto realizaran las gestiones para

la publicacién por parte del Grupo Integrado de Gestidon Contractual cuando se trate de procesos
adelantados por Licitacién Publica, Selecciéon Abreviada o Concurso de Méritos; en los demds casos
seran los responsables directamente los Grupos de Apoyo Administrativo.

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 92: Audiencia publica obligada en licitacion.
Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.1.2. Desarrollo de las audiencias. Resolucién 1901 de 2018,
art. 9, paragrafo. Competencia del Ordenador del Gasto para adjudicar. Resolucién. 773 de 2015,
art. 42, nim. 82 (mod. por Res. 1918/15, art. 12). Competencia del Grupo para enviar documentos a

publicacion, Resolucién 442 de 2005 competencia de Ordenadores del Gasto a nivel Regional y de

Centros de Formacion.
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http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0773_2015.htm#4
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En los procesos de Minima Cuantia, la adjudicacién se realiza mediante el acto de aceptacién de la

oferta, efectuado por el Ordenador del Gasto, publicado en el SECOP, segln lo indicado en el

presente Manual en el acapite 5.1 Publicidad.
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6. ETAPA CONTRACTUAL

6.1. PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

La suscripcién y el perfeccionamiento de un contrato estatal hacen referencia al acuerdo de
voluntades al que llegan las partes, el cual se eleva por escrito. Por su parte, la legalizacién del
contrato se refiere al cumplimiento de los requisitos por las partes del contrato antes de iniciar su

la ejecucion.

Antes del inicio del contrato, deben cumplirse los siguientes requisitos: (i) La aprobacién de la
garantia cuando el contrato la requiera; (ii) La existencia de las disponibilidades presupuestales
correspondientes (Certificado de Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal), salvo que se
trate de la contratacion con recursos de vigencias fiscales futuras.

-Referencia: https://colombiacompra.gov.co/content/cuales-son-los-requisitos-de-

perfeccionamiento-y-de-ejecucion-del-contrato-estatal

6.1.1. REDACCION FINAL DEL CONTRATO

Direccion General
El Grupo Integrado de Gestidn Contractual elaborard el contrato para la suscripcidn del ordenador
del gasto y del contratista.

-Referencias normativas: Resolucién 1918 de 2015 art. 1 No. 6y 9.

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral
El Grupo de Apoyo Administrativo elaborara los contratos para la suscripcién del Subdirector del
Centro, controlara las actas de inicio y de ejecucion. En los Centros que estan integrados a la

Regional, lo realizara el Grupo de Apoyo Administrativo.


https://colombiacompra.gov.co/content/cuales-son-los-requisitos-de-perfeccionamiento-y-de-ejecucion-del-contrato-estatal
https://colombiacompra.gov.co/content/cuales-son-los-requisitos-de-perfeccionamiento-y-de-ejecucion-del-contrato-estatal
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm

- ’
b SE?\IA A
f 4 q Q e MANUAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

-Referencias normativas: Resolucion 442 de 2005, art. 59, IV, literal a. num.4.

6.1.2. FIRMA DEL CONTRATO

El Ordenador del Gasto suscribird el contrato de manera previa a la firma del contratista en el plazo

establecido en el cronograma del proceso de contratacidn. Si el proceso se adelanta por SECOP 11, la

suscripcioén del contrato se realizara por la plataforma.

Si el contratista no suscribe el contrato en el plazo establecido, el Ordenador del Gasto expedird el

acto de declaratoria del siniestro para la efectividad de la garantia de seriedad de la oferta, previa
comunicaciéon al contratista y a la aseguradora, para conocer su justificacion, en proteccion del
debido proceso, sin que deba adelantase el procedimiento del articulo 86 de la ley 1474 de 2011,
por no constituir una sancién (CE, Sent. 24/05/01, exp. 13598; Sent.10/07/97, exp. 9286; sent.
28/09/15, exp. 28915; sent. 26/11/15, exp. 48892).

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 72: Acto de declaratoria de siniestro. Decreto 1082
de 2015, art. 2.2.1.2.3.1.6: Garantia de los riesgos derivados del incumplimiento de la oferta. Ley

1437 de 2011, art. 35. Tramite de la actuacion y audiencias

6.1.3. RADICACION DEL CONTRATO

Direccion General

El Grupo Integrado de Gestidén Contractual enviard al Grupo de Administracién de Documentos para
su numeracién y fecha. Si el proceso se adelanta por SECOP I, la enumeracion sera aquella que
asigne la plataforma y el expediente contractual serd mixto, lo anterior en aplicacion de la Circular
Externa N°21 de 2017, elaborada de manera conjunta por Colombia Compra Eficiente y el Archivo

General de la Nacion.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
http://190.24.134.114:8080/WebRelatoria/FileReferenceServlet?corp=ce&ext=doc&file=243079
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#7
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr003.htm#2.2.1.2.3.1.6
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1437_2011.htm#35
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_circulares/20170224circularexpedienteelectronico-firmada.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_circulares/20170224circularexpedienteelectronico-firmada.pdf
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Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral
El Grupo de Apoyo Administrativo radicara el contrato con el nimero consecutivo correspondiente,
fecha e integracién en el sistema.

-Referencias normativas: Res. 442/05, arts. 5. Funciones del Grupo.

6.2. REQUISITOS DE EJECUCION

6.2.1. REGISTRO PRESUPUESTAL

Direccion General
Una vez fechado y numerado el contrato, el Grupo de Administracion de Documentos lo remitira al
Grupo de Presupuesto.

-Referencias normativas: Resolucién 1670 de 2004, art. 82: Funciones del Grupo de Presupuesto.

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral
Una vez fechado y numerado el contrato, el Coordinador del Grupo Administrativo lo remitira al
Grupo de Presupuesto.

-Referencias normativas: Resolucion 442 de 2005, arts. 6. Funciones del Coordinador

6.2.2. APROBACION DE GARANTIAS

Direccion General
El Grupo Integrado de Gestidon Contractual realizard el trdmite y el Secretario General, los Directores
de Areay los Jefes de Oficina de la Direccién General aprobaran las garantias en los procesos en que

ellos sean Ordenadores del Gasto.



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1670_2004.htm#8
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
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Todas las garantias en contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion con
personas naturales serdn aprobadas por el Secretario General.

-Referencias normativas: Resolucién 0773 de 2015, art. 42 (mod. por Res. 1918 de 2015, art. 19):
Funciones del Grupo Integrado de Gestién Contractual. Res. 1901 de 2018, art. 10: Aprobacidn de

Garantias.

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral

Los Grupos de Apoyo Administrativo realizan el tramite y los Ordenadores del Gasto aprueban las

garantias de los contratos de su jurisdiccidn.
-Referencias normativas: Resolucién 069 de 2014, art. 10: Aprobacién de garantias en Regionalesy
Centros, Resolucion 442 de 2005, arts. 5. Funciones de los Grupos de Apoyo Administrativo (1V,

literal a, num. 4)

6.2.3. PUBLICACION DEL CONTRATO

Realizado de conformidad con las competencias generales de Publicidad establecidas en el acapite

del mismo nombre.

Direccion General
El Grupo Integrado de Gestion Contractual publica el contrato.
-Referencias normativas: Resolucion 0773 de 2015, art. 42, nim. 82 (mod. por Res. 1918 de 2015,

art. 19)

Direcciones Regionales y Centros de Formacion
Los Grupos de Apoyo Administrativo deben garantizar la publicacion del contrato, salvo que se trate
de procesos adelantados bajo la modalidad de Licitacién Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de

Meéritos.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#10
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1

N
[ d z
S }q Q) X% | MANUALDE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

-Referencias normativas: Resolucién_442 de 2005, arts. 5. Funciones de los Grupos de Apoyo

Administrativo (IV, a, 4), Circular 193 de 2015 (Incluidas las que la modifiquen o deroguen)

6.2.4. DESIGNACION DEL SUPERVISOR

El Ordenador del Gasto respectivo designara el supervisor del contrato.

-Referencias normativas: Resolucion 1901 de 2018, Manual de Supervisidn e Interventoria Versidn No.

4 del 30 de Abril de 2018 http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749

6.2.5. ACTA DE INICIO

Los supervisores o interventores suscribiran el acta de inicio del contrato junto con los contratistas,
cuando haya lugar a ello.
-Referencias normativas: Manual de Supervisidén e Interventoria Versién No. 4 del 30 de Abril de

2018 http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749

6.3. EJECUCUCION DEL CONTRATO

6.3.1. SEGUIMIENTO TECNICO DEL CONTRATO

Direccién General
A cargo del Supervisor del contrato.
-Referencias normativas: Manual de Supervision e Interventoria Versién No. 4 del 30 de Abril de

2018 http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749

Centros de Formacion Profesional Integral

A cargo del Supervisor del contrato.
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-Referencias normativas: Manual de Supervision e Interventoria Versién No. 4 del 30 de Abril de

2018 http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749

Los supervisores e interventores de los contratos deben realizar el seguimiento técnico,
administrativo, econdmico y juridico del contrato, elaborardn las actas parciales y suscribirdn los
informes periddicos de ejecucion del contrato.

-Referencias normativas: Ley 1474 de 2011: Art. 82. Responsabilidad de los interventores, art. 83.
Alcance de la supervisidn y de la interventoria, art. 84. Facultades y deberes de los supervisores y

los interventores.

6.3.2. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LOS CONTRATISTAS

El procedimiento para pago a contratistas esta en la pagina Compromiso del SENA, donde se
encuentra el instructivo con el procedimiento que debe llevarse a cabo para el respectivo pago a
Contratistas de acuerdo a cada caso. Ver en:

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1049

6.3.3. MODIFICACIONES Y ADICIONES DEL CONTRATO

Las adiciones las suscribe el Ordenador del Gasto, previa justificacién por parte del supervisor y/o

interventor, y no podran en ningun caso superar el cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial,

expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes.

Las adiciones requieren la expedicion del respectivo registro presupuestal por el valor adicionado,
la modificaciéon de la respectiva garantia, el cumplimiento de los mismos requisitos de legalizacidn

establecidos para el contrato inicial.
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En los contratos a precios o tarifas unitarios, la mayor cantidad de obra no da lugar a la celebracién
de contrato adicional y se pagara a través de las Actas de obra mensuales que dan cuenta del recibo
a satisfaccion de la obra, con cargo a los mismos recursos del contrato principal y a los precios
convenidos para el respectivo item, sin perjuicio de los limites de la disponibilidad presupuestal. No
obstante, en aplicacion del principio de Planeacién y de las restricciones legales, estas adiciones no
seran ilimitadas y tendran que guardar proporcién con el valor inicial calculado para el contrato.

-Referencias normativas: Ley 80 de 1993, art. 40, par. (Limites de la adicién de contratos).

Ver aspectos particulares:
-Resolucién 1901 de 2018, art. 9. Delegacion de la Ordenacidn del Gasto, Resolucidon 54 de 2018,

art. 59, Par. (no necesidad de autorizacion previa para adicién de contratos), Circular 138 de 2014,

sobre Contratacion de instructores modalidad presencial, virtual y a distancia (adiciones de

contratos). (Incluidas las que la modifiquen o deroguen), Circular 140 de 2014, modificatoria de la

Circular 138 de 2014. (Incluidas las que la modifiquen o deroguen), Circular 63 de 2017, sobre

Vigencias futuras para prorrogas servicio médico asistencial. (Incluidas las que la modifiquen o

deroguen).

6.3.4. CESION DEL CONTRATO

Los contratos estatales son intuito personae y en consecuencia, una vez celebrados no podran
cederse sin previa autorizacién escrita de la entidad contratante. Por ello, en el contenido del
contrato es posible establecer la figura de la cesion para que en el evento en que el contratista no
pueda seguir asumiendo su ejecucién, podra proponer al SENA, a través de una comunicacion
escrita, una tercera persona para que contintde con la ejecucion del contrato. Si dicha persona relne

como minimo las mismas caracteristicas del contratista que propone la cesidn, se tiene que anexar


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_0080_1993.htm#40
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0138_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0140_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0063_2017.htm
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todos los documentos que acrediten dichas condiciones, contar con el concepto técnico favorable

del supervisor y la autorizacidn expresa y escrita del Ordenador del Gasto.

6.3.5. IMPOSICION DE SANCIONES

Direccién General

El Grupo Integrado de Gestidon Contractual debe realizar los trdmites para la audiencia sancionatoria
y proyectara los actos que fueren pertinentes. La audiencia debe estar presidida por el Ordenador
del Gasto. La citacién para el inicio del procedimiento sancionatorio, el acto administrativo que lo

decide y la resolucién de su eventual reposicidon deben ser suscritos por el Ordenador del Gasto.

-Referencias normativas: Resolucion 0773 de 2015, art. 42 (modificado por Resolucion 1918 de

2015, art. 19).

Procedimiento para la imposicidn de sanciones

Para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento, asi como para la
estimacion de los perjuicios sufridos por el SENA, y para efectos de la garantia del debido proceso a
que se refiere el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007, la Entidad observara el procedimiento

establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Corresponde a los supervisores y/o interventores encargados de la vigilancia del cumplimiento y
ejecuciéon de las obligaciones de los diferentes contratos o convenios suscritos por el SENA o al
personal de apoyo a la supervisidn, identificar, cualitativa y cuantitativamente, el incumplimiento,

ya sea parcial o total, de las obligaciones contractuales por parte del respectivo contratista.

-Referencias normativas: Constitucion Politica, art. 29. Debido proceso en toda actuacion
administrativa. Ley 1474 de 2011, art. 86. Procedimiento para la imposicién de multas, sanciones y

declaratorias de incumplimiento. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/constitucion_politica_1991.html#29
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1474_2011_pr001.html#86
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Administrativo, (CPACA), art. 47 ss. Procedimiento Administrativo Sancionatorio, en los aspectos no

previstos por el procedimiento especial de la Ley 1474 de 2011.

6.4. FIN DEL CONTRATO

6.4.1. INFORMES FINALES

Los Supervisores o Interventores deberan presentar los informes finales de valoracién de la
ejecucién del contrato.
-Referencias normativas: Manual de Supervision e Interventoria Versién No. 4 del 30 de Abril de

2018 http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749

6.4.2. LIQUIDACION DEL CONTRATO

El interventor o supervisor una vez finalizado el contrato verificard y dejara constancia del
cumplimiento de las obligaciones del contratista y presentara el informe sobre el balance final de

ejecuciéon del mismo, y elaborara el acta de liquidacion respectiva.

Para su revision se allegara:

- Copia del contrato con sus respectivas pélizas y actas de aprobacion.

- Copia de OTROSIES, prérrogas y/o adiciones realizadas al contrato con sus respectivas pdlizas y
actas de aprobacion (cuando haya lugar a ello).

- Copia de documento de designacion de supervisor.

- Copias de informes o certificaciones del supervisor del contrato durante la ejecucidon del
contrato.

- Copia del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y del Registro Presupuestal (RP)

- Estado de ejecucién presupuestal del contrato expedido por el grupo de presupuesto. (Pagos).


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1437_2011_pr001.html#47
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749
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- Informe final del supervisor del contrato.

- En caso de saldos al finalizar el contrato se requiere presentar la respectiva justificacion.

Direccion General

El expediente con el informe del balance final de ejecucién del contrato rendido por el Interventor
o Supervisor del contrato, se remitird por parte del drea interesada al Grupo Integrado de Gestion
Contractual junto con el proyecto de acta de liquidacidn.

-Referencias normativas: Resolucion 0773 de 2015, art. 42 (modificado por Resolucién1918 de

2015, art. 19)

Centros de Formacion Profesional Integral

El expediente con el informe del balance final de ejecucién del contrato rendido por el Interventor
o Supervisor del contrato, se remitird al Grupo de Apoyo Administrativo junto con el proyecto de
acta de liquidacion.

-Referencias normativas: Resolucion 442 de 2005, art. 52 |V, literal a. numeral 6.

En los dos casos anteriores, el acta serd suscrita por el Ordenador del Gasto, conjuntamente con el

Contratista, con el visto bueno del supervisor o interventor.

-Referencias normativas sobre liquidacion: Ley 80 de 1993, art. 60 (mod.): Liquidacién bilateral. Ley
1150 de 2007, art. 11: Plazos de liquidacién, liquidacion bilateral y unilateral. Resolucién 1901 de
2018, art. 9.

6.4.3. CIERRE DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Presentado el informe por parte del supervisor o interventor del contrato, el Ordenador del Gasto

realizard el cierre del expediente.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_0080_1993_pr001.htm#60
http://normograma.sena.edu.co/docs/ley_1150_2007.htm#11
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
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-Referencias normativas: Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.1.2.4.3. Obligaciones posteriores a

la liquidacién.

Frente a la liquidacién de un contrato, sise ha superado el plazo de los dos (2) afios contados desde
el vencimiento del término en que debid adelantarse la liquidacién bilateral o unilateral

(generalmente 30 meses), ya no es juridicamente viable adelantar el proceso de liquidacion.

Establecida la pérdida de competencia para liquidar el contrato, debe procederse a elaborar un acta
denominada Acta de Finalizacion y Cierre Financiero, donde se dejara constancia de tal hecho. El
acta serd suscrita por el ordenador del gasto y el supervisor del contrato. La elaboracién del
documento estara a cargo del respectivo Ordenador del Gasto o el Grupo de Apoyo Administrativo
en las Direcciones Regionales o Centros de Formacion Profesional, con base en lo establecido en el
respectivo Informe Final de la Supervision y/o Interventoria, en donde debera constar la ejecuciéon

presupuestal del contrato, asi como el cumplimiento de las obligaciones pactadas.


https://www.dnp.gov.co/Paginas/Normativa/Decreto-1082-de-2015.aspx#subseccion4
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7. SOLUCION DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

El SENA debe buscar la solucién agil, rdpida y directa de las diferencias y discrepancias surgidas en
la actividad contractual. Para tal efecto, podrd emplear los mecanismos alternativos de solucién de
controversias contractuales previstos en la ley, tales como: conciliacién, amigable composicién y

transaccion.

No se podran establecer prohibiciones a la utilizacidén de los mecanismos de solucidn directa de las
controversias nacidas de los contratos del SENA, ni se prohibird la estipulacién de la cldusula

compromisoria o la celebracién de compromisos para dirimir las diferencias surgidas del contrato.

En los contratos se podra incluir la cldusula compromisoria con el fin de someter a la decisidon de
arbitros las diferencias que puedan surgir por razén de la celebracién, ejecucidn, terminacién o

liguidaciéon del contrato, de conformidad con las disposiciones legales que regulan la materia.

Cuando en el contrato no se haya pactado clausula compromisoria, las partes podran suscribir un
compromiso para que se convoque un Tribunal de Arbitramento, u otros medios de solucion de
controversias, con el fin de resolver las diferencias presentadas por razén de la celebracion del
contrato y su ejecucidn, desarrollo, terminacion o liquidacién. En el documento de compromiso que
se suscriba se sefialardn la materia objeto del arbitramento, la designacidn de arbitros, el lugar de

funcionamiento del tribunal y la forma de proveer los costos del mismo.
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8. VARIOS

8.1. DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES

Direccion General

El Grupo Integrado de Gestién Contractual, consolida la documentacidon y los expedientes
contractuales para el Grupo de Gestién Documental.

-Referencias normativas: Resolucién 0773 de 2015, art. 42 (modificado por Resolucién 1918 de

2015, art. 19).

Toda la documentacidon que se produzca dentro de las etapas precontractual, contractual y post
contractual, debera ser entregada por los Ordenadores del Gasto y los supervisores de contratos, al
Grupo de Administracion de Documentos en la Direccion General y a los Grupos de Apoyo
Administrativo en las Regionales y Centros de Formacién Profesional Integral de la entidad, con el
fin de que sean archivados en el expediente Unico de contratos, atendiendo los procedimientos
establecidos para el manejo de la documentacidn contractual, sefialados en la Resolucion No. 2340

de 2010, modificada por la Resolucién No. 2360 de 2012.

8.2. NORMATIVIDAD

8.2.1. NORMOGRAMA DEL SENA

En el link que se indica a continuacion encontraran la normatividad interna del SENA.

- http://normograma.sena.edu.co/docs/arbol/1000.htm



http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_2340_2010.htm#inicio
http://normograma.sena.edu.co/docs/arbol/1000.htm
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8.2.2. NORMAS GENERALES DE CONTRATACION

Constitucion Politica
Ley 80 de 1993, Estatuto General de contratacion de la Administracion Nacional
Ley 1150 de 2007, Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacidn con Recursos
Publicos

Codigo Civil colombiano (art. 13 de la Ley 80 de 1993).
Codigo de Comercio colombiano (art. 13 de la Ley 80 de 1993).

Ley 1474 de 2011, Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de

prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestidon
publica.

- Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacién Nacional

8.2.3. MANUALES

Manual de Supervision e Interventoria Version No. 4 del 30 de Abril de 2018

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749

Resolucidn 751 de 2014, Actualizacién de la tabla de autorizaciones para contratar

8.2.4. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL SENA

Decreto 249 de 2004, Por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA

- Manuales de Funciones y Requisitos — www. sena.edu.co
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http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_0080_1993.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015.htm
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0751_2014.htm#inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_0249_2004.htm#inicio
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8.2.5. PRINCIPAL NORMATIVIDAD INTERNA DEL SENA

- Ley 119 de 1994, Por la cual se reestructura el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, se deroga
el Decreto 2149 de 1992 y se dictan otras disposiciones.

- Decreto 249 de 2004 “Por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje,
SENA.”

- Resolucién 1670 de 2004, Por la cual se crean Grupos Internos de Trabajo en la Direccidon
Administrativa y Financiera de la Direccién General del SENA. Modificada por las Resoluciones 1973
de 2006, 1944 de 2009, 2569 de 2010, 1128 de 2012 y 1871 de 2013.

- Resolucion 442 de 2005, Por la cual se crean Grupos de Apoyo Administrativo en los Centros de
Formacidn Profesional, se crean Grupos de Atencién en Subsedes de Centros, se determina la
conformacion y funciones de estos Grupos y se dictan otras disposiciones

- Se elimina la Resoluciéon 202 de 2014

-Resolucién 2882 de 2016, Por la cual se modifica la lista de chequeo y las actas de verificacion de
la Resolucién 3069 de 2008, con la finalidad de compilar los mecanismos de control y vigilancia de
la actividad precontractual, contractual y post contractual, y de la celebracién, ejecucion y
liguidacion de convenios en la entidad

- Manual de Supervision e Interventoria Version No. 4 del 30 de Abril de 2018

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749

- Resolucién 751 de 2014, Por el cual se derogan las Resoluciones 242 y 727 de 2014

- Resolucién 2800 de 2014, Por la cual se deroga la Resoluciéon No. 1958 de 2013 y se dictan otras
disposiciones

- Resolucién 2569 de 2010, Por la cual se modifica un Grupo de Trabajo y se crea un Grupo
permanente en la Direccion Administrativa y Financiera del SENA, y se dictan otras disposiciones.

-Resolucién 54 de 2018, Delegaciones en materia de contratacidon administrativa


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1670_2004.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_3069_2008.htm#inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_3069_2008.htm#inicio
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0751_2014.htm#inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0242_2014.htm#Inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0727_2014.htm#Inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_2800_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1958_2013.htm#Inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_2569_2010.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0054_2018.htm
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- Resolucién 069 de 2014, Comités de contratacidn a nivel Regional y de Centros de Formacién,
delegaciones del gasto en Regionales y Centros y de materias contractuales

- Resolucién 773 de 2015, Por la cual se adscribe a la Direccion Juridica de la Direccion General del
SENA el Grupo Integrado de Gestidon Contractual, adscrito a la Direccidn Administrativa y Financiera
- Resolucidn 1901 de 2018, Delegaciones en la ordenacidn del gasto

- Resolucidn 1918 de 2015, Modifica la Resolucidon 773 de 2015. Asigna funciones al Grupo
Integrado de Gestidon Contractual.

- Se elimina Circular 63 de 2017

- Circular 115 de 2014, Autorizaciones y Conceptos Técnicos (Incluidas las que la modifiquen o
deroguen).

- Circular 25 de 2015, Vigencias futuras. (Incluidas las que la modifiquen o deroguen)

- Circular 192 de 2015, Contratacidn Prestacién de Servicios Personales 2016 (Incluidas las que la

modifiquen o deroguen)


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0773_2015.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0115_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0025_2015.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/circular_sena_0192_2015.htm
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Instrucciones de diligenciamiento: Cuando esté diligenciando el presente formato, siga las
instrucciones que se encuentran en naranja dentro de cada recuadro. Si para su proceso de
contratacién no aplica alguno de los requisitos aqui sefialados borre las instrucciones que se
encuentran en naranja y escriba “No Aplica” en el espacio correspondiente.

1. IDENTIFICACION DE LA DEPENDENCIA REQUIRENTE

FECHA DE ELABORACION: Dia/Mes/Afio

DEPENDENCIA REQUIRENTE EN | Escriba aqui la dependencia que requiere la
CONTRATACION: contratacion del bien, servicio u obra. Por lo
anterior, la dependencia tiene a su cargo la
necesidad a satisfacer en la Entidad.

ORDENADOR DEL GASTO: Escriba aqui la dependencia ordenadora de
gasto.

2. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Parrafo 1. Realice el andlisis de la conveniencia y justificacion de la contratacién, cudl es la
necesidad que requiere satisfacer y la finalidad de la contratacién, sefiale si la misma se
requiere para realizar actividades relacionadas con la actividad misional o de apoyo a la
gestion de la entidad. En este primer parrafo describa el proyecto o actividad al cual va ligada
la necesidad, si lo hay, y la funcion de la entidad a la cual va a satisfacer.

Describa la necesidad puntual que tiene la entidad respondiendo a la pregunta ;Qué
necesito? ;Por qué lo necesito o Para qué lo necesito?).

Parrafo 2. Si es una necesidad recurrente de la entidad, describa porque persiste la
necesidad
Describa cuales son las distintas opciones que ofrece el mercado para satisfacer la necesidad

Parrafo 3. Describa cudl, de las opciones para satisfacer la necesidad que le ofrece el
mercado, es la mejor alternativa y explique por qué. Se recomienda revisar el capitulo
3.2.1 del Manual de contratacion.

Indique la linea o numeral del Plan Anual de
Adquisiciones al que corresponde la presente
necesidad (si no se encuentra dentro del PAA no
continie con el proceso contractual hasta la
modificacién y publicaciéon del PAA, debera revisarse el
PAA de SECOP II)

GJ-GJC-000-v1
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3. OBJETO

Describa de forma clara y concisa el objeto del bien, obra o servicio a contratar. Recuerde
que el objeto corresponde a una actividad cierta que sea materia de contratacién, en
consecuencia, se debe iniciar con el verbo de la actividad de la prestacidn.

El objeto del contrato debe ser Acorde con el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad.
Evite delimitaciones confundiendo el objeto con las especificaciones técnicas. Revisar
el capitulo 3.2.4 el Manual de Contratacion.

3.1 ALCANCE DEL OBJETO

Este punto no obligatorio. S6lo aplica en el evento que sea necesario complementar lo que se
pretende contratar, para dar claridad al objeto, sin entrar a describir las obligaciones,
especificaciones u otros aspectos del contrato

3.2 ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO A CONTRATAR

e Describalas caracteristicas técnicas y de calidad del bien, obra o servicio a contratar
y las condiciones requeridas para que la entidad verifique el cumplimiento del
contratista sobre las especificaciones exigidas por la entidad. Incluya medidas en
caso de que se requiere.

e Hagareferenciaalos siguientes temas. Licencias, autorizaciones o permisos, relacion
de los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

e Sise trata de una Subasta Inversa o Acuerdo Marco de Precios Recuerde Elaborar y
anexar la ficha técnica de cada bien o servicio de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacién a ser adquirido, que incluird: a) Clasificacién del bien o
servicio de acuerdo «con el (clasificador de bienes y servicios
(www.colombiacompra.gov.co); b) Identificacién adicional requerida; c) Unidad de
medida; d) Calidad minima; e) Patrones de desempefio minimo.

e Las Especificaciones técnicas son diferentes a los requisitos técnicos habilitantes del
proponente y a los requisitos técnicos ponderables.

4. CLASIFICACION UNSPSC

El objeto contractual se clasifica en el(los) siguiente(s) codigo(s) del Clasificador de Bienesy
Servicios:

GJ-GJC-000-v1
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1.Segmento | 2.Familia | 3. Clase | 4. Producto | 5. Descripcion

5. ANALISIS DEL SECTOR

Anexe el analisis de sector, elaborado de acuerdo con los lineamientos del Manual de
Contratacion y la Guia de Colombia Compra Eficiente.
(https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/cce gui
a_elaboracion estudios.pdf)

6. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO/ PRESUPUESTO OFICIAL

El presupuesto total del contrato sera hasta por la suma de pesos,
incluido el Impuesto al Valor Agregado (I.V.A.), cuando a ello hubiere lugar y demas
impuestos, tasas, contribuciones de caracter nacional y/o municipal de caracter legal, costos
directos e indirectos.

El valor estimado del
contrato se determiné asi:

Nota: Las variables utilizadas para calcular el presupuesto y los rubros que lo componen se
encuentran descritas en el analisis del Sector.

7. ASPECTOS PRESUPUESTALES

RUBRO:

Funcionamiento:

Inversion:

GJ-GJC-000-v1


https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_elaboracion_estudios.pdf
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: ceBun SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
f 4 q Q TN SENA
u FORMATO ESTUDIOS PREVIOS
n CompromISO de Todos
Namero de Escriba el d,l“sc"i\balcj Escriba el
CDP o de oenha s Fecha de la/mfs/ano valor del
. . ndmero del I ae Valor
Vigencia Vencimiento: | vencimiento CDP en
CDP del CDP -
Futura: numeros

Compromiso que respalda:

Escriba el compromiso que respalda el CDP expedido por
la Subdireccién Técnica de Presupuesto y Contabilidad

Informacién presupuestal
adicional:

Si el proceso contractual tiene

informacion
presupuestal adicional indiquela en esta casilla (ej.
Otros CDP’s, de lo contrario indique “No Aplica”)

8. JUSTIFICACION DE LA MODALIDAD DE SELECCION

Escriba aqui la justificacién de la modalidad de seleccién del contratista, incluyendo los
fundamentos juridicos. Tenga en cuenta las causales previstas en cada modalidad de
contratacidn, el objeto del contrato y la cuantia de este. Verifique si el bien o servicio a
contratar se encuentra ofrecido en un acuerdo marco vigente o en la tienda virtual de
Colombia Compra Eficiente, describa si estd o no en estos instrumentos. Haga referencia a las
disposiciones normativas que lo habilitan para adelantar la modalidad de contratacion

Remitase al capitulo 3.2.8 del Manual de Contratacion.

9. MODALIDAD DE SELECCION:

Seleccione con una “x” la modalidad de contratacién segun corresponda

Licitacion Seleccion por Subasta Seleccion Abreviada por
Publica: Inversa: Acuerdo Marco de Precios:
Seleccion Abreviada por Seleccion Abreviada Concurso de
Bolsa de Productos: por Menor Cuantia: Méritos:

Minima Cuantia

Contratacion Directa:

10. INFORMACION DEL CONTRATO:

10.1

TIPOLOGIA CONTRACTUAL

Seleccione con una “x” una de las siguientes opciones de acuerdo con el tipo de contrataciéon

y la necesidad.
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(,)bl..a Consultoria: Interventoria:
Publica:
., Prestacion de Servicios
. Prestacion de .
Suministro: . . profesionales y de
Servicios: ..
apoyo a la Gestion:
Compraventa Concesion: Otro:
10.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1. Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto

10.3 PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA
1.
10.4 PLAZO DE E]ECUCI()N DEL CONTRATO
Dias Meses Afos

Contados a partir de:
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10.5

LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

El contrato se
ejecutara en:

10.6

FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO

Pagos que se realizaran
durante el contrato

Determine el porcentaje
que cada pago
representa frente al
valor total del contrato

Requisito para el pago

PAGO 1

PAGO 2

PAGO 3

Otra forma de Pago:

El contrato se pagara de la siguiente forma...

10.7 PAGO DE ANTICIPOS
Se requieren | SI: NO:
anticipos:
Ndamero de | Determine el | Amortizacion: | Requisito para el
desembolsos que | porcentaje que desembolso
se realizaran | cada desembolso
durante el contrato | representa frente al
valor total del
contrato
DESEMBOLSO 1
DESEMBOLSO 2
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| DESEMBOLSO 3 | | | |

11. CONTROL Y VIGILANCIA DEL CONTRATO

El Contrato requiere interventoria: | SI:

NO:

De no requerir interventoria, o que la misma
no sea integral (juridica, técnica, financiera,
contable y administrativa), indique las
condiciones de idoneidad que debe cumplir
quién realizaria la supervision:

En razén a lo anterior se recomienda al
ordenador del gasto la designacion de

como supervisor del
contrato. quién verificard la correcta y
oportuna  ejecucion del  objeto
contractual y actuara de conformidad
con lo determinado por el Manual de
Supervision e Interventoria V.4, Cédigo
GCCON-M-002 del 30 de abril de 2018

Nota: Recuerde que los contratos de obra adjudicados por Licitacién deben contar
con interventoria.

12. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLES

12.1 REQUISITOS HABILITANTES
12.1.1 CAPACIDAD JURIDICA
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12.1.2 EXPERIENCIA

Describa los requisitos de experiencia de acuerdo con el Manual de Contratacion y la

Normativa Vigente.

12.1.3 CAPACIDAD FINANCIERA

y la Normativa Vigente.

Describa los requisitos de capacidad financiera de acuerdo con el Manual de Contratacion

12.1.4 CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

Describa los requisitos de capacidad organizacional de acuerdo con el Manual de
Contratacion y la Normativa Vigente.

12.2 REQUISITOS PONDERABLES

REQUISITO

FORMA DE ACREDITACION PUNTAJE

Ej. Contar con sello ambiental

Ej. Certificacion de la entidad | Ej. 20 pts
acreditadora

TOTAL

100 pts

13. ANALISIS DE RIESGOS

Anexo 2. Matriz de Riesgos de acuerdo con el formato establecido por Colombia

Compra Eficiente:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documents/matriz

riesgos.doc
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14. GARANTIAS

Sefiale con una “X” los amparos a exigir:

Seriedad de la oferta: por el del valor de la
oferta, vigente desde la presentacion de la oferta y hasta la aprobacién
de la garantia de cumplimiento del contrato

Buen manejo y correcta inversion del anticipo: por el (100%) del
monto del anticipo, vigente por el plazo del contrato y meses
mas

Pago anticipado: por el (100%) del monto del pago anticipado, vigente
por el plazo del contrato y meses mas.

Cumplimiento: por el (_%) del valor del contrato, vigente por el plazo
del contrato y mas.

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

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos
suministrados: por el (_%) del valor del contrato, vigente por el plazo
de ejecucion del contrato y ___ meses mas.

Calidad del servicio: por el (__%) del valor del contrato vigente por el
plazo de ejecucién del contrato y ___ meses mas.
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En los contratos de interventoria, la vigencia de este amparo debe ser
igual al plazo de la garantia de estabilidad del contrato principal en
cumplimiento del paragrafo del articulo 85 de la Ley 1474 de 2011.)
Proteccion de los bienes: por el ___ % del valor del contrato, vigente
durante el plazo de ejecucidon del contrato

Péliza de Responsabilidad extracontractual___ por un valor
asegurado de __ SMLMYV, con una vigencia igual al plazo de ejecucion
del contrato. (Cuando aplique. Para fijar el valor asegurado debe tenerse
en cuenta las cuantias del articulo 2.2.1.2.3.1.17 del decreto
reglamentario 1082 de 2015 y el Manual de Contratacion

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

Al contratista no se le exigira constituir la garantia por lo siguiente:

(Cuando el drea de origen determine que NO hay lugar a exigir garantias del contrato
corresponde justificarlo es este espacio).

15. LIMITACION A LAS MIPYMES

INFORMACION PARA LIMITACION A MIPYMES: (Solo aplica para procesos superiores a
US$125.000)

Con el fin de determinar si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme, se debe
revisar lo sefialado en el Art. 2.2.1.2.4.2.2. del Decreto 1082 de 2015, es decir que se debe
verificar que el monto del proceso de seleccion sea inferior a ciento veinticinco mil délares de
los Estados Unidos de América (US$125.000), liquidados con la tasa de cambio que para el
efecto determina cada dos afios el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Por lo anterior
marque con una X alguna de las siguientes opciones una vez realice el cdlculo respectivo.

Tenga en cuenta que la cifra limite seguin conversion vigente para el afio 2019 corresponde a
377°066.000 Mcte. Para los siguientes anos se deberd verificar el Umbral en la Pdgina de
Colombia Compra Eficiente.

El Proceso de seleccion es inferior
a ciento veinticinco mil ddlares de
los Estados Unidos de América | S! NO
(US$125.000)

16. ACUERDOS COMERCIALES:
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SENA

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS

Entidad Valor del | Excepcién Proceso de
ESt-’v}tal Proceso de | Aplicable al | Contratacion
cubierta Contratacion Proceso de | cubierto por el
superior al | Contratacion | Acuerdo
umbral del Comercial
Acuerdo
Comercial
SI/NO SI/NO SI/NO SI/NO
Chile
Alianza | México
Pacifico
Peru
Canada
Chile
Corea
Costa Rica
Estados Unidos
Estados AELC
México
El
., Salvador
Triangulo
Norte Guatemala
Honduras
Union Europea
Comunidad Andina N/A N/A

Nota. Para el diligenciamiento consulte el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales

en Procesos

de Contratacién (
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17. OTROS ASPECTOS

VISITA PROGRAMADA. Indique si se requiere visita del personal de la

Entidad o no, a los lugares o zona objeto del contrato.
SI: NO:

Si si se requiere determine la fecha, hora, lugar y duracion:

MUESTRA Indique si se requiere o no presentacién de muestra

SI: NO:

VERIFICACION DE LA INFORMACION. Indique si requiere o no una
visita para verificacion de informacion a las sedes o instalaciones del
proponente. SI: NO:

18. IMPACTO SOCIAL, ECONOMICO Y AMBIENTAL DE LA CONTRATACION, LICENCIAS,
PERMISOS, AUTORIZACIONES Y DISENOS.

Relacione el impacto social, econdmico y ambiental de la contratacién, y la forma de mitigarlos.
Asimismo identifique que requisitos ambientales y/o de Seguridad y Salud en el trabajo requiere
el contrato a celebrar. Para desarrollar este acapite consulte el Manual de Contratacion,
puntualmente el capitulo namero 4.

Relacione las licencias, permisos, autorizaciones y disefios necesarios para realizar la
contrataciéon del bien, servicio u obra. En caso que no aplique, elimine el texto y escriba “No
Aplica”.

19. CONCEPTO TECNICO OFICINA DE SISTEMAS E INFORMATICA (Anexo )

Los contratos para la compra de software y hardware de las Direcciones Regionales y
los Centros de Formacién Profesional Integral requieren concepto previo del Jefe de la
Oficina de Sistemas. En caso de no ser necesario, indique “No Aplica”.

20. CONCEPTO TECNICO DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA (Anexo )

Los contratos de construccion o adecuaciones locativas de las Direcciones Regionales y
de Centros de Formacion Profesional Integral, asi como la planeacidn, programacion de
la contratacidn, ejecucion y control de los proyectos de construccidn, ampliacion y
control de bienes inmuebles requieren concepto técnico y financiero de la Direccion
Administrativa y Financiera, al igual que los contratos de arrendamiento, construccion,
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adecuacion y mantenimiento de sedes de Direcciones Regionales y de Centros de
Formacién Profesional Integral para impartir formacion, requieren concepto técnico y
financiero de la Direccién Administrativa y Financiera. En caso de no ser necesario,
indique “No Aplica”.

21. ANEXOS

Identifique los anexos del estudio previo.

Nombres y Apellidos
(Ordenador del Gasto)
VoBo............... (Nombre y cargo o vinculo con SENA)
Revisé:............. (Nombre y cargo o vinculo con SENA)
Elaboro: ............ (Nombre y cargo o vinculo con SENA)
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