


LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre
ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip

Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e 

ICBF

Total Aportes

1 CC 86058972 CEBALLOS POVEDA 
EDGARDO LEON

                 230201 30 $1,321,436 $211,500 EPS037 30 $1,321,436 $165,200 0 $0 $0 0 $0 $0 0 $0 $0 No $376,700

Total         Afiliados( 1) $1,321,436 $211,500 $1,321,436 $165,200 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $376,700

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 86058972 CEBALLOS POVEDA EDGARDO LEON INDEPENDIENTE PRINCIPAL Barrio La granja Calle 23 
#19D-31

SAN JOSE DEL GUAVIARE-
GUAVIARE

5840010 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2022-02 2022-02 1321051974 9430430323 I 2022/03/16 2022/02/10 BANCO BBVA COLOMBIA S.A. 0 $376,700
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 86058972 CEBALLOS POVEDA EDGARDO LEON INDEPENDIENTE PRINCIPAL Barrio La granja Calle 23 
#19D-31

SAN JOSE DEL GUAVIARE-
GUAVIARE

5840010 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2022-02 2022-02 1321051974 9430430323 I 2022/03/16 2022/02/10 BANCO BBVA COLOMBIA S.A. 0 $376,700

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $211,500 $0 $0 $211,500

     PROTECCION 230201 800,229,739 0 1 $211,500 $0 $0 $211,500

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $165,200 $0 $0 $165,200

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $165,200 $0 $0 $165,200

TOTAL 1 $376,700 $0 $0 $376,700
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Hace constar que:

El(la) Señor(a) CEBALLOS POVEDA EDGARDO LEON identificado(a) con CC número 86.058.972 se encuentra 

afiliado(a) en Pensiones Obligatorias a PROTECCIÓN, desde el día 02 de octubre de 2001 y sus recursos se 

encuentran en el FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS PROTECCIÓN MAYOR RIESGO.

Fondo de Pensiones Obligatorias Protección

NIT 800.229.739

Esta constancia se expide a petición del interesado(a) el día 11 de febrero de 2022.

Cordialmente,

*Importante: Esta constancia solo hace referencia a los productos mencionados anteriormente.

 *Si desea verificar la veracidad de esta información comuníquese con nosotros:

 Línea de servicio Protección: Bogotá: 744 44 64 - Medellín y Cali 510 90 99

 Barranquilla: 319 79 99 - Cartagena: 642 49 99 - Nacional 01 8000 52 8000

 www.proteccion.com
2022021107342



CERTIFICA QUE:

El(La) Señor(a) EDGARDO LEON CEBALLOS POVEDA identificado(a) con CC
86058972 se encuentra afiliado a la EPS en condición de 2° COTIZANTE.

01/06/2012

La  presente  certificación se  expide a  solicitud  del(de la)  interesado(a) en  Bogotá para
QUIEN INTERESE, a los 11 días del mes de febrero del año 2022.

La certificación tiene validez de un mes con respecto a la fecha de generación.

Observaciones:

ESTA CERTIFICACIÓN NO APLICA PARA SERVICIOS MÉDICOS.

Cordialmente,

Nueva EPS S.A

ACTIVO

A

NUEVA SALUD INTEGRAL IPS SAS

Fecha de Activación de

Estado de la Afiliación:

IPS:

Categoría:

NO VÁLIDO PARA TRASLADO A OTRA EPS.



CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS 
 
San José del Guaviare, 14 de febrero de 202  

 
 

 
Señores 

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA) 
San José del Guaviare 

 
Asunto:  Información de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de 

deducible de la base gravable de retención en la fuente. 
 

 
Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestación de servicios personales 
y en cumplimiento de lo previsto por el parágrafo segundo del artículo 387 del Estatuto Tributario y 
el artículo 1.2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, informo que las personas relacionadas a 
continuación, tiene(n) la calidad de dependiente a mi cargo: 

 
R.C 1120958354 JOEL XANTIAGO CEBALLOS LOPEZ HIJO 

R.C 1120956073 MARTIN DAVID CEBALLOS LOPEZ HIJO 
 

Toda vez que cumple con el siguiente requisito: 
 

•   Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 años de edad 

 
Solicito se tome nota de la situación de dependencia que informo en la presente comunicación, para 
efecto del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retención en la fuente del 10% de mis 
ingresos laborales brutos, hasta un tope de 32 UVT mensuales, que me asiste en virtud de la 
normatividad arriba citada. 

 

 
Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminución de su base 

gravable por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas. 
 
Cordialmente, 

 
 
 
 
 
 
 
 

FIRMA 

 
Nombre:   EDGARDO LEÓN CEBALLOS POVEDA 

C.C.         86.058.972 DE VILLAVICENCIO 
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27. Fecha expedición

  

Exportadores

Para uso exclusivo de la DIAN

5. Número de Identificación Tributaria (NIT) 6. DV

    

984. Nombre

51. Código

38. País

  

56. Tipo

985. Cargo

50. Código

  

4. Número de formulario

36. Nombre comercial 37. Sigla

53. Código

59. Anexos          SI NO 61. Fecha

55. Forma

57. Modo

58. CPC

60. No. de Folios:

Ocupación

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Actividad secundaria Otras actividades

49. Fecha inicio actividad48. Código 1 2

Lugar de expedición 28.  País

Actividad principal

Actividad económica

47. Fecha inicio actividad46. Código

1 2 3

35. Razón social

31. Primer apellido  32. Segundo apellido 33. Primer nombre

52. Número 
establecimientos

24. Tipo de contribuyente

12. Dirección seccional 14. Buzón electrónico

34. Otros nombres

25. Tipo de documento

29. Departamento

26. Número de Identificación

39. Departamento

Firma del solicitante:

2. Concepto

19 20 21 22 23 24 25 26

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

54. Código

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Responsabilidades, Calidades y Atributos

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripción en el Registro Único Tributario -RUT-, tendrá vigencia indefinida y en consecuencia no se exigirá su renovación

    

40. Ciudad/Municipio

Parágrafo del artículo 1.6.1.2.20 del Decreto 1625 de 2016

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.  

Firma autorizada:

IDENTIFICACIÓN

41. Dirección principal

ExportadoresObligados aduaneros

UBICACIÓN

30. Ciudad/Municipio

42. Correo electrónico

44. Teléfono 143. Código postal 45. Teléfono 2

CLASIFICACIÓN

Actualización0 2

14700724839

      8 6 0 5 8 9 7 2 7 Delegada de Imp y Aduanas de San José de Guaviare 7 8

Persona natural o sucesión ilíquida 2 Cédula de Ciudadanía 1 3 8 6 0 5 8 9 7 2             1 9 9 7 0 2 2 4

COLOMBIA 1 6 9 Meta 5 0    Villavicencio 0 0 1

CEBALLOS POVEDA EDGARDO LEON

COLOMBIA 1 6 9 Guaviare 9 5 San José del Guaviare 0 0 1

BRR LA GRANJA CL 23   19 D   31
leonbravo81@misena.edu.co

                3 1 3 8 5 1 5 6 6 2                 

8 5 4 2 2 0 0 4 0 2 0 2 4 6 5 2 2 0 1 8 0 3 0 1 9 5 1 1 6 2 0 1          

20- Obtención NIT
2 0                                                   

                              

                              
  

   

      

 X   0 2020 - 07 - 29 / 17 : 03: 37

CEBALLOS POVEDA EDGARDO LEON 

CONTRIBUYENTE

Fecha generación documento PDF: 18-01-2022 04:02:56PM



 

 

BBVA Colombia
NIT 860.003.020-1

Certifica
 

Que nuestro(a) cliente EDGARDO LEON CEBALLOS POVEDA, identificado(a) con cédula

ciudadanía número 86.058.972 se encuentra vinculado(a) a nuestra entidad a través de la

CUENTA DE AHORROS LIBRETON  No. 846018927  aperturada el 11 de marzo de 2019,

cuenta  activa   y  que  a  la  fecha  ha  presentado  un  manejo  conforme  a  lo  establecido

contractualmente. 

 

Esta certificación se expide a solicitud del titular con destino a quien interese, a los 11 días

del mes de febrero del año 2022.

 

____________________________________________________________________________________ 

Para  trámites  de  nómina,  legales,  internacionales  y  otros,  también  puedes  usar  las

siguientes  opciones  de  números  de  cuenta: 

  

Cuenta de 10 dígitos: 0846018927  

Cuenta de 16 dígitos: 0846000200018927  

Cuenta de 20 dígitos: 00130846000200018927 

____________________________________________________________________________________

  

 











SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) EDGARDO LEON CEBALLOS POVEDA Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 86058972 realizó el día 11/02/2022 la Capacitación Módulo 1 -
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y aprobó la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) EDGARDO LEON CEBALLOS POVEDA Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 86058972 realizó el día 11/02/2022 la Capacitación Módulo 2 - Riesgos
en el puesto de trabajo y medidas de prevención de la entidad y aprobó la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) EDGARDO LEON CEBALLOS POVEDA Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 86058972 realizó el día 11/02/2022 la Capacitación de protocolos de
bioseguridad.

De acuerdo a lo establecido en la Resolución 666 de 2020 del ministerio de salud y
protección y social, la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del
SENA, mediante la cual se establece el protocolo de medidas generales y de
bioseguridad para prevenir y mitigar la propagación del COVID-19, Circular 01-03-
2020-000156 del 02 de septiembre del 2020 del Sena, mediante el cual se
establece el alcance a la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLÍTICA EN EL SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) EDGARDO LEON CEBALLOS POVEDA Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 86058972 el día 11/02/2022 aprobó la respectiva evaluación de
apropiación de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Política en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generación de
una cultura institucional incluyente, como acción afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolución 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Política Institucional para la atención de personas con discapacidad.

Dirección de Empleo y Trabajo - Secretaría General - SENA

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



 
 
 
 
 
 










\n
POSITIVA

COMPAÑIA DE SEGUROS S.A
NIT 860.011.153-6

\n
\n

CERTIFICA QUE:
\n
\n
\n
Verificada la base de datos de la compañía se encontró que el señor EDGARDO LEON CEBALLOS
POVEDA, identificado con Cédula de Ciudadanía No. 86058972, contratista de la empresa
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, con NIT No. 899999034,  tiene un registro como
INDEPENDIENTE desde el 01/02/2022 y fecha fin de contrato 15/12/2022 con riesgo 1.\n\n\n\n

Recuerde que una vez cumplida la fecha fin de contrato, el sistema aplica de forma automática
la novedad de retiro, por lo anterior en caso de tener un nuevo contrato deberá realizar una
nueva afiliación, para continuar con la cobertura en nuestra ARL.
\n
Para validar la información emitida en este certificado, visite nuestra página web:
www.positivaenlinea.gov.co y seleccione la opción  'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el
siguiente código (válido por un mes): 202201012360148.
\n
Esta certificación se expide a los 11 días del mes de Febrero de 2022.
\n
\n
\n
Cordialmente
\n
GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPAÑÍA DE SEGUROS S.A.

Impreso por Internet el 11/02/2022 7:46:27 a. m.
ISCDC: 11/02/2022 7:46:27 a. m.









RECIBO ELECTRONICO No. 1646109212 

CIUDAD Y FECHA: VILLAVICENCIO  2022/01/26 09:04:27NIT: 860.037.013-6

VALOR TOTAL: 35.531,00

RECIBO DE: CEBALLOS POVEDA EDGARDO LEON

NUMERO DE IDENTIFICACION: CC 86058972

POR CONCEPTO DE: PAGO ELECTRONICO DE PRIMAS

FORMA DE PAGO:

No. De DocumentoMedio De Pago No. De Autorización ValorEntidad

 35,531.00BANCO BBVA COLOMBIA S.A.129910095620221000051642P.S.E.

CAJA COMPAÑIA MUNDIAL DE SEGUROS

FIRMA AUTORIZADA

Ramo: CUMPLIMIENTO  Póliza(s):  100020263 Certificado(s):  24069595;              OBSERVACIONES:

DIRECCIÓN IP: 10.158.85.27  CORREO: 

TES-08N-05/2019
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO ESTUDIO PREVIO 

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD  PARA CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTIÓN   

OBJETO: 

Contratar ocho (08) instructores para  atender los Programas de 
Formación; complementaria y titulada (Modalidad virtual), con los 
siguientes objeto: 

Objeto:  Prestar servicios personales de carácter temporal, para 
ejercer como instructores para atender los programas de Formación 
titulada Modalidad virtual, que imparte el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, en el 
departamento del Guaviare y Sur del Meta.  

Objeto:  Prestar servicios personales de carácter temporal, para 
ejercer como instructores para atender los programas de Formación 
complementaria modalidad virtual, que imparte el Centro de 
Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare. 

Donde se hace necesario contratar ocho (08) instructores así: 
Siete (7) profesionales y un (1) técnico y/o tecnólogo.

EDUCACIÓN Y/O 
FORMACIÓN 

Educación: Para la contratación de los futuros instructores se 
tendrán en cuenta los perfiles establecidos en los diseños curriculares 
establecidos por la entidad y que se encuentran en la plataforma 
educativa Sofia Plus en estado “EN EJECUCIÓN”. 

Perfiles: 

Siete (7) profesionales universitarios, titulados en las áreas de los 
programas de formación a impartir y/o familias asignadas en la 
regional. 

Un (1) técnico y/o tecnólogo,  titulados en las áreas de los programas 
de formación a  impartir y/o familias asignadas en la regional. 

Se establecen requisitos de formación específicos de acuerdo al 
Anexo 2-Plan de Contrataciòn, que se adjunta al presente 
documento, de acuerdo a los perfiles exigidos en los diseños 
curriculares de cada programa. 

Se prioriza la contratación de profesionales, en segunda medida 
tecnólogos con formación y experiencia en el área del proyecto a 
desarrollar y en la creación de proyectos productivos de acuerdo a lo 
establecido en cada diseño curricular. 



                                                                                                                        
 

 

2 
GTH-F-075 V.05 

Formación: Formación en áreas de manejo de plataformas de 
administración educativa o cursos en pedagogía y/o didáctica 
debidamente certificados, docencia o formulación y evaluación de 
proyectos. 
Habilidades: Manejo de Tics, habilidades de negociación, 
relacionamiento comercial e institucional. 
 

EXPERIENCIA 
RELACIONADA: 

Experiencia solicitada para cada perfil por programa en particular, 
de conformidad con el anexo 2, Plan de Contratacion 2022. 

VALOR Y FORMA DE 
PAGO: 

El valor de los honorarios se determina de acuerdo a las tarifas 
establecidas en los Lineamientos Operativos Plan de Acción 2022,  
 
Anexo: Parametros para la Planeacion y Costeo Metas de Formacion; 
Tabla 1: Tarifas Contratación de Instructores, (Tarifa Maxima 
Vigencia 2022. (Hasta) Perfiles de los Ítem C y D. Y de acuerdo a 
criterios de selección objetiva, conforme a la necesidad, objeto, 
obligacionoes descritas en este documento, requerimientos de las 
estructuras curriculares, la formación académica y la experiencia 
exigida para la idónea ejecución del contrato, en concordancia con el 
plan de acción de la entidad, el presupuesto asignado a la 
dependencia y al plan anual de adqusiciones. 
 
Tal como se registra en el anexo 2 – Plan de contratación 2022. 
 
Se establecen tarifas diferenciales por perfiles, teniendo como 
valores máximos para honorarios mensuales los siguientes: 
 

• Profesionales: Se fija un valor Mes: Cuatro Millones Ciento 
Veintidos Mil Cuatrocientos Diecinueve Pesos M/cte.                             
($ 4.122.419).  

• Tecnólogos y Técnicos: Se fija un Valor Mes: Tres Millones 
Trescientos Tres Mil Quinientos Ochenta y Nueve Pesos M/cte            
($ 3.303.589). 
 

Pagaderos en mensualidades vencidas o proporcionalmente por el 
número de días del primer y último mes del contrato. 
 
El valor total de la contratación de formación regular asciende a la 
suma de CIENTO TREINTA Y SEIS MILLONES NOVENTA Y SEIS 
MIL TRESCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. ($ 136.096.370). 
 

PLAZO: 

El plazo de duración de los contratos será así: Los contratos de 
instructores de titulada virtual de Diez (10) meses 24 días, los 
contratos de complementaria virtual de  Diez (10) meses;  sin exceder 
el diecisiete (17) de diciembre de 2022, de acuerdo con lo estipulado 
en el calendario académico  Resolución No.  1-02164 de 2021 y de 
conformidad al anexo 2 – Plan de contratación, que se adjunta al 
presente estudio. 
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De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993 y 
el artículo 20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por en el artículo 2.2.1.1.2.1.1 del 
Decreto 1082 de 2015, así como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del artículo 2 de la Ley 
1150 de 2007, en concordancia con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, artículo 
2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y artículo 3º del Decreto 1009 de 2020, el Centro 
de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico, de la Regional Guaviare del SENA, requiere 
contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuación se describe: 
 
 
1. Justificación de la necesidad de la contratación:  
 
El SENA es un establecimiento público del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, 
encargado de cumplir la función que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y 
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la Formación Profesional Integral, 
para la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al 
desarrollo social, económico y tecnológico del país, como lo establece la Ley 119 de 1994. 
 
De conformidad con el artículo 25 del Decreto 249 de 2004, los Centros de Formación son las 
dependencias responsables de la prestación de los servicios de Formación Profesional Integral, los 
servicios tecnológicos, la promoción y el desarrollo del empresario, la normalización y evaluación 
de competencias laborales, en interacción con entes públicos y privados y en articulación con las 
cadenas productivas y los sectores económicos. 
 
El Artículo 27 del mismo Decreto 249 de 2004 señala las funciones que deben desarrollar las 
Subdirecciones de Centro para planear, programar y ejecutar todos los procesos mencionados 
anteriormente, entre ellas “Administrar y ejecutar los procesos de contratación” del Centro. 
 

Teniendo en cuenta los programas de Formación Titulada y complementaria virtual, los programas 

ofertados en las convocatorias de  la anterior  vigencia (2021) que continúan y los programas a 

ofertar durante el año 2022, de acuerdo a las familias asignadas a la regional (Ofimática, SG-SST, 

Contabilidad y Finanzas y Programación) para la oferta de formación complementaria virtual, se 

requiere contratar los servicios personales de carácter temporal de ocho (08) instructores así: siete 

(7) profesionales y un (1) técnico y/o tecnólogo en diferentes áreas del conocimiento, para ejercer 

como instructores y atender las competencias de los procesos de formación titulada y programas 

asignados por la bolsa nacional de virtualidad y que imparte el Centro de Desarrollo Agroindustrial, 

Turístico y Tecnológico del Guaviare. 

 

Los instructores relacionados serán contratados para orientar los programas de formación 

LUGAR DE 
EJECUCIÓN: 

Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del 
Guaviare, San José del Guaviare y su área de influencia en el 
departamento del Guaviare y Sur del Meta.  

SUPERVISOR:  
La Supervisión del Contrato estará a cargo del coordinador 
académico (Ezequiel Tarazona Murillo) del Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare. 

ORDENADOR DEL 
PAGO:  

Luz Piedad Echeverry Quiceno – Subdirectora Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare. 
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concertados con la Secretaría de Educación Departamental y las Instituciones Educativas en el 

marco del convenio suscrito entre la Dirección Regional del SENA y la Gobernación del Guaviare; 

esta oferta educativa se ajusta a los lineamientos del plan de acción de la entidad y son pertinentes 

con las apuestas productivas de los municipios, El Departamento del Guaviare y el Plan Nacional 

de Desarrollo, contribuyendo efectivamente a formar jóvenes que aporten al desarrollo económico 

y social del país. 

Tratándose de actividades en las que prima el intelecto y requiriendo personal con un grado de 

conocimiento especializado o no existiendo o siendo insuficiente la planta de personal adoptada 

por el Gobierno Nacional y asignada al Centro de  Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico 

del Guaviare, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que 

tiene, es mediante la celebración de un contrato de prestación de servicios personales con una 

persona natural, que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre la 

idoneidad y la experiencia directamente relacionada, conforme a las especificaciones que se 

indican en este documento, lo anterior conforme al artículo 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 

que establece: “Son contratos de prestación de servicios los que celebren las entidades estatales 

para desarrollar actividades relacionadas con la administración o funcionamiento de la entidad. 

Estos contratos sólo podrán celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no 

puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningún 

caso estos contratos generan relación laboral ni prestaciones sociales y se celebrarán por el término 

estrictamente indispensable”. 

2. Obligaciones Específicas: Los contratistas deberán tener en cuenta las siguientes 
obligaciones, para el desarrollo del objeto del contrato. 

Objeto Contractual: 

Prestar servicios personales de carácter temporal, para ejercer como instructores para atender los 
programas de Formación titulada Modalidad virtual, que imparte el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, en el departamento del Guaviare y Sur 
del Meta.  

Prestar servicios personales de carácter temporal, para ejercer como instructores para atender los 
programas de Formación complementaria modalidad virtual, que imparte el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare. 

Obligaciones  Específicas: 

1. Participar en la elaboración de proyectos de formación.
2. Impartir formación en los horarios y lugar que la entidad indique.
3. Conformar equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de

programas por redes tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de
proyectos formativos, el diseño de actividades de aprendizaje, productos derivados de la
ejecución de los proyectos de formación, entre otras.

4. Seleccionar estrategias de enseñanza – aprendizaje – evaluación según el programa de
Formación Profesional y el enfoque metodológico adoptado, entrega de guias de
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aprendizaje, herramientas de evaluación y programación de las acciones de enseñanza 
aprendizaje.  

5. Orientar los procesos de aprendizaje según las necesidades detectadas en los procesos 
de evaluación, metodologías de aprendizaje y programas curriculares vigentes.  

6. Programar las actividades de enseñanza – aprendizaje – evaluación de conformidad con 
las estructuras curriculares, el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para 
la ejecución de acciones de Formación Profesional.  

7. Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices y el 
reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto contractual 
de ejecutar acciones de formación diferentes a la inducción. 

8. Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de tres (3) días, todas las actividades 
que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad 
de la información y su coherencia con el proceso formativo, tales como, proyectos de 
formación, registro de los juicios evaluativos, creación de rutas y asociación de aprendices. 

9. Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la información. 

10. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las 
estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de 
formación profesional integral. 

11. Dar estricto cumplimiento a los manuales del Sistema de Gestión de Calidad y demás 
normas que regulan la formación profesional integral en el SENA y además a entregar las 
listas de los alumnos inscritos, seleccionados, las planillas debidamente diligenciadas y 
demás documentos requeridos por la Gestión de Centros y Registro y Certificación. 

12. Evaluar el proceso de aprendizaje en cinco (5) días máximo después de culminar las 
acciones de formación, las estrategias, el medio ambiente educativo, el rendimiento 
académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes. 

13. Participar en procesos de promoción de los programas de formación profesional integral, 
servicios y actividades de divulgación tecnológica. 

14. Participar activamente en las actividades de formación programadas por el Centro, en el 
área de Cultura, Deporte, Recreación, dirigida a los aprendices y en los programas de 
carácter preventivo que ameriten de su apoyo y asesoría, adicionalmente en las actividades 
de Bienestar dirigidas a los aprendices. 

15. Coadyuvar en el proceso de ingreso e inducción de los aprendices a los programas de 
formación. 

16. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos de la 
entidad, puestos bajo su cuidado para desarrollar las labores propias de instructor. 

17. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar 
informes mensuales de la ejecución del contrato. 

18. Presentar mensualmente los informes estadísticos y de actividades exigidos por EL SENA. 
19. Apoyar al Centro de Formación, cuando se requiera de conocimientos técnicos y/o 

especializados acordes con su profesión.  
20. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecución del contrato, 

tales como ajustarse a las políticas de comunicación del SENA y aplicación de las TIC 
(Manejar los sitios Web oficiales, utilizar correctamente los correos electrónicos, revisarlos 
periódicamente y contestar requerimientos); conocer, apoyar y participar en las actividades 
del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol (SIGA) de la entidad; velar por la correcta 
utilización de la imagen institucional, reportar al área de comunicaciones de la Regional los 
eventos o actividades a realizar que requieran divulgación”. 
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21. Entregar productos derivados de los proyectos de formación a la Coordinación Académica 
para realizar posterior evaluación de dichos productos mediante el Sistema de 
investigación del SENA – SENNOVA. 

22. Las demás necesarias para el cabal cumplimento del objeto contractual. 
 
Obligaciones Generales Del Contratista: 
 
1) Acatar la Constitución Política, la Ley, los principios de la contratación estatal y las demás normas 
concordantes y complementarias. 
2) Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de las obligaciones contraídas del contrato 
Electrónico. 
3) Participar en las reuniones que para la ejecución del contrato sean convocadas.  
4) Entregar periódicamente y al finalizar el contrato o cuando el supervisor lo solicite, todos los 
documentos y archivos (físicos y electrónicos) a su cargo y que se produzcan en ejecución de sus 
obligaciones, debidamente inventariados conforme a las normas y procedimientos que establezca 
el Archivo General de la Nación y de acuerdo con el formato GD-F-004 Formato Único de Inventario 
Documental. 
5) Entregar a la finalización del plazo de ejecución o del vínculo contractual o cuando el supervisor 
del contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido asignados para el cumplimiento del 
objeto del contrato. 
6) Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de información y 
gestión del SENA requeridos para la ejecución del contrato y al finalizar el mismo, informar para su 
desactivación, garantizando la seguridad y reserva de la información conocida por estos u otros 
medios durante la ejecución. 
7) Colaborar en la elaboración de respuestas y suministro de información requerida por las 
autoridades y organismos de control del Estado Colombiano, en relación con la ejecución del 
contrato y de los asuntos relacionados con el mismo.  
8) Solicitar autorización escrita del SENA para utilizar el nombre, emblema o sello oficial con fines 
publicitarios o ajenos a los establecidos en los lineamientos de la Entidad.  
9) Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión 
de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, según la normatividad vigente.  
10) Entregar el examen médico pre-ocupacional al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la 
Dirección General y/o sus homólogos en los Centros de Formación y Direcciones Regionales de 
acuerdo con el profesiograma, el objeto a desarrollar y dentro de los plazos establecidos legalmente. 
(Decreto 723 de 2013 art. 18). 
11) Adjuntar el certificado de aprobación de los conocimientos básicos del Subsistema de Gestión 
de Seguridad y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los honorarios. 
12) Mantener actualizados los sistemas de información sobre los cuales se le haya asignado usuario 
y contraseña durante la ejecución del contrato y entregar al supervisor las evidencias del estado en 
que se encuentre, en los informes de ejecución contractual parcial o final.  
13) Realizar los pagos al SISS (salud, pensión y riesgos laborales) de acuerdo con la normatividad 
vigente, aportando los soportes de pago los cuales deben ser validados para constatar que en efecto 
el pago de la planilla haya sido recibido por la entidad correspondiente y en caso de incumplimiento 
total o parcial, responder por las consecuencias y sanciones que disponga la ley. 
14) No subcontratar las actividades propias del objeto contractual, salvo, que dentro del desarrollo 
de la propuesta se haya previsto disponer de recurso humano, para lo cual deberá tener en cuenta 
que no podrá vincular menores de edad, dando aplicación a la Resolución No. 1677 de 2008 del 
Ministerio de Protección Social y los Pactos, Convenios y Convenciones Internacionales ratificados 
por Colombia, sobre los derechos de los niños. 
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15) En caso de que proceda el registro y asignación de una firma digital, usarla dentro de los límites 
impuestos por el objeto y las obligaciones del contrato Electrónico y en todo caso con la debida 
autorización de quien corresponda.  
16) Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de 
las obligaciones contractuales y legalizar las ordenes de viaje de acuerdo con los términos y 
lineamientos del SENA una vez culminado el desplazamiento. 
17) Guardar reserva de la información asociada al objeto contractual que repose en bases de datos, 
sistemas de gestión, aplicativos, archivos magnéticos, respecto de los cuales se le haya concedido 
acceso mediante códigos, claves o contraseñas, respondiendo penal, civil y administrativamente por 
su adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, durante el plazo de 
ejecución del contrato y dos (2) años más, conforme a las disposiciones contenidas en la Ley 1266 
de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las demás que las complementen, sustituyan 
o modifiquen. 
18) En cumplimiento de lo dispuesto en el parágrafo 1° del artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, del 
artículo 6 de la Ley 1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el contratista deberá acreditar que se 
encuentra al día en el pago mensual de los aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, estos 
pagos podrán acreditarse mes vencido y únicamente por el sistema pila o de planilla asistida o el 
que determine el Ministerio del Trabajo. Cuando corresponda el contratista también debe acreditar 
el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensación Familiar.  
19) El contratista deberá cumplir con los protocolos de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar 
el adecuado manejo de la pandemia generada por el nuevo Coronavirus COVID 19 (SARS-CoV-2), 
de acuerdo con los lineamientos y medidas tomadas por el Gobierno Nacional, por las autoridades 
departamentales, municipales, distritales e institucionales.  
20) El contratista deberá ejecutar su contrato conforme al Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la plataforma Compromisos. 
21) En cumplimiento con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol “SIGA”, el 
contratista debe contribuir a la eficacia del SIGA en el cumplimiento de las políticas, los objetivos y 
requisitos del mismo, los aspectos e impactos que se generan sus actividades contractuales; así 
mismo debe participar en actividades de implementación y fomento de un servicio de calidad y de 
buenas prácticas ambientales. 
22) Guardar en reserva la documentación e información de todo tipo perteneciente a las labores 
desarrolladas. 
23) Las demás que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.  
 
PARAGRAFO PRIMERO: Con la suscripción de este contrato, el SENA queda autorizado expresamente 
por el (la) Contratista para verificar sus antecedentes judiciales y la información que considere necesaria 
en los Sistemas de Información correspondientes, con el uso y las condiciones señaladas en las normas 
vigentes. PARAGRAFO SEGUNDO: Con la suscripción de este contrato, el SENA queda autorizado 
expresamente por el (la) Contratista para realizar cualquier notificación al correo electrónico. 
PARAGRAFO TERCERO: Los derechos patrimoniales de autor de todos los documentos y desarrollos 
que produzca o realice el (la) CONTRATISTA en virtud de la ejecución del presente contrato, serán de 
propiedad del SENA; Si hay lugar a publicaciones se dará el respectivo reconocimiento de los derechos 
morales de autor.  PARAGRAFO CUARTO: En caso de requerirse el desplazamiento del contratista para 
desarrollar actividades relacionadas con objeto del contrato, será informado por parte del supervisor para 
que adelante las gestiones necesarias, bien sea dentro del territorio nacional o fuera de este, de 
conformidad con lo establecido en la Resolución 092 de 2015 o la que la modifique y se encuentre 
vigente. PÁRAGRAFO QUINTO: El contratista se obliga a legalizar los gastos de desplazamiento 
causados en las órdenes de viaje, dentro de los 5 días siguientes a su finalización. 
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GENERALES:  
 
• Realizar su afiliación ante la administradora de riesgos laborales que disponga el SENA, bajo la 
clase de riesgo tipo III relacionada con labores en salud.  
• Gestionar la certificación en las normas de competencia “Orientar procesos formativos 
presenciales con base en los planes de formación concertados” y “0rientar procesos formativos en 
la modalidad a distancia con base en los planes de estudio”. 
 
Del SENA 

 Pagar al (la) CONTRATISTA los honorarios, en la forma estipulada en el contrato 

 Prestar colaboración necesaria al (la) CONTRATISTA para la correcta ejecución de objeto 

contratad 

 Poner a disposición del (la) CONTRATISTA la información y/o documentación que 
requiera para ejecución del contrato. 

 Las demás originadas en el marco del desarrollo del objeto contractual. 

 
3. Identificación del Contrato a Celebrar:  
 
El contrato a suscribir es de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, a que se 
refiere los artículos 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 – literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 
de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. 
De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningún caso genera relación laboral 
ni prestaciones sociales, no tiene subordinación y se celebrará por el término estrictamente 
indispensable. 
 
4. Competencias Técnicas y Personales  
 
La persona natural deberá ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia 
relacionada descritos en el presente estudio previo, además de contar con buenas relaciones 
interpersonales con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologías de la información y 
de la comunicación, capacidad de trabajo en equipo y liderazgo. 
 
Capacidad: Los aspectos generales de la contratación de instructores para atender los programas 
de formación, perfil del Instructor, se encuentran especificadas de acuerdo con lo establecido en el 
Plan de contratación de instructores vigencia 2022 (GFPI-F-139__Anexo_2 Plan_De_Contratación) 
“Regular” al estudio previo, además de contar con las competencias técnicas, pedagógicas y 
comportamentales establecidas en los diseños curriculares de cada programa de formación. 
Idoneidad: Perfiles de niveles Técnicos, Tecnólogos y/o profesionales en el área de formación a 
impartir y de acuerdo a lo establecido en los diseños curriculares de los programas de formación 
que se encuentran en estado “en ejecución” establecidos en la plataforma educativa Sena Sofía 
Plus.  
 
Los contratistas deberán: 
 

• Estar inscritos en el “Banco de Instructores del SENA”. 
• Estar en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, por reunir las condiciones de capacidad, 

idoneidad y experiencia acreditada según el perfil del programa de formación. 
• No tener inhabilidad o incompatibilidad al momento de suscribir el contrato. 
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Formación: Formación en áreas de manejo de plataformas de administración educativa o cursos en 
pedagogía y/o didáctica debidamente certificados, extensión rural, docencia o formulación y 
evaluación de proyectos. 

Habilidades: Manejo de Tics, habilidades de negociación, relacionamiento comercial e institucional. 

Experiencia (En meses):  De acuerdo a lo requerido en los perfiles del Banco Nacional de 
Instructores y lo establecido en cada diseño curricular. Si no está establecido el perfil, se debe tener 
en cuenta lo siguiente: 

Educación:  Los títulos exigidos estarán de acuerdo con el requerimiento del diseño curricular a 
ejecutar. 

Se prioriza la contratación de profesionales, en segunda medida tecnólogos, con formación y 
experiencia en el área del proyecto a desarrollar y en la creación de proyectos productivos de 
acuerdo a lo establecido en cada diseño curricular. 

Experiencia: Laboral relacionada en el área de formación motivo de la contratación mínima de 12 
meses y 6 meses de experiencia docente. 

Conocimiento en herramientas tecnológicas e innovación. Formulación y evaluación de proyectos.  
Que con base en la circular 206 de 2018 “Orientaciones para contratación de instructores 
modalidades: presencial, virtual y a distancia”, y teniendo en cuenta el perfil de instructores de 
bilingüismo respecto a los exámenes de lengua los cuales deben tener una vigencia máxima de dos 
(2) años y que son aquellos enlistados en la Resolución 12730 de 2017 expedida por el Ministerio
de Educación Nacional a excepción de los catalogados en esta Resolución como “Clasificación
(Placement)", “Niños de 7 a 12 años (Young Learners)" y “Jóvenes (Teenagers), se puntualiza que
para la contratación de la vigencia 2022, los instructores de idiomas deben contar con su examen
vigente para dicho fin, puesto que al día de hoy ya se encuentran en funcionamiento las instituciones
avaladas para certificar el nivel de dominio lingüístico de instructores y profesionales de bilingüismo
de los 117 centros de formación a nivel nacional.

Observaciones: Los perfiles descritos en los objetos de los contratos corresponden a los 
establecidos en el Banco de Instructores de la APE y/o diseño curricular. La selección de 
Instructores se realizará a través del aplicativo de banco de instructores de la Agencia Pública de 
Empleo. Existen algunos objetos donde el perfil es copia fiel del diseño curricular debido a la 
complejidad según el programa de formación proyectado en la planeación 2022. 

5. Domicilio Contractual:

El domicilio contractual será la ciudad de San José del Guaviare (Guaviare) y para todos los efectos 
se consideran como lugares de ejecución los 4 municipios del Departamento del Guaviare y Puerto 
Concordia (Meta), en los cualnes hace cobertura del Centro de Formación. 

Para efectos de notificación se tendrá como domicilio del contratista la dirección y residencia y 
teléfono los datos reportados en la hoja de vida Sigep entregada al momento de la contratación. 
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6. Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de selección:  
 

EI objeto que se requiere contratar corresponde a la prestación de servicios personales, que de 
conformidad con lo establecido por el artículo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literal h) del 
numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, 
se celebrará bajo la modalidad de Contratación Directa.  
 
7. Justificación Valor del contrato:  

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de selección objetiva 
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la 
formación académica y la experiencia exigida para la idónea ejecución del contrato, en concordancia 
con el Plan de Acción de la Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de 
Adquisiciones y la tabla de honorarios vigente.   
 
Para poder adelantar por parte del SENA los trámites administrativos de pago, el contratista debe 
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificación expedida 
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del objeto y 
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelación de los aportes a la seguridad 
social como salud, pensión y riesgos laborales y demás documentos necesarios para el pago.   
 
En caso de requerirse el desplazamiento del contratista a otras ciudades o municipios diferentes al 
domicilio contractual para el cumplimiento del objeto contractual, el SENA pagará los gastos que 
cause el desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente. 
 
8. Análisis de Riesgos y la forma de mitigarlos:  
 
Una vez analizada la matriz de riesgos anexa a este estudio previo respecto del cumplimiento del 
contrato a celebrar, y en aras de salvaguardar el interés patrimonial, la Entidad solicitará al futuro 
contratista constituir una garantía de cumplimiento del contrato. 
 
9. Garantías que deben asumir los contratistas:  

Los contratistas deberán constituir a su costa y a favor del SENA, una garantía de cumplimiento 
sobre el 10% del valor total del contrato, en los términos señalados en la Sección 3 Subsección 1 
del Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendrá vigente durante el plazo de ejecución del contrato 
y cuatro (4) meses más y se ajustará a los límites, existencia y extensión de los siguientes amparos: 
Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre a la entidad estatal de los perjuicios derivados de a) 
incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista; b) 
El incumplimiento tardío o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al 
contratista c) Los daños imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el 
contrato no prevé entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la cláusula penal 
pecuniaria. 

10. Supervisión:  

La supervisión del contrato estará a cargo del Coordinador Académico o quien designe el Ordenador 
del Pago o  Director de Área o Jefe de Oficina.  

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma será asumida por quien ocupe el cargo, 
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sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situación anterior, el ordenador del 
pago Subdirectora de Centro; designará nuevo, para lo cual no se requerirá de modificación 
contractual y la nueva designación se comunicará a las partes mediante el SECOP II.  

11. Proceso de contratación cobijado por un acuerdo comercial: SI _____   NO  _X___

12. Proceso de contratación incluido en el plan de adquisiciones: SI_ X__   NO______

13. Criterios para seleccionar la oferta más favorable:

De conformidad con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos 
de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos 
artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que 
la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.  

Se expide en San Jose del Guaviare, a los dieciséis (16) de diciembre de 2021. 

LUZ PIEDAD ECHEVERRY QUICENO 
Subdirectora del Centro de Desarrollo Agroindustrial, 

 Turístico y Tecnológico del Guaviare 

Proyecto: Gustavo Adolfo Acosta Rodriguez, Coordinador Académico 
Proyecto: Sandra Milena Valencia Oidor. Abogada Externa SENA Regional Guaviare 
Reviso:  Edgar Augusto Braga Silva. Coordinador Formación Profesional 
Aprobó: Judy Andrea Escobar Amado. Coordinador Grupo Apoyo Administrativo Mixto.
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CERTIFICADO DE INCLUSIÓN DE OBJETO EN EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 

 

EL SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURÍSTICO 

Y TECNOLÓGICO DEL GUAVIARE DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – 

REGIONAL GUAVIARE CERTIFICA 

  

Que una vez revisado el Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia 2022, entregado a la 

Dirección Administrativa y Financiera, se verificó que la contratación para los Servicios 

Personales se encuentra incluido en éste.                                                                                        

 



 

GFPI-F-137 V.1 
 

Página 2 de 4 

 

 

 

 

 

 



 

GFPI-F-137 V.1 
 

Página 3 de 4 

 

 

 

 

 

 



 

GFPI-F-137 V.1 
 

Página 4 de 4 

 

 

 

 

Para mayor constancia se firma en San José del Guaviare, a los veinticinco (25) días del 

mes de enero de 2022.  

 

 

 

_________________________________________________ 

Luz Piedad Echeverry Quiceno 
Subdirectora del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare 
 

Proyectó: Karenth Danitza Pan, Cargo. Técnico G03 (e) - Gestión Contractual   

Revisó: Judy Andrea Escobar Amado Cargo: Coordinadora del Grupo de Apoyo Administrativo Mixto  







Versión: 01

Código: 

GFPI-F-139

 

Ocho (8)

 $  2.068.238.768  Nombre: 

6,58%  Teléfono: 85300

DURACION DEL 

PROGRAMA

LECTIVA

MESES DIAS

REGIONAL GUAVIARE 

/ CDATTG
TECNÓLOGO

Distribución Física Internacional 

(VIRTUAL)

Evaluar El Resultado De Los 

Procesos Según Indicadores De 

Gestión Establecidos Por La 

Organización.

INSTRUCTOR 1 10 24 24/01/2022 17/12/2022 4.122.419$         $         44.522.125 3080 horas

Requisitos academicos: El Programa Requiere De Un Equipo De Instructores 

Técnicos, Conformado Por:Profesional En Áreas Relacionadas Con Los Procesos De 

Distribución Física Internacional, Tales Comoingeniero Industrial, De Alimentos, 

Administradores De Empresa Y Ciencias Afines (Opción1). Tecnólogo En Logística O 

Mercadeo, Negocios Internacionales (Opción 2), Seis Semestres O Su Equivalente En 

Ingeniería Industrial. (Opción 3) Con Experiencia Laboral: Experiencia Laboral En El 

Desarrollo De Actividades Relacionadas Con Procesos De Distribución Física 

Internacional, De Acuerdo Con Las Siguientes Opciones:Opción 1Veinticuatro (24) 

Meses De ExperienciaDe Los Cuales Dieciocho (18) Meses Estarán Relacionados Con 

El Ejercicio De La Profesión U Oficio Objeto De La Formación Profesional Y Seis (6) 

Meses En Labores De Docencia En Gestión Logística De La Distribución Física 

InternacionalOpción 2Treinta Y Seis (36) Meses De ExperienciaDe Los Cuales Treinta 

(30) Meses Estarán Relacionados Con El Ejercicio De La Profesión U Oficio Objeto De 

La Formación Profesional Y Seis (6) Meses En Labores De Docencia En Gestión 

Logística De La Distribución Física Internacional"

MINIMO 06 MESES EXPERIENCIA EN MANEJO DE PLATAFORMA VIRTUAL 

REGIONAL GUAVIARE 

/ CDATTG
TECNÓLOGO

Coordinación De Escuelas De 

Música (VIRTUAL)

Incluir La Interculturalidad En Los 

Procesos Formativos Según Etnias 

Y Contexto Territorial.

INSTRUCTOR 1 10 24 24/01/2022 17/12/2022 4.122.419$         $         44.522.125 3080 horas

Requisitos académicos: ¿gestor cultural ó licenciado en pedagogía musical ó 

tecnólogo en gestión cultural. 

Experiencia laboral: ¿mínimo veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con 

el objeto de formación profesional y mínimo seis (6) meses en experiencia en docencia 

o en procesos formativos para el trabajo y el desarrollo humano"

MINIMO 06 MESES EXPERIENCIA EN MANEJO DE PLATAFORMA VIRTUAL 

REGIONAL GUAVIARE 

/ CDATTG
TECNÓLOGO

Produccion De Multimedia 

(VIRTUAL)

Diseñar La Solución Multimedial De 

Acuerdo Con El Informe De Análisis 

De La Información Recolectada.

INSTRUCTOR 1 10 24 24/01/2022 17/12/2022 4.122.419$         $         44.522.125 3080 horas

Requisitos académicos: ¿el programa requiere de un equipo de instructores con título 

de tecnólogo o cuatro (4) años de estudios universitarios, relacionados con la 

especialidad objeto de formación, preferiblemente con certificación internacional en 

desarrollo de productos de multimedia sobre plataformas adobe, microsoft o corel. 

Experiencia laboral: Veinticuatro (24) meses de experienciade los cuales dieciocho 

(18) meses estarán relacionados con el ejercicio de la profesión u oficio objeto de la 

formación profesional y seis (6) meses en labores de docencia"

MINIMO 06 MESES EXPERIENCIA EN MANEJO DE PLATAFORMA VIRTUAL 

REGIONAL GUAVIARE 

/ CDATTG
TECNÓLOGO

Gestión De Mercados (VIRTUAL)

Proyectar El Mercado De Acuerdo 

Con El Tipo De Producto O Servicio 

Y Características De Los 

Consumidores Y Usuarios

INSTRUCTOR 1 10 24 24/01/2022 17/12/2022 4.122.419$         $         44.522.125 3080 horas

Requisitos academicos: El Programa Requiere De Un Equipo De Instructores 

Técnicos, Conformado Por: Profesional Universitario O Tecnólogo En Administración 

De Empresas, Contaduría Y/O Ciencias Afines. Profesional Universitario O Tecnólogo 

En Mercadología; Mercadeo Y Publicidad; Mercadeo Publicidad Y Ventas; 

Mercadotecnia. Profesional O Tecnólogo En Programas De Formación Relacionados 

Con Los Procesos De Gestión Logística En La Cadena De Abastecimiento. 

Experiencia Laboral: ¿Mínimo 24 (Meses) Con El Ejercicio De La Profesión U Oficio 

Objeto De La Formación Profesional Y Un Año En Labores De Docencia En Mercadeo"

MINIMO 06 MESES EXPERIENCIA EN MANEJO DE PLATAFORMA VIRTUAL 

ANEXO 2: PLAN DE CONTRATACIÓN DE INSTRUCTORES  -  APOYOS ADMINISTRATIVOS Y OTROS PERFILES RELACIONADOS CON LA FORMACIÓN PROFESIONAL

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

SALDO  EDGAR AUGUSTO BRAGA SILVA 

% UTILIZADO: 

No. DE MESES Y DIAS A 

CONTRATAR

 ELABORADO POR:  COORDINADOR DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

INSTRUCTORES - REGULAR (VIRTUAL)

PERIODO : AÑO 2022

TOPE GLOBAL PROGRAMADO: 

 FECHAS PREVISTAS PARA LA 

CONTRATACIÓN 
COSTO 

HONORARIO MES

COSTO TOTAL 

HONORARIOS

COSTO 

HONORARIO MES

COSTO TOTAL 

HONORARIOS
OBSERVACIONES

Inicio

 (D-M-A)

Terminación

(D-M-A)

PROFESIONALES TECNICOS Y/O TECNOLOGOS

LUGAR NIVEL
NOMBRE DEL PROGRAMA

(TE-TP-TGO)
CONTRATO

No. 

CONTRATOS



REGIONAL GUAVIARE 

/ CDATTG

COMPLEMENTA

RIA VIRTUAL
Formación Complementaria Virtual sin idiomasINSTRUCTOR 1 10 1/02/2022 30/11/2022 4.122.419$         $         41.224.190 

4 Fichas 

mensuales de 

40 horas

"Requisitos académicos: Opción 1: Título en el área a orientar de acuerdo con el 

diseño curricular. Certificación de mínimo 40 horas en programas relacionados con 

ambientes virtuales   de   aprendizaje   para   impartir formación   virtual.   O   tener   

certificación vigente en la norma de competencia pedagógica 240201057 “Orientar 

formación a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativas”. Opción 2: 

Título en el área a orientar de acuerdo con el diseño curricular, Certificación de mínimo 

40 horas en programas relacionados con ambientes virtuales de aprendizaje para 

impartir formación virtual. O tener certificación vigente en la norma de competencia 

pedagógica 240201057 “Orientar formación a distancia de acuerdo con procedimientos 

técnicos y normativas.

Experiencia laboral: Nivel Técnico: Treinta (30) meses de experiencia distribuida así: 

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con el diseño curricular y doce (12) 

como instructor de formación virtual; o a nivel Profesional: Veinticuatro (24) meses de 

experiencia distribuida así: Doce (12) meses de experiencia relacionada con el diseño 

curricular y doce (12) meses como instructor de formación virtual. Experiencia en el 

campo de acción según los títulos acreditados.

REGIONAL GUAVIARE 

/ CDATTG

COMPLEMENTA

RIA VIRTUAL

Formación Complementaria 

Virtual sin idiomas
INSTRUCTOR 1 10 1/02/2022 30/11/2022 4.122.419$         $         41.224.190 

3 Fichas 

mensuales de 

60 horas

"Requisitos académicos: Opción 1: Título en el área a orientar de acuerdo con el 

diseño curricular. Certificación de mínimo 40 horas en programas relacionados con 

ambientes virtuales   de   aprendizaje   para   impartir formación   virtual.   O   tener   

certificación vigente en la norma de competencia pedagógica 240201057 “Orientar 

formación a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativas”. Opción 2: 

Título en el área a orientar de acuerdo con el diseño curricular, Certificación de mínimo 

40 horas en programas relacionados con ambientes virtuales de aprendizaje para 

impartir formación virtual. O tener certificación vigente en la norma de competencia 

pedagógica 240201057 “Orientar formación a distancia de acuerdo con procedimientos 

técnicos y normativas.

Experiencia laboral: Nivel Técnico: Treinta (30) meses de experiencia distribuida así: 

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con el diseño curricular y doce (12) 

como instructor de formación virtual; o a nivel Profesional: Veinticuatro (24) meses de 

experiencia distribuida así: Doce (12) meses de experiencia relacionada con el diseño 

curricular y doce (12) meses como instructor de formación virtual. Experiencia en el 

campo de acción según los títulos acreditados.

REGIONAL GUAVIARE 

/ CDATTG

COMPLEMENTA

RIA VIRTUAL

Formación Complementaria 

Virtual Sin Idiomas 
INSTRUCTOR 1 10 1/02/2022 30/11/2022 2.061.210$         $         20.612.100 

2 Fichas 

mensuales de 

40 horas

"Requisitos académicos: Opción 1: Título en el área a orientar de acuerdo con el 

diseño curricular. Certificación de mínimo 40 horas en programas relacionados con 

ambientes virtuales   de   aprendizaje   para   impartir formación   virtual.   O   tener   

certificación vigente en la norma de competencia pedagógica 240201057 “Orientar 

formación a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativas”. Opción 2: 

Título en el área a orientar de acuerdo con el diseño curricular, Certificación de mínimo 

40 horas en programas relacionados con ambientes virtuales de aprendizaje para 

impartir formación virtual. O tener certificación vigente en la norma de competencia 

pedagógica 240201057 “Orientar formación a distancia de acuerdo con procedimientos 

técnicos y normativas.

Experiencia laboral: Nivel Técnico: Treinta (30) meses de experiencia distribuida así: 

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con el diseño curricular y doce (12) 

como instructor de formación virtual; o a nivel Profesional: Veinticuatro (24) meses de 

experiencia distribuida así: Doce (12) meses de experiencia relacionada con el diseño 

curricular y doce (12) meses como instructor de formación virtual. Experiencia en el 

campo de acción según los títulos acreditados.

REGIONAL GUAVIARE 

/ CDATTG

COMPLEMENTA

RIA VIRTUAL

Formación Complementaria 

Virtual Sin Idiomas 
INSTRUCTOR 1 10 1/02/2022 30/11/2022  $       3.303.589  $           33.035.890 

4 Fichas 

mensuales de 

40 horas

"Requisitos académicos: Opción 1: Título en el área a orientar de acuerdo con el 

diseño curricular. Certificación de mínimo 40 horas en programas relacionados con 

ambientes virtuales   de   aprendizaje   para   impartir formación   virtual.   O   tener   

certificación vigente en la norma de competencia pedagógica 240201057 “Orientar 

formación a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativas”. Opción 2: 

Título en el área a orientar de acuerdo con el diseño curricular, Certificación de mínimo 

40 horas en programas relacionados con ambientes virtuales de aprendizaje para 

impartir formación virtual. O tener certificación vigente en la norma de competencia 

pedagógica 240201057 “Orientar formación a distancia de acuerdo con procedimientos 

técnicos y normativas.

Experiencia laboral: Nivel Técnico: Treinta (30) meses de experiencia distribuida así: 

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada con el diseño curricular y doce (12) 

como instructor de formación virtual; o a nivel Profesional: Veinticuatro (24) meses de 

experiencia distribuida así: Doce (12) meses de experiencia relacionada con el diseño 

curricular y doce (12) meses como instructor de formación virtual. Experiencia en el 

campo de acción según los títulos acreditados.

SUBTOTAL  $       103.060.480  $           33.035.890 

TOTAL 136.096.370$    

  

 

LUZ PIEDAD ECHEVERRY QUICENO

Subdirectora del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare.



AUTORIZACIÓN PARA LA CONTRATACIÓN DE
OBJETOS IGUALES LA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN

PROFESIONAL DEL SENA
RADICADO 336

Que el/la Director(a) Regional con funciones de Subdirector del Centro 9533 CENTRO DE DESARROLLO
AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y TECNOLOGICO DEL GUAVIARE del SENA Regional , según Estudios
Previos, solicita autorización para contratar 4 Instructores o apoyos administrativos relacionados con la
formación, con el siguiente objeto igual: Prestar servicios personales de carácter temporal, para ejercer
como instructores y atender los programas de Formación Titulada presencial FIC en modalidad presencial,
que imparte formación el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, en el
departamento del Guaviare y Sur del Meta.

Que el trámite se adelanta de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del artículo 32 de la Ley 80 de
1993, el literal h) del numeral 4 del artículo 2° de la Ley 1150 de 2007, el Artículo 2.2.1.2.1.4.9. Del Decreto
1082 de 2015, el artículo 3º del Decreto 1737 de 1998, modificado por el artículo 1° del Decreto 2209 de
1998, y el Decreto 1068 de 2015 Artículo 2.8.4.4.5; en concordancia con la Resolución No. 751 de 2014, la
Resolución No. 0054 de 2018 y la Circular SENA No. 3-2014-000115 de 2014.

Que teniendo en cuenta la justificación expuesta por el/la directora(a) Regional con funciones de Subdirector
del Centro 9533 CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y TECNOLOGICO DEL
GUAVIARE del SENA Regional , en los estudios previos, el aval de la Dirección de formación; es procedente
otorgar la autorización solicitada.

En consecuencia, Dirección Formación Profesional

AUTORIZA

Al (a la) Director(a) Regional con funciones de Subdirector 9533 CENTRO DE DESARROLLO
AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y TECNOLOGICO DEL GUAVIARE del SENA Regional , según Estudios
Previos, solicita autorización para contratar 4 Instructores o apoyos administrativos relacionados con la
formación, con el siguiente objeto igual: Prestar servicios personales de carácter temporal, para ejercer
como instructores y atender los programas de Formación Titulada presencial FIC en modalidad presencial,
que imparte formación el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, en el
departamento del Guaviare y Sur del Meta.

La regional debe garantizar que se cuenta con recursos disponibles para llevar a cabo la contratación que
aquí se autoriza y será la única responsable de este proceso de contratación.

Año contratación 2022.

NIDIA GÓMEZ PÉREZ
DIRECTORA DE FORMACION PROFESIONAL
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 FORMATO ANÁLISIS DEL SECTOR 

 GTH-F-076 V01 

ANEXO 1 

1. OBJETO:

Prestar servicios personales de carácter temporal, para ejercer como instructores para atender los 
programas de Formación titulada Modalidad virtual, y formación complementaria modalidad 
virtual que imparte el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, 
en el departamento del Guaviare y Sur del Meta.  

2. CLASIFICACIÓN UNSPSC

El objeto contractual se clasifica en el siguiente código del Clasificador de Bienes y Servicios: 

Clasificación UNSPS 

Clasificación 
UNSPSC 

Segmento Familia 

80111600 8000000 80110000 

3. ASPECTOS GENERALES

3.1 SECTOR PERTENECIENTE AL OBJETO CONTRACTUAL 

SECTOR ECONÓMICO 

Sector terciario o de servicios 

Servicios profesionales 

3.2 ESTUDIO DE LA OFERTA 

En el mercado colombiano existen múltiples profesionales y expertos en diferentes materias que 

prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y obligaciones son similares a las que aquí se 

pretende contratar. 

Sin embargo, y una vez analizado el objeto contractual, las obligaciones y lo que se pretende 

satisfacer, se ha determinado que la persona a contratar deber ser: profesionales y/o tecnólogos en 

diferentes áreas del conocimiento, tarjeta profesional (en las carreras reguladas) estudios (formales 

y no formales), formación pedagógica, certificación de conocimiento y manejo de las tecnologías de 

la información y la comunicación TIC y experiencia relacionada con la formación profesional y el 

ejercicio de su profesión. 



 FORMATO ANÁLISIS DEL SECTOR 

 GTH-F-076 V01 

ESTUDIO DE LA DEMANDA 

Para el presente contrato se tuvo como referente los siguientes contratos históricos de la Entidad: 

No. y año Contratista Objeto del contrato Plazo 
Valor del contrato y forma de 
pago 

Modalidad de 
selección 

CO1.PCCNTR.
2208718 de 
2021 

Carlos 
Andres 
Salazar 
Aquino 

Prestar servicios personales de carácter 
temporal como instructor, para orientar 
procesos de formación presencial y 
virtual en el área comercio y servicios, 
que imparte el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico 
del Guaviare, en el Departamento del 
Guaviare y Sur del Meta. 

Diez (10) 
meses catorce 
(14) días

$ 42.095.593. Forma de Pago: 
Pagos mensuales por valor de 
$4.021.872 y proporcional a los 
días de prestación del servicio 
en el respectivo mes de 
conformidad al tiempo de 
ejecución de contrato 

Contratación 
Directa 

CO1.PCCNTR.
1347878 de 
2020 

Camilo Jose 
Castro 
Garzon 

Prestación de servicios personales de 
carácter temporal como instructor, para 
orientar procesos de formación virtual y 
presencial en el área de Diseño Web y 
Diseño Gráfico, que imparte el Centro de 
Desarrollo Agroindustrial, Turístico y 
Tecnológico del Guaviare, en el 
departamento del Guaviare y Sur del 
Meta 

Seis  (6) 
meses 

$23.428.380. Forma de Pago: a) 
Un primer pago 
correspondiente al mes de 
febrero de 2020 por valor de 
$2.993.626,  b) Cinco (5) pagos 
iguales por los meses de marzo a 
julio  de 2020, por valor de 
$3.904.730 cada uno.  c). Un 
Último pago correspondiente a 
los días de prestación del 
servicio en el mes de agosto  
2020, por valor de $911.104. 

Contratación 
Directa 

65/2019 
Camilo Jose 
Castro 
Garzon 

Prestación de  servicios personales de 
carácter temporal como instructor, para 
orientar procesos de formación 
presencial y virtual, en el área de 
información y comunicación que 
imparte el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial Turístico y Tecnológico 
del Guaviare, en el Departamento del 
Guaviare. 

Diez (10) 
meses 

$40.563.700. Forma de Pago: a) 
Un primer pago 
correspondiente a la prestación 
de servicio por los días de enero 
de 2019, b Diez (10) pagos 
iguales por la prestación de 
servicios por los meses de 
Febrero a Noviembre por valor 
de $3.791.000), c) Un último 
pago correspondiente a la 
prestación del servicio por los 
días de Diciembre de 2019. 

Contratación 
Directa 

San José del Guaviare, 15 de diciembre de 2021. 

LUZ PIEDAD ECHEVERRY QUICENO 
Subdirectora del Centro de Desarrollo Agroindustrial, 

Turístico y Tecnológico del Guaviare 

Proyectó: Sandra Milena Valencia Oidor. Abogada Externa SENA Regional Guaviare. 
Revisó: Edgar Augusto Braga Silva. Coordinador Formación Profesional Integral  
Aprobó:  Judy Andrea Escobar Amado. Coordinadora Grupo Apoyo Administrativo Mixto 



ANEXO – MATRIZ DE RIESGO 
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ANEXO DEL CONTRATO 

CONSIDERACIONES: 1. Que el numeral 3 del artículo 32 de la Ley 80 de 1993, señala que el contrato de 
prestación de servicios no genera relación laboral ni prestaciones sociales, no tiene subordinación y se 
celebrará por el término estrictamente indispensable; por su parte, el literal h) del numeral 4 del artículo 2° 
de la Ley 1150 de 2007, dispone que los contratos para la prestación de servicios profesionales y de apoyo 
a la gestión, se tramitan por la modalidad de contratación directa, en tanto que el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del 
Decreto 1082 de 2015, establece que “Las entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de 
contratación directa la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión con la persona natural 
o jurídica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal 
verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el área de que se trate. En este caso, no 
es necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del 
gasto debe dejar constancia escrita. // Los servicios profesionales y de apoyo a la gestión corresponden a 
aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoría que se derivan del cumplimiento de las 
funciones de la entidad estatal, así como los relacionados con actividades operativas, logísticas, o 
asistenciales. //La entidad estatal, para la contratación de trabajos artísticos que solamente puedan 
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situación en los estudios y 
documentos previos”. 2. Que la Subdirección del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y 
Tecnológico del Guaviare del SENA adelantó los trámites normativos legales y reglamentarios, y elaboró 
los documentos y estudios previos exigidos. 3. Que se encuentra certificada la inexistencia de personal en 
la planta. 4. Que se encuentra autorizada la presente contratación por tratarse de objetos iguales (este 
numeral aplica únicamente cuando se trate de una contratación con objetos iguales) 5. Que el Ordenador 
del Pago suscribió el estudio previo para determinar y justificar la necesidad y oportunidad del contrato, 
quedando sustentada y evidenciada la necesidad de contratar los servicios personales señalados en el 
objeto dentro del estudio previo. 6. Que la Coordinación del Grupo de Apoyo Administrativo Mixto, revisó y 
validó la documentación presentada por el contratista en el SIGEP y verificó el cumplimiento de los 
requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la prestación del servicio y el cubrimiento 
de la necesidad reportada por su área, por tanto recomienda la contratación al ordenador (a) del gasto, sin 
que sea necesario haber obtenido previamente varias ofertas, así mismo verificó el cumplimiento de los 
topes, alternativas o exoneraciones establecidas en la tabla de honorarios vigente. 7. Que el presente objeto 
contractual se encuentra publicado en el Plan Anual de Adquisiciones. 8. Que una vez verificado los 
antecedentes disciplinarios, fiscales y policivos correspondientes, así como lo manifestado por el contratista 
bajo la gravedad de juramento en su oferta de servicios mediante la suscripción y presentación a la Entidad 
del formato GTH-F-109, no se evidencia reporte de inhabilidad o incompatibilidad para la suscripción del 
contrato. 9. Que de conformidad con lo anterior resulta procedente la suscripción del contrato electrónico 
que estará regido por las siguientes cláusulas: CLAUSULA PRIMERA: OBLIGACIONES GENERALES 
DEL CONTRATISTA: 1) Acatar la Constitución Política, la Ley, los principios de la contratación estatal y 
las demás normas concordantes y complementarias; 2) Responder por el adecuado y oportuno 
cumplimiento de las obligaciones contraídas del contrato (Electrónico o físico) ; 3) Participar en las 
reuniones que para la ejecución del contrato sean convocadas; 4) Entregar periódicamente y al finalizar el 
contrato o cuando el supervisor lo solicite, todos los documentos y archivos (físicos y electrónicos) a su 
cargo y que se produzcan en ejecución de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a las 
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nación y de acuerdo con el formato GD-
F-004 Formato Único de Inventario Documental; 5) Entregar a la finalización del plazo de ejecución o del 
vínculo contractual o cuando el supervisor del contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido 
asignados para el cumplimiento del objeto del contrato; 6) Utilizar en debida forma las claves asignadas 
para el ingreso a los sistemas de información y gestión del SENA requeridos para la ejecución del contrato 
y al finalizar el mismo, informar para su desactivación, garantizando la seguridad y reserva de la información 
conocida por estos u otros medios durante la ejecución; 7) Colaborar en la elaboración de respuestas y 
suministro de información requerida por las autoridades y organismos de control del Estado Colombiano, 
en relación con la ejecución del contrato y de los asuntos relacionados con el mismo; 8) Solicitar 
autorización escrita del SENA para utilizar el nombre, emblema o sello oficial con fines publicitarios o ajenos 
a los establecidos en los lineamientos de la Entidad; 9) Cumplir con las normas de bioseguridad y 
reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, según 
la normatividad vigente; 10) Entregar el examen médico pre-ocupacional al Grupo de Seguridad y Salud en 
el Trabajo de la Dirección General y/o sus homólogos en los Centros de Formación y Direcciones 
Regionales de acuerdo con el profesiograma, el objeto a desarrollar y dentro de los plazos establecidos 
legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18); 11) Adjuntar el certificado de aprobación de los conocimientos 
básicos del Subsistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los 
honorarios; 12) Presentar ante el supervisor del contrato anexo a la segunda cuenta de cobro en el archivo 
de gestión contractual - GC, el certificado de aprobación de los conocimientos básicos del curso “Integridad, 
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ANEXO DEL CONTRATO 

trasparencia y lucha contra la corrupción” de conformidad con lo establecido en la Ley 2016 de 2020 Art 1° 
parágrafo 1°, bajo los lineamientos, herramientas tecnológicas y protocolos dispuestos por el Departamento 
Administrativo de la Función Pública. 13) Mantener actualizados los sistemas de información sobre los 
cuales se le haya asignado usuario y contraseña durante la ejecución del contrato y entregar al supervisor 
las evidencias del estado en que se encuentre, en los informes de ejecución contractual parcial o final; 14) 
Realizar los pagos al SISS (salud, pensión y riesgos laborales) de acuerdo con la normatividad vigente, 
aportando los soportes de pago los cuales deben ser validados para constatar que en efecto el pago de la 
planilla haya sido recibido por la entidad correspondiente y en caso de incumplimiento total o parcial, 
responder por las consecuencias y sanciones que disponga la ley; 15) No subcontratar las actividades 
propias del objeto contractual, salvo, que dentro del desarrollo de la propuesta se haya previsto disponer 
de recurso humano, para lo cual deberá tener en cuenta que no podrá vincular menores de edad, dando 
aplicación a la Resolución No. 1677 de 2008 del Ministerio de Protección Social y los Pactos, Convenios y 
Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los niños; 16) En caso de 
que proceda el registro y asignación de una firma digital, usarla dentro de los límites impuestos por el objeto 
y las obligaciones del contrato (Electrónico o físico) y en todo caso con la debida autorización de quien 
corresponda; 17) Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea requerido para el 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y legalizar las ordenes de viaje de acuerdo con los términos 
y lineamientos del SENA una vez culminado el desplazamiento; 18) Guardar reserva de la información 
asociada al objeto contractual que repose en bases de datos, sistemas de gestión, aplicativos, archivos 
magnéticos, respecto de los cuales se le haya concedido acceso mediante códigos, claves o contraseñas, 
respondiendo penal, civil y administrativamente por su adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no 
autorizado o fraudulento, durante el plazo de ejecución del contrato y dos (2) años más, conforme a las 
disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las demás 
que las complementen, sustituyan o modifiquen; 19) En cumplimiento de lo dispuesto en el parágrafo 1° del 
artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, del artículo 6 de la Ley 1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el 
contratista deberá acreditar que se encuentra al día en el pago mensual de los aportes del Sistema de 
Seguridad Social Integral, estos pagos podrán acreditarse mes vencido y únicamente por el sistema pila o 
de planilla asistida o el que determine el Ministerio del Trabajo. Cuando corresponda el contratista también 
debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensación Familiar (cuando 
corresponda); 20) El contratista deberá cumplir con los protocolos de bioseguridad para mitigar, controlar y 
realizar el adecuado manejo de la pandemia generada por el nuevo Coronavirus COVID 19 (SARS-CoV-
2), de acuerdo con los lineamientos y medidas tomadas por el Gobierno Nacional, por las autoridades 
departamentales, municipales, distritales e institucionales. 21) El contratista deberá ejecutar su contrato 
conforme al Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA del SENA, el cual se encuentra 
documentado en la plataforma CompromISO. 22) En cumplimiento con lo establecido en el Sistema 
Integrado de Gestión y Autocontrol - SIGA, el contratista debe contribuir a la eficacia del SIGA, el 
cumplimiento de las políticas, los objetivos y requisitos de este y los aspectos e impactos ambientales que 
generan sus actividades contractuales; así mismo debe participar en actividades de implementación y 
fomento de un servicio de calidad y de buenas prácticas ambientales y de eficiencia energética. 23) 
Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecución del contrato, tales como ajustarse 
a las políticas de comunicación del SENA y aplicación de las TIC (Manejar los sitios Web oficiales, utilizar 
correctamente los correos electrónicos, revisarlos periódicamente y contestar requerimientos; conocer, 
apoyar y participar en las actividades del Sistema Integrado de Gestión de la entidad; velar por la correcta 
utilización de la imagen institucional, reportar al área de comunicaciones de la Regional los eventos o 
actividades a realizar que requieran divulgación”. 24) Las demás que sean necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual. PARÁGRAFO PRIMERO: En caso de requerirse el desplazamiento 
del contratista para desarrollar actividades relacionadas con objeto del contrato, será informado por parte 
del supervisor para que adelante las gestiones necesarias, bien sea dentro del territorio nacional o fuera de 
este, de conformidad con lo establecido en la Resolución 092 de 2015 o la que la modifique y se encuentre 
vigente. PÁRAGRAFO SEGUNDO: El contratista se obliga a legalizar los gastos de desplazamiento 
causados en las órdenes de viaje, dentro de los 5 días siguientes a su finalización. CLÁUSULA SEGUNDA: 
- OBLIGACIONES DEL SENA: Además de las obligaciones consagradas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 
2007, así como las que se deriven del Decreto 1082 de 2015 y las demás normas que regulen la materia, 
el SENA se obliga a: 1. Verificar previo a la suscripción del contrato (Electrónico o físico) los documentos 
requeridos para la contratación. 2. Pagar los honorarios en la forma estipulada en este contrato. 3. Prestar 
la mayor colaboración necesaria para la correcta ejecución del objeto contratado. 4. Poner a disposición la 
información y/o documentación que se requiera para la cabal ejecución del contrato. 5. Socializar los 
lineamientos del Subsistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 6. Cumplir las obligaciones 
establecidas en el artículo 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de 2015. CLÁUSULA TERCERA - GARANTÍA 
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ÚNICA: El CONTRATISTA se obliga a constituir a favor del SENA una garantía en una de las modalidades 
señaladas por el Decreto 1082 de 2015 para amparar el: Cumplimiento de las obligaciones surgidas 
del contrato estatal: por un valor equivalente al diez (10%) por ciento del valor total del mismo, con una 
vigencia igual al plazo de ejecución y cuatro (4) meses más contados a partir de la expedición. Esta garantía 
ampara entre otros, los riesgos previstos en el artículo 2.2.1.2.3.1.7 del Decreto 1082 de 2015. 
PARÁGRAFO. Cuando se presente uno de los eventos de incumplimiento, el SENA hará efectiva la 
garantía en los términos y con el procedimiento señalado por las normas vigentes. CLÁUSULA CUARTA: 
- SUPERVISIÓN: Al supervisor le corresponde velar por el cabal cumplimiento de las obligaciones de las 
partes, de conformidad con lo estipulado en el contrato, en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 
1474 de 2011 y el Manual de Supervisión e Interventoría del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol, 
actualizado y publicado en la plataforma CompromISO. Corresponde a la supervisión entre otras las 
siguientes actividades: a) Velar por el cumplimiento de las obligaciones de las partes. b) Verificar el 
cumplimiento del contrato en cuanto a plazo, lugar, cantidad, calidad, planes, proyectos y acciones. c) 
Efectuar los requerimientos que sea del caso a EL CONTRATISTA cuando las exigencias de cumplimiento 

así lo requieran. d) Informar al líder o líderes de la contratación sobre los cambios que se presenten durante 

la ejecución del contrato y velar porque se suscriban por las partes las correspondientes modificaciones, 

adiciones o prórrogas que se requieran. e) Informar oportunamente al SENA, las circunstancias que 

afecten el normal desarrollo del contrato que puedan ser constitutivas de mora o incumplimiento de EL 

CONTRATISTA, anexando las pruebas y demás documentos a que haya lugar. f) Certificar sobre el 

cumplimiento de las obligaciones cumplidas y verificar los informes presentados por EL CONTRATISTA. g) 

Elaborar los certificados de cumplimiento para el pago del valor del contrato de acuerdo con lo establecido 

en la cláusula de forma de pago. h) Verificar que EL CONTRATISTA presente el informe final de 

actividades, con el fin de dar trámite a la liquidación del contrato, si a ello hubiere lugar, o a la expedición 
de la constancia de no liquidación, si procede. i) Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad 
de la información del ejercicio de su supervisión o interventoría, por lo tanto, deberán entregar todos los 
documentos y archivos (físicos y electrónicos) a su cargo y que se produzca en ejercicio de sus funciones, 

de acuerdo con los procedimientos internos de gestión documental establecidos por EL SENA. j) Las 

demás funciones inherentes a la supervisión. PARÁGRAFO: En caso de ausencia parcial o total del 
supervisor, la misma será asumida por quien ocupe el cargo, sin necesidad de documento adicional alguno. 
Si no se da la situación anterior, el ordenador del pago designará uno nuevo, para lo cual no se requerirá 
de modificación contractual y el memorando con la nueva designación se comunicará a las partes mediante 
el SECOP II. CLÁUSULA QUINTA - CLÁUSULA PENAL PECUNIARIA: Se fija como cláusula penal 
pecuniaria la suma equivalente hasta el diez por ciento (10%) del valor total del contrato, 
independientemente de la indemnización plena de los perjuicios a que hubiere lugar, en caso de 
incumplimiento parcial o total del contrato por parte de EL CONTRATISTA, la cual pagará a EL SENA sin 
necesidad de requerimiento judicial, en un término no mayor de veinte (20) días a partir de la fecha en que 
se declare el incumplimiento. Para hacerla efectiva se seguirá́ el procedimiento establecido en el artículo 
17 de la Ley 1150 de 2007, 86 de la Ley 1474 de 2011 y 2.2.1.2.3.1.19 del Decreto 1082 de 2015. 
CLÁUSULA SEXTA - MULTAS: En caso de mora o incumplimiento parcial de las obligaciones adquiridas 
por EL CONTRATISTA, EL SENA impondrá multas, de la siguiente manera: a) Multas por mora en los 
plazos establecidos para el cumplimiento de las obligaciones: si EL CONTRATISTA incumple los plazos 
establecidos para el cumplimiento de las obligaciones en las fechas que se acuerden, deberá pagar a EL 
SENA, por cada día calendario de retraso, el 0.5% del valor del contrato, sin que en total estas multas 
sobrepase el 10% del valor del contrato; b) Multas por incumplimiento parcial: si durante la ejecución del 
contrato EL CONTRATISTA incumple alguna otra u otras de las obligaciones contractuales, EL SENA le 
impondrá multas equivalentes al 0.5% del valor del contrato por cada obligación incumplida, sin que el total 
de estas multas sobrepase el diez por ciento (10%) del valor total de mismo. EL CONTRATISTA autoriza a 
EL SENA para descontar y tomar el valor de las multas de que tratan los literales anteriores, una vez en 
firme la resolución que las impone, de cualquier suma que le adeude EL SENA, sin perjuicio de que las 

haga efectivas conforme a la Ley. El pago o la deducción de dichas multas no exonera a EL CONTRATISTA 

de la obligación de cumplir con el objeto del contrato, ni de las demás obligaciones y responsabilidades que 

emanen del mismo. PARÁGRAFO: Para su imposición se seguirá el procedimiento establecido en la Ley 
1474 de 2011 o la norma que lo adicione, modifique, derogue o sustituya. CLÁUSULA SÉPTIMA - 
SOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: Cualquier diferencia que surja entre las partes 
por la ejecución, interpretación, terminación o liquidación del presento (electrónico o físico) y en general, 
sobre los derechos y obligaciones derivados del mismo, durante su etapa precontractual, contractual y post 
contractual se solucionará primero por las partes, mediante arreglo directo, la cual tendrá́ una duración de 
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hasta treinta (30) días hábiles. En caso de no llegar a un acuerdo, las partes convienen hacer uso de los 
mecanismos de solución previstos en la Ley, tales como la conciliación, amigable composición y 
transacción.  CLÁUSULA OCTAVA - CADUCIDAD: Se adoptará esta medida de conformidad con lo 
previsto en el artículo 18 de la Ley 80 de 1993 y por las causales señaladas en esa Ley y en las demás 
normas vigentes. CLÁUSULA NOVENA - INTERPRETACIÓN, MODIFICACIÓN Y TERMINACIÓN 
UNILATERAL: Son aplicables al presente contrato la terminación, modificación e interpretación unilateral, 
en los términos establecidos en la Ley 80 de 1993 y demás normas vigentes. CLÁUSULA DÉCIMA - 
TERMINACIÓN: Este contrato se podrá dar por terminado por la ocurrencia de uno de los siguientes 
eventos: 1. Por vencimiento del plazo previsto. 2. Por cumplimiento del objeto del contrato. 3. Por 
declaratoria de nulidad del contrato. 4. Por incumplimiento contractual que ocasione la declaratoria de 
caducidad. 5. De manera anticipada por mutuo acuerdo de las partes, el cual constará por escrito mediante 
acta. 6. Por terminación unilateral. 7. Por las demás causales contempladas en la ley. CLÁUSULA DÉCIMA 
PRIMERA - CESIÓN DEL CONTRATO: De conformidad con lo establecido en el artículo 41 de la Ley 80 
de 1993, el presente contrato es "intuitu personae" en consecuencia no podrá́ ser cedido a ningún título por 
EL CONTRATISTA sin la autorización previa, expresa y escrita de EL SENA. EL CONTRATISTA 
responderá́ por la ejecución de las obligaciones contractuales hasta que el documento de cesión esté 
suscrito por las partes y el (la) Ordenador (a) del Gasto. CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA - 
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES, CONFLICTO DE INTERESES E IMPEDIMENTOS: El 
CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento que se entiende surtido con la firma electrónica del 
contrato, que no se halla incurso(a) en ninguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad, conflicto 
de intereses o impedimento, señaladas en la Constitución, la Ley o la normatividad vigente; declara 
igualmente que se encuentra a paz y salvo con el Tesoro Nacional y con el SENA, o que adeudándole no 
han vencido los términos para su pago y que no es deudor del Estado, o que si es deudor ha suscrito 
acuerdo de pago vigente. CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA SUSPENSIÓN: El plazo de ejecución del 
presente contrato (Electrónico o físico) podrá ser suspendido excepcionalmente de manera temporal, en 
las siguientes circunstancias: 1. Por el mutuo acuerdo de las partes. 2. Fuerza mayor o caso fortuito, por 
causas debidamente justificadas, previa solicitud del CONTRATISTA. La suspensión se hará mediante acta 
suscrita electrónicamente por las partes en la cual se expresará su causa, el término de la suspensión y la 
fecha en que se reanuda la ejecución del contrato. PARÁGRAFO: En caso de suspensión el 
CONTRATISTA se obliga a informar tal evento al asegurador y a ampliar las garantías, proporcionalmente 
al término que dure la misma y a publicarla en el aplicativo SECOP II. CLAÚSULA DECIMA CUARTA: 
AUSENCIA DE RELACIÓN LABORAL: Las partes dejan constancia expresa que el prese (Electrónico o 
físico) se suscribe en el marco del artículo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y demás normas 
concordantes, complementarias y la Resolución No. 1-0330 de 2019, por lo cual declaran y aceptan que no 
conlleva relación laboral ni prestaciones sociales; su ejecución se hará sin subordinación alguna, gozando 
el contratista de independencia en la preparación y ejecución del contrato. CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA 
LIQUIDACIÓN DEL CONTRATO: De conformidad con el artículo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que 
modificó el artículo 60 de la Ley 80 de 1993, no será liquidado el presente (Electrónico o físico) cuando el 
Supervisor de este, certifique a su finalización que el objeto y todas las obligaciones del contrato fueron 
cumplidas a satisfacción por el Contratista y que a éste se le canceló el valor total de los honorarios 
pactados. En caso contrario, o cuando el contratista presente reclamación que impida considerar que las 
partes han terminado el contrato a paz y salvo, el presente electrónico o físico será liquidado de mutuo 
acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de su terminación por 
cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un acuerdo, el SENA procederá a liquidarlo 
unilateralmente en las condiciones y términos establecidos en los artículos 60 de la Ley 80 de 1993 y 11 
de la Ley 1150 de 2007. CLÁUSULA DÉCIMA SEXTA- PROPIEDAD INTELECTUAL: Si de la ejecución 
del presente electrónico o físico resultan estudios, investigaciones, descubrimientos, invenciones, 
información, mejoras y/o diseños, éstos pertenecen a EL SENA de conformidad con lo establecido en el 
artículo 20 de la Ley 23 de 1982 modificado por el artículo 28 de la Ley 1450 de 2011, y el artículo 21 de la 
misma Ley, que establece el término de protección, sin perjuicio del respeto al derecho moral consagrado 
en el artículo 11 de la Decisión Andina 351 de 1993 concordante con el artículo 30 de la Ley 23 de 1982. 
Así mismo, EL CONTRATISTA garantiza que los trabajos y servicios prestados a EL SENA por el objeto 
de este contrato no infringen ni vulneran los derechos de propiedad intelectual o industrial o cualesquiera 
otros derechos legales o contractuales de terceros. CLÁUSULA DÉCIMA SEPTIMA: SEGURIDAD DE LA 
INFORMACIÓN Y CONFIDENCIALIDAD: Las partes se obligan a guardar estricta confidencialidad sobre 
toda la información sometida a reserva debidamente identificada como tal por la parte originadora y 
conocida en virtud del desarrollo y ejecución del presente contrato o físico, así como la información que la 
parte receptora debe entender y saber que es confidencial por su naturaleza y sensibilidad para la parte 
dueña de dicha información. Esta obligación de confidencialidad se aplicará para todos los casos, salvo 
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que la información confidencial sea requerida por autoridad competente, caso en el cual, deberán dar aviso 
de tal hecho a la parte originadora dentro de los dos (2) días siguientes a la fecha en que le sea notificada 
la orden, o sea conocida la solicitud. Igualmente, el deber de confidencialidad no será obligatorio cuando 
dicha información sea poseída por la otra parte con anterioridad a este contrato, por un medio legal o, 
cuando sea públicamente accesible por un medio legal o, cuando sea hecha pública por su dueño o 
poseedor legal. Asimismo, las partes se comprometen a exigir a todo tercero que por medio de cualquiera 
de las partes tenga acceso a esta información, la misma reserva a que se refiere esta cláusula y tomarán 
las medidas de control y precauciones necesarias para asegurar el cumplimiento de esta. PARÁGRAFO. 
La presente cláusula de confidencialidad se mantendrá vigente mientras la información catalogada como 
tal conserve el carácter de reservada o bien durante dos (2) años luego de que dicha información fuera 
compartida con las otras partes, cualquiera de los dos que ocurra primero. En todo caso estará sujeta a la 
reglamentación sobre información confidencial de los artículos 260 a 266 de la Decisión 486 de la Comisión 
del Acuerdo de Cartagena y lo previsto en el artículo 1 de la Ley 1755 de 2015, respecto de la información 
y documentos reservados, artículo 24 sustituido, y en las demás normas concordantes y complementarias 
que regulen la materia. CLÁUSULA DÉCIMA OCTAVA: DOMICILIO: Para todos los efectos legales y 
fiscales, las partes fijan como domicilio contractual la ciudad de (domicilio contractual) y para efectos de 
notificación se entenderá como domicilio del CONTRATISTA la dirección de residencia y teléfono, los datos 
reportados y validados en el aplicativo SIGEP. CLÁUSULA DÉCIMA NOVENA: PERFECCIONAMIENTO, 
EJECUCIÓN: El presente contrató (electrónico o físico) se entiende perfeccionado con la firma de las partes 
contratantes. Para su ejecución se requiere del Registro Presupuestal por parte del SENA, la aprobación 
de la garantía de cumplimiento por parte del SENA y encontrarse al día con los pagos a la seguridad social. 
CLÁUSULA UNDÉCIMA: INTEGRALIDAD CONTRATO ELECTRONICO: Los contratos en el SECOP II 
están compuestos por el formulario y los anexos que son, mensajes de datos que la Entidad envía al 
proveedor como “contrato” y el mensaje de datos de aceptación por parte del proveedor, estos mensajes 
acompañados de la firma electrónica y el sello de tiempo que provee la plataforma constituyen el contrato 
electrónico el cual tiene plena validez y fuerza obligatoria.  
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