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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL
ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO
ANEXO AL CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.4020207 DE 2022
CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Y CASINO CENTRAL DE SUBOFICIALES FUERZA AEREA

OBJETO: CONTRATAR LA PRESTACION DE APOYO LOGISTICO PARA EL DESARROLLO DE
ACTIVIDADES DE LIDERAZGO, CONVIVENCIA, CULTURA Y DESARROLLO DE CADA UNA DE LAS
DIMENSIONES DE LA POLITICA DE BIENESTAR EN LA PREVENCION DE CONSUMO DE SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS Y FORTALECIMIENTO DEL LIDERAZGO DEL APRENDIZ DEL CENTRO PARA LA

INDUSTRIA DE LA COMUNICACION GRAFICA DEL SENA - REGIONAL, DISTRITO CAPITAL

FORMA DE PAGO:

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a pagar el valor del contrato subordinado a las

apropiaciones que del mismo se hagan del presupuesto de la siguiente manera:

Pagos que se realizaran | Determine el porcentaje que | Requisito para el pago
durante el contrato. cada pago representa frente al
valor total del contrato
PAGOS PARCIALES
MENSUALIZADOS El SENA pagaré de conformidad

El SENA cancelara al contratista
en pagos mensuales parciales. El
proveedor presentara factura con
base a la ejecucion realizada,
hasta la ejecucion completa del
presupuesto 0 hasta agotar la
vigencia fiscal. Debera tener en
cuenta los precios ofertados y dar
cumplimiento a las
Especificaciones técnicas
exigidas, para que se efectue
transferencia a la cuenta que
indique el contratista mediante

De conformidad con la ejecucién
mensualizada del contrato

con las actividades ejecutadas y
de los avances en el entregable
consolidados meses a mes,
dentro de los treinta (30) dias

calendario siguientes a la
presentacion de las
correspondientes  facturas, el

supervisor del contrato aprobara,
gestionara y dara traslado a la
cuenta, la cual realiza el proceso
de pago a ftravés del area
financiera del Grupo de Apoyo
Administrativo. Para el proceso
de pago, el contratista remitira
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certificacién de cuenta bancaria
que debe anexar a su propuesta,
con cargo al Registro
Presupuestal una vez sean
comprometidos los recursos.

mensualmente la facturacién
anexando los documentos con el
soporte de los  servicios
prestados. Posteriormente, el
supervisor del contrato revisara y
objetara o aceptaréa la cuenta. En
caso de que la acepte, el
supervisor devolvera la factura
con todos los soportes para que
el  contratista  suba  los
documentos en el SECOP Il y
sea aprobado por el supervisor
del contrato en la misma
plataforma y para el posterior
envio de la autorizacién del pago
a la coordinacién de Grupo de
Apoyo Administrativo. El valor del
contrato sera cancelado mediante
actas 0 pagos parciales
posteriores a la entrega de los
servicios, previa presentacién de
la correspondiente cuenta de
cobro o factura, con el lleno de
los requisitos administrativos y
fiscales exigidos por la ley y la
Entidad; la certificacién de pago
de los aportes a la seguridad
social y parafiscales, esto en
cumplimiento de la ley 789 de
2002 y del articulo 23 de la ley
1150 de 2007; la certificacion de
recibo a satisfaccién del objeto
contratado  emitida  por el
supervisor del contrato se dara
framite de pago una vez se
expida la certificacion de recibido
a satisfaccion expedida por el
Supervisor del Contrato vy
cumplidos los requisitos exigidos,
el SENA dispondra de treinta (30)
dias contados a partir de la
recepcion de la factura, para
cancelar la suma adeudada,
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previa  deduccion de los
impuestos, retenciones, multas y
descuentos a que hubiere lugar.
Los pagos que el SENA se
comprometa a efectuar estan
sujetos a disponibilidad de PAC,
de acuerdo con las asignaciones
realizadas por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico por
intermediacion de la Direccion
General y en concordancia a las
normas vigentes. Cuando el
contratista sea agente auto
retenedor deberd informar en la
factura esta condicion con la
finalidad de no efectuar la
retencion por parte del SENA.
Segun lo estipulado en el articulo
19 de la Ley 1150 de 2007, el
SENA respetara el orden de
presentacion de los pagos por
parte de los contratistas. No
obstante, si las facturas no han
sido correctamente elaboradas o
no son acompafadas de los
documentos requeridos para el
pago, el término para el pago
comenzara a contarse a partir de
la fecha en la que se haya
aportado el dltimo de los
documentos 'y estén todos
diligenciados correctamente. Las
demoras que se presenten en
estos conceptos seran
responsabilidad del contratista y
no tendran por ello derecho a
pago de intereses 0
compensacion alguna por parte
del SENA. EI SENA solo pagara
los precios contratados y, por
tanto, no reconocerda suma
alguna por impuestos ni reajustes
a los precios ofertados, a menos
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que el reajuste se deba efectuar
como consecuencia de una
accién directa de la entidad
previamente  formalizada de
acuerdo con los procedimientos
legales y presupuestales que
corresponda.

Una vez reunida la documentacion pertinente para el
inicio del tramite del pago, el contratista debera
Procedimiento para el Pago: atender lo estipulado en el procedimiento de tramite
de pagos de bienes y servicios GRFP-032, o la que
la sustituya donde debe conformar dos archivos de
la siguiente manera

GESTION FINANCIERA (GF)

GESTION CONTRACTUAL (GC)

FACTURA DE VENTA (FV)
GF_NIT_RP_MES_ANO

GC_NIT_RP_MES_ANO
FV_Nro._NIT_RP_MES_ANO

En esta carpeta y en el siguiente orden se
presentaran los siguientes documentos en formato
PDF: 1. Informes de supervision de contrato y
Certificacidn de recibo a satisfaccion, firmados por el
supervisor del contrato en la que se indique el valor
y la relacién de facturas o documentos equivalentes
a pagar, segun los formatos existentes publicados
en CompromISO, el supervisor los diligenciara,
firmara y entregara al proveedor para su cargue en
SECOP I con la informacion de ejecucién del
contrato. 2. Designacion de supervisor ((Este
documento sera enviado por el supervisor del
contrato al proveedor para anexar en esta carpeta).
3. Contrato y otro si (si existen modificaciones y/o
adiciones que se hubieran presentado). 4.
Confirmacion de aprobacion en plataforma Olimpia
IT de la o las facturas electronicas aprobadas que
correspondan al pago a realizar. Esta confirmacion
se puede realizar en el documento de informe de
supervision de contrato en la  seccion
“Observaciones”. Carpeta GF GF_NIT_
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RP_MES_ANO.zip Lo que indica: Gestion
Financiera_Nit del proveedor _Registro Presupuestal
(este numero sera indicado por el supervisor) _Mes
de factura _ Afo de factura. Ejemplo: GF_999999-
9.0022_Dic_2022.zip En esta carpeta y en el
siguiente orden se presentaran los siguientes
documentos en formato PDF: 1. Registro
presupuestal del compromiso firmado por el
responsable al interior de la entidad. (Este
documento sera enviado por el supervisor del
contrato al proveedor para anexar en esta carpeta).
2. Rut del contratista con fecha de impresiéon o
generacion no mayor a 180 dias. 3. Para los
contratistas que son PERSONAS NATURALES,
deberan garantizar el pago de la seguridad social
para el mes inmediatamente anterior, asegurando en
la cuenta de cobro, en el informe de ejecucién o en
el acta suscrita entre las partes, el valor del pago, el
nimero de la planilla y el operador. (Se debera
enviar la informacion al supervisor del contrato para
registro en los informes de ejecucién del contrato. 4.
Certificado de paz y salvo suscrito por el revisor
fiscal (cuando se disponga de este servicio) y/o el
representante legal, donde se acredite el
cumplimiento de aportes parafiscales y de seguridad
social.  (Resolucion ~ No0.2090 de  2005)
correspondiente al pago de seguridad social integral
(planilla integrada-EPS, Pensiones y ARL), (SENA,
ICBF y Cajas de Compensacion Familiar), de
conformidad con lo exigido en la ley 789 de 2002.
Con fecha de expedicion menor a 30 dias. 5.
Certificacion cuenta bancaria del beneficiario del
pago con fecha de expedicién no mayor a 30 dias. 6.
Nota de entrada de los elementos adquiridos. (Este
documento sera enviado por el supervisor del
contrato al proveedor para anexar en esta carpeta).
7. Factura de venta (Con el cumplimiento de
requisitos de ley) 8. Resolucion de facturacion del
proveedor. Carpeta FV FV_NIT_ RP_MES_ANO.zip
Lo que indica: Factura de Venta_Nit del proveedor
_Registro Presupuestal (este nimero sera indicado
por el supervisor) _Mes de factura _ Afio de factura.
Ejemplo: FV_999999-9_0022_Dic_2022.zip
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FV_N°Factura _NIT_RP_MES_ANO.pdf (Siguiendo
la estructura ya indicada) En esta carpeta se
presentara el siguiente documento: 1 Factura de
venta en formato PDF (Con el cumplimiento de
requisitos de ley) 2 Factura de venta en formato
XML (Con el cumplimiento de requisitos de ley).
Estos documentos deberan ser auténticos, legibles,
y completos. Nota: Si las carpetas o los documentos
contenidos en ellas no han sido correctamente
elaborados, el término para el pago empezara a
contarse desde la fecha en que se haya aportado el
ultimo de los documentos solicitados. Las demoras
que se presenten por estos conceptos seran
responsabilidad del contratista y no tendra por ello
derecho al pago de intereses o compensacion
alguna.

Cargas Administrativas: El contratista asumira el
valor de la expedicidén de polizas y demas gastos
administrativos relacionados con la ejecucion del
contrato.

Cargas Tributarias: En razén a la ejecucion del
presente contrato, el contratista debera asumir todas
las cargas tributarias que se generen con ocasion de
la celebracion del contrato tales como retencion en
la fuente, reteica, reteiva y demés a que hay lugar y
este obligado segun las disposiciones legales
vigente para tal efecto.

En este sentido, una vez esté aprobado el PAC por el Ministerio de Hacienda, realizara el pago
correspondiente dentro de los (30) dias calendario siguientes a la radicacién de la factura por parte del
Contratista a la entidad a través del supervisor del contrato y por medio de la plataforma SECOP 1I-MODULO
NO. 7: EJECUCION DEL CONTRATO-PLAN DE PAGOS, para lo cual debera contar con la totalidad de los
siguientes documentos, sin los cuales no se dara tramite al pago, en concordancia con lo sefialado en el
procedimiento tramites de pagos GRF-I- 002 Instructivo documentos requeridos para el registro de la
obligacion y tramite de pagos, publicado en Compromiso, las Circulares N°01-3-2020-000054 y 01-3-2020-
000065, Lineamientos tramite de pago Contratistas, expedida por la Direccion Administrativa y financiera del
SENA y la Circular No. 4040 de 2021- facturacidn electrénica expedida por contratistas y proveedores.

Los archivos son:
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Primera carpeta:
Carpeta GC

GC_NIT_RP_MES_ANO.zip
Lo que indica:

Gestion Contractual _ Nit del proveedor _Registro Presupuestal (este nimero seré indicado por el supervisor)
_Mes de factura _ Afio de factura.

Ejemplo: CG_999999-9_0021_Diciembre_2022
En esta carpeta y en el siguiente orden se presentaran los siguientes documentos en formato PDF:

1. Informes de supervisién de contrato, firmados por el supervisor del contrato en la que se indique el
valor y la relacion de facturas 0 documentos equivalentes a pagar, segun los formatos existentes
publicados en CompromISO, el supervisor los diligenciara, firmara y entregara al proveedor para su
cargue en SECOP Il con la informacién de ejecucién del contrato.

2. Certificacion de recibo a satisfaccion, firmados por el supervisor del contrato en la que se indique el
valor y la relacion de facturas o documentos equivalentes a pagar, segun los formatos existentes
publicados en CompromISO, el supervisor los diligenciara, firmara y entregara al proveedor para su
cargue en SECOP Il con la informacién de ejecucién del contrato.

3. Designacion de supervisor ((Este documento sera enviado por el supervisor del contrato al proveedor
para anexar en esta carpeta).

4. Contrato y otro si (si existen modificaciones y/o adiciones que se hubieran presentado).
Segunda carpeta
Carpeta GF
GF_NIT_RP_MES_ANO.
Lo que indica:

Gestion Financiera_Nit del proveedor _Registro Presupuestal (este nimero seré indicado por el supervisor)
_Mes de factura _ Afio de factura.

Ejemplo: GF_999999-9_0021_Diciembre_2022.

En esta carpeta y en el siguiente orden se presentaran los siguientes documentos en formato PDF:
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Registro presupuestal del compromiso firmado por el responsable al interior de la entidad. (Este
documento sera enviado por el supervisor del contrato al proveedor para anexar en esta carpeta).

2. Rut del contratista con fecha de impresion o generaciéon no mayor a 180 dias.

3. Soporte de pago de la seguridad social para el mes inmediatamente anterior indicando en el informe
de ejecucion o en el acta suscrita entre las partes, el valor del pago, el niumero de la planilla y el
operador. (Se debera enviar la informacién al supervisor del contrato para registro en los informes de
ejecucion del contrato).

4. Certificado de paz y salvo suscrito por el revisor fiscal (cuando se disponga de este servicio) y/o el
representante legal, donde se acredite el cumplimiento de aportes parafiscales y de seguridad social.
(Resoluciéon No.2090 de 2005) correspondiente al pago de seguridad social integral (planilla
integrada-EPS, Pensiones y ARL), (SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar), de
conformidad con lo exigido en la ley 789 de 2002. Con fecha de expedicién menor a 30 dias.

5. Certificacién cuenta bancaria del beneficiario del pago con fecha de expedicién no mayor a 30 dias.

6. Nota de entrada de los elementos adquiridos. (Este documento sera enviado por el supervisor del
contrato al proveedor para anexar en esta carpeta).

7. Factura de venta (Con el cumplimiento de requisitos de ley)

8. Resolucion de facturacion del proveedor.

Tercera carpeta
Carpeta FV

FV_No. Factura_NIT _ RP_MES_ANO.zip

Lo que indica:

Factura de Venta_Numero de factura_Nit del proveedor _Registro Presupuestal (este nimero sera indicado
por el supervisor) _Mes de factura _ Afio de factura.

Ejemplo: FV_123_999999-9_0021_Diciembre_2022

FV_Nro.

Factura _NIT_RP_MES_ANO.pdf (Siguiendo la estructura ya indicada)

En esta carpeta se presentaran los siguientes documentos:

1.
2.

Factura de venta en formato PDF (Con el cumplimiento de requisitos de ley).
Factura de venta en formato XML (Con el cumplimiento de requisitos de ley).

Estos documentos deberan ser auténticos, legibles y estar completos.

La factura  electrénica de venta debera ser enviada al correo  electrénico
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co y al usuario del supervisor de contrato del aplicativo

Olimpia IT de la siguiente forma:
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Incluir en las observaciones de la factura la siguiente notacion:
$# 36-02-00-011-921610; numero de contrato; correo institucional del supervisor$#

De no ser posible la inclusion de la nota 0 en caso de presentar rechazos enviar un correo electronico a
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co con asunto de correo:

36-02-00-011-921610; numero de contrato; correo institucional del supervisor
En el asunto no se incluyen los signos $# ni al principio ni al final del asunto de correo.

Es necesario que cada Contratista realice personalmente esta actividad siendo cuidadoso con la informacién
registrada, que los documentos se encuentren en el orden establecido en formato PDF y comprimir las
carpetas en formato zip.

Antes de cargar, confirmar y enviar el documento a la entidad, revise la informacién consignada y que el
documento sea el que realmente va a enviar. De cometerse un error genera reprocesos y demora en el
tramite del pago.

Una vez se cuente con el lleno de los requisitos establecidos y con los soportes para el inicio del tramite de
pago, el Contratista atendera la Guia de cargue y envio de documentos en SECOP Il que le sera compartida
por el supervisor de contrato.

El SENA pagara previa verificacion realizada por la Entidad del pago de aportes parafiscales en cumplimiento
de la Ley 789 de 2002 y el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, verificacion interna de que el contratista se
encuentra a paz y salvo con el SENA por concepto de aportes parafiscales y contrato de aprendizaje.

En todo caso, el pago antes previsto se sujetara a los montos aprobados en el programa anual mensualizado
de caja (PAC), de conformidad con lo dispuesto en los articulos 73 y 74 del decreto 111 de 1996 y a la
verificacion de lo dispuesto en el Articulo 50 de la Ley de Reforma Laboral (Ley 789 de 2002).

El SENA efectuara al CONTRATISTA, las retenciones que en materia tributaria tenga establecida la ley y
respecto de las cuales sea su obligacion efectuar la retencion. En los demas casos, el contratista debera
cumplir con el pago de los impuestos, tasas o contribuciones que se deriven de la presente contratacion.

Nota: Si la factura no ha sido correctamente elaborada o no se acompafian los documentos requeridos para
el pago, el término para este sdlo efecto, empezara a contarse desde la fecha en que se haya aportado el
Ultimo de los documentos. Las demoras que se presenten por estos conceptos seran responsabilidad del
contratista y no tendré por ello derecho al pago de intereses o compensacion alguna.

Importante:
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Con el fin de cumplir las nuevas disposiciones del Ministerio de Hacienda y la Direccién General del Sena,
previo a la elaboracion de la factura electrénica por favor comunicarse con Zamir Molano por medio del correo
zmolano@sena.edu.co con el fin de recibir las indicaciones sobre la configuracién de la factura para
recepcion a través de la plataforma Olimpia IT y Sistema de informacién Financiera SIIF Nacion.
Procedimiento para el cargue de facturas al SECOP II. Aprobados los anteriores documentos por parte del
Supervisor, el contratista radicara la documentacion ante el SENA y efectuara el procedimiento para cargar la
facturacién en el SECOP II.

Para cargar la factura al SECOP I, debera consolidar la documentacion aprobada por el Supervisor en un
archivo comrpimido y luego vaya a la seccién “Ejecucion del Contrato”, alli encontrara el “Plan de Pagos”,
previamente definido por la Entidad Estatal, para cargar su factura haga clic en “Registro” frente al pago
correspondiente.

Si la Entidad Estatal no definié un plan de pagos previamente haga clic en “Crear”. El SECOP Il le muestra
una ventana emergente en donde debe ingresar la informacion para el registro de la factura. Para anexar la
factura haga clic en el boton “Anexar”. Busque el documento en su computador y luego carguelo. Una vez
registrada y cargada su factura haga clic en “Confirmar”. Luego de confirmar la factura debe enviarla a la
entidad estatal para su revisién y aprobacién en el SECOP I, para ello, debe dar clic en el botén “Enviar”. Una
vez haga clic en “Enviar” el estado de la factura cambia a “Enviado a la entidad estatal’. Cuando la Entidad
estatal apruebe la factura el estado de esta cambiara a “Aceptada”, y en el momento en que la entidad estatal
marque como pagada la factura el estado cambiara a “Pagado’.

Tenga en cuenta, que en el caso de que la entidad estatal rechace la factura, el estado de esta cambiara a
“Rechazada”, el proveedor debe verificar la justificacion del rechazo de la factura, hacer los ajustes a los que
haya lugar y enviar la factura ajustada a la entidad estatal para su aprobacion. Para validar la justificacion del
rechazo de la factura ingrese al detalle de la factura dando clic en el botén “Detalle”. En el campo “Razén”
encontrara la justificacion del rechazo de la factura. Para habilitar nuevamente la edicién de la factura, debe
dar clic en el botén “Editar”.

OBLIGACIONES:

Obligaciones Generales del Contratista.

Ademas de las condiciones inherentes a la naturaleza del Contrato y a las derivadas de las disposiciones
legales vigentes sobre la materia, las Obligaciones Generales del CONTRATISTA entre otras son las
siguientes:

1. Asumir bajo su absoluta responsabilidad laboral la totalidad de la Carga Salarial y Prestacional
de acuerdo con las normas legales vigentes, del personal que se requiera para la ejecucion del
contrato.

2. Asumir todos los gastos e impuestos, tasas y contribuciones derivados de la celebracién,
ejecucion y liquidacion del Contrato, asi como el valor de la prima de la Garantia Unica y sus
modificaciones. En su calidad de proponente debi6 haber estudiado los costos y riesgos
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tributarios durante la etapa previa de la propuesta y que en consecuencia estan incorporados en
el precio ofrecido en el contrato.

Presentar Factura Electrénica validada previamente por la Direcciéon de Impuestos y Aduanas
Nacionales -DIAN- como requisito necesario para el pago de los bienes y/o servicios
contratados, conforme con las disposiciones sefialadas en el Decreto No. 358 del 5 de marzo de
2020, en concordancia, con lo dispuesto en la Resolucién No. 000042 del 5 de mayo de 2020 y
Resolucién No 000012 del 9 de febrero de 2021. Concomitante a ello debe atender la Circular la
Circular No 182 de 2021 donde se establecen los lineamientos .. Alcance Lineamientos y
Requisitos para la recepcion en el SENA, de la facturacion electronica expedida por parte de
contratistas y proveedores...”.

Cumplir con lo establecido en el Art. 2.2.1.2.4.2.16 del Decreto 1082 de 2015 modificado por el
Art 3 del Decreto 1860 de 2021, “ ... Fomento a la ejecucion de contratos estatales por parte de
poblacién en pobreza extrema, desplazados por la violencia, personas en proceso de
reintegracion o reincorporacion y sujetos de especial proteccion constitucional...” en
concordancia con la Circular 3-2022-000100 de 20 de Mayo de 2022 emanada de la Direccidn
Juridica del Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA *... Recomendaciones sobre la aplicacion
del Decreto 1860 de 2021 en procesos de contratacion de bienes y servicios...” para tal fin el
CONTRATISTA incorporara una provision del 5% de los bienes y/o servicios requeridos para la
ejecucion del contrato por parte de poblacion en pobreza extrema, desplazados por la violencia,
personas en proceso de reintegracion o reincorporacion y Sujetos de Especial Proteccion
Constitucional (Entiéndase por Sujetos de Especial Proteccién Constitucional, aquellas personas
que “... debido a su particular condicion fisica, psicolégica o social merecen una accion positiva
estatal para efectos de lograr una igualdad real y efectiva...”. En tal sentido, se encuentran entre
otros: 1. Victimas del conflicto armado interno, 2. Mujeres cabeza de familia, 3. Adultos mayores,
4. Personas en condicién de discapacidad, 5. Poblacion de las comunidades indigena, negra,
afrocolombiana, raizal, palanquera, Roma o gitanas. Entre otros). Situacion que verificara la
Entidad Estatal durante el plazo de ejecucion del contrato a través del Supervisor designado
para tal efecto. El no atender la precitada obligacion dara lugar a la aplicacion del procedimiento
administrativo sancionatorio.

Obligaciones Especificas del Contratista.

1.

3.

4,

Atender los requerimientos que efectué el Centro para la Industria de la Comunicacién Grafica
Nacional de Aprendizaje-SENA-Regional Distrito Capital, para la consulta del registro de
inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra personas menores de edad que administra
el Ministerio de Defensa - Policia Nacional, en cumplimiento de la Ley 1918 de 2018
reglamentada por el Decreto 753 de 2019.

Dar_cumplimiento a las obligaciones del sistema de seguridad social (salud, pensién vy riesgos
laborales), asi como al SG-SST y demas normas aplicables, y presentar los documentos
respectivos que acrediten todos los anteriores.

Mantener los precios establecidos en la oferta, respecto a la gestion y planificacion de las
actividades operativas, logisticas y asistenciales.

Prestar el servicio dentro del plazo y las condiciones establecidas.
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Asumir todos los gastos e impuestos, tasas y contribuciones derivados de la celebracién,
ejecucion y liquidacion del Contrato, asi como el valor de la prima de la garantia Unica y sus
modificaciones.

Conocer a cabalidad el estudio previo y el contrato para realizar la ejecucion del mismo con
eficiencia y eficacia.

Garantizar que todas y cada una de las obligaciones derivadas del presente contrato sean
cumplidas con plena y total observancia de los requisitos exigidos por la Ley, respecto del
servicio objeto del presente contrato.

Suscribir oportunamente el acta de inicio y el acta liquidacion del contrato y las modificaciones si
las hubiera juntamente con el supervisor de este.

Cumplir sus obligaciones frente al sistema de seguridad social integral y parafiscales para lo cual
debera realizar los aportes a que se refiere el Art. 50 la Ley 789 de 2002 y el Art. 23 de la Ley
1150 de 2007, en lo relacionado con los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y
aportes a las cajas de compensacion familiar, SENA e ICBF, cuando haya lugar a ello, de
conformidad con las normas y reglamentos que rigen la materia, por cuanto el cumplimiento de
esta obligacion es requisito indispensable para la realizacién de cualquier pago.

Mantener vigente las garantias exigidas por el tiempo pactado en el contrato, asi como de las
modificaciones que se presenten en la ejecucion del mismo.

Proporcionar al supervisor del contrato designado por entidad toda la informacién que le sea
solicitada para verificar el correcto y oportuno cumplimiento de las obligaciones que contrae, de
acuerdo con los Arts. 4 y 5 de la Ley 80 de 1993.

Presentar oportunamente las facturas, los soportes correspondientes y demas documentos
necesarios para el pago.

Responder ante las autoridades competentes por los actos u omisiones que ejecute en
desarrollo del contrato, cuando en ellos se cause perjuicio a la administracion o a terceros en los
términos del Art. 52 de la Ley 80 de 1993.

Pagar al Centro para la Industria de la Comunicacién Gréafica del Servicio Nacional de
Aprendizaje-SENA-Regional Distrito Capital todas las sumas y costos que la misma deba
asumir, por razén de la accion que contra ella inicien terceros que hayan sufrido dafios por
causa del contratista, durante la ejecucion del contrato.

Reparar los dafios e indemnizar los perjuicios que cause al Centro para la Industria de la
Comunicacion Gréfica -SENA-Regional Distrito Capital por el incumplimiento del contrato.
Establecer un procedimiento de control que permita al Centro para la Industria de la
Comunicacion Grafica del Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA-Regional Distrito Capital
verificar que cada una de las obligaciones adquiridas en ejercicio del presente contrato seréan
cumplidas plenamente.

Atender las indicaciones que realice el supervisor del contrato designado por la entidad estatal
para tal efecto para el debido y eficaz cumplimiento del objeto.

Ejecutar el objeto del contrato el dia establecido, bajo las condiciones técnicas y econémicas
estipuladas.

Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, evitando dilaciones y trabas.
En general, la obligacién de cumplir cabalmente con las condiciones y modalidades previstas
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contractualmente para la ejecucion y desarrollo del contrato, para lo cual el contratista debera
actuar razonablemente en el marco de sus obligaciones contractuales.

Brindar una eficiente prestacion del servicio en términos de oportunidad y cumplimiento, en lo
relacionado con actividades e instalaciones seguras, acorde con los términos de la propuesta y
necesidades del Centro de formacién.

Disponer de sistemas de almacenamiento y recoleccion de forma separada de los residuos que
se generen durante las actividades.

Garantizar que el personal que ejecutara el contrato cuente con la dotacién e insumos
requeridos para el cumplimiento de las medidas de bioseguridad ante la pandemia presentada
por el Coronavirus- COVID19.

Garantizar que el personal encargado de prestar los servicios de qué trata el objeto de la
presente contratacion, sera contratado directamente por el CONTRATISTA y no generara
vinculacion laboral alguna para con el Centro para la Industria de la Comunicacion Grafica del
Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA-Regional Distrito Capital.

Suministrar el recurso humano requerido para la realizacién de las actividades requeridas por el
Centro para la Industria de la Comunicacion Grafica del Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA-
Regional Distrito Capital.

Atender de manera oportuna el servicio y en la ficha técnica establecida en el presente
documento.

Disponer la utilizacién de los espacios, y demas elementos necesarios para la realizacién de las
actividades.

Proporcionar los materiales para soportar los procesos logisticos, operativos y asistenciales.
Presentar para el respectivo pago un informe de actividades desarrolladas de los servicios
efectuados durante el periodo de ejecucién con material de evidencias, tales como fotografias y
videos, cuando aplique.

Designar a una persona de contacto responsable para la ejecucién del contrato, para lo cual
debe suministrar a la entidad a través del supervisor del contrato, designado para tal efecto
Nombres y Apellidos, Teléfono Fijo, Celular y correo electrénico.

Cumplir lo dispuesto en el Decreto 1076 de 2015 modificado por el Decreto 690 de 2021,
relacionado con la politica ambiental del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA - Regional
Distrito Capital y normas legales vigentes, siendo responsable ante las autoridades de la
proteccidén ambiental y sobre el cumplimiento de éstas. EIl CONTRATISTA tomara las medidas
conducentes a evitar la contaminacién ambiental durante sus operaciones.

Cumplir con el Decreto 1072 del 2015, Ley 197 del 2001, la Politica ambiental del Servicio
Nacional de Aprendizaje-SENA vy todos los requisitos legales vigentes y las Leyes ambientales,
siendo responsables ante las autoridades de la proteccion ambiental y sobre el cumplimiento de
éstas. En—cumplimiento del proceso de Gestidn Contractual y especificamente al ANEXO DE
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES AMBIENTALES, DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y DE ENERGIA- GCCON-AN-001 Version 03, durante
la ejecucion contractual, el contratista debera acreditar lo pertinente en caso de que aplique en
cuanto a los Criterios para la Contratacion Servicios de Realizacion de Eventos se trata.

Vigilar que sus dependientes den estricto cumplimiento durante la ejecucion del objeto
contractual, a todas las medidas ambientales establecidas. Es obligacion especial del
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CONTRATISTA ejecutar sus actividades o servicios sin crear riesgo para la salud, la seguridad o
el medio ambiente, ya que todos los costos que se generen con ocasion a la contaminacion se
trasladaran a los directos causantes, incluyendo multas y gastos que se generen con ocasién de
requerimientos o actuacion de las autoridades.

Cumplir Normas de Bioseguridad: EIl CONTRATISTA cumplird con los protocolos de seguridad
sanitaria, sefialados en la normatividad para enfrentar la actual emergencia de salubridad en sus
instalaciones. Asi mismo, el CONTRATISTA cumplird con el Protocolo de bioseguridad
implementado por la Entidad Estatal que garantice las medidas para mitigar, controlar y realizar
el adecuado manejo de la pandemia causada por el Coronavirus COVID-19 de conformidad con
la Resolucion 350 de 2022.

Aportar a la Entidad Estatal a través del Supervisor del contrato el protocolo que viene aplicando
tanto en su empresa como en los lugares donde prestara el servicio; relacionado con la
mitigacion del COVID-19, para la seguridad de operarios como de usuarios, en cumplimiento de
la Resolucion 350 de 2022, expedida por el Ministerio de Salud de la Republica de Colombia.
Cumplir con obligaciones contempladas en el Art. 5 de la ley 80 de 1993.

Obligaciones del SENA

Igualmente, ademés de las condiciones inherentes a la naturaleza del contrato y a las derivadas de las
disposiciones legales vigentes sobre la materia, las obligaciones generales del CONTRATANTE entre otras
son las siguientes:

1.
2.

3.

o

Prestar la mayor colaboracién al contratista, para la correcta ejecucion del objeto contractual.
Ejercer el control sobre el cumplimiento del contrato a través del supervisor (a) designado para
el efecto, exigiéndole la ejecucion iddnea y oportuna del objeto a contratar.

Recibir a satisfaccion los bienes y/o servicios que sean entregados por el contratista, cuando
estos cumplan con las condiciones establecidas y en especial las especificaciones u
obligaciones técnicas contenidas en el contrato.

Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias
y garantias a que hubiere lugar, para lo cual la Entidad Estatal a través del supervisor (a) del
contrato dara aviso oportuno de la ocurrencia de hechos constitutivos de mora o
incumplimiento.

Pagar al contratista en la forma pactada y con sujecién al PAC previsto para el efecto.

Suscribir oportunamente el acta de inicio y el acta liquidacion del contrato y las modificaciones
si las hubiera conjuntamente con el supervisor (a) designado para el efecto (Si Aplica).

Tramitar diligentemente las apropiaciones presupuestales que requiera para solventar las
prestaciones patrimoniales que hayan surgido a su cargo como consecuencia de la suscripcién
del contrato.

Solicitar y recibir informacion técnica respecto del bien o servicio y demas del contratista en
desarrollo del objeto contractual.

Rechazar los bienes 0 servicios cuando no cumplan con los requerimientos técnicos exigidos.

. Dar cumplimiento a la Directiva Presidencial No 09 de 17 de Septiembre de 2020 la cual insta a

las entidades estatales a impulsar la factura electronica con validacion previa, en aras de
combatir las probleméticas generadas por la evasion de los impuestos del orden nacional
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administrados por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN- y dar cumplimiento al
Decreto No 358 del 5 de marzo de 2020 "Por el cual se reglamentan los arts. 511,615,616-
1,616-2,616-4,617,618, 618-2 Y 771-2 del Estatuto Tributario, 26 de la Ley 962 de 2005 y 183 de
la Ley 1607 de 2012 y se sustituye el Capitulo 4 del Titulo 1 de la Parte 6 del Libro 1 del Decreto
1625 de 2016 Unico Reglamentario en Materia Tributaria".

11. Exigir el cumplimiento de lo establecido en el Art. 2.2.1.2.4.2.16 del Decreto 1082 de 2015
modificado por el Art 3 del Decreto 1860 de 2021, “ ... Fomento a la ejecucion de contratos
estatales por parte de poblacion en pobreza extrema, desplazados por la violencia, personas en
proceso de reintegracion o reincorporacion y sujetos de especial proteccion constitucional...” en
concordancia con la Circular 3-2022-000100 de 20 de Mayo de 2022 emanada de la Direccion
Juridica del Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA *... Recomendaciones sobre la aplicacion
del Decreto 1860 de 2021 en procesos de contratacion de bienes y servicios...” .

12. Las demas que sean derivadas del acuerdo normativo vigente.

MULTAS: En virtud de lo establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, las partes acuerdan que en caso
de retardo previamente verificado por el o los supervisores en el cumplimiento de cualquiera de las
obligaciones sefialadas en el contrato a cargo del CONTRATISTA y como apremio para que las atienda
oportunamente, el CONTRATISTA pagara a favor del SENA multas equivalentes al uno (1%) del valor del
contrato por cada dia de atraso en el cumplimiento de sus obligaciones, sin que el valor total de ellas pueda
llegar a exceder el diez por ciento (10%) del valor total del mismo, para tal efecto se dara aplicacion al articulo
86 de la Ley 1474 de 2011.

CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Si EL CONTRATISTA no diere cumplimiento en forma total o parcial al
objeto 0 a las obligaciones emanadas del contrato, pagara al SENA hasta el diez por ciento (10%) del valor
total del mismo, como estimacion anticipada de perjuicios, sin que lo anterior sea dbice para que se realice la
reclamacion de los perjuicios a que haya lugar, para tal efecto se dara aplicacion al articulo 86 de la Ley 1474
de 2011.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: el CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento, que
se entiende prestado con la presentacion de la propuesta y con la firma del contrato, que ni él, ni las personas
que representa se halla incurso en alguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad sefialadas en el
articulo 8 de la Ley 80 de 1993, articulo 90 de la Ley 1474 de 2011 y deméas normas concordantes.
PARAGRAFO PRIMERO: Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad por parte del CONTRATISTA,
éste cedera el contrato previa autorizacion escrita del SENA a través de la supervision y si ello no fuere
posible el CONTRATISTA renunciara a su ejecucion. PARAGRAFO SEGUNDO: Presentada la causal de
inhabilidad o incompatibilidad, el CONTRATISTA debera informar al SENA dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su acontecimiento y podra proponer un candidato, quien debera manifestar por escrito que se
encuentra dispuesto a continuar con la ejecucion del contrato en las mismas condiciones pactadas con el
primer Contratista. EL SENA se reserva la facultad de aceptar al candidato propuesto por el CONTRATISTA
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0 en su defecto autorizar la cesién a favor de un tercero que relna las condiciones para continuar con la
ejecucion del contrato.

INDEMNIDAD DEL SENA: el CONTRATISTA, mantendra indemne al SENA contra todo reclamo, demanda,
accién legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o bienes, ocasionados
por EL CONTRATISTA o su personal, durante la ejecucidn del objeto y obligaciones del contrato. En caso de
que se formule reclamo, demanda o accién legal contra el SENA por asuntos, que segun el contrato sean de
responsabilidad del CONTRATISTA, se le comunicara lo mas pronto posible de ello para que por su cuenta
adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener indemne al SENA y adelante los
tramites para llegar a un arreglo del conflicto. EL SENA, a solicitud del CONTRATISTA, podra prestar su
colaboracion para atender los reclamos legales y el contratista a su vez reconocera los costos que éstos
ocasionen al SENA, sin que la responsabilidad de EL CONTRATISTA se atenue por este reconocimiento, ni
por el hecho de que el SENA en un momento haya prestado su colaboracién para atender a la defensa de sus
intereses contra tales reclamos, demandas o acciones legales. Si en cualquiera de los eventos previstos en
este numeral EL CONTRATISTA no asume debida y oportunamente la defensa del SENA éste podra hacerlo
directamente, previa comunicacion escrita al CONTRATISTA, quien pagara todos los gastos que el SENA
incurra por tal motivo. En caso de que asi no lo hiciera el CONTRATISTA, el SENA tendra derecho a
descontar el valor de tales erogaciones de cualquier suma que adeude EL CONTRATISTA.

GASTOS E IMPUESTOS: Seran por cuenta del CONTRATISTA todos los gastos e impuestos, tasas y
contribuciones nacionales, departamentales y municipales derivados de la celebracion, ejecucion y liquidacién
del contrato, asi como el valor de la prima de la garantia Unica y sus modificaciones.

SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: Las partes en aras de solucionar en forma
agil, répida y directa las diferencias y discrepancias surgidas en la ejecucion del contrato, acudiran a los
mecanismos de solucion previstos en la Ley, tales como la conciliacion, amigable composicion y transaccion.

CESION Y SUBCONTRATOS: EI CONTRATISTA, no podra ceder ni subcontratar el respectivo contrato sin el
consentimiento previo y escrito del SENA pudiendo éste negar la autorizacion de la cesion o del subcontrato.

DE LA INTERPRETACION UNILATERAL, MODIFICACION UNILATERAL, TERMINACION UNILATERAL Y
CADUCIDAD: Este contrato se rige por las clausulas excepcionales de interpretacidn unilateral, modificacion
unilateral, terminacion unilateral y caducidad, de que tratan los articulos 15, 16y 17 de la ley 80 de 1993.

CAUSALES DE TERMINACION: Este contrato se dara por terminado en cualquiera de los siguientes
eventos: a) Anticipadamente por mutuo acuerdo de las partes, siempre que con ello no se causen perjuicios al
SENA. b) Por agotamiento del objeto o vencimiento del plazo. ¢) Por fuerza mayor o caso fortuito que hagan
imposible continuar su ejecucion. d) Unilateralmente por incumplimiento del contratista. PARAGRAFO: La
terminacion anticipada del contrato se hara constar en acta suscrita por las partes.
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EXCLUSION DE RELACION LABORAL: Teniendo en cuenta que EL CONTRATISTA actta con plena
autonomia técnica y administrativa, frente al SENA, se excluye cualquier vinculo de tipo laboral entre el SENA
y EL CONTRATISTA o el personal utilizado por éste para el desarrollo del objeto del contrato. En
consecuencia sera de exclusiva responsabilidad del contratista el pago de salarios y prestaciones a que
hubiera lugar respecto del personal mencionado.

PROPIEDAD INTELECTUAL: Si de la ejecucion del presente contrato resultan estudios, investigaciones,
descubrimientos, invenciones, informacion, mejoras y/o disefios, éstos pertenecen a EL SENA de
conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 23 de 1982 modificado por el articulo 28 de la Ley
1450 de 2011, y el articulo 21 de la misma Ley, que establece el término de proteccion, sin perjuicio del
respeto al derecho moral consagrado en el articulo 11 de la Decisién Andina 351 de 1993 concordante con el
articulo 30 de la Ley 23 de 1982. EL CONTRATISTA garantiza que los trabajos y servicios prestados al 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.

SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD: el CONTRATISTA se obliga a guardar
estricta confidencialidad sobre toda la informacién sometida a reserva debidamente identificada como tal por
EL SENA y conocida en virtud del desarrollo y ejecucion del presente contrato. Esta obligacion de
confidencialidad se aplicara para todos los casos, salvo que la informacion confidencial sea requerida por
autoridad competente. PARAGRAFO. La presente clausula de confidencialidad se mantendra vigente
mientras la informacion catalogada como tal conserve el caracter de reservada. En todo caso estara sujeta a
la reglamentacién sobre informacién confidencial de los articulos 260 a 266 de la Decisién 486 de la Comision
del Acuerdo de Cartagena y lo previsto en el articulo 1 de la Ley 1755 de 2015, respecto de la informacién y
documentos reservados, articulo 24 sustituido, y en las demés normas concordantes y complementarias que
regulen la materia.

LIQUIDACION DEL CONTRATO: La liquidacion del contrato se efectuara de mutuo acuerdo dentro del
término de cuatro (4) meses contados a partir de la terminacién del mismo. En aquellos casos en que el
contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o convocatoria que le haga la entidad, o las
partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral
dentro de los dos (2) meses siguientes y se adopta mediante acto administrativo motivado susceptible del
recurso de reposicion, de conformidad con lo preceptuado en el articulo 11 de la ley 1150 de 2007.

DOCUMENTOS: Los documentos que a continuacion se relacionan, se consideraran para todos los efectos
parte integrante del contrato y en consecuencia producen sus mismos efectos y obligaciones juridicas y
contractuales: a) El estudio previo, pliego electronico, adendas y los demas documentos previos expedidos
por el SENA en desarrollo del proceso. b) La propuesta del CONTRATISTA vy los documentos adjuntos
presentados con la misma. ¢) Las instrucciones escritas al CONTRATISTA para la ejecucion de los trabajos.
d) Las actas y demas documentos que durante la ejecucion del contrato se suscriban por las partes.

PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: El presente contrato, se entendera perfeccionado con la firma de
las partes contratantes y para su legalizacion y ejecucidn requiere: 1) Registro Presupuestal. 2) Constitucion
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de la garantia Unica en las condiciones sefialadas en la clausula octava del presente contrato por parte de EL
CONTRATISTA vy la aprobacién de la misma por parte del SENA. PARAGRAFO: El inicio de la ejecucion
estara condicionado, ademas, a los requisitos de inicio contemplados en el pliego de condiciones y/o estudio
previo.

SUSPENSION: El plazo de ejecucion del presente contrato podra ser suspendido excepcionalmente de
manera temporal, en las siguientes circunstancias: 1 Por el mutuo acuerdo de las partes. 2. Por causas
debidamente justificadas, previa solicitud del CONTRATISTA. PARAGRAFO: En caso de suspension el (la)
CONTRATISTA se obliga a informar tal evento al Asegurador y a ampliar las garantias, proporcionalmente al
término que dure la misma.

REGIMEN LEGAL: El contrato se regira en general por las disposiciones comerciales y civiles pertinentes,
salvo en los aspectos particularmente regulados por la Ley de contratacion que le sean aplicables de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario 1082 de 2015.

SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA: YADIRA HELENA HERNANDEZ ACOSTA - Profesional de
Bienestar, efectuara la supervision de la ejecucion del contrato a través del funcionario que la Subdirectora (e)
del Centro para la Industria de la Comunicacion Grafica designe por escrito, quien velara por el cabal
cumplimiento de todas y cada una de las actividades que se le encomienden al contratista, de conformidad
con lo determinado por el Manual de Supervision e Interventoria, Codigo GCCON-M-002.

Elaboré y Revisé: Diana Carolina Puentes — Profesional Grado 6 g—ﬂ
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