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GCCON-F-021 V.02 

PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
 

ETAPA CONTRACTUAL 
 

FORMATO  
ANEXO AL CONTRATO  

No. CO1.PCCNTR.4645342 DE 2023 

CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA  

Y MARISOL VELA GOMEZ 

 

 

OBJETO: Alquiler de bodega en el de bien inmueble ubicado en calle 13 No.11-02 barrio 

Morales del municipio de Tuluá, para ser destinado como bodega para almacenar, 

salvaguardar y custodiar bienes muebles del SENA asignados al Centro 

Latinoamericano de Especies Menores, debido a las obras civiles que se están 

realizando en las instalaciones propias del centro, vigencia 2023. 

 

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:  

El contrato resultante se pagará de la siguiente forma: a) Un (01) primer pago calculado a partir 

del canon mensual, proporcional por los días del mes de febrero a partir de la legalización del 

contrato (estimado a partir del 17 de febrero en $3.124.338,00) y b) Diez (10) pagos iguales 

por los meses de marzo a diciembre de 2023 por el canon mensual de $6.695.000,00. El 

ARRENDATARIO comunicará al ARRENDADOR el respectivo Certificado de Registro 

Presupuestal a la mayor brevedad posible, una vez suscrito el presente contrato., por  los 

meses de febrero a diciembre de 2022, dentro de los treinta (30) días calendario siguientes a 

la radicación de la respectiva factura comercial (con el lleno de los requisitos establecidos en 

el art. 617 Estatuto Tributario y normas que la modifiquen), recibo a satisfacción expedido por 

el supervisor del contrato y certificado de pago de seguridad social y aportes parafiscales 

firmado por el revisor fiscal o representante legal (art. 50 Ley 789 de 2002 y art. 23 Ley 1150 

de 2007), de acuerdo al derecho de turno.  

 

PLAZO DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO: El plazo de ejecución se estima en Diez 

(10) meses y catorce (14) días (314 días).   

Nota: plazo de ejecución inicia a partir de la legalización del contrato días contados a 

partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalización y ejecución 
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del contrato/aceptación de la oferta (entiéndase registro presupuestal y aprobación de 

la garantía única).  

 

Nota: la factura* la deberá anexar el arrendador o contratista al contrato suscrito en 

SECOP II, sección 7- ejecución del contrato, plan de pagos (creado por el contratista 

con su usuario, como soporte al pago respectivo), después de que la factura haya sido 

radicada en la unidad de correspondencia del centro.  Para que proceda el trámite de 

radicar la factura, se debe de contar con la revisión de la misma y Vo Bo del supervisor 

del contrato. 

 

*Tramite a realizar por parte de los proveedores que están obligados a facturar 

electrónicamente: 

 

De acuerdo a la Directiva Presidencial 9 de 2020, a partir del 1º de abril de 2021 todos 

los proveedores obligados a facturar electrónicamente deberán registrar el siguiente 

correo siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co como receptor único de las 

facturas emitidas a nombre de éstas, con el fin de que las envíen automáticamente, 

junto con el contenedor electrónico -Documento zip (PDF, XML), para efectuar la 

correspondiente validación ante la DIAN, la Circular 3-2021-000055 del 7 de abril de 

2021 del SENA, el Anexo No 6. Catalogo Institucional Unidades y Sub-Unidades 

Ejecutoras SIIF Nación y la circular 016 del 09 de marzo de 2021 del Ministerio de 

Hacienda, de la cual transcribimos el siguiente texto: 

 

“Elaborar factura electrónica mediante operador tecnológico autorizado, solución 

gratuita de la DIAN o software propio, previa habilitación ante la DIAN.  

Los datos del SENA como adquiriente de los bienes y servicios, en la factura deben ser 

creados con los datos generales del RUT de nuestra Entidad y deben ser iguales a 

nivel nacional, sin importar que la factura sea expedida a una Regional o Centro de 

Formación en particular. Estos datos son:  

 

NIT: 899999034 (este es el NIT del SENA que se crea en la factura sin dígito de verificación)  

RAZÓN SOCIAL: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA  

DIRECCIÓN: CL 57 8 69, Bogotá D.C. (dirección general) o Km 2 Vía Tulua-Buga (CLEM) 

TELEFONO: 5461500 (Dirección General ó 4315800 (Regional Valle) Ext. 23874-23859 

TIPO DE CONTRIBUYENTE: persona jurídica  

TIPO DE RESPONSABILIDAD: Gran contribuyente  
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RESPONSABILIDAD TRIBUTARIA: No responsable de IVA 

2. Diligenciar en la sección de la factura Datos del Emisor, en el campo “correo” la 

dirección electrónica, en donde le será notificado en caso de existir fallas en la 

validación del correo.  

3. Diligenciar en el asunto o en la sección de la factura Notas, lo siguiente: #$ luego el 

código de identificación de la entidad a la cual le va a enviar la factura, datos del 

contrato, y correo del supervisor o cuentadante de caja menor, finalizando con #$, 

debidamente separados por punto y coma, según ej. adjunto.  

 

#$15-03-00; Contrato; PedroPerez@entidadpgn.gov.co #$  
 

4. Registrar en la sección de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, 

el buzón electrónico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por 

el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, con el fin que, una vez generada la factura 

electrónica a través del medio seleccionado, éste la envíe automáticamente.  

 

5. Generar factura obteniendo el contenedor electrónico -Documento zip (PDF, XML).  

6. Enviar al buzón electrónico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co 

dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, el contenedor electrónico -

Documento zip (PDF, XML), referenciando en el asunto de este correo el código de 

identificación de la entidad a la cual le va a enviar la factura, datos del contrato, y correo 

del supervisor o cuentadante de caja menor, debidamente separados por punto y coma, 

según el siguiente ejemplo:  

 

#$15-03-00; Contrato; PedroPerez@ entidadpgn.gov.co #$  ” 

 

El código de la unidad ejecutora del SENA Centro Latinoamericano de Especies 
Menores es: 36-02-00-076-912510, para lo cual aplicando las orientaciones sería así: 
 
#$36-02-00-076-912510; CO1.PCCNTR.XXXXXXX; correo.supervisor@sena.edu.co#$ 

 
Una vez realizado el procedimiento anterior, el supervisor le informará para que el 

proveedor o contratista, proceda con la creación del plan de pagos para los 

contratos suscritos en SECOP II - Sección 7-Ejecucion del contrato, donde deberá 

anexar los archivos: Gestión Financiera GF y Factura de Venta FV.  (este procedimiento 

le será ampliado al momento de realizar el trámite para el pago) 
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Estos archivos se nombran de la siguiente manera y el proveedor debe aportar los 

documentos detallados a continuación en archivo pdf, en el siguiente orden:  

 
 

Archivo: GF_NIT_RP_MES_AÑO.pdf FV_#Factura_NIT_RP_MES_AÑO.pdf 

Primer pago:   

• RUT (expedición no mayor a 30 días 

• Certificación del pago de los aportes 

parafiscales no mayo a 30 días. Firmada 

por el revisor fiscal o Representante Legal, 

para personas jurídicas 

• Factura de venta o documento equivalente 

en original y copia cuando tenga IVA 

 

Este archivo se elabora solo cuando la 

factura o facturas incluye (n) facturación de 

IVA a cualquier tarifa. 

 

La factura debe ser validada con el código 

CUFE en SECOP II al momento de registrar 

el pago 

 

Pagos posteriores 

• Certificación del pago de los aportes 

parafiscales no mayo a 30 días. Firmada 

por el revisor fiscal o Representante Legal, 

para personas jurídicas 

• Factura de venta o documento equivalente 

en original y copia cuando tenga IVA 

 

Este archivo se elabora solo cuando la 

factura o facturas incluye (n) facturación de 

IVA a cualquier tarifa. 

 

La factura debe ser validada con el código 

CUFE en SECOP II al momento de registrar 

el pago 

 

Ejemplo:   GF_25103102_18320_ 

ENE_2020.pdf  

 

CC o NIT = Numero de la Cedula o 

Documento de Identificación del Contratista 

RP = Registro Presupuestal, colocar el 

número de compromiso SIIF con el que 

quedo registrado su contrato 

MES = El que presenta la cuenta de cobro – 

Usar solo las tres primeras letras del mes que 

corresponde, ejemplo: Abril coloca Abr, Marzo 

es Mar, Diciembre será Dic, Junio solo Jun, 

etc.  

Tamaño máximo del archivo= 40 megas 

Ejemplo: FV_88_103456789_ 

001620_FEB_2020.pdf 

 

RP = Registro Presupuestal, colocar el 

número de compromiso SIIF con el que 

quedo registrado su contrato 

MES = En el que presenta la cuenta de cobro 

– Usar solo las tres primeras letras del mes 

que corresponde, ejemplo: Abril coloca Abr, 

Marzo es Mar, Diciembre será Dic, Junio solo 

Jun, etc.  
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Si los documentos en referencia son devueltos por el SENA, por inconsistencias como 

la falta de información o mal diligenciamiento de los mismos, el SENA, se obliga a la 

asignación nuevamente del turno, siempre y cuando se hubieren subsanado las 

observaciones y se haya cumplido con el trámite documental dentro del plazo indicado, 

el contratista deberá presentar con la oferta la Certificación de existencia de cuenta 

corriente o de ahorros expedida por la entidad bancaria. 

 

Todas las demoras que se presenten por estos conceptos serán de responsabilidad del 

contratista, quien no tendrá por ello derecho al pago de intereses o compensación de 

ninguna naturaleza 

 

 

OBLIGACIONES:  

 

Obligaciones específicas del contratista 

a) Presentar la factura o documento equivalente según normatividad vigente, 

del arrendamiento de instalaciones.  Las facturas y documentos de soporte 

para los pagos deben ser anexados por el contratista a través del SECOP II 

conforme las orientaciones que le sean dadas por el supervisor del contrato o la 

persona que sea designada por él supervisor para apoyar dicha gestión.    

b) El contratista debe presentar facturas independientes para recursos nación y 

recursos propios, cuando a ello hubiere lugar, para lo cual el supervisor 

entregará la información de recursos y rubros afectados de cada contrato.  

Información que también queda registrada por separado en el Compromiso del 

Registro Presupuestal. 

c) El canon de arrendamiento ofertado no podrá tener incrementos dentro de la 

ejecución del contrato.  

d) Entregar el inmueble sin restricciones de conexión a servicios públicos 

necesarios para su uso de conformidad con los documentos del proceso y 

contrato resultante. 

e) Entregar y mantener el inmueble a paz y salvo el inmueble y libre de cualquier 

restricción a su uso conforme a las disposiciones legales y contractuales aquí 

pactadas, en particular sin ningún ocupante o arrendatario. 

f) Pagar oportunamente todos los impuestos relacionados con la propiedad del 

inmueble, que estarán a su cargo.  
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g) Atender oportunamente los requerimientos que le hagan el ARRENDATARIO o 

el Supervisor del contrato, sobre las condiciones locativas, reparaciones 

necesarias y demás condiciones de adecuación para el correcto uso del 

inmueble según las condiciones legales y contractuales acordadas.  

h) Sanear jurídicamente el inmueble y mantener indemne al ARRENDATARIO, 

para garantizarle el uso y goce pacífico del inmueble durante todo el tiempo de 

ejecución del contrato.   

i) Informar oportunamente al ARRENDATARIO todo cambio de cuenta bancaria 

donde debe realizarse el pago del canon definido en la cláusula tercera. 

 

Obligaciones del SENA 

 

a. Pagar la contraprestación a la que tiene derecho el CONTRATISTA. 

b. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecución idónea y oportuna de las obligaciones del 

presente contrato.  

c. Recibir y mantener el inmueble a paz y salvo por concepto de los servicios públicos 

a su cargo acordados (de electricidad, acueducto y alcantarillado). 

d. Suministrar la información que previamente requiera EL CONTRATISTA en relación 

con el objeto del presente contrato. 

e. Suscribir conjuntamente con el CONTRATISTA y/o la INTERVENTORIA las actas 

y los demás documentos necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 

f. Pago de los Servicios Públicos de gas, internet, telefonía u otros adicionales que 

requiera y de los que solicite conexión. 

g. Gestionar y Asumir la vigilancia y el aseo de la totalidad del inmueble arrendado  

h. Asumir los costos de mantenimiento por el uso inadecuado de la planta física y de 

los elementos que se relacionen en el inventario inicial del inmueble arrendado 

 

MULTAS: En virtud de lo establecido en el artículo 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 señaladas en el contrato a cargo del 

CONTRATISTA y como apremio para que las atienda oportunamente, el CONTRATISTA 

pagará a favor del SENA multas equivalentes al Dos (1%) del valor del contrato por cada 

día 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 dará 

aplicación al artículo 86 de la Ley 1474 de 2011. 

 

CLÁUSULA PENAL PECUNIARIA: Si EL CONTRATISTA no diere cumplimiento en forma 

total o parcial al objeto o a las obligaciones emanadas del contrato, pagará al SENA hasta 
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el diez por ciento (10%) del valor total del mismo, como estimación anticipada de perjuicios, 

sin que lo anterior sea óbice para que se realice la reclamación de los perjuicios a que haya 

lugar, para tal efecto se dará aplicación al artículo 86 de la Ley 1474 de 2011.  

 

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: el CONTRATISTA declara bajo la gravedad 

del juramento, que se entiende prestado con la presentación 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 señaladas en el artículo 8 de la Ley 80 de 1993, 

articulo 90 de la Ley 1474 de 2011 y demás normas concordantes. PARÁGRAFO 

PRIMERO: Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad por parte del 

CONTRATISTA, éste cederá el contrato previa autorización escrita del SENA a través de 

la supervisión y si ello no fuere posible el CONTRATISTA renunciará a su ejecución. 

PARÁGRAFO SEGUNDO: Presentada la causal de inhabilidad o incompatibilidad, el 

CONTRATISTA deberá informar al SENA dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a 

su acontecimiento y podrá proponer un candidato, quien deberá manifestar por escrito que 

se encuentra dispuesto a continuar con la ejecución 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 o en su defecto autorizar la cesión a favor de un tercero 

que reúna las condiciones para continuar con la ejecución del contrato.  

 

INDEMNIDAD DEL SENA: el CONTRATISTA, mantendrá indemne al SENA contra todo 

reclamo, demanda, acción legal, y costos que puedan causarse o surgir por daños o 

lesiones a personas o bienes, ocasionados por EL CONTRATISTA o su personal, durante 

la ejecución del objeto y obligaciones del contrato. En caso de que se formule reclamo, 

demanda o acción legal contra el SENA por asuntos, que según el contrato sean de 

responsabilidad del CONTRATISTA, se le comunicará lo más 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 trámites para llegar a un arreglo del conflicto.  EL SENA, 

a solicitud del CONTRATISTA, podrá prestar su colaboración para atender los reclamos 

legales y el contratista a su vez reconocerá los costos que éstos ocasionen al SENA, sin 

que la responsabilidad de EL CONTRATISTA se atenúe por este reconocimiento, ni por el 

hecho de que el SENA en un momento haya prestado su colaboración 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 podrá hacerlo directamente, previa 

comunicación escrita al CONTRATISTA, quien pagará todos los gastos que el SENA 

incurra por tal motivo. En caso de que así no lo hiciera el CONTRATISTA, el SENA tendrá 

derecho a descontar el valor de tales erogaciones de cualquier suma que adeude EL 

CONTRATISTA. 
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GASTOS E IMPUESTOS: Serán por cuenta del CONTRATISTA todos los gastos e 

impuestos, tasas y contribuciones nacionales, departamentales y municipales derivados 

de la celebración, ejecución y liquidación del contrato, así como el valor de la prima de la 

garantía única y sus modificaciones.  

 

SOLUCIÓN DIRECTA DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: Las partes en aras de 

solucionar en forma ágil, rápida y directa las diferencias y discrepancias surgidas en la 

ejecución del contrato, acudirán a los mecanismos de solución previstos en la Ley, tales como 

la conciliación, amigable composición y transacción.  

 

CESIÓN Y SUBCONTRATOS: El CONTRATISTA, no podrá ceder ni subcontratar el 

respectivo contrato sin el consentimiento previo y escrito del SENA pudiendo éste negar la 

autorización de la cesión o del subcontrato.  

 

DE LA INTERPRETACIÓN UNILATERAL, MODIFICACIÓN UNILATERAL, 

TERMINACIÓN UNILATERAL Y CADUCIDAD: Este contrato se rige por las cláusulas 

excepcionales de interpretación unilateral, modificación unilateral, terminación unilateral y 

caducidad, de que tratan los artículos 15, 16 y 17 de la ley 80 de 1993. 

 

CAUSALES DE TERMINACIÓN: Este contrato se dará 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. c) Por fuerza mayor o caso fortuito que hagan imposible continuar su ejecución. d) 

Unilateralmente por incumplimiento del contratista. PARÁGRAFO: La terminación 

anticipada del contrato se hará constar en acta suscrita por las partes.  

 

EXCLUSIÓN DE RELACIÓN LABORAL: Teniendo en cuenta que EL CONTRATISTA 

actúa con plena autonomía técnica y administrativa, frente al SENA, se excluye cualquier 

vínculo de tipo laboral entre el SENA y EL CONTRATISTA o el personal utilizado por éste 

para el desarrollo del objeto del contrato. En consecuencia, será de exclusiva 

responsabilidad del contratista el pago de salarios y prestaciones a que hubiera lugar 

respecto del personal mencionado.  

 

PROPIEDAD INTELECTUAL: Si de la ejecución del presente contrato 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 
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consagrado en el artículo 11 de la Decisión Andina 351 de 1993 concordante con el artículo 

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 INFORMACIÓN Y CONFIDENCIALIDAD: el CONTRATISTA se 

obliga a guardar estricta confidencialidad sobre toda la información sometida a reserva 

debidamente identificada como tal por EL SENA y conocida en virtud del desarrollo y 

ejecución del presente contrato. Esta obligación de confidencialidad se aplicará para todos 

los casos, salvo que la información confidencial sea requerida por autoridad competente. 

PARÁGRAFO. La presente cláusula de confidencialidad se mantendrá vigente mientras la 

información catalogada como tal conserve el carácter de reservada. 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. 

 

LIQUIDACIÓN DEL CONTRATO: La liquidación del contrato se efectuará de mutuo 

acuerdo dentro del término de cuatro (4) meses contados a partir de la terminación del 

mismo. En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidación previa 

notificación o convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo 

sobre su contenido, la entidad tendrá 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 reposición, de conformidad con lo preceptuado en el artículo 11 

de la ley 1150 de 2007. 

 

DOCUMENTOS: Los documentos que a continuación se relacionan, se considerarán para 

todos los efectos parte integrante del contrato y en consecuencia producen sus mismos 

efectos y obligaciones jurídicas y contractuales: a) El estudio previo, pliego electrónico, 

adendas y los demás documentos previos expedidos por el SENA en desarrollo del 

proceso. b) La propuesta del CONTRATISTA y los documentos adjuntos presentados con 

la misma. c) Las instrucciones escritas al CONTRATISTA para la ejecución de los trabajos. 

d) Las actas y demás documentos que durante la ejecución del contrato se suscriban por 

las partes.  

 

PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCIÓN: El presente contrato, se entenderá 

perfeccionado con la firma de las partes contratantes y para su legalización y ejecución 

requiere: 1) Registro Presupuestal. 2) Constitución de la garantía única en las condiciones 
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señaladas en la cláusula octava del presente contrato por parte de EL CONTRATISTA y la 

aprobación de la misma por parte del SENA. PARÁGRAFO: El inicio de la ejecución estará 

condicionado, además, a los requisitos de inicio contemplados en el pliego de condiciones 

y/o estudio previo. 

 

SUSPENSIÓN: El plazo de ejecución del presente contrato podrá 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. PARÁGRAFO: En caso de suspensión el (la) CONTRATISTA se obliga 

a informar tal evento al Asegurador y a ampliar las garantías, proporcionalmente al término 

que dure la misma. 

 

RÉGIMEN LEGAL: El contrato se regirá en general por las disposiciones comerciales y 

civiles pertinentes, salvo en los aspectos particularmente regulados por la Ley de 

contratación que le sean aplicables de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, 

Ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario 1082 de 2015.  

 
SUPERVISIÓN Y/O INTERVENTORÍA: Coordinación Académica de los Programas de 

Especies Menores, efectuará la supervisión de la ejecución del contrato a través del 

funcionario que el Subdirector del Centro Latinoamericano de Especies Menores, German 

Suarez García, designe por escrito, quien velará 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 Supervisión e Interventoría, Código GCCON-M-002. 

 
Revisión Dirección Regional Valle: 

Revisó: Johanna del Pilar Jimenez Arana-Abogada CLEM 

Elaboró: Martha Romero – Contratación Bienes y Servicios  


