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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL 

FORMATO 
ANEXO AL CONTRATO 

No. CO1.PCCNTR.5233656 DE 2023 

CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 

Y INVERSIONES GRUPO EVENTOS DISEÑO Y DECORACION SAS identificado 
con NIT No. 901071739-6 

 

 
OBJETO: Contratar el apoyo logístico para la realización de las actividades 

establecidas en el plan de bienestar de aprendices del centro de materiales y 

ensayos del regional distrito capital del SENA. 

 
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: 

 
 
 
 
 
 
 
 

Forma 
de 
Pago: 

El Centro de Materiales y Ensayos de la Regional Distrito Capital SENA, realizará 
pagos parciales, de acuerdo con el bien y/o servicio realizado, esto de acuerdo 
con la radicación de la factura que cumpla con todos los requisitos legales. 

 
Lo anterior, correspondiente al valor del contrato teniendo en cuenta lo establecido 
con la circular 01-3-2021-000055 y 01-3-2020-000065 emitidas por la Dirección 
General, de la siguiente manera: Centro de Materiales y Ensayos de la Regional 
Distrito Capital efectuará un único pago, de acuerdo con el servicio prestado, a 
más tardar dentro de los treinta (30) días siguientes a la radicación de la factura 
que cumpla con todos los requisitos legales, a la cual se deberán anexar los 
siguientes documentos, sin los cuales no se dará trámite al pago: 

 

✓ Presentar factura electrónica con código QR. 



2 

GCCON-F-021 V.02 

 

 

 

 

✓ Correcta presentación de factura o documento equivalente y remisión a través 
del Sistema Electrónico para la Contratación Pública - SECOP II. 

 

“En caso de que el proveedor se encuentra obligado a facturar electrónicamente 
deberá aportar factura electrónica de acuerdo con lo establecido por la DIAN, el 
cual será un requisito para el pago del respectivo contrato. Todas las facturas 
electrónicas para su reconocimiento tributario deberán ser validadas previo a su 
expedición, por la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) o por un 
proveedor autorizado por esta. La factura electrónica solo se entenderá expedida 
cuando sea validada por el proveedor autorizado. 

 
PARÁGRAFO: factura electrónica sin validación previa, en estos casos, la factura 
se entenderá expedida con la entrega al adquiriente y deberá ser enviada a la 
Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) o proveedor autorizado para 
su validación dentro de las 48 horas siguientes. Contadas a partir del momento en 
que se solucionen los problemas tecnológicos. 

 

✓ RUT, con fecha de impresión o generación no mayor a 180 días. 
✓ Soporte de pago de su seguridad social del mes vencido del periodo objeto de 

cobro. Planillas de pago. 
✓ Certificación del pago de los aportes parafiscales no mayor a 3 meses firmada 

por el revisor fiscal o representante legal, cuando lo firme el contador o revisor 
fiscal, se debe adjuntar copia de la cédula de ciudadanía del profesional, copia 
de la tarjeta profesional y copia del certificado de antecedentes expedida por la 
Junta central de contadores públicos. 

✓ Certificación de cuota de aprendices no mayor a 3 meses firmada por el 
revisor fiscal o representante legal. 

✓ Informe de cumplimiento a satisfacción expedida por el supervisor del 
contrato. 

✓ Resolución DIAN de autorización numeración de la facturación aportada. 

✓ Certificación bancaria. 
✓ Demás disposiciones legales aplicables que surjan. 

 

Nota: Tener en cuenta, que para el pago de la factura respectiva, debe encontrarse 
aprobada por parte del Supervisor del contrato en la plataforma OLIMPIA. 

 
Procedimiento para el cargue de facturas al SECOP II: Aprobados los anteriores 
documentos por parte del Supervisor, el contratista radicará la documentación ante 
el SENA y efectuará el procedimiento para cargar la facturación en el SECOP II. 
Para cargar la factura al SECOP II, deberá consolidar la documentación aprobada 
por el Supervisor en un archivo PDF y luego dirigirse a la sección “Ejecución del 
Contrato”, donde encontrará el “Plan de Pagos”, previamente definido por la 
Entidad Estatal. Allí podrá cargar su factura; para ello hará clic en “Registro” frente 
al pago correspondiente. Si la Entidad Estatal no definió un plan de pagos 
previamente deberá hacer clic en la opción “Crear”. El 
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SECOP II le muestra una ventana emergente en donde debe ingresar la 
información para el registro de la factura. Para anexar la factura dar clic en el botón 
“Anexar”, buscar el documento en el computador y cargarlo. Una vez registrada y 
cargada la factura del contratista, hacer clic en “Confirmar”. Luego de confirmar la 
factura debe enviarla a la entidad estatal para su revisión y aprobación en el 
SECOP II, para ello, deberá dar clic en el botón “Enviar”. Una vez hecho lo anterior, 
el estado de la factura cambiará a “Enviado a la entidad estatal”. Cuando la Entidad 
estatal apruebe la factura el estado de esta cambiará a “Aceptada”, y en el 
momento en que la entidad estatal marque como pagada la factura el estado 
cambiará a “Pagado”. 

 
Tener en cuenta, que en el caso de que la entidad estatal rechace la factura, el 
estado de la esta cambiará a “Rechazada”, el proveedor debe verificar la 
justificación del rechazo de la factura, hacer los ajustes a los que haya lugar y 
enviar la factura ajustada a la entidad estatal para su aprobación. Para validar la 
justificación del rechazo de la factura ingrese al detalle de la factura dando clic en 
el botón “Detalle”. En el campo “Razón” encontrará la justificación del rechazo de 
la factura. Para habilitar nuevamente la edición de la factura, debe dar clic en el 
botón “Editar”. 

 

Si la factura no ha sido correctamente elaborada o no se acompaña con la totalidad 
de los documentos requeridos para el pago, el término de los treinta 
(30) días a que se hace referencia, sólo empezará a contarse a partir de la fecha 
en que el contratista haya aportado el último de los documentos. La demora que 
se presente por la no entrega oportuna de estos soportes será responsabilidad del 
contratista y no tendrá por ello derecho al pago de intereses o compensación 
alguna por parte del Sena. 

 
En relación con los descuentos de ley relacionados con la retención en la fuente 
RENTA, Retención en la fuente ICA, se realizarán en el momento de tramitar el 
pago, la retención a practicar depende de la naturaleza del proveedor. 

 
El SENA efectuara al CONTRATISTA las retenciones que en materia tributaria 
tenga establecida la Ley y respecto de las cuales sea su obligación efectuar la 
retención. En los demás casos, el contratista deberá cumplir con el pago de los 
impuestos, tasas o contribuciones que se deriven de la presente contratación. 

 

En cumplimiento con lo establecido en el Artículo 23 de la Ley 1150 de 2007 que 
señala: “Para la ejecución se requerirá de la aprobación de la garantía y de la 
existencia de las disponibilidades presupuestales correspondientes, salvo que se 
trate de la contratación con recursos de vigencias fiscales futuras de conformidad 
con lo previsto en la ley orgánica del presupuesto. El proponente y el contratista 
deberán acreditar que se encuentran al día en el pago de aportes parafiscales 
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, así como los propios del Sena, 
ICBF y Cajas de Compensación Familiar, cuando corresponda. 
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OBLIGACIONES: 
 

1. Obligaciones del contratista: 
 

1.1. Obligaciones generales del Contratista: 
 

Además 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) 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 objeto del presente contrato. 

2) Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y 
calidad conforme a los lineamientos del Centro de Materiales y Ensayos de la 
Regional Distrito Capital SENA 

3) Cumplir de manera inequívoca el plazo establecido para la respectiva 

PARÁGRAFO 1o. El requisito establecido en la parte final del inciso segundo de 
este Artículo deberá acreditarse para la realización de cada pago derivado del 
contrato estatal. (...), para lo cual, dispondrá en su organización interna, los 
procedimientos necesarios y pertinentes para respetar el orden de presentación 
de los pagos por parte de los contratistas, así como establecerá mecanismos para 
el pronto y oportuno pago a éstos. 

 
PARAGRAFO 2°: La entidad dispone en su Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol SYGA, el “Instructivo Documentos Requeridos para Registro de 
Obligaciones y Trámites de Pagos” GRF-I-002 de 2020-05-18, versión 06, el cual 
podrá ser consultado en el link: 
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=2649. 

 

PARÁGRAFO 3°: IMPROCEDENCIA DE RECONOCIMIENTO DE FÓRMULAS 
DE REAJUSTE: El contratista se obliga a mantener los precios ofertados en la 
propuesta y entiende y acepta que los mismos no estarán sujetos a reajuste alguno 
(ni por cambio de vigencia) durante el término de ejecución del contrato y hasta su 
liquidación inclusive. Las demoras ocasionadas porque la factura no haya sido bien 
elaborada o no se adjunten los documentos que se solicitan en los términos 
anteriores no serán atribuibles a la Entidad. 

 
Los pagos estarán sujetos al cumplimiento de los trámites administrativos a que 
haya lugar, y aprobación del Programa Anual de Caja – PAC. Los documentos 
soporte para los pagos deberán ser avalados por el supervisor del contrato. 

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=2649
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prestación del servicio de acuerdo con las características técnicas, las 
cantidades unidades y descripción relacionadas por la entidad. 

4) Presentar el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

El contratista, deberá presentar el Manual, junto con la matriz de 
peligros y riesgo (actualizados con fecha no mayor a un año); 
firmados por el profesional competente, (adjuntando de la persona de 
SST que firma los documentos: fotocopia de la cédula de ciudadanía, 
titulo, licencia o tarjeta profesional, curso de 50 horas vigente en SST) 
y del representante legal. 

 

Certificación o informe del Sistema de Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo, indicando el avance de aplicación del Manual de 
Seguridad en el Trabajo según la Resolución Estándares Mínimos 
0312 de 2019, firmada por el representante legal y el profesional que 
la elaboró. 

 

 
Lo anterior de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015,  Libro  2,  Parte 
2,  Título 4, Capítulos 1, 2, 3 y 6, artículo 2.2.4.1.3, artículo 2.2.4.6.1, artículo  2.2.4.6.4,  
y artículo 2.2.4.6.8., en concordancia con la Resolución 0312 de 2019, del Ministerio 
del Trabajo, por el cual se definen los estándares mínimos del Sistema de Gestión  de  
la  Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, dando cumplimiento con la Guía de 
Direccionamiento Estratégico Subsistema de Gestión Ambiental y  de Seguridad y 
Salud en    el Trabajo,  Requisitos Ambientales y  de Seguridad y  Salud en el Trabajo 
para la Compra     de Productos y Servicios del Servicio Nacional de Aprendizaje - 
SENA. 

 

Nota 1: Según el Capítulo I, Capítulo II y Capítulo III, de la Resolución 0312 de 2019, 
toda empres 

 entre 
once (11) y cincuenta (50) trabajadores, entre cincuenta y un (51) y más 
trabajadores y, deben cumplir con el diseño del sistema de Gestión en Seguridad y 
Salud en el Trabajo. 

 

Nota 2: La Entidad tiene en cuenta los siguientes aspectos para la verificación de 
este requisito: 
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Ítem Requisit
o 

Requisito Legal 

  
 

        

 
 
 

 
1 

 
Manual del Sistema de Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo, el cual deberá incluir matriz 
de peligros y riesgos de acuerdo con lo 
establecido en el Decreto  1072  de  2015,  Libro  
2,  Parte  2,  Título 4, 
Capítulos        1,        2,        3        y        6,     Artículo 
2.2.4.1.3.,  Artículo  2.2.4.6.1.,  Artículo  2.2.4.6.4.  
y 
Artículo 2.2.4.6.8. 

peligros, evaluación y valoración de los 
riesgos La identificación de peligros y 
evaluación de los riesgos debe ser 
desarrollada por el empleador o 
contratante con la participación y 
compromiso de todos los niveles de la 
empresa. Debe ser documentada  y  
actualizada  como mínimo 

 

 

  

  aplicación definir las directrices de 
obligatorio  cumplimiento  para  
implementar 
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  el Sistema de Gestión de la Seguridad 
y Salud en el Trabajo (SG-SST), que 
deben ser aplicadas por todos los 
empleadores públicos y privados, los 
contratantes de personal bajo 
modalidad de contrato civil, comercial o 
administrativo, las organizaciones de 
economía solidaria y del sector 
cooperativo, las empresas de servicios 
temporales y tener cobertura sobre los 
trabajadores dependientes, 
contratistas, trabajadores cooperados y 
los trabajadores 

 

  

 
 
 
 
 
 
 

2 

 
Resolución 312 de 2019, del Ministerio del Trabajo, 
dando cumplimiento con la Guía de 
Direccionamiento Estratégico Subsistema de 
Gestión Ambiental y de Seguridad y Salud en el 
Trabajo, Requisitos Ambientales y de Seguridad y 
Salud en el Trabajo para la Compra de Productos y 
Servicios del Servicio Nacional de
 Aprendizaje -
SENA. Nota: Según la Resolución  312  de  2019,  
toda  empresa  menor  de  10  trabajadores,  
entiéndase   como 
 

 

 
  

 
trabajadores, entre  cincuenta y  un (51)  y 
doscientos 
(200) trabajadores y Mayores a doscientos un 
(201) trabajadores, deben cumplir con el diseño 
del sistema de Gestión en Seguridad y Salud en 
el Trabajo. 

Resolución 312 de 2019, Artículo 23. 
Obligaciones del  empleador o 
contratante. 

   

contratante: Los empleadores o 
contratantes podrán verificar, constatar 
y tener documentado el cumplimiento 
de los Estándares Mínimos 
establecidos en la presente Resolución 
por parte de los diferentes proveedores, 
contratistas, cooperativas, empresas de 
servicio temporal y en general de toda 
empresa o entidad que preste servicios 
en las instalaciones, sedes o centros de 
trabajo de las empresas o entidades 
contratantes y de las personas que lo 
asesoran o asisten en SST, quienes 
deben tener licencia en SST vigente   y   
aprobar   el   curso   virtual  de 

   

 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 

Copia de la certificación vigente de aprobación del  
curso de 50 Horas del sistema de  gestión de 
seguridad  y salud en el trabajo, expedido por 
alguna de las instituciones a las que hace alusión el 
artículo 3 de la resolución 4927 del 23 de noviembre 
del 2016 del Ministerio de Trabajo. 

Los responsables del SG-SST con 
curso de 

50 horas deben reentrenarse cada 
tres años con un curso de 20 horas, 
contemplado en el Artículo 16 de la 
Resolución   4927   de   2016    
establece: 

      

capacitación virtual. Para mantener 
vigente la certificación del curso de 
capacitación virtual, las personas 
deberán realizar una actualización 
certificada de veinte (20) horas cada 
tres (3) años, cuyos temarios o módulos 
serán establecidos por la Dirección de  
Riesgos  Laborales  del  Ministerio   del 
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4 
Copia de la resolución licencia en seguridad y 
salud en el trabajo de la persona responsable del 
Sistema de 

Resolución 4502 de 2012, (diciembre 
28). Por la cual se reglamenta el 
procedimiento, 

 Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo y 
quien debe firmar cada uno de los anexos  
presentados en los ítems solicitados. 

requisitos para el otorgamiento y 
renovación de las licencias de salud 

ocupacional y se dictan otras 
disposiciones. Adicional  con  el  

Decreto  1072   2015, ulo 2.2.4.6.8. 
Obligaciones de los empleadores 

Dirección de la Seguridad y Salud en 
el Trabajo SST en las Empresas: 

Debe 
garantizar la disponibilidad de personal 
responsable de la seguridad y la salud 
en el trabajo, cuyo perfil deberá ser 
acorde con lo establecido con la 
normatividad vigente y los 
estándares mínimos que para tal 
efecto 

 

 

 
 

5 

 
Protocolo de bioseguridad de normas y medidas 
de protección personal, de autocuidado, que 
deben ser aplicadas (Resolución 692 de 2022). 

 
 

Resolución 692 de 2022 

 

5) Asumir todos los gastos e impuestos, tasas y contribuciones 
derivados de la celebración, ejecución y liquidación del contrato, así 
como el valor de la prima de la garantía única y sus modificaciones. 

6) Dar cumplimiento a sus obligaciones frente al sistema de seguridad 
social integral y parafiscales para lo cual deberá realizar los aportes a 
que se refiere el artículo 50º la ley 789 de 2002 y el artículo 23º de la 
Ley 1150 de 2007, en lo relacionado con los sistemas de salud, 
riesgos profesionales, pensiones y aportes a las cajas de 
compensación 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 obligación es requisito indispensable 
para la realización de cualquier pago. 

7) Presentar REGISTRO NACIONAL DE TURISMO - RNT: El 
proponente debe acreditar que se encuentra inscrito en el Registro 
Nacional de Turismo, para lo cual debe presentar el certificado 
expedido por el Ministerio de Comercio Industria y Turismo, 
acreditándose como operador profesional de congresos, ferias y 
convenciones. El certificado deberá estar vigente a la fecha de cierre 
de la licitación pública y mantener vigente a la inscripción durante la 
ejecución del contrato. En caso de los proponentes plurales, el 
Registro Nacional de Turismo deberá aportarlo cada uno de los 
integrantes en las mismas condiciones señaladas antes, de acuerdo 
con   el Decreto 1074 de 2015 - Decreto Único Reglamentario del 
Sector Comercio, Industria y Turismo. 
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8) Entregar certificado de curso o capacitación en educación sanitaria, 
Buenas Prácticas de Manufactura - BPM y conocimientos de 
manipulación higiénica de alimentos del personal que preparará los 
alimentos, de acuerdo con Resolución 2674 de 2013 - Preparación, 
manipulación y expendio de alimentos. 

9) Disponer de sistemas de almacenamiento y recolección de forma 
separada de los residuos que se generen durante el evento, de 
acuerdo con el Decreto 1077 de 2015 
- Manejo de residuos en eventos. 

10) Garantizar que los plásticos de un solo uso requeridos para la 
ejecución del evento deben ser: reutilizables o reciclables o 
compostables. Está prohibido el uso de mezcladores, pitillos, vasos 
plásticos, platos plásticos, poliestireno y globos decorativos, de 
acuerdo con Política Ambiental y de Eficiencia Energética del Servicio 
Nacional de Aprendizaje SENA. 

11) Asegurar que los eventos en espacios abiertos, el SENA debe 
coordinar junto con el contratista la correcta disposición de residuos 
generados durante los mismo, de acuerdo con el Decreto 1077 de 
2015 - Manejo de residuos en eventos. 

12) Garantizar que la presentación y entrega de los alimentos deberá 
disponer de elementos diferentes al icopor y que en la medida de lo 
posible sean biodegradables. Política Ambiental y de Eficiencia 
Energética del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 

13) Presentar certificación emitida por el oferente y firmada por el 
representante legal en donde se manifieste que la empresa cuanta 
con un Plan Estratégico de Seguridad vial PESV implementado 
acorde con lo establecido en la resolución 1565 de 2014 y 
posteriores y en donde en el desarrollo de cualquiera de los 
procesos contractuales podrán verificarse los ítems 
correspondientes que permitan su verificación. 

14) Suministrar al supervisor del contrato toda la información que le sea 
solicitada para verificar el correcto y oportuno cumplimiento de las 
obligaciones que contrae de acuerdo con los artículos 4º y 5º de la 
Ley 80 de 1993. 

15) Presentar oportunamente la factura, y los soportes correspondientes 
y demás documentos necesarios para el pago de acuerdo con las 
circulares e indicaciones señaladas en el estudio previo y demás 
documentos del proceso adelantado. 

16) Responder ante las autoridades competentes por los actos u 
omisiones que ejecute en desarrollo de la Aceptación de Oferta 
(contrato), cuando en ellos se cause perjuicio a la administración o 
a terceros en los términos del artículo 52º de la Ley 80 de 1993. 

17) Pagar al SENA todas las sumas y costos que la misma deba asumir 
por razón de la acción que contra ella inicien terceros que hayan 
sufrido daños por causa del contratista, durante la ejecución del 
contrato. 

18) Considerar imputables todas las acciones y omisiones del personal, 
subcontratistas  y proveedores, así como del personal al servicio de 
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estos últimos. En caso de que se intente una acción o se presente 
una reclamación contra el SENA por la cual deba responder el 
contratista, aquel procederá a notificarle a la mayor brevedad para 
que el contratista adopte bajo su propia costa todas las medidas 
necesarias para resolver el conflicto y evitar perjuicios al SENA. Si el 
contratista no logra resolver la controversia en el plazo que fije el 
SENA, éste podrá hacerla directamente y el contratista asumirá todos 
los costos en que se incurra por tal motivo. 

19) Obrar con lealtad y buena fe en las distintas etapas contractuales, 
evitando dilaciones y trabas. En general, el contratista deberá tener 
todos los amparos y seguros propios exigidos por las normas vigentes 
para el desarrollo del objeto y obligaciones contractuales vigentes. 
Las demás inherentes al objeto y la naturaleza del contrato y aquellas 
indicadas en las condiciones especiales del contrato. 

20) Informar inmediatamente por escrito a la Entidad en caso de que 
durante el plazo de ejecución del contrato surja una situación de 
fuerza mayor o caso fortuito que afecte a cualquiera de las partes en 
virtud del deber de información que rige la contratación estatal con el 
fin de definir la solución si es viable a través de un mutuo acuerdo. 

21) 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, nto a la 
ejecución de contratos estatales por parte de población en pobreza 
extrema, desplazados por la violencia, personas en proceso de 
reintegración o reincorporación y sujetos de 

en concordancia con la Circular 3-
2022-000100 de 20 de Mayo de 2022 emanada de la Dirección 
Jurídica del Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA 

para tal 
fin el CONTRATISTA incorporará una provisión del 5% de los bienes y/o 
servicios requeridos para la ejecución del contrato por parte de población 
en pobreza extrema, desplazados por  la violencia, personas en proceso 
de reintegración o reincorporación    y Sujetos de Especial Protección 
Constitucional (Entiéndase por Sujetos de Especial Protección 
Constitucional, aquellas personas que 
física, psicológica o social merecen una acción positiva estatal para efectos 

de lograr 
del conflicto armado interno, 2. Mujeres cabeza de familia, 3. Adultos 
mayores, 4. Personas en condición de discapacidad, 5. Población de 
las comunidades indígena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, 
Rom o gitanas. Entre otros). Situación que verificara la Entidad Estatal 
durante el plazo de ejecución del contrato a través del Supervisor 
designado para tal efecto. El no atender la precitada obligación dará 
lugar a la aplicación del procedimiento administrativo sancionatorio. 

22) Efectuar todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y 
necesarias para la correcta ejecución del objeto de este. 
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NOTAS: EL CONTRATISTA es el único responsable por la vinculación de 
personal y la celebración de subcontratos todo lo cual debe realizar en su 
propio nombre y por su propia cuenta y riesgo sin que el SENA adquiera 
responsabilidad ni solidaridad alguna por dichos actos. Por lo anterior 
deberá asumir respecto de sus subcontratistas (personal dirigido a la 
ejecución del contrato) los honorarios o salarios, horas extras, dominicales 
y festivos, recargo nocturno, indemnizaciones y demás prestaciones, 
afiliación al Sistema de pensiones y Salud según lo ordenado por la Ley 
100/94 y que se causen durante la ejecución del contrato, atendiendo a la 
modalidad de vinculación que aplique con las personas naturales que 
subcontrate. 

 
Permanecer a paz y salvo en el pago de aportes al sistema de seguridad social 
integral 

parafiscales y contratación de aprendices, durante todo el tiempo de 
ejecución del contrato y acreditarlo cada vez que se lo requiera el SENA, 
por cuanto es un requisito previo para los pagos de acuerdo con lo dispuesto 
en el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007. 

 
El riesgo y propiedad de los elementos será asumido por parte del 
PROVEEDOR hasta que se preste el servicio a satisfacción del 
SUPERVISOR en el lugar indicado. 

 
 

1.2. Obligaciones específicas del Contratista: 

 
1. Garantizar que cuenta con personal técnico que acredite experiencia mínima de un 

año en organización y ejecución y experticia, para realizar el servicio objeto del 

contrato bajo condiciones de calidad exigidas en el mismo, los cuales deben 

responder a los estándares del sector y deberán estar dotados de los elementos que 

les permitan efectuar las labores en forma eficiente y con la observancia de las 

normas de seguridad industrial y bioseguridad. 

2. Garantizar que para cada una de las actividades que lo requieran y estén 

programadas tener un (1) Coordinador de logística del evento. El cual debe ser 

profesional en administración, ingeniería o afines y tener como mínimo un (1) año 

de experiencia encargos relacionados, (adjuntar hojas de vida respectiva y soportes 

académicos y de experiencia). 

3. Garantizar como mínimo dos (2) Brigadistas para cada uno de los eventos que lo 

requieran y estén programadas, (adjuntar hojas de vida respectiva y soportes 

académicos y de experiencia). El contratista deberá adicionalmente presentar el 

listado del personal que estará encargado de prestar el servicio logístico y de 

atención al público, cuando la actividad lo requiera, esto de acuerdo con os eventos 

programados. 

4. Presentar certificación escrita donde manifieste que el personal con que cuenta para 

la entrega de alimentos cuenta con el entrenamiento en la recepción, manipulación 

y conoce los criterios para la aceptación o rechazo de los alimentos), adjuntar 
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soporte de certificación de manipulación de alimentos vigente). 

5. Presentar junto con la oferta copia de resolución de habilitación vigente expedida 

por el Ministerio de Transporte, de conformidad con lo estipulado en el Decreto 348 

de 2015, para transporte especial de pasajeros de la empresa que prestará     el 

servicio. 

6. El contratista deberá anexar documentos vigentes del conductor que transportará 

cada uno de los vehículos ofertados licencia y cédula verificación en SIMIT que no 

reporte multas). Antes del inicio de cada recorrido. 

7. El contratista deberá anexar los documentos de cada uno del vehículo que prestara 

el servicio los cuales serán los mismo aportados en el listado de buses, deberán 

estar vigentes Soat, Licencia de tránsito, Pólizas vigentes, Revisión tecno mecánica 

(Cuando aplique), Tarjeta de propiedad. 

8. El contratista deberá Entregar los alimentos en empaques biodegradables diferentes 

al icopor debido a su alto impacto de contaminación. 

9. Disponer de sistemas de almacenamiento y recolección de forma separada de los 

residuos que se generen durante las actividades. 

10. Los vehículos permanecerán en el sitio de destino durante el evento, esperando   a 

los aprendices para ser transportados del punto de partida o sitio acordado al lugar 

del evento y viceversa. 

11. El Contratista deberá cumplir con cada una de las es especificaciones técnicas del 

presente estudio previo. 

 

1.3 Obligaciones de carácter ambiental: 

 
 

DESCRIPCIÓN DEL CRITERIO 
 

ETAPA 

 
Disponer de sistemas de almacenamiento y recolección de 
forma separada de los residuos que se generen durante el 
evento, según lo establecido en la resolución 2184 de 2019 

 

 
Contractual 
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Los plásticos de un solo uso requeridos para el suministro de 
alimentación deben ser: reutilizables o reciclables o 
compostables. Esta prohibido el uso de mezcladores, pitillos, 
vasos plásticos, platos plásticos, poliestireno y globos 
decorativos. 

 
 

Contractual 

 

De realizarse eventos en espacios abiertos, el sena debe 
garantizar la correcta dispocision de residuos generados 
durante el mismo 

 
 

Contractual 

Para la presentación de los alimentos deberá disponer de 
elementos diferentes al icopor y que en la medida de lo posible 
sean biodegradables. 

 

Contractual 

El proveedor del servicio deberá garantizar el manejo y gestión 
adecuada de los aceites de cocina usado que se generen, 
mediante un gestor autorizado, presentar los certificados de 
aprovechamiento expedido por el gestor y realizar el reporte 
como generador de aceite de cocina usado ante la autoridad 
ambiental competente. (en caso de que el proveedor ofrezca 
alimentos preparados) 

 
 

 
Contractual 

 
Los proveedores de bienes deberán abstenerse de utilizar 
productos plásticos de un solo uso para la disposición y 
transporte de objetos y mercancías suministradas a la entidad. 

 
 

Contractual 

 

2. Obligaciones del SENA – Centro  Materiales y Ensayos. 
 

Igualmente, además 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) Prestar la mayor colaboración a el contratista, para la correcta ejecución 

del objeto contractual. 
2) Una vez se surta el proceso de contratación estatal, asignar un supervisor 

(a) se mantendrá la interlocución permanente y directa con el contratista. 
3) Ejercer el control sobre el cumplimiento del contrato a través del 

supervisor (a) designado para el efecto, exigiéndole la ejecución idónea 
y oportuna del objeto a contratar. 

4) Recibir a satisfacción el servicio que sean entregados por el contratista, 
cuando estos cumplan con las condiciones establecidas y  en especial 
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las  especificaciones u obligaciones técnicas contenidas en el presente 
documento. 

5) Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las 
sanciones pecuniarias y garantías a que hubiere lugar, para lo cual el 
supervisor (a) dará aviso oportuno de la ocurrencia de hechos 
constitutivos de mora o incumplimiento. 

6) Pagar al contratista en la forma pactada y con sujeción a las 
disponibilidades presupuestales y de PAC previstas para el efecto. 

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

8) Solicitar y recibir información técnica respecto del servicio y demás del 
contratista en desarrollo del objeto contractual. 

9) Rechazar los servicios cuando no cumpla con los requerimientos técnicos 
exigidos. 

10) Dar cumplimiento a 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. 

 

 

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 uno por ciento (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 

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 
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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. 

 
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. 
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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 
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 
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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 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 

 

 
Supervisión: 

La Supervisión del contrato será ejercida por el funcionario que designe 
el subdirector (a) del Centro de Materiales y Ensayos del Servicio 
Nacional de Aprendizaje-SENA Regional Distrito Capital, quien para los 
efectos de 



18 

GCCON-F-021 V.02 

 

 

 
 

 

 

Revisó: Mónica Cuadros Sierra – Coordinadora GAAICS. 

Elaboró: Andres Mauricio Guerrero Valderrama  – Abogado GAAICS. 

la futura contratación es: 
 

✓ Jenny Torres, Profesional grado 2 Centro Materiales y Ensayos. 
 
El supervisor(a) al momento de suscribir la aceptación de la oferta o el 
contrato según la modalidad de contratación deberá tener en cuenta lo 
establecido en el Artículo 4 de la ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007, 
los Artículos 44, 83, 84, 86 y 118 de la ley 1474 de 2011, y la Parte 2, 

Titulo 1, Capitulo 1, Sección 1, Subsección 2 - Artículo 2.2.1.1.1.2.1 
numeral 5 del Decreto 1082 de 2015, concomitantemente debe cumplir 
con las funciones señaladas en la Resolución 1471 de 17 de noviembre 
de 2020 “por la cual se adopta el Manual de Supervisión e Interventoría 
del Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA y se deroga la Resolución 
No. 202 de 2014” 


