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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL 

FORMATO 
ANEXO A LA ACEPTACIÓN DE OFERTA 

No. CO1.PCCNTR.5680950 DE 2023 
CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 

Y PROYECTOS Y SERVICIOS INTEGRALES SERPROYECTOS S.A.S 
 
 
OBJETO: Contratar el servicio de repotenciación, homologación de la instalación interna y 
puesta en marcha del servicio industrial de gas natural y propano para la ampliación de la 
capacidad operativa de los talleres de gastronomía, agroindustria alimentaria, laboratorios 
de formación del Centro de Desarrollo Agroempresarial para la subsede Zipaquirá. 

 
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 se pagará de la siguiente forma: El valor del contrato se cancelará al 
CONTRATISTA, mediante un único pago de acuerdo con el cronograma de entregas 
establecido por el supervisor de contrato según los servicios efectivamente recibidos por el 
Centro de Formación, así como la entrega del respectivo comprobante de pago de las 
obligaciones parafiscales y aportes del Sistema General de Seguridad Social, factura o 
cuenta de cobro y liquidación respectiva. 
l contratista deberá acreditar que se encuentra al día con los pagos de aportes CREE, 
salud, pensión y ARL, generados de sus nóminas de sus empleados, relativos al Sistema 
de Seguridad Social Integral. El SENA efectuará al CONTRATISTA las retenciones que, en 
materia tributaria tenga establecida la Ley respecto de las cuales sea su obligación 
efectuarla 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. 

Una vez reunida la documentación pertinente para el inicio del trámite del pago, el 
contratista deberá atender lo estipulado en la Circular N°01-3-2020-000054 con Alcance 
CircularNo.01-3-2020-000065 de fecha 02 de abril de 2020, donde debe conformar los 
archivos de la siguiente manera:  

FV_N° Factura_NIT_RP_MES_AÑO.pdf 

GESTION FINANCIERA:GF_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf 

GESTIONCONTRACTUAL: GC_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf 
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Estos documentos deberán ser auténticos, legibles, y completos, una vez se envíe dicha 
información a la plataforma de SECOP II, se entiende la titularidad y la aprobación del 
Contratista. 

Es necesario que cada Contratista realice personalmente esta actividad siendo cuidadoso 
con la información registrada, que se encuentren en el orden establecido y se encuentren 
en formato PDF o en ZIP antes descargar, confirmar y enviar el documento a la entidad, 
revise la información consignada y el documento sea el que realmente va a enviar. De 
cometerse un error genera reprocesos y demora en el trámite del pago. 

Nota: El pago queda sujeto al cumplimiento de los trámites administrativos a que haya lugar 
y a la prelación de pagos que a la fecha se encuentren en curso a la radicación de la factura 
por parte del contratista a la entidad, a través del supervisor del contrato, a la cual se deberá 
anexar los documentos que se describe a continuación, sin los cuales no se dará trámite al 
pago; conforme a las directrices del Instructivo registro obligaciones<GRF- I-002>: 

1. Factura de Venta o documento equivalente, cumpliendo los requisitos de ley. 

En caso de factura electrónica, se requiere que esta incluya el código QR. (Este documento 
debe estar dirigido al SENA Nit.: 899.999.034-1) 

2. Certificación del cumplimiento del pago de aportes al sistema de seguridad social integral 
y aportes parafiscales, suscrita por el revisor fiscal, en caso, de no contar con revisor fiscal, 
esta certificación deberá ser firmada por el representante legal y contador público (Copia 
de la tarjeta profesional del revisor fiscal que certifica o el contador público, no mayor a 30 
días, junto con el certificado vigente de antecedentes disciplinarios expedido por la Junta 
Central de Contadores). 

3. Planilla de pago de seguridad social integral del mes de la factura a cobrar. 

4. Informe de actividades desarrolladas con soporte audiovisual (Fotografías 
videos).Si la factura no ha sido correctamente elaborada o no se acompañan los 
documentos requeridos para el pago, el término para este sólo efecto, empezará a 
contarse desde la fecha en que se radique y cargue la factura y demás documentos 
tanto en la plataforma establecida por el Ministerio de Hacienda llamada Olimpia y 
al aplicativo de la contratación pública SECOP II. 

 
Las demoras que se presenten por estos conceptos serán responsabilidad del 
contratista y no tendrá por ello derecho al pago de intereses o compensación alguna. 

 
Para dar cumplimiento del Instructivo de Documentos Requeridos para Registro de 
Obligaciones y Trámite de pagos(GRF-I-expedido por el SENA), el Supervisor del contrato 
adjuntará la documentación que se encuentre en la entidad estatal y verificará que la misma 
reúna las condiciones establecidas endicho instructivo. El SENA realizará al 
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contratista las retenciones, que en materia tributaria tenga establecida la ley, respecto de 
las cuales sea su obligación de efectuar la retención. En los demás casos, el contratista 
deberá cumplir con el pago delos impuestos, tasas o contribuciones que se deriven de la 
presente contratación. 

 
En todo caso, los pagos antes previstos se sujetarán a los montos aprobados en el 
Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), de conformidad con lo dispuesto en los arts. 
73 y 74 del Decreto 111de 1996 y a la verificación de lo dispuesto en el art.50 de la Ley de 
Reforma Laboral (Ley 789 de2002) y las normas que los modifiquen. 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 enseco II. 

 
Para cargar la factura al SECOP II,deberá consolidar la documentación aprobada por el 
Supervisor en un archivo PDF y luego vaya a la sección “Ejecución del Contrato”, allí 
encontrará 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 
definió un plan de pagos previamente haga clic en “Crear”. El SECOP II le muestra una 
ventana emergente en donde debe ingresar la información para el registro de la factura. 
Para anexar la factura haga clic en el botón “Anexar”. Busque el documento en su 
computador y cárguelo. Una vez registrada y cargada su factura haga clic en “Confirmar”. 
Luego de confirmar la factura debe enviarla a la entidad estatal para su revisión y 
aprobación en el SECOPII, para ello, debe dar clic en el botón “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 cambiará a “Aceptada”, y en el momento 
en que la entidad estatal marque como pagada la factura el estado cambiará a “Pagado”. 
Tenga 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” De 
acuerdo a lo establecido en las Circulares No. 55y 182 de 2021, el proveedor deberá enviar 
la factura de venta por cada uno de los servicios prestados y está será aprobada por medio 
de la herramienta Olimpia, teniendo en cuenta el procedimiento que se enuncia a 
continuación: 1.Se debe elaborar factura electrónica mediante operador tecnológico 
autorizado.Teniendo en cuenta los datos del proveedor tal y como aparecen en el RUT y 
siguientes datos del SENA, como adquiriente de bienes y servicios: 
• NIT: 899999034 (este es el NIT del SENA que se crea en la factura sin dígito de 
verificación) 
• RAZÓN SOCIAL: SERVICIO NACIONALDE APRENDIZAJE - SENA DIRECCIÓN: 
VEREDA BOJACA CALLE 25 # 11-135 
• TELEFONO: 5978250 
• TIPO DE CONTRIBUYENTE: persona jurídica 
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• TIPO DE RESPONSABILIDAD: Gran contribuyente. 
• RESPONSABILIDADTRIBUTARIA: No responsable de IVA2. 

 
Diligenciar en la sección de la factura Datos del Emisor, en el campo “correo” su dirección 
electrónica como proveedor, en donde le será notificado en caso de existir fallas en la 
validación del correo. 

 
OBLIGACIONES: 

 
Obligaciones generales del contratista: 

 

a) Ejecutar el objeto del Contrato en las condiciones de calidad, oportunidad, y 
obligaciones definidas en los Documentos del Proceso de contratación. 

 
b) Pagar los salarios y prestaciones sociales en forma oportuna a todo el personal que 
utilice la ejecución del Contrato, y en general, dar estricto cumplimiento a la totalidad de 
obligaciones con el sistema Integral de Seguridad Social y Parafiscales, derivadas de la 
ejecución del mismo. 

 
c) Entregar la facturación para el pago teniendo presente el Código de Comercio, en 
cuanto a los requisitos generales de todo título valor y requisitos especiales de la factura, 
además, adoptar lo contemplado por la Ley 1231 de 2008, de igual manera el contratista 
deberá generar una factura por cada orden de trabajo desarrollado. 

 
d) Suministrar la información necesaria al Supervisor del Contrato para elaborar el 
proyecto de Acta de Liquidación del mismo, dentro de los términos exigidos en la ley 1150 
de 2007 y el Decreto Ley 0022 de 2012, que adiciono el artículo 60 de la Ley 80 de 1993 y 
criterios de contratación emitidos por la Dirección General, si hay lugar a ello. 

 
e) Las demás que se estimen de acuerdo con la naturaleza de la contratación. 
 

Obligaciones específicas del contratista 
 

a. El contratista debe ejecutar la Homologación, a través de la gestión administrativa, 
diligenciamiento de matrículas, solicitud, y validación de documentos requisito, 
grabación de datos en el Registro único de ventas RUV. 

b. Radicación de matrícula ante la distribuidora, seguimiento a reporte de ventas. 
c. Realizar la Pre inspección línea individual, prueba de hermeticidad y alistamiento de 

reporte acta de entrega e isométrico. 
d. Desarrollar Prueba hermeticidad, purga, gasificación línea individual, comprobación 

de conexión de artefactos y prueba de combustión con equipo detector de CO y CH4 
calibrados. 

e. Desarrollar Prueba hermeticidad, purga, gasificación línea individual, comprobación 
de conexión de artefactos y prueba de combustión con equipo detector de CO y CH3 
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calibrados realizado para el caso de la subsede de Zipaquirá. 
f. El contratista debe Garantizar la puesta en servicio y la prestación del mismo para 

la sub sede de Zipaquirá. 
g. Presentar cronograma de trabajo previa suscripción de acta de inicio, el cual será 

revisado y aprobado por el supervisor de contrato. 
h. Revisar en forma minuciosa los componentes de cada una de las instalaciones de 

gas, que permita establecer la funcionalidad y/o estado para su correcto 
funcionamiento. 

i. Realizar pruebas de funcionamiento del gas, para asegurar que sean recibidos en 
estado operable. 

j. El contratista para la adecuación de la red de gas, debe garantizar la señalización 
de las áreas de trabajo a intervenir con el fin de garantizar la seguridad de los 
peatones y transeúntes. 

k. El personal del contratista de instalación, adecuación y puesta en funcionamiento 
de la red de gas del centro de formación y subsede de Cajicá, debe cumplir con los 
lineamientos ambientales de la Entidad establecidos en el Sistema Integrado de 
Gestión. 

l. Presentar informe con la identificación de los impactos ambientales de la obra y 
definir los controles para los mismos. 

m. Presentar informe con la identificación de los peligros y riesgos del servicio y definir 
los controles para los mismos. 

n. El CONTRATISTA es el único responsable por la vinculación de su 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. 
 

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) Suministrar la información que previamente requiera EL CONTRATISTA en 
relación con el objeto del presente contrato. 
d) Suscribir conjuntamente con el CONTRATISTA y/o la INTERVENTORIA las actas 
y los demás documentos necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 
e) Las demás que se consideren pertinentes conforme al objeto del contrato 

 
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 porciento (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. 
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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 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 
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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. 

 
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 
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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 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. 
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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: La supervisión de la ejecución del contrato será a través del funcionario 
que el Ordenador del Gasto designe por escrito y/o plataforma SECOPII, 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. 
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