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                                                                                  151010 
Sogamoso, 22 de diciembre de 2023   

Señores 
ALMACENES MAXIMO S.A.S. 
Nit.860.045.854-7 
Representante legal 
HECTOR JULIO RIAÑO RIAÑO  
C.C.No.6.763.053 de Tunja  
Dirección: Carrera 106 No.15 A -25 MZ 4 IN. 37 ZF 
Bogotá – Colombia.  
Teléfono: 4395488 
hector.riano@pepeganga.com 
 
Asunto: Comunicación Aceptación Oferta – Proceso Mínima Cuantía MC-RB-15-1010-0046-2023 
 
Cordial saludo,  
 
De conformidad con lo previsto en el artículo 2.2.1.2.1.5.2. Numerales 6, 8 Subsección V Sección I 
Capítulo II Título I parte II del Decreto 1082 de 2015 comunico la adjudicación de la oferta presentada 
por  ALMACENES MAXIMO S.A.S. con NIT.860.045.854-7 representado legalmente por HECTOR 
JULIO RIAÑO RIAÑO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 6.763.053 expedida en Tunja, 
teniendo en cuenta lo estipulado en los estudios previos, la invitación pública y las condiciones de la 
oferta presentada y con las siguientes generalidades: 
 

OBJETO: Contratar la compra de tarjetas de regalo exclusivamente canjeables por elementos de 

carácter recreativo, didáctico y deportivo para garantizar el beneficio denominado Aguinaldo Infantil, 

para los hijos de los empleados públicos y trabajadores oficiales del SENA Regional Boyacá, para la 

vigencia 2023”. 

 
NÚMERO DEL PROCESO: MC-RB-15-1010-0046-2023 
  
VALOR DEL CONTRATO: CINCUENTA Y DOS MILLONES TRESCIENTOS VEINTITRES MIL PESOS 

($52.323.000.00) M/CTE., M/CTE, INCLUIDO IVA Cuando a ello hubiere lugar y demás impuestos, tasas, 
contribuciones de carácter nacional, departamental y/o municipal de carácter legal, costos directos e 
indirectos.  

FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 

Pagos que se realizarán 
durante el contrato 

Determine el porcentaje que 
cada pago representa frente 

al valor total del contrato 

Requisito para el pago 

UNICO PAGO UNICO PAGO UNICO PAGO 

mailto:hector.riano@pepeganga.com
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Otra 
forma 
de 
Pago: 
 

El SENA pagará el valor del contrato en UN (1) UNICO PAGO una vez sean entregados 
la totalidad de los elementos e insumos del objeto contractual previa aprobación por parte 
de supervisor. Los valores facturados serán previamente constatados de acuerdo con las 
tarifas según oferta presentada y recibido a satisfacción expedido por el supervisor del 
contrato, además requiere el cumplimiento de lo siguiente: 
a) Expedición de recibo a satisfacción por parte del supervisor delegado para tal fin. 
b) La disponibilidad de PAC que para los efectos se le hayan definido a la Dirección 
Regional por parte de la dirección administrativa y financiera del SENA. 
c) La entrega por parte del contratista de los documentos necesarios para el trámite del 
mismo: presentación de la factura o cuenta de cobro dentro de los primeros cinco (05) 
días del mes. 
d) Estampillas de la U.P.T.C., por valor del uno por ciento (1%) del valor de la factura 
antes de IVA, esta se puede adquirir de manera electrónica a través de la página 
electrónica https://www.uptc.edu.co/sitio/portal/sitios/universidad/vic_adm_fin/estamp/. 
Estos en cumplimiento de la Ley 789 de 2002, la Ley 828 de 2003, y la Ordenanza 030 
del 25 de octubre de 2005. 
e) Para la realización del respectivo pago, el contratista deberá allegar la(s) 
certificación(es) expedida(s) por el(los) revisor(es) fiscal(es) si el(los) mismo(s) se 
requiere(n) legalmente o por el representante legal, según corresponda, en la(s) que 
conste que el contratista o sus integrantes si es un consorcio o unión temporal durante el 
periodo de ejecución contractual respectivo ha(n) efectuado el pago de aportes al Sistema 
General de Seguridad Social (salud, pensiones, riesgos profesionales) y parafiscales 
(Cajas de Compensación Familiar, ICBF Y SENA), de acuerdo con lo establecido en el 
Artículo 50 de la Ley 789 de 2002, modificado por la Ley828 de 2003 y lo establecido en 
el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007. Cuando se realice un contrato con empresa auto-
retenedora, ésta debe informar en la factura esta condición a fin de no efectuar la 
correspondiente retención. Teniendo en cuenta el derecho a turno y la programación anual 
de caja (PAC). Si está obligado, debe cargar en el SIIF Nación la factura electrónica 
correspondiente de acuerdo con el cumplimiento de los requisitos fiscales y legales y los 
soportes de cada una, esta debe ser aprobada por el Supervisor del Contrato y se debe 
tener en cuenta únicamente el valor de los bienes entregados y recibidos a satisfacción 
por parte de la Entidad. En todo caso el contratista deberá atender lo establecido en la 
Resolución No.000042 del 5 de mayo de 2020, expedida por la DIAN “Por la cual se 
desarrollan los sistemas de facturación, los proveedores tecnológicos, el registro de la 
factura electrónica de venta como título valor, se expide el anexo técnico de factura 
electrónica de venta y se dictan otras disposiciones en materia de sistemas de 
facturación”. Si los documentos en referencia son devueltos, 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 hubiere subsanado las 
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observaciones. El pago se hará utilizando el sistema de línea, por lo cual la empresa 
deberá colocar en la factura a máquina o preimpresa el nombre de la entidad bancaria, la 
clase y el número de cuenta, y que esta figure a nombre de la razón social (persona 
jurídica). El SENA hará las retenciones de Ley como: 
 
Retención en la fuente. 
 • Rete IVA 
 • Rete ICA - aplica para el contribuyente que se encuentre domiciliado en los Municipios 
en donde se presten los servicios 
 
NOTA 1. No se ofrecerá anticipo. 
La siguiente es la forma de adjuntar los documentos, mediante el instructivo Colombia 
compra Eficiente. 

GESTION FINANCIERA 

ITEM DESCRIPCION OBSERVACION GF_NIT_RP_MES_AÑO.PDF 

1 CARTA DE 
PRESENTACION 

Carta de presentación con 
numero de radicación, la cual 
debe mencionar los 
documentos a adjuntar 

Contratista (guardar en un 
archivo PDF) 

2 FACTURA DE 
VENTA O 
DOCUMENTO 
EQUIVALENTE EN 
ORIGINAL 
CUMPLIEMDP CON 
TODOS LOS 
REQUISITOS DE 
LEY  

Se adjunta el documento en el 
caso cuando el proveedor no 
sea responsable de IVA. Para 
el caso de la adquisición de 
bienes, esta factura o 
documento equivalente 
requiere el detalle del costo de 
adquisición de los elementos y 
todas las erogaciones 
necesarias para poner en 
condiciones de uso del bien. 
(cuando aplique) 

3 PAGO DE APORTES 
PARAFISCALES 

*Personas Jurídicas deberán 
anexar Certificación del pago 
de los aportes parafiscales no 
mayores a 30 días, firmada por 
el Revisor Fiscal o 
Representante Legal. 
*Personas Naturales deberán 
garantizar el pago de la 
seguridad social para el mes 
inmediatamente anterior. 

 

4 RUT Con fecha de impresión o 
generación no mayor a 180 
días. (Para el primer pago). 

 

5 CERTIFICACIÓN 
BANCARIA 

*Certificación cuenta bancaria 
del beneficiario del pago no 
mayor a 30 días, únicamente en 
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el primer desembolso o cuando 
se presenten solicitudes de 
cambio de cuenta por parte del 
contratista con el otro sí 
respectivo. *Para los contratos 
que requieran constitución de 
fiducia, se adjunta certificación 
bancaria de la misma no mayor 
a 30 días, únicamente para el 
primer pago 

6 ESTAMPILLA UPTC Estampillas Pro-desarrollo de la 
UPTC de acuerdo con la 
ordenanza 030 del 
Departamento de Boyacá. 

 

7 DESAGREGACION 
DE SERVICIOS 

Cuando el servicio se presta en 
diferentes municipios se debe 
desagregar el valor del servicio 
prestado antes de IVA, con el 
fin de realizar el cálculo de los 
diferentes impuestos y 
contribuciones territoriales y/o 
municipales 

 

 
 

FACTURA DE VENTA  

ITEM DESCRIPCION OBSERVACION FV-N°Factura 
_NIT_RP_MES_AÑO.PDF 

1 FACTUR DE VENTA 
o de documento 
equivalente en 
original cumpliendo 
con todos los 
requisitos de ley,  

Si el contratista o proveedor es 
clasificado como responsable 
de IVA, entregará factura de 
venta o documento equivalente, 
siempre que cumpla con lo 
establecido en el artículo 617 
del Estatuto Tributario. Para el 
caso de la adquisición de 
bienes, esta factura o 
documento equivalente 
requiere el detalle del costo de 
adquisición de los elementos y 
todas las erogaciones 
necesarias para poner en 
condiciones de uso el bien. 
(Cuando aplique) 

 
 
CONTRATISTA (Guardar en 
un archivo PDF) 

 
FACTURA DE COMPRA - VENTA:(ORIGINAL Y FOTOCOPIA) 

1 Estar denominada expresamente como factura de venta 

2 Apellidos y nombre o razón y NIT del vendedor o de quien presta el servicio 

3 Apellidos y nombre o razón social: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE “SENA” 
y NIT: 899999034-1 
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4 Discriminación del IVA pagado 

5 Llevar un número que corresponda a un sistema de numeración consecutiva de facturas 
de venta 

6 Fecha de su expedición 

7 Descripción específica o genérica de los artículos vendidos o servicios prestados. 

8 Valor total de la operación 

9 El nombre o razón social y el NIT del impresor de la factura 

10 Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas. 

11 Al momento de la expedición de la factura los requisitos de los literales 1.1, 1.2, 1.4 y 
1.8, deberán estar previamente impresos a través de medios litográficos, tipográficos o 
de técnicas industriales de carácter similar. Cuando el contribuyente utilice un sistema 
de facturación por computador o máquinas registradoras, con la impresión efectuada 
por tales medios se entienden cumplidos los requisitos de impresión previa. 

12 Autorización de facturación de la DI.A.N. vigente 

 
Si el contratista o proveedor es clasificado como RESPONSABLE DE FACTURAR 
ELECTRONICAMENTE, entregará factura de venta o documento equivalente, 
siempre que cumpla con lo establecido en el artículo 617 del Estatuto Tributario. 
Este documento es escaneado y subido como un tercer documento en SECOP II. 
 
 Adicionalmente el contratista deberá tener en cuenta lo estipulado en las circulares 3- 
2021-000055 y 3-2021-000182 emitidas por el SENA, donde especifica el procedimiento 
de envío y recepción de las facturas electrónicas en aplicativo SIIF NACIÓN con la 
finalidad de disminuir las causales de rechazo de las facturas en el aplicativo Olimpia y 
agilizar el proceso de aprobación al interior de la Entidad: 
 
Elaborar factura electrónica mediante operador tecnológico autorizado, solución gratuita 
de la DIAN o software propio, previa habilitación ante la DIAN. 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. 
Diligenciar en la sección de la factura Notas u observaciones, lo siguiente: #$ luego el 
código de identificación de la Regional o Centro de Formación con la cual se suscribió el 
contrato, número del contrato, y correo del supervisor, finalizando con #$, debidamente 
separados por punto y coma, según el siguiente ejemplo: #$36-02-00-XXX-XXXXXX; 
Contrato No XX; PedroPerez@sena.edu.co #$ 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. Generar factura obteniendo el 
contenedor electrónico -Documento zip (PDF, XML). 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). Si el 
proveedor o contratista tiene la posibilidad de definir el asunto del correo remisorio de los 
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LUGAR DE EJECUCIÓN:  
 
El lugar de ejecución del contrato será en la ciudad de Bogotá y en la ciudad del Departamento de 
Boyacá (Tunja o Duitama o Sogamoso) donde el contratista disponga el establecimiento de comercio 
físico para la entrega de los artículos tecnológicos, implementos deportivos, recreativos, culturales y 
musicales. 
 
Para efectos de pagos radicación de facturas y demás trámites administrativos se tendrá como domicilio 
principal la ciudad de Sogamoso - Regional Boyacá y se realizará a través de la plataforma SECOP II. 
PARAGRAFO: Para todos los efectos contractuales se tendrán como domicilio la ciudad de Sogamoso. 
 

documentos electrónicos al adquiriente, debe registrar los siguientes datos: el código de 
identificación de la Regional o Centro de Formación con el cual suscribió el contrato, 
número del contrato y correo del supervisor, debidamente separados por punto y coma, 
según el siguiente ejemplo: 36-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato No XX; 
PedroPerez@sena.edu.co Nota importante: De no darse el envío automático por parte del 
proveedor o contratista desde el operador tecnológico autorizado, solución gratuita de la 
DIAN o software propio, descrito en el numeral 4, el proveedor podrá remitir directamente 
la factura al buzón indicado para tal fin. La factura será direccionada al SENA, siempre y 
cuando se diligencien los datos requeridos en el numeral 3 o en el numeral 6 o en los dos, 
y, de no registrarse dicha información en alguna de estas dos opciones, la factura será 
devuelta al correo registrado en el numeral 2, es decir, al correo electrónico registrado en 
los datos del emisor en el documento electrónico. 
 
Los pagos que el SENA se comprometa a efectuar están sujetos a disponibilidad de PAC, 
de acuerdo con las asignaciones realizadas por el Ministerio de Hacienda y Crédito 
Público por intermediación de la Dirección General y en concordancia a las normas 
vigentes. Cuando el contratista sea agente auto retenedor deberá informar en la factura 
esta condición con la finalidad de no efectuar la retención por parte del SENA. Según lo 
estipulado en el Artículo 19 de la Ley 1150 de 2007, el SENA respetará el orden de 
presentación de los pagos por parte de los contratistas. No obstante, si las facturas no 
han sido correctamente elaboradas o no son acompañadas de los documentos requeridos 
para el pago, el término para el pago comenzará a contarse a partir de la fecha en la que 
se haya aportado el último de los documentos y estén todos diligenciados correctamente. 
Las demoras que se presenten en estos conceptos serán responsabilidad del contratista 
y no tendrán por ello derecho a pago de intereses o compensación alguna por parte del 
SENA. La identificación de la entidad es la siguiente: 36-02-00-015-000000. 
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PLAZO: El plazo de ejecución del contrato será de TRES (3) DÍAS previo el cumplimiento de los 

requisitos de legalización de conformidad con la Ley. 

GARANTÍAS: 

El contratista seleccionado de conformidad con el Decreto 1082 de 2015, deberá constituir a su 
costa y a favor del SENA – Dirección Regional Boyacá– SENA., NIT. 899.999.034-1, - Carrera 12 
No. 55 A – 51 Sogamoso (Boyacá), dentro del día siguiente a la suscripción del contrato, como 
mecanismo de cobertura de riesgos que garantice de una parte el cumplimiento de las obligaciones 
que surjan del contrato y de su liquidación y de otra, la responsabilidad extracontractual que pueda 
surgir para el SENA por las actuaciones, hechos u omisiones de los contratistas o subcontratistas, 
una Garantía que cubra los siguientes amparos:  
 

 
 

X 

Cumplimiento: Equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del contrato, 
con una vigencia igual al término de duración del contrato y seis (6) meses más, a 
la cual podrá imputarse tanto el valor de la cláusula penal pecuniaria como las 
multas o los perjuicios derivados de la declaratoria de caducidad. 

 Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: 
ciento (%) del valor del contrato, vigente por el plazo de ejecución del contrato y tres 
(3) años más 

 Calidad del servicio: Por el  (%) del valor del contrato con una vigencia igual al 
término de duración del contrato y seis (6) meses más. 

 Póliza de Responsabilidad extracontractual: En cuantía equivalente a doscientos 
(200)   salarios mínimos legales mensuales vigentes y con una vigencia del plazo 
de ejecución del contrato. 

 
 
OBLIGACIONES DE LAS PARTES 
 
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 
 
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. Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta. 
c. Dar a conocer al SENA cualquier reclamación, petición, orden o similar de terceros que 

indirecta o directamente pueda tener algún efecto sobre la ejecución del Contrato o sobre 
sus obligaciones. 

d. Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo del contrato. 
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Obligaciones Específicas del Contratista: 
 
 
1. Ejecutar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad conforme a los 
parámetros establecidos por el SENA en los estudios previos y en la invitación pública del presente 
proceso. 
2. Constituir las garantías pactadas en el contrato dentro del primer (1) días hábil siguiente a la fecha 
de suscripción del contrato y las instrucciones para su legalización. 
3. Mantener vigentes las garantías exigidas por el tiempo pactado en el contrato, así como de las 
modificaciones que se presenten en la ejecución de este. 
4. Cumplir, además de las obligaciones emanadas de los estudios previos y de su oferta con las 
consagradas en el código de comercio y demás normas vigentes. 
5. El contratista se obliga a cumplir las garantías de fábrica sobra cada uno de los elementos propuestos 
en su oferta. 
6. Recibir y cambiar los productos dentro de las 24 horas siguientes en caso de presentarse 
devoluciones por defectos presentados en los mismos. 
7. Ejecutar el objeto del presente contrato en los plazos establecidos, bajo las condiciones económicas, 
técnicas y financieras estipuladas en las cláusulas correspondientes y de acuerdo con su propuesta, y 
la invitación publica los cuales hacen parte vinculante del contrato. 
8. El contratista deberá garantizar que el personal encargado de la ejecución del objeto contractual se 
encuentre debidamente afiliado al régimen de seguridad social en pensión, salud y riesgos 
profesionales (requisito indispensable para el inicio de actividades). 
9. Acatar las instrucciones que para el desarrollo del contrato imparta el SENA por conducto del 
supervisor designado 
10. Garantizar los productos entregados, libres de defectos o mal funcionamiento de los mismos. 
11. Dar cumplimiento a las obligaciones con los sistemas de seguridad social, salud y pensiones y 
presentar los documentos respectivos que así lo acrediten de conformidad con lo establecido en la 
normatividad vigente en la materia. 
12. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo den contrato imparta el SENA por conducto del 
funcionario que ejercerá la supervisión. 
13. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalía, al supervisor del contrato. 
14. 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 para los pagos, de 
acuerdo con lo dispuesto en el artículo 23 de la ley 1150 de 2007. 
15. El riesgo y propiedad de los bienes será asumido por parte del CONTRATISTA hasta que se realice 
la entrega total a satisfacción en el lugar indicado. Las demás contempladas en el artículo 5 de la ley 
80 de 1993. 
16. Colaborar con el SENA con lo que sea necesario para el cumplimiento del objeto contractual. 
17. El contratista deberá acatar las instrucciones que le imparta el funcionario que ejercerá la 
supervisión durante la ejecución del contrato, de tal forma, que cualquier cambio en los elementos no 
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autorizada previamente por el supervisor, será teniendo como existente por el SENA y la entidad no se 
obliga a su pago o reconocimiento. 
18. Entregar los bienes de primera calidad, libres de defectos e imperfecciones y cumplir con las 
especificaciones técnicas y de seguridad, de acuerdo con las normas de calidad del producto, en caso 
de que resulten defectuosos, de mala calidad o especificaciones diferentes o inferiores a los requeridos 
por la entidad y ofertados por el proponente, deberá reemplazarlos sin costo adicional para la entidad. 
19. Presentar todos los documentos requeridos por el SENA para el trámite del pago respectivo de 
acuerdo con los bienes y/o servicios entregados. 
20. Avisar al SENA dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hechos o 
circunstancias que puedan incidir en la no oportuna o debida ejecución del contrato o que puedan poner 
en peligro los intereses legítimos del SENA. 
21. Ejecutar el objeto del contrato en los plazos establecidos, bajo las condiciones económicas, técnicas 
y financieras estipuladas en los términos de referencia y en la propuesta presentada. 
22. Las demás contempladas en el artículo 5 de la ley 80 de1993 y las que se deriven directamente del 
objeto contractual. 
23. Dar cumplimiento a las obligaciones del sistema de seguridad social (salud, pensión y riesgos 
laborales) así como al SG-SST y demás normas aplicables y presentar los documentos respectivos que 
acrediten todos los anteriores, de lo cual el supervisor será garante. 
24. Garantizar durante la ejecución del contrato los establecimientos de comercio físico con distribución 
en los artículos tecnológicos, implementos deportivos, recreativos, culturales y musicales, uno (1) en el 
Departamento de Boyacá y uno (1) en la ciudad de Bogotá. 
25. Disponer en los establecimientos de comercio la entrega de los elementos objeto del contrato, 
variedad por edades y por sexo en artículos de juguetería, artículos tecnológicos, implementos 
deportivos, recreativos, culturares y musicales de cada uno superior a 20 artículos variables. 
26. Entregar la cantidad de tarjetas de regalo a los beneficiarios del aguinaldo infantil, de acuerdo con 
el requerimiento que realice el supervisor del contrato previamente a la entrega. 
27. Todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesarias para la correcta ejecución del 
objeto del mismo. 
 
 
OBLIGACIONES DEL SENA: 
 
EL SENA se obliga con EL CONTRATISTA a: 
 

1. Pagar la contraprestación a la que tiene derecho el CONTRATISTA. 
2. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecución idónea y oportuna de las obligaciones del presente 

contrato.  
3. Suministrar la información que previamente requiera EL CONTRATISTA en relación con el 

objeto del presente contrato. 
4. Suscribir con el CONTRATISTA y/o la INTERVENTORIA las actas y los demás documentos 

necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 
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5. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que de 
él forman parte.  

6. Prestar la mayor colaboración para el desarrollo del objeto contractual.  
7. Hacer seguimiento, a través de la supervisión, del cumplimiento del objeto contractual y emitir 

las correspondientes conformidades.  
8. Las demás que se consideren pertinentes conforme al objeto del contrato.  

 
 
 
 
Cordialmente, 
 

 
 
 
 

RAMÓN ANSELMO VARGAS LÓPEZ 
Director Regional 

 
 
 
 
 
 
Proyectó: Judy Milena González Pico – Apoyo Contratación GAAM  
 

Revisó: Ruth Ofelia Duarte Suarez- Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto  
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