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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL 

FORMATO 

ANEXO AL CONTRATO 

CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 

Y DIEGO LIZANDRO ACEVEDO CASTRO   

 
OBJETO: Prestación de servicios profesionales, tecnólogo y/o técnico para el desarrollo de 

las actividades de formación del nivel técnico, tecnológico y/o complementaría del programa 

Regular, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente, de acuerdo con 

las necesidades, la programación establecida y los productos de formación pactados del 

Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial - Regional Cundinamarca. Sistemas.  

 
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: 

Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SIETE MILLONES 

SEISCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE. 

($37.659.430,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 

a) Ocho (8) pagos iguales por los meses de abril a noviembre de 2024, por valor de 

CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS 

CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($4.465.545,00) cada uno y b) Un último pago por 

el mes de diciembre de 2024, por valor de UN MILLÓN NOVECIENTOS TREINTA Y CINCO 

MIL SETENTA PESOS M/CTE. ($1.935.070,00).  

 
OBLIGACIONES: 

 

Obligaciones específicas del contratista 

 
1. Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices y el 

reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo a las necesidades del centro de 
formación.  

2. Registrar y verificar en el SISTEMA SOFIA PLUS de manera oportuna todas las 
actividades que de acuerdo con los procesos, son de su responsabilidad, garantizando la 
calidad de la información y su coherencia con el proceso formativo tales como: a). 
Registro de los juicios evaluativos dentro de los tiempos establecidos en el reglamento de 
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los estudiantil; b). Creación de rutas y asociación de aprendices; c). Registro de juicios 
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, d). Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la información, como requisito para la autorización del pago 
del periodo correspondiente;  

3. Implementar estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación de 
acuerdo a los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad.  

4. Apoyar y participar en los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa 
o conjunto de programas por redes tecnológicas, para garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos formativos, el diseño de actividades de aprendizaje, el diseño 
de talleres e ítems que alimentarán los bancos de pruebas para la selección de 
aprendices, entre otras;  

5. Conocer, Aplicar y hacer cumplir el reglamento de aprendices;  
6. Apoyar la evaluación de procesos contractuales de bienes y servicios que tengan relación 

con el área de su formación; así como el apoyo técnico a la supervisión de contratos de 
bienes y servicios que correspondan a su área de formación a quien la subdirectora 
determine.  

7. Asistir a los llamados efectuados por la Entidad, con el objeto de recibir actualización en 
formación.  

8. Aplicar al proceso de certificación de la norma ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL 
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO 240201056 y aportar 
el respectivo certificado de aprobación vigente, o la evidencia de la inscripción efectiva al 
mismo antes del 30 de junio del presente año.  

9. Atender la formación de aprendices en el área asignada, en las competencias, resultados 
de aprendizaje y actividades de los proyectos de formación programados dentro de los 
tiempos que para cada acción se determine por el centro de formación  

10. Legalizar la apertura de los Grupos de Formación complementaria en el aplicativo SOFIA 
PLUS en el tiempo correspondiente teniendo en cuenta las fechas establecidas por el 
área de Administración Educativa.  

11. Apoyar la gestión del programa para el posicionamiento Regional de acuerdo al Plan 
Estratégico del Centro de Formación  

12. Participar activamente en el cumplimiento de las metas de formación de acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y productos indicados por la Subdirección de centro.  

13. Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje para fortalecer la 
formación y lograr el cumplimiento de los lineamientos, cobertura y productos indicados.  

14. Implementar y evaluar estrategias de retención a través de acciones que permitan 
garantizar la permanencia de aprendices en los diferentes niveles y modalidades de 
formación, en coordinación con el área de bienestar y los apoyos administrativos de 
formación. Para tal efecto los reportes de inasistencias y/o deserción deben efectuarse 
de manera inmediata  

15. Participar en actividades de investigación y desarrollo tecnológico, ocupacional y social, 
que contribuya a la actualización y mejoramiento de la formación profesional integral y la 
formación para el trabajo del área.  

16. Guardar absoluta reserva sobre documentos, información, programas y material que 
lleguen a su conocimiento por el desarrollo del objeto contractual.  

17. Cumplir con la programación concertada mensual en actividades de formación, por 
periodos fijos y con una programación mensual de 160 horas. Dicha actividad será 
desarrollada en los 29 municipios de jurisdicción del centro de formación, en las jornadas 
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mañana, tarde, noche o fin de semana; según la programación concertada con el 
respectivo coordinador.  

18. Apoyar la Formación Complementaria de ser necesario para dar cumplimento a los 
requerimientos y a las necesidades del Centro de Formación.  

19. Hacer entrega al supervisor una vez inicie la ficha de formación titulada el proyecto 
formativo, la planeación pedagógica, las guías de aprendizaje, instrumentos de 
evaluación del programa y/o competencia a impartir; así como efectuar la creación y 
actualización en el respectivo portafolio según las actualizaciones de siga  

20. Efectuar seguimiento de aprendices en etapa productiva, en caso de ser requerido y de 
conformidad con los lineamientos establecidos al respecto en el Plan de Acción de la 
vigencia.  

21. Apoyar el desarrollo de las diferentes etapas de las ofertas educativas en las modalidades 
regular y especial; así como participar en articulación con el personal de apoyo en 
administración educativa en los procesos de divulgación, inscripción, registro y matrícula.  

22. Programar y proponer giras técnicas con criterios de calidad, pertinencia y optimización 
de recursos, con el fin de ser registradas en el aplicativo plan de acción de la Dirección 
de Planeación y Direccionamiento Corporativo. Así como brindar el acompañamiento 
durante el desarrollo de las mismas.  

23. Estar en continua revisión de los sistemas de gestión de calidad SIGA, para la 
actualización de procesos y formatos aplicarlo en el proceso de formación 
correspondiente. Conformara un Archivo Digital y manual con los soportes de la Ejecución 
de la Formación (Proyecto de Formación, planeación pedagógica, plan de trabajo guías 
de aprendizaje e instrumentos de evaluación).  

24. Participar en las convocatorias de formación pedagógicas que el Centro establezca, así 
como la formación de TIC´S en mejora de las competencias de las nuevas tecnologías.  

25. Apoyar en la elaboración de documentos “lugares de desarrollo”, de nuevos programas y 
renovación de los mismos, al igual que en el proceso de autoevaluación, de acuerdo a lo 
establecido en la guía de gestión del Registro Calificado que se encuentre vigente.  

26. Participar en los Equipos Ejecutores de Centro y apoyar la elaboración, revisión y 
validación de los productos establecidos en los procedimientos y guías determinados 
desde la pertinencia de la oferta hasta la certificación de los aprendices  

27. Participar en la concertación y coordinación interinstitucional para la ejecución de 
proyectos de desarrollo y acciones de Formación Profesional Integral, proyectos de 
desarrollo sectorial, regional, municipal y veredal.  

28. Realizar la respectiva entrega formal mediante acta, donde se evidencien las acciones 
del programa formativo, su avance y novedades, ante la rotación de instructor.  

29. Recibir y responder por el uso, manejo y custodia de bienes entregados (ambientes de 
formación, materiales, equipos o herramientas) para el desarrollo de la formación en virtud 
de la ejecución de su contrato.  

30. Reintegrar los materiales de formación, herramientas o equipos, que fueren entregados 
para el desarrollo del programa de formación.  

31. Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA, de otras 
entidades o de particulares puestos al servicio de la entidad y que hayan sido entregados 
para el desarrollo del objeto del contrato, por lo que son sujetos de control y vigilancia. En 
consecuencia, deberán dar cuenta sobre la entrega de bienes al supervisor del contrato 
respectivo y a los órganos de control fiscal y disciplinario, de ser procedente.  

32. Los documentos elaborados en función de la formación profesional integral del respectivo 
programa, son propiedad del Servicio Nacional de Aprendizaje; donde el instructor deberá 
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al final del contrato, realizar la entrega en archivo magnético de cada una de las 
evidencias y formatos elaborados (Word, Excel y PDF) en virtud del contrato al supervisor, 
quien deberá validar la información correspondiente.  

33. Proyectar decorosamente la imagen corporativa del Servicio Nacional de Aprendizaje, en 
las actuaciones dentro y fuera de la entidad, asumiendo una actitud ética en cada una de 
sus acciones.  

34. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.  
 
Obligaciones del SENA 

Además de las obligaciones consagradas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007, así como 

las que se deriven del Decreto 1082 de 2015 y las demás normas que regulen la materia, 

el SENA se obliga a: 1. Verificar previo a la suscripción del contrato (Electrónico o físico) 

los documentos requeridos para la contratación. 2. Pagar los honorarios en la forma 

estipulada en este contrato. 3. Prestar la mayor colaboración necesaria para la correcta 

ejecución del objeto contratado. 4. Poner a disposición la información y/o documentación 

que se requiera para la cabal ejecución del contrato. 5. Socializar los lineamientos del 

Subsistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 6. Cumplir las obligaciones 

establecidas en el artículo 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de 2015. 

 
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 

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. 
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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 reservados, artículo 24 
sustituido, y en las demás normas concordantes y complementarias que regulen la materia.  
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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 El coordinador Académico de la Zona, efectuará la 
supervisión de la ejecución del contrato a través del funcionario que el Ordenador del Gasto 
designe a través del SECOP II, 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. 

 
Revisó: Adriana Patricia Rubiano Ossa / Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo  

 Elaboró: Sergio Fabian Beltrán Palacios / Abogado Gestión Contractual 


