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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
 

ETAPA CONTRACTUAL 
 

FORMATO  
ANEXO AL CONTRATO 

No. CO1.PCCNTR.6533878 DE 2024  

CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA  

Y LINEAS PREMIUM SAS NIT 900461872 

 
 

OBJETO: Contratar un operador logístico para desarrollar actividades de esparcimiento e 

integración, dirigidas a brindar reconocimiento a los aprendices destacados 

académicamente y participantes en diferentes actividades que hacen parte de los 

componentes de bienestar. 

 

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:  

Pagos 
que se 

realizarán 
durante 

el 
contrato 

% frente 
al valor 
total del 
contrato 

Requisito para el pago 

PAGO 1 100% 

El Centro de Gestión Industrial - Regional Distrito Capital SENA, efectuará un solo pago, 
una vez finalizada la prestación del servicio o entrega del bien, y previo recibo a 
satisfacción por parte del supervisor del contrato (relacionado con la verificación de los 
procesos y procedimientos de la evaluación), junto la documentación correspondiente 
para tramitar el pago.    
 
 En este sentido, una vez esté aprobado el PAC por el Ministerio de Hacienda, realizará 
el pago correspondiente dentro de los (30) días calendario siguientes a la radicación de 
la factura por parte del Contratista a la entidad a través del supervisor del contrato y por 
medio de la plataforma SECOP II                                                                                                                              
                                                            
Preparación de la documentación para pago 
 
Carpeta GC 
 
GC_NIT_ RP_MES_AÑO.zip 
 
Lo que indica:  
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Gestión Contractual _ Nit del proveedor _Registro Presupuestal_Mes de factura _ Año 
de factura. 
 
Ejemplo: CG_999999-9_0020_Diciembre_2020.zip 
 
En esta carpeta y en el siguiente orden se presentarán los siguientes documentos en 
formato PDF: 
 

1. Informes de supervisión de contrato y Certificación de recibo a satisfacción de 
bienes (cuando aplique), firmados por el supervisor del contrato en la que se 
indique el valor y la relación de facturas o documentos equivalentes a pagar, 
según los formatos existentes publicados en CompromISO, el supervisor los 
diligenciará, firmará e incluirá en la respectiva carpeta correspondiente con la 
información de ejecución del contrato. 

2. Designación de supervisor. 
3. Orden de compra del correspondiente pago. 

 
Carpeta GF 
 
GF_NIT_ RP_MES_AÑO.zip 
  
Lo que indica:  
  
Gestión Financiera_Nit del proveedor _Registro Presupuestal_Mes de factura _ Año de 
factura. 
 
Ejemplo: GF_999999-9_0020_Diciembre_2020.zip 
 
En esta carpeta y en el siguiente orden se presentarán los siguientes documentos en 
formato PDF: 
 

1. Registro presupuestal del compromiso firmado por el responsable al interior de 
la entidad. 

2. Rut del contratista con fecha de impresión o generación no mayor a 180 días. 
3. Para los contratistas que son PERSONAS NATURALES, deberán garantizar el 

pago de la seguridad social para el mes inmediatamente anterior, asegurando 
en la cuenta de cobro, en el informe de ejecución o en el acta suscrita entre las 
partes, el valor del pago, el número de la planilla y el operador. (Se deberá 
enviar la información al supervisor del contrato para registro en los informes de 
ejecución del contrato). 

4. Certificado de paz y salvo suscrito por el revisor fiscal (cuando se disponga de 
este servicio) y/o el representante legal, donde se acredite el cumplimiento de 
aportes parafiscales y de seguridad social. (Resolución No.2090 de 2005) 
correspondiente al pago de seguridad social integral (planilla integrada-EPS, 
Pensiones y ARL), (SENA, ICBF y Cajas de Compensación Familiar), de 
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conformidad con lo exigido en la ley 789 de 2002. Con fecha de expedición 
menor a 30 días. 

5. Certificación cuenta bancaria del beneficiario del pago con fecha de expedición 
no mayor a 30 días. 

6. Nota de entrada de los elementos adquiridos. (Cuando aplique). 
7. Factura de venta (Con el cumplimiento de requisitos de ley), en formato PDF, 

verificar el CUFE de acuerdo con el documento: Revisión Factura Electrónica 
contratos SENA 2020. 

8. Resolución de facturación del proveedor. 
 
Carpeta FV 
 
FV_NIT_ RP_MES_AÑO.zip 
  
Lo que indica:  
  
Factura de Venta_Nit del proveedor _Registro Presupuestal_Mes de factura _ Año de 
factura. 
 
Ejemplo: FV_999999-9_0020_Diciembre_2020.zip 
 
FV_N°Factura _NIT_RP_MES_AÑO.pdf (Siguiendo la estructura ya indicada) 
 
En esta carpeta se presentará el siguiente documento: 
 

1. Factura de venta (Con el cumplimiento de requisitos de ley), en formato PDF, 
verificar el CUFE de acuerdo con el documento: Revisión Factura Electrónica 
contratos SENA 2020. 

2. Factura de venta (Con el cumplimiento de requisitos de ley), en formato XML. 
 

 Estos documentos deberán ser auténticos, legibles, y completos.  
     
Nota: Si las carpetas o los documentos contenidos en ellas no han sido correctamente 
elaborados, el término para el pago empezará a contarse desde la fecha en que se haya 
aportado el último de los documentos solicitados.  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. 
 
La documentación indicada debe ser cargada en SECOP II para revisión y trámite de 
pago. 
 
Para realizar su solicitud de pago en SECOP II, seguir las instrucciones indicadas en 
la GUÍA DE GESTIÓN CONTRACTUAL EN EL SECOP II CCE-SEC-GI-01 que se 
encuentra en el enlace:  
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-
01provpcgestioncontractual07-09-2020_0.pdf 

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-01provpcgestioncontractual07-09-2020_0.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_step/cce-sec-gi-01provpcgestioncontractual07-09-2020_0.pdf
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Diríjase a la séptima sección del contrato “Ejecución del Contrato”, allí encontrará el “Plan 
de Pagos”, siga los pasos de la guía mencionada y debe realizar el envío a la entidad 
estatal, el estado de la factura cambiará a “Enviado a la Entidad Estatal”. 
 
Para la verificación en el sistema SIIF Nación de la factura correspondiente, debe 
estar conforme a lo establecido en los lineamientos y requisitos para la recepción de 
facturación electrónica expedida por contratistas y proveedores de la circular   3-2021-
000055 Sena, y circular 182 de 2021 Sena, donde se indica las acciones que debe 
realizar el proveedor o contratista obligado a facturar electrónicamente las cuales son las 
siguientes: 
1. Elaborar factura electrónica mediante operador tecnológico autorizado, solución 
gratuita de la DIAN o software propio, previa habilitación ante la DIAN. 
2. 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. 
3. 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: 
#$36-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato No XX; PedroPerez@sena.edu.co #$ 
4. Registrar en la sección de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el 
buzón electrónico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por el 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público, con el fin que, una vez generada la factura 
electrónica a través del medio seleccionado, éste la envíe automáticamente. 
5. Generar factura obteniendo el contenedor electrónico -Documento zip (PDF, XML). 
6. Enviar al buzón electrónico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co 
dispuesto por el 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público, el contenedor electrónico -Documento zip 
(PDF, XML). 
Si el proveedor o contratista tiene la posibilidad de definir el asunto del correo remisorio 
de los 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 
7. 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. 
 
Es importante que los proveedores y contratistas tengan en cuenta las siguientes 
recomendaciones al momento de expedir la factura de venta, notas débito y notas 
crédito: 
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Los datos del SENA como adquiriente de los bienes y servicios, en la factura deben ser 
creados con los datos generales del RUT de nuestra Entidad y deben ser iguales a nivel 
nacional, sin importar que la factura sea expedida a una Regional o Centro de Formación 
en particular. Estos datos son: 
NIT: 899999034 (este es el NIT del SENA que se crea en la factura sin dígito de 
verificación) 
RAZÓN SOCIAL: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 
DIRECCIÓN: CL 57 8 69, Bogotá D.C. 
TELEFONO: 5461500 
TIPO DE CONTRIBUYENTE: persona jurídica 
TIPO DE RESPONSABILIDAD: Gran contribuyente 
RESPONSABILIDAD TRIBUTARIA: No responsable de IVA 
 
Se debe tener en cuenta la circular Sena 3-2024-000019 del 25 de enero de 2024 y la 
circular externa No 042 del 26 de diciembre de 2023 de SIIF Nación, la cual nos indica: 
La Administración del SIIF Nación informa que a partir del 1 de enero de 2024 el proceso 
de emisión y recepción de factura electrónica de venta, cambia su modo de operación y 
pasa de “Proveedor tecnológico” a “Software propio”, es decir, que a partir de ésta fecha 
todo el proceso de generación, transmisión, validación, expedición y recepción de 
facturas electrónicas de venta, notas débito, notas crédito y demás instrumentos 
electrónicos que se deriven de la factura electrónica de venta con validación previa a su 
expedición pasará a ser asumido en su totalidad por el SIIF Nación.  
 
En este sentido cada supervisor de contratos recibe y gestiona (aprueba o rechaza) 
directamente cada documento electrónico en la herramienta del operador del SIIF 
Nación. 
 

 

 

OBLIGACIONES:  

 

Obligaciones específicas del contratista 

 
1. Cumplir con idoneidad y eficacia el objeto del contrato y su alcance, disponiendo del 

personal idóneo para realizar la ejecución del objeto contractual.  
2. Deberá entregar copia del plan de asistencia médica o póliza médica, y póliza de 

responsabilidad civil extracontractual con cubrimiento total a los asistentes.  
3. Deberá adjuntar para la preparación y expendio de alimentos en eventos la 

certificación de concepto sanitario vigente (no superior a un año) expedido por 
autoridad competente y equipo debidamente capacitado.  

4. Deberá abstenerse de utilizar productos plásticos de un solo uso para la disposición 
y transporte de alimentos y bebidas suministradas a la entidad.  

5. Deberá disponer de sistemas de almacenamiento y recolección de forma separada 
de los residuos que se generen durante el evento.  
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6. Deberá cumplir 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. 

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

8. Entregar copia del Plan de Saneamiento actualizado. (Procedimientos, 
cronogramas, registros, listas de chequeo y responsables). Nota: El SENA podrá 
verificar en cualquier momento que el proveedor cumpla con los lineamientos del 
“Programa de Inocuidad Alimentaria” y/o versiones que lo sustituyan ubicado en la 
plataforma CompromISO (SENA).  

9. Deberá entregar de acuerdo con el riesgo en salud pública de los alimentos de 
expendio o preparación, solicitar notificación sanitaria para alimentos con menor 
riesgo en salud pública, permiso sanitario para alimentos con riesgo medio en salud 
pública y registro sanitario para alimentos con alto riesgo en salud pública.  

10. Deberá cumplir para todos los alimentos y bebidas envasadas o empacadas para 
consumo humano, nacionales e importados que se comercialicen en el SENA, con 
el etiquetado o rotulado nutricional y frontal de advertencia de acuerdo con la 
Resolución 810 de 2021 (solo aplica para ultra procesados)  

11. Deberá suministrar la logística y personal encargado con capacidad laboral, 
experiencia y conocimientos para ejecutar las tareas que se requieran dentro de la 
ejecución del contrato y a fin de garantizar la correcta prestación del servicio con los 
más altos estándares de calidad, como mínimo con lo siguiente:  

• Garantizar como mínimo 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 en cargos relacionados. (adjuntar hoja de 
vida respectiva y soportes académicos y de experiencia).  

• 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.  

12. Deberá entregar la relación del personal que realiza manipulación de alimentos con 
su respectivo certificado de curso o capacitación en educación sanitaria, Buenas 
Prácticas de Manufactura - BPM y conocimientos de manipulación higiénica.  

13. Deberá entregar plan de capacitación anual continuo y permanente 10 horas 
anuales en educación sanitaria, Buenas Prácticas de Manufactura - BPM y 
conocimientos de manipulación higiénica de alimentos (cronograma, planillas de 
asistencia registro fotográfico temas, duración,) de acuerdo con lo establecido en la 
resolución 2674 del 2013. NOTA: La capacitación debe ser impartida por un 
Capacitador Autorizado por la Secretaría de Salud o autoridad competente, por lo 
tanto, se debe entregar el certificado como capacitador en educación sanitaria.  

14. El lugar del evento debe contar con Instalaciones de Primeros Auxilios incluyendo 
personal capacitado y ambulancia permanente.  

15. Los gastos de transporte del personal ajeno al Centro de Gestión Industrial del 
Servicio Nacional de Aprendizaje- SENA de la Regional Distrito Capital deben correr 
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por cuenta del contratista y no deben generar ningún costo adicional para la Entidad 
y el servicio debe brindarse en forma proactiva con el fin de evitar al máximo 
anomalías presentadas en la ejecución del contrato.  

16. Deberá garantizar para el Ítem 1 de Especificaciones Servicio de Transporte lo 
siguiente:  

• Prestar el servicio de transporte a los aprendices del Centro de Gestión 
Industrial de acuerdo con las instrucciones que le impartan.  

• Prestar el servicio con vehículos adecuados bajo su responsabilidad y 
riesgo.  

• Mantener los vehículos que utilice para la prestación del servicio 
permanentemente en óptimas condiciones mecánicas, mantenimiento 
preventivo y correctivo permanente, y en las mejores condiciones de 
seguridad y comodidad.  

• Prestar el servicio bajo parámetros legales que son exigidos en Colombia 
para la prestación de transporte, especialmente los establecidos en las 
Leyes 336 de 1996 y 769 de 2002, y el decreto No. 348 de 2015 y las normas 
que las sustituyan, modifiquen o adicionen.  

• Presentar y mantener vigente durante la ejecución del contrato, los 
certificados de revisión mecánica de los vehículos utilizados para la 
prestación del servicio, expedido por un Centro de Diagnóstico Autorizado 
por las autoridades competentes.  

• Proveer de inmediato para la prestación del servicio y con un vehículo de 
características similares o superiores al inicialmente ofrecido, el reemplazo 
de cualquier vehículo que presente fallas mecánicas o falta de disponibilidad 
para hacerlo.  

• Mantener vigente durante la ejecución del contrato, la renovación del Seguro 
Obligatorio SOAT.  

• Presentar y mantener vigentes, durante la vigencia del contrato los 
documentos que requieran las autoridades para la movilización de los 
vehículos, conductores, igualmente las pólizas de responsabilidad civil 
contractual y extracontractual de cada uno de los vehículos utilizados para 
la ejecución del contrato.  

• Responder de conformidad con la ley por los daños e indemnizaciones que 
originen accidentes con el vehículo con ocasión de la prestación del servicio 
de transporte.  

• El servicio de transporte debe contemplar la ida y regreso, partiendo de las 
instalaciones del Centro de Gestión Industrial, ubicado en la Calle 15 # 31-
42 Complejo Paloquemao, Ciudad de Bogotá.  

• La empresa deberá suministrar en cada uno de los viajes el seguro de viaje 
para cada uno de los aprendices además del personal que apoye la 
actividad.  

• Los vehículos por utilizar para la prestación del servicio de transporte 
deberán contar con aire acondicionado y sillas reclinables.  
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• Disponibilidad del vehículo para cada actividad de acuerdo con el 
cronograma establecido con el supervisor.  

• El proponente deberá presentar durante la prestación del servicio de 
transporte, la licencia vigente de operación, tarjeta de propiedad de los 
vehículos, tarjeta de operación de los vehículos, Seguro Obligatorio de 
Accidentes de tránsito (soat), revisión técnico-mecánica, póliza colectiva de 
accidentes de tránsito, certificado único de habilitación del servicio de 
transporte terrestre de pasajeros.  

• Contar con la documentación en regla para la prestación del servicio especial 
de transporte terrestre de pasajeros y todo los requerido por las autoridades 
de tránsito y transporte, como seguro obligatorio contra accidentes de 
tránsito, certificado de revisión de gases, RUNT y los demás que se requiera 
para el caso.  

• Contar con conductores expertos y responsables experiencia mínima de 1 
año como conductor de vehículos tipo bus con pase de conductor mecánico 
categoría C2 de conformidad con la resolución 1500 de 2005 o su 
equivalente con la legislación anterior 5a Categoría y no deben tener multas 
o infracciones pendientes de pago ante ninguna autoridad de policía de 
tránsito y transporte, ni ente territorial.  

• Proveer los vehículos con sus respectivas llantas de repuesto y herramientas 
necesarias para asegurar las condiciones mecánicas de funcionamiento.  

• Responder de conformidad con la ley por los daños e indemnizaciones que 
originen accidentes con el vehículo con ocasión de la prestación del servicio 
de transporte.  

• Controlar los pasajeros, manteniéndose un trato cordial y respetuoso en 
ausencia de una autoridad competente del SENA.  

• Abstenerse de transportar personal extraño al Centro de Gestión Industrial.  

• El contratista se obliga a cumplir los horarios que para el transporte de 
aprendices establezca el Centro, pudiendo ser modificado de acuerdo con 
las necesidades del servicio.  

• Garantizar que el personal que opera los vehículos esté debidamente 
capacitado y que posea la idoneidad técnica para la prestación del servicio 
que se contrata, así mismo que tenga las calidades humanas que para el 
trato con los aprendices requiere.  

• El conductor del bus deberá contar con licencia de conducción vigente y 
acorde con el tipo de vehículo que va a conducir.  

• La Capacidad mínima del bus será entre treinta (30) y cuarenta (40) 
personas.  

• El contratista se obliga a garantizar que los buses prestadores del servicio 
de transporte objeto del contrato, cumplirán con los límites de velocidad 
conforme lo exigen las normas de tránsito vigentes  

• El contratista se obliga a garantizar que los buses cuenten con botiquin de 
primeros auxilios en los vehículos dispuestos para el servicio, y contar con 
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disponibilidad de servicio de atención de primeros auxilios en caso de 
accidente.  

17. El CONTRATISTA es el único responsable por la vinculación del 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. 

18. Entregar Certificado de implementación del SG-SST firmada por el Representante 
Legal y Responsable del SG-SST. 

19. Entregar Fotocopia de cédula, Certificado Vigente Curso de SG-SST de 50 Horas o 
su actualización Curso de 20 Horas y licencia de seguridad y salud en el trabajo del 
profesional Responsable del SG-SST. 

20. Entregar Evaluación de estándares mínimos y respectivo plan de acción de acuerdo 
con la aplicación de estándares mínimos aplicables - Dec. 1072/2015(2.2.4.6.1) y 
Res 0312-2019. 

21. Acreditar que no tiene sanciones ni medidas preventivas abiertas o proceso de 
ejecución ante las autoridades ambientales, adjuntar declaración juramentada del 
proveedor. 

22. Presentar certificados de afiliación vigente de Seguridad Social no mayor a 30 días. 
23. Presentar copia de los pagos de seguridad social, donde se evidencie la cotización 

al nivel de riesgo acorde a la actividad desarrollada. 
24. Cumplir a cabalidad las normas, reglamentos y la política de seguridad y salud en 

el trabajo establecidas por la entidad, al igual que suministrar información clara, 
veraz y completa sobre el estado de salud e informar oportunamente al SENA 
acerca de los peligros y riesgos latentes en la ejecución contractual. 

25. Cumplir con lo estipulado en el Decreto 1076 del 2015, Ley 197 del 2001, 
correspondiente al manejo y la Política ambiental del SENA y todos los requisitos 
legales vigentes y las Leyes ambientales, siendo responsables ante las autoridades 
de la protección ambiental y sobre el cumplimiento de éstas. De igual forma, vigilará 
que sus dependientes den estricto cumplimiento durante la ejecución del objeto 
contractual, a todas las medidas ambientales establecidas. Es obligación especial 
de EL CONTRATISTA ejecutar sus actividades o servicios sin crear riesgo para la 
salud, la seguridad o el medio ambiente, ya que todos los costos que se generen 
con ocasión a la contaminación se trasladarán a los directos causantes, incluyendo 
multas y gastos que se generen con ocasión de requerimientos o actuación de las 
autoridades. En sí, EL CONTRATISTA tomará todas las medidas conducentes para 
evitar la contaminación ambiental durante sus operaciones, cumplirá con todas las 
leyes ambientales aplicables, y se sujetará a las normas relativas al verterá 
contaminantes en la atmósfera ni a los cuerpos de agua.  

26. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalía al supervisor del 
contrato 
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27. Las demás inherentes al objeto del contrato.  
 

 

Obligaciones del SENA 

 

1. Prestar la mayor colaboración al contratista, para la correcta ejecución del objeto 

contractual. 

2. Ejercer el control sobre el cumplimiento del contrato a través del supervisor (a) 

designado por el ordenador del gasto del Centro de Gestión Industrial para el efecto, 

exigiéndole la ejecución idónea y oportuna del objeto a contratar. 

3. Recibir a satisfacción los bienes y/o servicios que sean entregados por el contratista, 

cuando estos cumplan con las condiciones establecidas y en especial las 

especificaciones u obligaciones técnicas contenidas en el presente documento. 

4. 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 al 

ordenador del gasto. 

5. Pagar al contratista en la forma pactada y con sujeción a las disponibilidades 

presupuestales y de PAC previstas para el efecto. 

6. Tramitar oportunamente las apropiaciones presupuestales que requiera para solventar 

las prestaciones patrimoniales que hayan surgido a su cargo como consecuencia de la 

suscripción del contrato. 

7. Solicitar y recibir información técnica respecto de los bienes y/o servicios y demás del 
contratista en desarrollo del objeto contractual. 

8. Rechazar los bienes y/o servicios cuando no cumpla con los requerimientos técnicos 
exigidos. 

9. Proporcionar al proveedor el correo electrónico del Supervisor de Contrato al cual 
deberá enviar la facturación electrónica, que se genere por la ejecución del contrato. 

10. Suscribir conjuntamente con el contratista las actas y los demás documentos 
necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 

11. Las demás que sean derivadas del marco normativo vigente. 

 

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 (1%) del valor del contrato por cada 

día de atraso en el cumplimiento de sus obligaciones, sin que el valor total de ellas pueda 

llegar a exceder el diez por ciento (10%) del valor total del mismo, para tal efecto se dará 

aplicación al artículo 86 de la Ley 1474 de 2011. 

 

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

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

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

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

 

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: el CONTRATISTA declara bajo la gravedad 

del juramento, que se entiende prestado con la presentación de la propuesta y con la firma 

del contrato, que ni él, ni las personas que representa se halla incurso en alguna de las 

causales de inhabilidad e incompatibilidad señaladas en el artículo 8 de la Ley 80 de 1993, 

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

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

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

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

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

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

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

se encuentra dispuesto a continuar con la ejecución del contrato en las mismas condiciones 

pactadas con el primer Contratista. EL SENA se reserva la facultad de aceptar al candidato 

propuesto por el CONTRATISTA o en su defecto autorizar la cesión a favor de un tercero 

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

 

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

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

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

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

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

responsabilidad del CONTRATISTA, se le comunicará lo más pronto posible de ello para 

que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener 

indemne al SENA y adelante los trámites para llegar a un arreglo del conflicto.  EL SENA, 

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

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

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

hecho de que el SENA en un momento haya prestado su colaboración para atender a la 

defensa de sus intereses contra tales reclamos, demandas o acciones legales. Si en 

cualquiera de los eventos previstos en este numeral EL CONTRATISTA no asume debida 

y oportunamente la defensa del SENA éste podrá hacerlo directamente, previa 

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

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

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

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

impuestos, tasas y contribuciones nacionales, departamentales y municipales derivados de 

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

garantía única y sus modificaciones.  

 

SOLUCIÓN DIRECTA DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: Las partes en aras de 

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

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

la conciliación, amigable composición y transacción.  

 

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

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

autorización de la cesión o del subcontrato.  

 

DE LA INTERPRETACIÓN UNILATERAL, MODIFICACIÓN UNILATERAL, 
TERMINACIÓN UNILATERAL Y CADUCIDAD: Este contrato se rige por las cláusulas 
excepcionales de interpretación unilateral, modificación unilateral, terminación unilateral y 
caducidad, de que tratan los artículos 15, 16 y 17 de la ley 80 de 1993. 
 
CAUSALES DE TERMINACIÓN: Este contrato se dará por terminado en cualquiera de los 
siguientes eventos: a) Anticipadamente por mutuo acuerdo de las partes, siempre que con 
ello no se causen perjuicios al SENA. b) Por agotamiento del objeto o vencimiento del plazo. 
c) Por fuerza mayor o caso fortuito que hagan imposible continuar su ejecución. d) 
Unilateralmente por incumplimiento del contratista. PARÁGRAFO: La terminación 
anticipada del contrato se hará constar en acta suscrita por las partes.  
 
EXCLUSIÓN DE RELACIÓN LABORAL: Teniendo en cuenta que EL CONTRATISTA 
actúa con plena autonomía técnica y administrativa, frente al SENA, se excluye cualquier 
vínculo de tipo laboral entre el SENA y EL CONTRATISTA o el personal utilizado por éste 
para el desarrollo del objeto del contrato. En consecuencia será de exclusiva 
responsabilidad del contratista el pago de salarios y prestaciones a que hubiera lugar 
respecto del personal mencionado.  
 
PROPIEDAD INTELECTUAL: Si de la ejecución del presente contrato resultan estudios, 
investigaciones, descubrimientos, invenciones, información, mejoras y/o diseños, éstos 
pertenecen a EL SENA de conformidad con lo establecido en el artículo 20 de la Ley 23 de 
1982 modificado por el artículo 28 de la Ley 1450 de 2011, y el artículo 21 de la misma Ley, 
que establece el término de protección, sin perjuicio del respeto al derecho moral 
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. 
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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 Y/O INTERVENTORÍA: La Supervisión del contrato será ejercido por el 
funcionario que será designado por el subdirector del Centro de Gestión Industrial, en 
calidad de ordenador de gasto, teniendo en cuenta lo establecido en el Artículo 4 de la Ley 
80 de 1993, y el Decreto 1082 de 2015 Art 2.2.1.1.1.2.1 N° 5 Quién debe cumplir con las 
funciones señaladas en la Resolución No 1471 del 17 de noviembre de 2020. “por la cual 
se adopta el Manual de Supervisión e interventoría del Servicio Nacional de Aprendizaje 
SENA Código GCCON-M-002. 
 

Revisó: Karen Liseth Fontalvo Sala- Abogada CGI  

 

 


