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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
 

ETAPA CONTRACTUAL 
 

FORMATO  
ANEXO AL CONTRATO  

No. CO1.PCCNTR.6983903 DE 2024  

CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA  

Y EL GD GROUP SAS 

 

 

OBJETO: 8-9302-1465 Compra e instalación del sistema de aires acondicionado para los diferentes 

ambientes del Centro de Comercio y Servicios y Sedes a Cargo, vigencia 2024. 

 

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 

Determine el porcentaje 
que cada pago 
representa frente al valor 
total del contrato 

Requisito para el pago 

PAGOS PARCIALES  El pago de facturación 
dependerá de la 
realización y desarrollo del 
objeto contractual y el 
recibido a satisfacción por 
parte de la entidad.  
 

Los pagos serán realizado a más tardar 
dentro de los treinta (30) días siguientes a la 
radicación de la factura que cumpla con 
todos los requisitos legales, a la cual se 
deberán anexar los siguientes documentos, 
sin los cuales no se dará trámite al pago: 1. 
Factura de venta, dando estricto 
cumplimiento a las exigencias legales que 
establece el artículo 617 del Estatuto 
Tributario, incluyendo en la factura el número 
del contrato, objeto de facturación, nombre y 
NIT de la entidad contratante y firmada por el 
funcionario que ejerza la función de 
supervisión del contrato. Si el contratista está 
obligado a facturar IVA debe anexar copia de 
la factura. En caso de que aplique, deberá 
validar ante la DIAN las Facturas 
Electrónicas de Venta, Notas Débito y/o 
Notas Crédito en el aplicativo Olimpia. 2. 
Recibido a satisfacción e informe de 
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supervisor de las obligaciones a cargo del 
contratista, expedido por el funcionario a 
cargo de ejercer las funciones de supervisor 
del contrato. 3. Acreditación del pago de 
aportes al Sistema de Seguridad Social y 
Aportes Parafiscales, acompañado de las 
planillas de pago del período correspondiente 
a la ejecución del contrato. 4. Resolución de 
Facturación expedida por la DIAN con 
vigencia no mayor a dos años respecto a la 
fecha de entrega de la factura. 5. Si las 
facturas no han sido bien elaboradas o no se 
acompañan de los documentos que la 
respalden, los términos anteriores solo 
empezarán a contarse desde la fecha en que 
quede corregida la cuenta o factura o desde 
aquella en que se haya aportado el último de 
los documentos. Todas las demoras que se 
presente por estos conceptos serán de 
responsabilidad del PROVEEDOR, quien no 
tendrá por ello derecho al pago de intereses 
o compensación de ninguna naturaleza 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. 

   

 
Otra forma de Pago: 
 

Una vez reunida la documentación pertinente para el inicio del trámite del 
pago, el contratista deberá atender lo estipulado en el procedimiento de 
trámite de pagos de bienes y servicios GRFP-032, o la que la sustituya 
donde debe conformar dos archivos de la siguiente manera GESTION 
FINANCIERA (GF) Y GESTION CONTRACTUAL (GC): 
 
GF_NIT_ RP_MES_AÑO 
GC_NIT_ RP_MES_AÑO.  
 
Estos documentos deberán ser auténticos, legibles, y completos. Tenga en 
cuenta, se entiende la titularidad y la aprobación del Contratista una vez 
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suba el documento a la plataforma de SECOP II, por lo que no es necesario 
la firma. 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 de cargar, 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. 
 
Para los pagos, si es persona jurídica en los procesos de adquisición de 
bienes, obras y servicios, el Supervisor verificará que dentro del archivo 
GESTION FINANCIERA se encuentre la Certificación del pago de los 
aportes parafiscales no mayores a 30 días, firmadas por el Revisor Fiscal o 
Representante Legal, así como el soporte de la planilla de pago de la 
seguridad social. 
 
Si es persona natural se debe remitir el soporte de pago de su seguridad 
social del mes anterior del periodo objeto del cobro. 
 
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. 
 
Este documento es escaneado y subido como un tercer documento en 
SECOP II, siguiendo la estructura:  
 
FV_N° Factura_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf.  
 
Solamente se CONFIRMA el “registro de la factura”, cuando se encuentren 
los documentos cargados en SECOP II; en ese momento se dará ENVIAR 
A LA ENTIDAD. Si comete error, BORRE el registro y vuelva a efectuar la 
actividad hasta que se encuentre seguro que están completos los 
documentos y son los documentos que va a presentar como soporte de la 
cuenta de cobro o factura.  
 
Si se envía a la entidad antes de haber subido la totalidad de los 
documentos, se crea automáticamente otro PAGO, lo cual solo puede ser 
corregido por el Supervisor del Contrato, lo que acarreará demora en el 
trámite y su posterior pago.  
 
El Supervisor de Contratos, utilizando su usuario y contraseña, revisa los 
documentos que han sido enviados por los Contratistas por medio de 
SECOP II, este aprobara o rechazara la solicitud de pago enviada por el 
contratista; para esto tendrá en cuenta el cumplimiento de las obligaciones 
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contractuales suscritas en contrato o convenio, la idoneidad de los 
documentos enviados por el contratista y el cumplimiento de fechas, la 
entrega de los bienes, pago a la Seguridad Social, Autenticidad de la 
representación Gráfica de la DIAN.  
 
El Supervisor de Contratos enviará solicitud de inicio de trámite de pago por 
todos los demás conceptos correspondiente a adquisición de bienes, obras 
y servicios, al Nominador una vez se cumpla el trámite correspondiente.  
 
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.  
 
Cargas Administrativas: El contratista asumirá el valor de la expedición de 
pólizas y demás gastos administrativos relacionados con la ejecución del 
contrato.  
 
Cargas Tributarias: En razón a la ejecución del presente contrato, el 
contratista deberá asumir todas las cargas tributarias que se generen con 
ocasión de la celebración del contrato tales como retención en la fuente, 
reteica, reteiva y demás a que hay lugar y este obligado según las 
disposiciones legales vigente para tal efecto. 

 

 
Procedimiento para 
el Pago:  
 

Una vez reunida la documentación pertinente para el inicio del trámite del 
pago, el contratista deberá atender lo estipulado en el procedimiento de 
trámite de pagos de bienes y servicios GRFP-032, o la que la sustituya donde 
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 debe conformar dos archivos de la siguiente manera GESTION 
FINANCIERA (GF) Y GESTION CONTRACTUAL (GC):  
 
GF_NIT_ RP_MES_AÑO  
GC_NIT_ RP_MES_AÑO.  
 
Estos documentos deberán ser auténticos, legibles, y completos. Tenga en 
cuenta, se entiende la titularidad y la aprobación del Contratista una vez suba 
el documento a la plataforma de SECOP II, por lo que no es necesario la 
firma. 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 de cargar, 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.  
 
Para los pagos, si es persona jurídica en los procesos de adquisición de 
bienes, obras y servicios, el Supervisor verificará que dentro del archivo 
GESTION FINANCIERA se encuentre la Certificación del pago de los aportes 
parafiscales no mayores a 30 días, firmadas por el Revisor Fiscal o 
Representante Legal, así como el soporte de la planilla de pago de la 
seguridad social.  
 
Si es persona natural se debe remitir el soporte de pago de su seguridad 
social del mes anterior del periodo objeto del cobro.  
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.  
Este documento es escaneado y subido como un tercer documento en 
SECOP II, siguiendo la estructura:  
 
FV_N° Factura_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf.  
 
Solamente se CONFIRMA el “registro de la factura”, cuando se encuentren 
los documentos cargados en SECOP II; en ese momento se dará ENVIAR A 
LA ENTIDAD. Si comete error, BORRE el registro y vuelva a efectuar la 
actividad hasta que se encuentre seguro que están completos los 
documentos y son los documentos que va a presentar como soporte de la 
cuenta de cobro o factura.  
Si se envía a la entidad antes de haber subido la totalidad de los documentos, 
se crea automáticamente otro PAGO, lo cual solo puede ser corregido por el 
Supervisor del Contrato, lo que acarreará demora en el trámite y su posterior 
pago.  
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El Supervisor de Contratos, utilizando su usuario y contraseña, revisa los 
documentos que han sido enviados por los Contratistas por medio de 
SECOP II, este aprobará o rechazará la solicitud de pago enviada por el 
contratista; para esto tendrá en cuenta el cumplimiento de las obligaciones 
contractuales suscritas en contrato o convenio, la idoneidad de los 
documentos enviados por el contratista y el cumplimiento de fechas, la 
entrega de los bienes, pago a la Seguridad Social, Autenticidad de la 
representación Gráfica de la DIAN.  
 
El Supervisor de Contratos enviará solicitud de inicio de trámite de pago por 
todos los demás conceptos correspondiente a adquisición de bienes, obras 
y servicios, al Nominador una vez se cumpla el trámite correspondiente.  
 
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.  
 
Cargas Administrativas: El contratista asumirá el valor de la expedición de 
pólizas y demás gastos administrativos relacionados con la ejecución del 
contrato.  
 
Cargas Tributarias: En razón a la ejecución del presente contrato, el 
contratista deberá asumir todas las cargas tributarias que se generen con 
ocasión de la celebración del contrato tales como retención en la fuente, 
reteica, reteiva y demás a que hay lugar y este obligado según las 
disposiciones legales vigente para tal efecto.  
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Tramite a realizar por parte de los proveedores que están obligados a facturar electrónicamente, 
de acuerdo la directriz presidencial y la Circular 3-2021-000055 del 7 de abril de 2021 del SENA y 
Anexo No 6. Catalogo Institucional Unidades y Sub Unidades Ejecutoras SIIF Nación: 
 
Por regla general, cuando se emita la factura el proveedor o contratista deberá registrar en las notas u 
observaciones la identificación presupuestal de la entidad adquiriente, el número del contrato y el 
correo del aprobador de la siguiente manera:  
 
1. 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.  
 
2. 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 (sin escribir la palabra número de contrato, solo escribir el número de contrato), y correo del 
supervisor, finalizando con #$, debidamente separados por punto y coma  
 
#$Identificación de la entidad; Contrato número; Nombre del supervisor@dominio de la entidad 
#$  
 
#$36-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato No XX; PedroPerez@sena.edu.co #$ 

 
3. 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.  
La identificación de la entidad es la siguiente: 36-02-00-008-930210.  
 
En caso de no realizar esto en la factura usted deberá realizar posteriormente lo siguiente: Deberá enviar 
el contenedor electrónico - Documento zip (PDF, XML) al correo: 
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co.  
 
El asunto del correo remisorio debe tener el código de identificación de la Regional o Centro de 
Formación con el cual suscribió el contrato, número del contrato y correo del supervisor, el cual sería de 
la siguiente manera: 36-02-00-008-930210; XXXXX; XXXX@sena.edu.co. 
 

 

OBLIGACIONES:  

 

Obligaciones Generales del Contratista: 
 

a. Ejecutar el objeto del presente contrato en los plazos establecidos, bajo las siguientes 
condiciones económicas, técnicas y financieras 

mailto:siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
mailto:XXXX@sena.edu.co
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b. Los servicios a realizar deben cumplir con los tiempos mínimos señalado entre las partes  
c. Atender en forma inmediata cualquier cambio que se presente en las programaciones 

establecidas. 
d. Suministrar sin costo alguno, información que el SENA requiera relacionada con el objeto 

contractual. 
e. Ejecutar el objeto contractual en el lugar y plazo establecido, bajo las condiciones 

económicas, técnicas y financieras que se estipulen en el contrato a celebrarse y en los 
documentos que formen parte de este. 

f. Acatar las instrucciones que durante el desarrollo del contrato imparta el SENA por conducto 
del funcionario que ejercerá la supervisión, la cual estará a cargo del funcionario que designe 
la Subdirección del Centro de Comercio y Servicios de la Regional Atlántico del SENA. 

g. Mantener los precios ofertados durante la celebración del contrato. 
h. Cumplir y presentar con la respectiva cuenta de cobro o factura la planilla de pago o 

certificado (cuando a ello haya lugar, expedido por el revisor fiscal o por el representante 
legal) que acredite el último pago de los aportes de sus empleados, a los sistemas de salud, 
riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje, de acuerdo con los 
requerimientos de Ley.  

i. Informar de forma inmediata al supervisor del contrato de cualquier anomalía que se presente 
durante la ejecución del contrato.  

j. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actúen por fuera de la ley con el fin de 
obligarlos a hacer u omitir algún acto o hecho, debiendo informar inmediatamente al SENA a 
través del Supervisor acerca de la ocurrencia de tales peticiones o amenazas y a las demás 
autoridades competentes para que se adopten las medidas y correctivos que fueren 
necesarios.  

k. Avisar al SENA dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes al conocimiento del hecho 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.  

l. Asumir a su propio nombre y por su propia cuenta y riesgo la vinculación de personal y la 
celebración de subcontratos todo lo cual debe realizar 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.  

m. Permanecer a paz y salvo en el pago de aportes al sistema de seguridad social integral, 
parafiscales, aportes al FIC y contratación de aprendices durante todo el tiempo de ejecución 
del contrato y acreditar paz y salvo cada vez que lo requiera el SENA, por cuanto es un 
requisito previo para los pagos de acuerdo a lo dispuesto en el artículo 23 de la ley 1150 de 
2007. con las excepciones que señaladas a continuación: En caso tal que no se encuentre 
obligado a cancelar aportes parafiscales o cuota de aprendizaje por algún periodo, deberá 
indicar dicha circunstancia, indicando la razón y los periodos exentos 
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n. Proveer los equipos y realizar la instalación conforme a las especificaciones técnicas 
solicitadas anexando los certificados correspondientes.  

o. Realizar las demás actividades inherentes al objeto del contrato, garantizando así la 
culminación de estas conforme a los tiempos estipulados. 

p. Todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesarias para la correcta ejecución 
del objeto de este. 
 

Obligaciones Específicas del Contratista: 

1. El contratista pondrá a disposición la logística para la realización del objeto del presente 
proceso de contratación. 

2. Presentar informe detallado de los trabajos realizados, y anexar imágenes como soporte. 
3. Elaborar los trabajos acordes a las indicaciones del supervisor y a la necesidad descrita en 

el contrato. 
4. El contratista estará en capacidad de realizar el cambio de materiales y deberá contar con 

la tecnología, maquinaria y herramienta que permita atender las necesidades de 
mantenimiento. 

5. Suministrar mano de obra calificada e idónea para cada instalación que corresponda, así 
como los materiales suministrados deben ser de excelente calidad. 

6. Garantizar el uso permanente de casco, guantes y protección visual por parte de todo el 
personal del contratista; elementos que deben cumplir con las normas técnicas que se 
exigen para el tipo de adecuación a ejecutar. 

7. Será por cuenta del CONTRATISTA el pago de los salarios, prestaciones sociales e 
indemnizaciones de todo el personal que ocupe en la ejecución del contrato, quedando 
claro que no existe ningún tipo de vínculo laboral del personal con el SENA. 

8. Cumplir con los aportes a los Sistemas Generales de Seguridad Social y aportes 
Parafiscales, aportes al FIC y contrato de aprendizaje cuando corresponda, en los términos 
de la Ley y demás normas concordantes, requisito que deberá tener en cuenta durante la 
ejecución y liquidación del contrato. 

9. Tener el personal contratado afiliado al Sistema de Seguridad Social Integral (Pensión, 
Salud y Riesgos Profesionales). 

10. El Contratista deberá poseer experiencia e idoneidad en la realización del objeto 
contractual, y tener personal capacitado en manejo ambiental, SST (primeros Auxilios y 
rescate); durante el desarrollo de las actividades técnicas el personal suministrado que se 
encuentre en el espacio confinado si se presenta, deberá contar con Arnés de seguridad y 
anclado a línea de vida vertical con sistema de rescate que estará en la zona entrada de 
accenso y descenso del espacio confinado.  

11. Suministrar mano de obra calificada e idónea para cada servicio. 

12. El contratista deberá entregar manuales en idioma original y traducido al español si es el 
caso, que referencien las guías para el uso, mantenimiento y prevención de los Aires 
Acondicionados 

13. EQUIPO: Disponer de la infraestructura y equipos necesarios para llevar a cabo los trabajos 
objeto de la presente contratación dentro del costo presentado en la oferta y de acuerdo a 
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las especificaciones y requisitos mínimos exigidos. 
14. PERSONAL: Mantener el personal necesario y suficiente para ejecutar los trabajos durante 

el plazo establecido. El personal contará con las afiliaciones vigentes al sistema de seguridad 
social y riesgos profesionales, durante la ejecución de la obra. Así mismo, debe contar con el 
personal mínimo requerido. 

15. CALIDAD: Entregar a satisfacción las obras contratadas mismas que deben ser ejecutadas 
de acuerdo con los materiales y calidades ofrecidas. 

16. HORARIO: las actividades contratadas deberán desarrollarse en la jornada laboral del 
Centro, para el ingreso en fines de semana, festivos y jornadas no académicas se debe 
solicitar autorización de ingreso mínimo veinticuatro horas (24 h) ante la coordinación del 
grupo de apoyo administrativo Intercentros y el supervisor asignado, se debe informar 
nombres completos, números de documento, hora de ingreso, hora de salida, actividades a 
realizar y registro de herramientas, equipos y/o elementos. El Horario del Centro es de 7:00 
AM a 5:00 PM de lunes a viernes. 

17. MATERIALES: Utilizar materiales nuevos de primera calidad siendo su aplicación y uso de 
responsabilidad del contratista. Todos los materiales deberán ser producidos por empresas 
reconocidas y de amplia trayectoria y de experiencia en el mercado. 

18. Responder por la obtención de todo lo relacionado con las fuentes de materiales de 
construcción necesarias para la ejecución de la adecuación contratada y la obtención legal y 
oportuna de todos los materiales y herramientas que se requieran para la adecuación, 
manteniendo permanentemente una cantidad suficiente para no retrasar el avance de los 
trabajos. 

19. MANEJO AMBIENTAL Todas las actividades que influyen de alguna manera sobre el medio 
ambiente se enmarcarán dentro de las leyes vigentes para este manejo, con el objeto de 
minimizar el impacto producido sobre la naturaleza, la salud de las personas, los animales, 
los vegetales y su interrelación. 

- Los materiales de construcción deben ser adquiridos en sitios con debidas autorizaciones. 
- En caso de manejar sustancias químicas deben contar con hojas de seguridad, los formatos 

deben ser socializados con el funcionario Sena. 
20. Realizar un manejo adecuado de los residuos que se generen a partir de actividades de 

adecuación, por lo que deberá segregar los residuos de acuerdo con el tipo; ya sea 
aprovechables, ordinarios, especiales y/o peligrosos y depositarlos en recipientes 
apropiados para su posterior disposición final por parte del SENA. 

21. El contratista que preste los servicios requeridos deberá diligenciar el criterio de inducción 
de SST, Ambiental y energético previo al ingreso a las instalaciones del Centro y/o ejecución 
contractual. 

22. Dar cumplimiento al protocolo de bioseguridad y a las normas en materia. 

23. Dar cumplimiento a las normas ambientales, energéticas y de seguridad y salud en el trabajo 
aplicables a este tipo de servicios. 

24. Presentar los Informes sobre la ejecución del contrato que le sean solicitados por el 
supervisor del mismo. 

25. Guardar total reserva de la información confidencial a la que tenga acceso en razón del 
servicio que presta en desarrollo de sus actividades, ya que es propiedad del SENA salvo 
requerimiento de autoridad competente. 
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26. Ejecutar el servicio de acuerdo con las normas técnicas y de calidad que se exigen para el 
mismo. 

27. En caso de que el proveedor se encuentre obligado a facturar electrónicamente deberá 
aportar factura electrónica de acuerdo con lo establecido por la DIAN, el cual será un requisito 
para el pago del respectivo contrato. Todas las facturas electrónicas para su reconocimiento 
tributario deberán ser validadas previo a su expedición, por la Dirección de Impuestos y 
Aduanas Nacionales (DIAN) o por un proveedor autorizado por esta. La factura electrónica 
solo se entenderá expedida cuando sea validada por el proveedor autorizado. PARÁGRAFO: 
factura electrónica sin validación previa, en estos casos, la factura se entenderá expedida 
con la entrega al adquiriente y deberá ser enviada a la Dirección de Impuestos y Aduanas 
Nacionales (DIAN) o proveedor autorizado para su validación dentro de las 48 horas 
siguientes. Contadas a partir del momento en que se solucionen los problemas tecnológicos” 

28. Informar de forma inmediata al supervisor del contrato de cualquier anomalía que se presente 
durante la ejecución del mismo. 

29. El CONTRATISTA deberá entregar el cronograma del servicio. 

30. El CONTRATISTA deberá realizar y entregar las hojas de inspecciones de las actividades 
realizadas. 

31. El CONTRATISTA deberá hacer entrega de recomendaciones que permita el uso eficiente 
de las redes Hidrosanitarias. 
 

1.1  Obligaciones ambientales: 
 
1. Evaluar e informar a los proveedores sobre la preferencia de adquisición de equipos de uso 

final de energía, con el fin de que se encuentre dentro del rango de menor consumo de 
energía eléctrica, debe contar con sistema temporizador de encendido y apagado: 

 
a) Tipo Split entre 6.000 BTU y 24.000 BTU deben tener factor de eficiencia SEER =16 o superior 
o equivalente. Se debe entregar ficha técnica del equipo que se va a suministrar. 
b) Los equipos tipo Split de 36.000 BTU deben tener factor de eficiencia SEER = 13 o superior o 
equivalente. 
c) Los equipos Split tipo piso-techo de 48.000 BTU y 60.000 BTU deben tener factor de eficiencia 
SEER = 13 o superior o equivalente. 
f) Tipo de Refrigerante: R410A o equivalente: Ecológico, Ley 29 del 28 de diciembre de 1992 
Ratificación Protocolo de Montreal. 
g) Control de flujo de Aire: Automático. 
 
2. Se preferirá equipos con tecnología Inverter 

 

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.  
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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  
 

PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA  

 
a) El contratista se compromete a realizar la entrega de los elementos y prestar los servicios 

descritos en el Anexo Especificaciones Técnicas. 
b) Informes de las actividades realizadas 
c) Registros fotográficos que evidencien la ejecución contractual.  

 
GARANTÍAS 

 
En atención al Artículo 2.2.1.2.3.1.1. y siguientes del Decreto 1082 de 2015 respecto a los Riesgos que 
deben cubrir las garantías en la contratación, el SENA exigirá los siguientes amparos y garantías en 
razón a que debe existir un garante que asuma los posibles riesgos en la contratación; en ese orden, 
las garantías cubrirán los perjuicios derivados del incumplimiento de las obligaciones legales o 
contractuales del contratista, blindando a la Entidad de los perjuicios directos derivados del 
incumplimiento total o parcial de las obligaciones nacidas del contrato, así: 
 

Beneficiario / Asegurado: SENA Centro de Comercio y Servicios de la 
Regional Atlántico 

NIT: 899.999.034-1 

Dirección: Carrera 43 42-40 

 
Al respecto, el Contratista deberá constituir dentro de los tres (3) días hábiles a la aceptación de la oferta, 
garantía única de cumplimiento a favor del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, de conformidad con 
lo establecido en el artículo 7 de la ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, que cubra los riesgos 
en que pueda incurrir la ejecución del contrato, en las cuantías y vigencias que se establecen a 
continuación: 
 
 

De conformidad al artículo 2.2.1.2.3.1.1. del Decreto 1082 de 2015; el SENA solicitará al 
contratista una garantía para amparar el cumplimiento de las obligaciones surgidas en el 
contrato, la cual se mantendrá vigente durante el plazo de la ejecución del contrato y liquidación 
del mismo y se ajustará a los límites, existencia y extensión de los siguientes amparos. 
 

X Seriedad de la oferta: Por el diez por ciento (10%) del valor del presupuesto oficial, con 
una vigencia mínima aproximada de tres (3) meses contados a partir de la fecha de 
presentación de la oferta hasta la aprobación de la garantía que ampara los riesgos 
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propios de la etapa contractual; debe estar referida al presente proceso de contratación 
y encontrarse firmada por quien emite dicha garantía. 

X Cumplimiento: por el (30%) el valor total del contrato, con una vigencia igual al término 
de duración del contrato y cuatro 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. Tal garantía deberá constituirse dentro de los tres (3) días hábiles 
siguientes al registro presupuestal del contrato. (No podrá ser inferior al 20% del valor 
del contrato, deberá cubrir las multas y la cláusula penal pecuniaria pactada. Debe tener 
una vigencia mínima hasta la liquidación del contrato. En el evento en que el valor del 
contrato sea superior a 1.000.000 SMMLV aplican las reglas establecidas por el artículo 
2.2.1.2.3.1.12 del decreto reglamentario 1082 de 2015.) 

X Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales: 
Equivalente al cinco por ciento (5%) del valor del contrato, con una vigencia igual al 
término de duración del contrato y tres (3) años más contados a partir de su 
perfeccionamiento. 

X Calidad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados: 
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor del contrato, por el término de duración 
del mismo y doce (12) meses más, a partir de la fecha de aprobación de la garantía 
única. Los porcentajes y vigencias deberán mantenerse durante la ejecución y 
liquidación del contrato. 

X Calidad del servicio: equivalente al treinta por ciento (30%) del valor del contrato, por 
el término de duración del mismo y cuatro (4) meses más, a partir de la fecha de 
aprobación de la garantía única. Los porcentajes y vigencias deberán mantenerse 
durante la ejecución y liquidación del contrato. 

X Póliza de Responsabilidad extracontractual: El valor asegurado por los contratos de 
seguro que amparan la responsabilidad civil extracontractual no debe ser inferior a 
doscientos (200) SMMLV. 

 
 

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 el treinta por ciento (30%) 

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.  
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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. 

 

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 



 

 

15 

GCCON-F-021 V.02 

 

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. 
 
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, 
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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. 
 
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 la 
Subdirectora de centro designe por escrito, 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. 
 

Elaboró: Jhanerys Gómez, Contratista Gestión Contractual 
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