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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
 

ETAPA CONTRACTUAL 
 

FORMATO  
ANEXO AL CONTRATO  

No. CO1.PCCNTR.7067395 DE 2024 

CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA  

Y JEISY BEATRIZ LOPEZ  

 

OBJETO: Contratar el servicio logístico para realizar la tercera fase de la feria de 

emprendimiento “Sembradores de Paz” de población víctima del conflicto armado, para 

promover la actividad emprendedora con el fin de potenciar la comercialización y ventas de 

sus productos y servicios. 

 

FORMA DE PAGO:  El SENA cancelará al Contratista en un UNICO PAGO, conforme el 

proveedor facture con base a la ejecución realizada, teniendo en cuenta los precios ofertados 

y conforme el proveedor facturación de conformidad a la oferta presentada y a las 

especificaciones técnicas exigidas, a través de transferencia a la cuenta que indique el 

oferente mediante certificación de cuenta bancaria que debe anexar a su propuesta, con cargo 

al Registro Presupuestal una vez sean comprometidos los recursos. La factura deberá estar 

acompañada de los siguientes elementos: 

 

Presentar la respectiva factura electrónica de acuerdo con el Decreto 358 del 5 de marzo de 

2020 expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público por el cual se reglamentan 

aspectos en materia tributaria y la Resolución No. 000042 del 5 de mayo de 2020 expedida por 

La Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales– DIAN y los trámites dispuestos por la 

Entidad para estos efectos a través de la circular interna Nº 3-2021-000055 de 2021 en los 

casos que aplique y demás que le sean informados. 

 

En caso de que el proveedor se encuentra 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. 

 

•Informe y recibido a satisfacción de entrega y cumplimiento de las obligaciones estipuladas 

para contratista, expedido por el funcionario a cargo de ejercer las funciones de supervisor del 

contrato. 
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•Validación ante la DIAN de Facturas Electrónicas De Venta, Notas Débito y/o Notas Crédito 

en el aplicativo Olimpia, previa realización de las acciones por parte del proveedor contratista y 

supervisor del trabajo según Anexo No. 6 Circular 3-2021-000055 del 7 de abril de 2021 del 

SENA y Anexo No 7. Catalogo Institucional Unidades y Sub Unidades Ejecutoras SIIF Nacion. 

De no realizarse este procedimiento, el área de Contabilidad del Grupo de Apoyo 

Administrativo Mixto de la Regional Atlántico del SENA no podrá generar la obligación 

presupuestal que da origen a la orden de pago en el aplicativo SIIF NACION. 

 

•Certificación expedida por el revisor fiscal o por el representante legal, respecto del 

cumplimiento de las obligaciones con los sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones, 

aportes a las cajas de compensación familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y 

Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, de acuerdo con lo establecido en el artículo 50 de la 

Ley 789 de 2002 y artículo 23 de la Ley 1150 de 2007. 

•Planilla de pago de aportes de seguridad social del periodo anterior al facturado. 

•Resolución DIAN de autorización numeración de la facturación aportada. 

•RUT 

•Certificación bancaria 

•Demás disposiciones legales aplicables que surjan 

 

Todas las demoras que se presenten por inconsistencias en los soportes, falta de información, 

resoluciones de glosas registradas, serán de responsabilidad del CONTRATISTA, quien no 

tendrá por ello derecho al pago de intereses o compensación de ninguna naturaleza. 

 

El SENA efectuará las retenciones que en materia tributaria tenga establecida la Ley y 

respecto de las cuales sea su obligación efectuar la retención. En los demás casos, el 

contratista deberá cumplir con el pago de los impuestos, tasas o contribuciones que se deriven 

de la presente contratación. 

 

Deberán ser tramitadas por el CONTRATISTA, las devoluciones o exenciones a que crea 

tener derecho ante la respectiva Administración de Impuestos, sin responsabilidad alguna por 

parte del SENA o costo para ella. 

 

Todos los impuestos, retenciones y gastos que se causen por razón de la legalización y 

ejecución del contrato, incluidas la constitución de la garantía única de cumplimiento en caso 

de que se le requiera, son de cargo exclusivo del CONTRATISTA. Por lo tanto, los precios que 

se propongan deberán considerar tales conceptos. 

 

Una vez reunida la documentación pertinente para el inicio del trámite del pago, el contratista 

deberá atender lo estipulado en la Circular N°01-3-2020-000054, o la que la sustituya donde 

debe conformar dos archivos de la siguiente manera GESTION FINANCIERA Y GESTION 

CONTRACTUAL: 

GF_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf 

GC_NIT_ RP_MES_AÑO.zip 
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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. 

 

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 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. 
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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. 

 

OBLIGACIONES:  

 15.1.1 Obligaciones Generales del Contratista: 

 

a. Ejecutar el objeto del Contrato en las condiciones de calidad, oportunidad, y obligaciones  

definidas en los Documentos del Proceso de contratación 

b. Cumplir con las especificaciones técnicas del objeto presentadas en la oferta. 

c. Dar a conocer al SENA cualquier reclamación, petición, orden o similar de terceros que 

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

obligaciones. 

d. Obrar con lealtad y buena fe en el desarrollo del contrato. 

e. Informar 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. 

f. Informar al SENA, dentro del día hábil siguiente a conocida su existencia, la causal de 

incompatibilidad o inhabilidad sobreviviente. 

g. En cumplimiento de los dispuesto en el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, El 

CONTRATISTA deberá efectuar el pago oportuno de sus obligaciones frente al sistema de 

seguridad social integral, parafiscales (Cajas de Compensación Familia, SENA e ICBF) y 

acreditar encontrarse a paz y salvo como requisito previo para cada pago que se le vaya a 

efectuar. 

h. Reportar de manera inmediata cualquier novedad o anomalía en la ejecución del contrato al 

supervisor del Contrato. 

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

 

14.1.2 Obligaciones Específicas del Contratista: 
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a. Ejecutar el contrato de acuerdo con las instrucciones del supervisor en coordinación con el 

coordinador misional y el enlace del programa de atención a población víctima, para la puesta 

en marcha de las actividades. 

b. Prestar todos los servicios contratados, con la mayor diligencia, responsabilidad, calidad y 

oportunidad 

c. La ejecución del evento comprende toda la logística necesaria para su realización, 

transporte, personal operativo, sonido, decoración, materiales didácticos, refrigerios y en 

general los servicios logísticos integrales para el éxito de la segunda feria de emprendimiento 

de víctimas; los cuales corresponde garantizar al contratista 

d. Al finalizar el evento el contratista deberá reportar planilla de asistencia y registro 

fotográfico. 

e. Los alimentos entregados deben ser de excelente calidad y se suministrarán en óptimas 

condiciones de higiene y salubridad. Las diferentes opciones de alimentos ofrecidos para las 

actividades deberán presentarse para la aprobación del supervisor contractual con mínimo 

cinco (5) días de anticipación al inicio de la actividad. 

f. El personal que intervenga en la preparación de los alimentos deberá estar capacitado y 

acreditado en manipulación de alimentos 

 

Obligaciones del SENA 

1. Pagar la contraprestación a la que tiene derecho el CONTRATISTA. 

2. Verificar la correcta correspondencia de los aportes a seguridad social del contratista 

3. Exigir a EL CONTRATISTA la ejecución idónea y oportuna de las obligaciones del 

presente contrato a través del supervisor del contrato 

4. Suscribir juntamente con el CONTRATISTA y/o SUPERVISOR las actas y los demás 

documentos necesarios para la ejecución y liquidación de este contrato. 

5. Las demás que se consideren pertinentes conforme al objeto del contrato. 

. 

MULTAS: En virtud de lo establecido en el artículo 40 de la Ley 80 de 1993, las partes 

acuerdan que en caso de retardo previamente verificado por el o los supervisores en el 

cumplimiento de cualquiera de las obligaciones señaladas en el contrato a cargo del 

CONTRATISTA y como apremio para que las atienda oportunamente, el CONTRATISTA 

pagará a favor del SENA multas equivalentes al UN (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 VEINTE por ciento (20%) 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.  
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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 los mecanismos de solución previstos en la Ley, tales como la 

conciliación, amigable composición y transacción.  



 

 

7 

GCCON-F-021 V.02 

 

 

 

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. 
 
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, 
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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 Subdirector (E) de Centro con funciones de Director 
Regional efectuará la supervisión de la ejecución del contrato a través del funcionario que 
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: Ivan Dario Quintero Marmol-ProfesionalG02  


