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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
 

ETAPA CONTRACTUAL 
 

FORMATO  
ANEXO A LA ACEPTACIÓN DE OFERTA 

No. CO1.PCCNTR.6949235 DE 2024  
CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA  

Y SERVICIOS INDUSTRIALES VILLACORTE S.A.S 
 

OBJETO: Contratar el cambio de colores de acuerdo a la norma, mantenimiento de pisos, 
paredes, techos, puertas y señalización de cuartos de almacenamiento. 
 
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:  

 

El contrato se pagará de la siguiente forma: 
 
Para la presentación de la cuenta de cobro se tendrá en cuenta el instructivo GRF-I- 002 
“Instructivo documentos requeridos para el registro de la obligación y trámite de pagos” y 
las estipulaciones de las circulares No. 01-3-2020-000054 y 01-3-2020- 000065 de 2020 
(modificadas por la resolución 3-2024-000019 25/01/2024), expedidas por la Dirección 
Administrativa y Financiera del SENA. 
 

Se realizarán pagos parciales mensuales de acuerdo al servicio prestado. El pago se 
realizará dentro de los 30 días calendarios siguientes a la presentación de los 
siguientes documentos y trámites administrativos: 
 

a. Recibido a satisfacción de entrega expedido por el funcionario a cargo de ejercer las 
funciones de supervisor del contrato, para trámite de ingreso de almacén (cuando 
aplique). 
 

b. Informe de cumplimiento a satisfacción expedida por el supervisor del contrato, 
donde conste el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista. 

 
c. Acreditación del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social y Aportes 

Parafiscales, acompañado de las planillas de pago del período correspondiente a la 
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ejecución del contrato Acreditación del pago de aportes al Sistema de Seguridad 
Social y Aportes Parafiscales, acompañado de las planillas de pago donde el SENA 
pueda verificar la liquidación y pago de aportes a pensión y otros aportes del período 
(mes) correspondiente a la entrega de los bienes y/o servicios contratados y por 
ende facturados. 

 
d. Orden de pago mediante radicado On-Base impartida por el Ordenador de Gasto, 

documento que será tramitado por parte de la entidad. 
 

e. Los documentos deben ser anexados y enviados a la entidad en dos archivos que 
se llamarán GESTIÓN FINANCIERA Y GESTIÓN CONTRACTUAL, utilizando la 
plataforma SECOP II, tal cual se explica en la citada Circular 01-3-2020-000065 de 
2020. (modificadas por la resolución 3-2024-000019 25/01/2024). 

 
f. Estos documentos deberán ser revisados por el supervisor del contrato y deberán 

ser legibles, y completos. Tenga en cuenta, se entiende la titularidad y la aprobación 
del Contratista una vez la documentación entregada esté completa. 

 
g. 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. 

 
h. Para las personas jurídicas deberán anexar Certificación del pago de los aportes 

parafiscales no mayores a 30 días, firmada por el Revisor Fiscal o Representante 
Legal, cuando lo firme el contador o revisor fiscal, se debe adjuntar copia de la CC 
del profesional, copia de la tarjeta profesional y copia del certificado de antecedentes 
expedida por la Junta central de contadores públicos. 

 
i. 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 y que se puede consultar en el documento 
GRF-I-002 Instructivo documentos requeridos para el registro de la obligación y 
trámite de pagos. Este documento es escaneado y subido como un tercer 
documento en SECOP II, anexo con el radicado expedido por la entidad, siguiendo 
la estructura: FV_N° Factura_NIT_ RP_MES_AÑO.pdf 
 

j. 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. 
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k. En caso de estar obligado a facturar electrónicamente el proveedor deberá presentar 
la facturación electrónica validada previamente por la DIAN, conforme a las 
disposiciones señaladas en el Decreto 358 del 05 de marzo de 2020, en 
concordancia, con lo dispuesto en la Resolución No. 000042 del 05 de mayo del 
2020. se requiere que esté debidamente registrada y aprobada en el perfil SIIF 
NACIÓN aprobador del Supervisor del contrato. En caso de errores se deben ajustar 
con notas créditos (NC) o Notas débitos (ND). Con el fin de dejar en saldo cero 
cualquier facturación a nombre del SENA en el aplicativo SIIF NACION. 
 
Nota: Si la factura no ha sido correctamente elaborada o no se acompaña con la 
totalidad de los documentos requeridos para el pago el término de los treinta (30) 
días a que se hace referencia, sólo empezará a contarse a partir de la fecha en que 
el contratista haya aportado el último de los documentos. La demora que se presente 
por la no entrega oportuna de estos soportes será responsabilidad del contratista y 
no tendrá por ello derecho al pago de intereses o compensación alguna por parte 
del Sena. 
 

l. RUT, con fecha de impresión o generación no mayor a 180 días (Para el primer pago 
o cuando presente alguna modificación de carácter tributario). 
 

m. Contribución FIC (cuando aplique). 
 

n. Certificación cuenta bancaria del beneficiario del pago no mayor a 30 días, 
únicamente en el primer desembolso o cuando se presenten solicitudes de cambio 
de cuenta por parte del contratista con el otro sí respectivo 

 
o. En relación con los descuentos de ley relacionados con la retención en la fuente 

RENTA, Retención en la fuente ICA, retención de IVA, Retención Estampilla 
Pro-Universidad Nacional de Colombia y demás universidades estatales de 
Colombia, Contribución de Obra Pública, se realizarán en el momento de tramitar 
el pago, la retención a practicar depende de la naturaleza del proveedor, en caso de 
emitirse por parte de la DIAN, Gobernación, alcaldía entre otros durante la ejecución 
del contrato nueva normatividad que generen retenciones adicionales, se aplicaran 
inmediatamente. 

 
p. Los pagos se desarrollarán de acuerdo con disponibilidad de cupo PAC mediante 

giro directo a la cuenta que determine el contratista.  
 

q. Registro presupuestal del compromiso.  
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r. Formato GRF-F-087 V01 denominado “Relación Entradas de Almacén para Pago de 
Contratos” publicado en CompromISO.( cuando aplique)  

 
s. Factura de venta o documento equivalente o acto administrativo, cumpliendo con 

todos los requisitos de Ley, debidamente registrada y aprobada en el aplicativo 
MINHACIENDA  

 
t. Factura emitida por el proveedor del exterior (Cuando aplique)  

 
u. Copia de las declaraciones de importación (Cuando aplique)  

 
v. Declaración de cambio por crédito en moneda extranjera (cuando aplique)  

 
w. Código ABA – SWIFT para dólares (cuando aplique) u. Código IBAN para Euros 

(cuando aplique)  
 

x. Para endosos la cuenta bancaria debe estar validada previamente mediante solicitud 
al grupo de presupuesto o quien haga sus veces en regionales y centros de 
formación (cuando aplique).  

 
y. Formato comunicación interna para tramite de pagos GRF-F-089  

 
z. Lineamientos y requisitos para la recepción de facturación electrónica 

expedida por el contratista y proveedores (resolución 3-2024- 000019 
25/01/2024): 

 
En atención a lineamientos para la recepción de facturación electrónica en el SENA, 
frente a las facturas, notas débito y notas crédito, emitidas por parte de sus 
proveedores y contratistas, de acuerdo con las actualizaciones realizadas por parte 
de la Administración del aplicativo SIIF Nación.  
 
Las entidades ejecutoras del Presupuesto General de la Nación, al realizar el registro 
de la obligación, el sistema identificará si el tercero beneficiario de la misma es sujeto 
obligado a facturar electrónicamente, y al verificarlo solicitará la consulta y 
vinculación de la(s) factura(s) electrónica(s) de venta en estado “Aprobada” (s) por 
el supervisor y/o tácitamente, según lo define la norma, para continuar con el 
proceso de pago.  
 
Es de anotar, que la información tributaria de los terceros (Proveedor o Contratista) 
creados en el SIIF Nación se actualizará con base en los datos de la DIAN mediante 
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un Servicio Web, por lo cual el sistema validará de forma automática la 
responsabilidad 52 – Facturador electrónico, 48 – Responsable del Impuesto de IVA 
y 47- RST régimen Simple de Tributación que se encuentra en el RUT, en 
consecuencia cualquier tercero que tenga este tipo de responsabilidades, deberá de 
forma obligatoria suministrar factura de venta electrónica por cualquier tipo de 
operación que lleve a cabo con el SENA.  
 
Contratista o proveedor (emisor). Las acciones que debe realizar el proveedor o 
contratista obligado a facturar electrónicamente son las siguientes:  
 
1. Elaborar factura electrónica mediante operador tecnológico autorizado, solución 

gratuita de la DIAN o software propio, previa habilitación ante la DIAN.  
 
En esta actividad es importante indicarle al proveedor que los datos del SENA 
como adquiriente de los bienes y servicios en la factura a emitir, 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  
 
Por su parte los datos del proveedor o contratista como vendedor de los bienes 
o prestador del servicio, en la factura de venta deben ser creados con los datos 
generales que figuren igualmente en su RUT.  

2. Diligenciar en la sección de la factura de venta a emitir, en 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 en la sección interna de la factura de venta, 
específicamente en la parte de 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:  
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#$36-02-00-068-954010; Contrato # XX; XXXXXXX@sena.edu.co #$ 
 
Nota: En el número de contrato no colocar la palabra contrato ni el numeral, 
solamente el número tal como aparece en SECOP. Este número se debe indicar 
completo y si este es alfanumérico, se deberá reflejar de la misma forma. El 
número máximo de caracteres en este parte del número de contrato es de veinte 
(20). Después de cada punto y coma debe ir un espacio, en los demás datos no 
deben ir espacios. 
 
El código de identificación de la Regional o Centro de Formación (unidad 
ejecutora) con la cual se suscribió el contrato es el que figura en el certificado 
de registro presupuestal. 
 

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. Cuando el proveedor o contratista decida hacer el envío de la factura de forma 

manual, deberá remitir el correo adjuntando el pdf y el xml en archivo comprimido 
zip, a la dirección electrónica:siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co. 
En este caso adicionalmente debe definir el asunto del correo remisorio. En dicho 
asunto del correo 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: 
 
36-02-00-068-954010; Contrato # XX; XXXXX@sena.edu.co  
 
Nota: Tenga en cuenta que en este asunto del correo no debe ir el signo $ ni 
tampoco el signo #, dado que estos símbolos son requeridos únicamente en las 
notas internas de la factura de venta. Tampoco se deberán registrar más o 
menos datos de los solicitados en este punto. Esto es importante de lo contrario 
la factura no podrá ser procesada para el cargue en la plataforma SIIF NACION. 
 

mailto:XXXXX@sena.edu.co
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En el número de contrato no colocar la palabra contrato ni el numeral, solamente 
el número tal como aparece en SECOP II. Este número se debe indicar completo 
y si este es alfanumérico, se deberá reflejar de la misma forma. El número 
máximo de caracteres en este parte del número de contrato es de veinte (20). 
Después de cada punto y coma debe ir un espacio, en los demás datos no deben 
ir espacios.  
 
El código de identificación de la Regional o Centro de Formación (unidad 
ejecutora) con la cual se suscribió el contrato es el que figura en el certificado de 
registro presupuestal.  
 
El archivo XML de la factura electrónica de venta que debe remitir el proveedor 
es el que ya se encuentra validado y firmado por la DIAN, dado otra causal de 
rechazo muy común es que remiten el XML en estado previo. Para identificar el 
XML validado tenga en cuenta que en su contenido inicia con la frase 
“AttachedDocument”.  
 
De no darse el envío automático por parte del proveedor o contratista desde el 
operador tecnológico autorizado, solución gratuita de la DIAN o software propio, 
descrito en el numeral 4, el proveedor podrá remitir directamente la factura al 
buzón indicado para tal fin, según las indicaciones dadas en este numeral 6.  
 

7. Cualquier inconveniente o error generado en el envío de la factura electrónica, 
el proveedor deberá canalizarlo directamente con el supervisor de contrato, para 
que esta persona verifique y realice las gestiones pertinentes al interior de la 
entidad, con el profesional contable de cada Regional o Centro de Formación 
donde se presente la novedad. 

 
 
OBLIGACIONES:  
 
Obligaciones Generales del Contratista: 
 

a. Acatar la Constitución Política, la ley y las demás disposiciones pertinentes. 
b. Desarrollar el objeto contractual en condiciones de eficiencia, oportunidad y calidad 

de conformidad a los parámetros establecidos en el SENA. 
c.  la factura de cobro, previo visto bueno del supervisor del contrato. 
d.  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. 
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e. Ejecutar el objeto del presente contrato en los plazos establecidos, bajo las 
condiciones económicas, técnicas y financieras estipuladas en las cláusulas 
correspondientes y de acuerdo con su propuesta y la invitación los cuales hacen 
parte integral del contrato. 

f. Acatar las instrucciones que para el desarrollo del contrato le imparta el SENA por 
conducto del Supervisor. 

g. Vincular al personal y celebrar subcontratos 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 100/93 de 
conformidad con el artículo 50 de la Ley 789 del 27 de diciembre de 2002, en 
concordancia con la Ley 828 del 10 de julio de 2003 y demás normas aplicables y 
contratación de aprendices y que se causen durante la ejecución del contrato, 
atendiendo a la modalidad de vinculación que aplique con las personas naturales 
que subcontrate. 

h. Permanecer a paz y salvo en el pago de aportes al sistema de seguridad social 
integral, parafiscales, contratación de aprendices durante todo el tiempo de 
ejecución del contrato y acreditar ese paz y salvo cada vez que se lo requiera el 
SENA, por cuanto es un requisito previo para los pagos de acuerdo con lo dispuesto 
en el artículo 23 de la Ley 1150 de 2007. 

i. Asumir todas aquellas obligaciones inherentes al contrato y necesarias para la 
correcta ejecución del objeto de este. 

j.  Sostener los precios ofertados dentro de la ejecución del contrato. 
k. Las demás contempladas en el artículo 5 de la ley 80 de 1993 y las que se deriven 

directamente del objeto contractual. 
l. No sobrepasar por ningún motivo el valor del contrato, salvo previa firma del contrato 

adicional. 
m. En cumplimiento a la promesa de valor y a los objetivos del sistema integrado de 

gestión invocados y liderados por el SENA, el contratista se obliga a la aplicación 
de buenas prácticas ambientales, para la prevención de la contaminación y 
protección de los recursos naturales. 

n. Presentar factura electrónica validada previamente por la DIAN, como requisito 
necesario para el pago de los bienes y/o servicios contratados, conforme con las 
disposiciones señaladas en el Decreto 358 del 5 de marzo de 2020, en 
concordancia, con lo dispuesto en la Resolución No. 000042 del 5 de mayo de 2020, 
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directiva presidencial 09 del 17 de septiembre de 2020. Es decir, toda la trazabilidad 
de Facturación electrónica debe dar cumplimiento a la circular SENA 3-2024- 
000019 del 25 de enero de 2024. Nuevos lineamientos y requisitos para la recepción 
de facturación electrónica expedida por contratistas y proveedores. 

o.  Dar cumplimiento a las obligaciones del sistema de seguridad social (salud, pensión 
y riesgos laborales), así como al SG-SST y demás normas aplicables, y presentar 
los documentos respectivos que acrediten todos los anteriores. 

p.  Cumplir con los requisitos establecidos para el ingreso de contratistas a las 
instalaciones el SENA Regional Santander. 

q. Cumplir con los lineamientos de ingreso, descargue de elementos, que deben 
cumplir el personal de la empresa contratista, de conformidad con las directrices y 
medidas que establezca el SENA. 

r. Entregar documentación para pago según GRF-I-002 Instructivo Documentos 
Requeridos para Registro de Obligaciones y Tramite de Pagos, Formato Lista de 
Chequeo Documentos Requeridos para Registro de Obligaciones y/o 
actualizaciones que se puedan presentar para el instructivo y la lista de chequeo 
durante la vigencia 2024. 
 
 
Obligaciones específicas del contratista:  

 
a. Cumplir con las especificaciones técnicas generales y especificas del objeto. 
b. Cumplir con los ofrecimientos de la propuesta. 
c. Contar con el personal suficiente e idóneo, entrenado y certificado de tal forma que le 

permita llevar a cabo con eficiencia el desarrollo del objeto contractual. 
d. El contratista deberá disponer de las herramientas y los equipos apropiados de acuerdo 

con el tipo de trabajo a realizar. 
e. El personal que realizará estas labores deberá utilizar todos y cada uno de los Elementos 

de Protección Personal para su bioseguridad e integridad durante el desempeño de sus 
funciones, elementos que suministrará en perfectas condiciones para su uso. 

f. En caso de que el proveedor requiera subcontratar algunos servicios, deberá garantizar que 
se hagan con personas o empresas especializadas en el área, con previo conocimiento y 
aprobación del supervisor del contrato. 

g. Establecer cronograma de actividades para la ejecución del contrato acordadas con el 
supervisor del contrato. 

h. Al final del trabajo se entregará un informe final detallando del procedimiento realizado. 
i. El proveedor deberá entregar al supervisor del contrato un informe técnico donde se 

evidencie el antes, durante y después de la ejecución del mantenimiento. 
j. El contratista será responsable del manejo de los residuos generados durante la prestación 

del servicio. 
k. Garantizar la ejecución del objeto del contrato en los plazos establecidos, bajo las 

condiciones técnicas, financieras, económicas y jurídicas estipuladas en el estudio previo y 
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demás documentos del proceso de selección, así como de acuerdo con la propuesta 
aceptada por la Entidad. 

l. En cumplimiento a la promesa de valor y a los objetivos del Sistema Integrado De Gestión 
invocados y liderados por el SENA, el contratista se obliga a la aplicación de Buenas 
Prácticas Ambientales, para la prevención de la contaminación. 

m. El costo por el desplazamiento de personal, equipos, herramientas y elementos que se 
requieran para la ejecución del contrato serán asumidos por el contratista. 

n. Mantener los precios presentados en la propuesta durante la ejecución del contrato. 
o. En caso de fuerza mayor que obligue a la variación de precios deberá el contratista, por 

escrito, informar lo relacionado al SENA. 
p. El Centro Industrial y del Desarrollo Tecnológico no se responsabiliza por el pago de 

trabajos que no hayan sido previamente solicitados y autorizados por el supervisor y/o 
apoyo a la supervisión del contrato, designado por la Entidad. 

q. El CONTRATISTA es el único responsable por la vinculación de su personal y la celebración 
de subcontratos todo o 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. 

r. Señalizar, de manera previa a la realización de las actividades, los lugares en donde se 
ejecutará el mantenimiento. En todo caso deberá informar previamente al Supervisor del 
contrato para la adopción de las medidas que sean necesarias para impedir riesgos. 

Nota: Una vez el área de trabajo haya sido señalizada y demarcada, el contratista deberá 
utilizar los elementos de protección que sean necesarios para evitar daños en la 
infraestructura, bienes de terceros, entre otros, y daños a personas que transite cerca del 
lugar de intervención. En caso de presentar algún daño o inconveniente por no usar las 
barreras el contratista se hará responsable. 

s. Observar los protocolos de seguridad establecidos en la normatividad respectiva sobre 
manejo de situaciones de seguridad. 

 
 

Obligaciones relacionadas con requisitos ambientales y energéticas y de 
seguridad y salud en el trabajo. 

 
De conformidad con lo establecido en el Manual de Contratación con código 
GCCONM[1]001 y el Anexo de Verificación de Criterios de Contratación con código 
GCCON-AN001 del SENA, el contratista deberá dar cumplimiento a los Requisitos Legales 
Ambientales, de Eficiencia Energética y de Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables, los 
cuales se identificarán de acuerdo con los aspectos e impactos ambientales efectivamente 
generados, el desempeño energético y peligros y riesgos presentes en la actividad. 

 
Obligaciones ambientales y energético: 

 
Criterios para la contratación de los mantenimientos 
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1. Mantener productos químicos debidamente etiquetados acorde con lo establecido en el 
Sistema Globalmente Armonizado de Clasificación y Etiquetado de Productos Químicos 
Decreto 1496 de 2018. 

2. Certificar y seguir la implementación de las recomendaciones de buenas prácticas, en el 
uso Eficiente de la Energía: 
• En espacios con climatización deben permanecer puertas y ventanas cerradas mientras 

se ejecuta el mantenimiento. 
• El sistema de iluminación debe permanecer apagado cuando no exista personal 

ejecutando actividades de mantenimiento. 
• Si se requiere uso de agua, debe ser de manera responsable y eficiente, promoviendo 

la reutilización en los casos que aplique. 
3. Mantener en las instalaciones del SENA las fichas de datos de seguridad de los productos 

usados. Las fichas deberán ser las suministradas por el fabricante, comercializador o 
importador acorde con definido en el Sistema Globalmente Armonizado de Clasificación y 
Etiquetado de Productos Químicos Decreto 1496 de 2018. 

Las Fichas de datos de seguridad deben ser en idioma español, contener los 16 ítems que 
establece la Resolución 773 de 2021 y estar actualizadas (fechas no superiores a los 5 
años) 

4. Certificar y seguir la implementación de las recomendaciones de buenas prácticas, en el 
uso Eficiente de la Energía: 
• En espacios con climatización deben permanecer puertas y ventanas cerradas mientras 

se ejecuta el mantenimiento. 
• El sistema de iluminación debe permanecer apagado cuando no exista personal 

ejecutando actividades de mantenimiento. 
• Si se requiere uso de agua, debe ser de manera responsable y eficiente, promoviendo 

la reutilización en los casos que aplique. 
 

5. El proveedor deberá allegar las fichas técnicas de las pinturas arquitectónicas, tuberías, 
accesorios y soldaduras empleados en la instalación o reparación de cualquier sistema de 
distribución de agua para uso humano, animal o de riego, que migren al agua no podrán 
presentar concentraciones de plomo superiores al 0,0005 mg por litro de agua, con el 
objetivo de soportar que se encuentran dentro de los niveles permitidos de plomo. 

 
En caso que se generen residuos durante el mantenimiento 

 
1. Residuos de construcción y demolición (RCD): presentar constancia al SENA, donde 

especifique la cantidad de residuos y destino de los mismos, relacionando los datos básicos 
del gestor debidamente autorizado y del generador, tal como lo especifica el Anexo II de la 
Resolución 472 de 2017 en el caso de los RCD. 
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2. Residuos Peligrosos RESPEL: entregar copia de la Licencia Ambiental vigente del 
proveedor con quien gestionará el tratamiento, almacenamiento, aprovechamiento o 
disposición final de residuos peligrosos. 

Nota: En las ciudades en las que aplique contar con permiso para movilizar aceite lubricante 
usado, se deberá entregar al SENA los permisos de movilizador y los permisos 
correspondientes exigidos por las autoridades locales. 

3. Residuos Peligrosos RESPEL: entregar certificados de tratamiento, aprovechamiento o 
disposición final de los RESPEL generados durante el mantenimiento, indicando las 
corrientes de los residuos, fecha, sitio de recolección y las cantidades en kilogramos, en un 
término no mayor a tres (3) meses después de entregados los residuos. 

 
Obligaciones de Seguridad y salud en el trabajo 

 
1. Relación del personal que ingresa a las instalaciones con su respectivo pago de seguridad 

social, certificados de afiliación a EPS, AFP y ARL. 

Nota: Aplicable únicamente cuando se requiere ingreso de personal externo a la entidad 
para el cumplimiento de contrato. 

2. Coordinador de Trabajo Seguro en Alturas Hoja de Vida con soportes del profesional, con 
experiencia certificada mínima de un año relacionada con trabajo en alturas, certificación 
en la norma de competencia laboral vigente para trabajo seguro en alturas, capacitación en 
el nivel de coordinador de trabajo en alturas. (SI APLICA) 

3. Listado de trabajadores que desarrollen actividades de trabajo en alturas, con su respectivo 
Certificado vigente de trabajo en alturas avanzado y reentrenamiento acorde a 
requerimientos de la normatividad vigente. (SI APLICA) 

4. Presentar un informe de gestión de manera mensual los primeros 5 días del mes que 
incluya: 
• Estadísticas de accidentalidad de acuerdo a resolución 0312 de 2019 junto con el reporte 

de accidentalidad de la ARL del personal que desarrolla las actividades al interior de la 
entidad 

• Acta de entrega de elementos de protección personal 
• Charlas preoperacionales 
• Gestión del SISO de la obra 
• Desarrollo de inspecciones planeadas para la identificación de condiciones de obra 
• Procedimiento seguro para el desarrollo de actividades críticas y permisos de trabajo 

 
5. Listado de equipos para trabajo seguro en alturas con su respectiva certificación (SI 

APLICA) 
6. Certificación y Hoja de vida de equipos o herramientas a utilizar con sus soportes de 

mantenimiento. 
7. Botiquín de primeros auxilios, camilla y extintor con su respectiva señalización. 
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8. El personal que desempeñe actividades al interior de las sedes del SENA debe contar con 
el esquema de vacunación (Toxoide Tetánico/Difteria, fiebre amarilla – Para zonas 
endémicas). (SI APLICA) 

9. Dar cumplimiento a las obligaciones del Sistema de seguridad social (salud, pensión y 
riesgos laborales), así como al SG-SST y demás aplicables, y presentar los documentos 
respectivos que acrediten todos los anteriores. 

10. Certificado ARL de implementación del SG-SST y/o certificación firmada por el 
Representante Legal del resultado y nivel de implementación del SG-SST de acuerdo con 
la aplicación de estándares mínimos aplicables - Dec. 1072/2015(2.2.4.6.1) y Res 0312-
2019. 

11. Preferiblemente se debe realizar la fumigación en los fines de semana, esto con el fin de 
evitar afectaciones a nivel de salud como irritaciones, alergias y posibles intoxicaciones. En 
común acuerdo con el supervisor del contrato. 

 
 

PRESENTAR AL INICIO DEL CONTRATO 
1. Certificados de afiliación vigente de Seguridad Social no mayor a 30 días de los 

trabajadores que ejecutan el objeto del contrato. 
 

Obligaciones para ingreso a las instalaciones y de Bioseguridad 
 

1. Soporte de Pagos mensual de seguridad social, donde se evidencie la cotización al nivel 
de riesgo acorde a la actividad desarrollada de los trabajadores que ejecutan el objeto 
del contrato. 

2. Soporte capacitación por parte de la empresa que contrata al trabajador sobre protocolos 
de riesgo biológico, de bioseguridad, el uso adecuado de EPP y los riesgos asociados a 
la actividad. (firmado por el trabajador). El trabajador deberá utilizar los elementos de 
protección personal EPPs necesarios para el desarrollo del objeto de contrato. 

3. Matriz de peligros de la empresa que contrata al trabajador donde se evidencia la 
identificación de los peligros y valoración de los riesgos asociados a la labor que 
desarrolla el trabajador teniendo en cuenta la ubicación de la entidad don desarrollan las 
tareas. 

 

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. 
c. Suministrar la información que previamente requiera EL CONTRATISTA en 

relación con el objeto del presente contrato. 
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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. Nombrar persona idónea para el cargo de coordinador de alturas, que sea el 
encargado de acompañar, inspeccionar los EPPC, firmar y autorizar trabajos en 
alturas cuando supere los 2 metros según la nueva resolución 4272/2021. (en 
caso de que aplique) 
 

PRODUCTOS POR ENTREGAR POR EL CONTRATISTA 
 
Los productos y/o servicios para entregar por el contratista corresponden al listado 
descrito en las especificaciones en el numeral 7 
 
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 dos (2%) del valor del contrato por cada 
día de atraso en el cumplimiento de sus obligaciones, sin que el valor total de ellas pueda 
llegar a exceder el diez por ciento (10%) del valor total del mismo, para tal efecto se dará 
aplicación al artículo 86 de la Ley 1474 de 2011. 
 
CLÁUSULA PENAL PECUNIARIA: Si EL CONTRATISTA no diere cumplimiento en forma 
total o parcial al objeto o a las obligaciones emanadas del contrato, pagará al SENA hasta 
el diez por ciento (10%) del valor total del mismo, como estimación anticipada de perjuicios, 
sin que lo anterior sea óbice para que se realice la reclamación de los perjuicios a que haya 
lugar, para tal efecto se dará aplicación al artículo 86 de la Ley 1474 de 2011.  
 
INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: el CONTRATISTA declara bajo la gravedad 
del juramento, que se entiende prestado con la presentación de la propuesta y con la firma 
del contrato, que ni él, ni las personas que representa se halla incurso en alguna de las 
causales de inhabilidad e incompatibilidad señaladas en el artículo 8 de la Ley 80 de 1993, 
articulo 90 de la Ley 1474 de 2011 y demás normas concordantes. PARÁGRAFO 
PRIMERO: Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad por parte del 
CONTRATISTA, éste cederá el contrato previa autorización escrita del SENA a través de 
la supervisión y si ello no fuere posible el CONTRATISTA renunciará a su ejecución. 
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 
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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.  
 
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.  
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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, la entidad tendrá la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de 
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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: Raul Parra Castro, efectuará la supervisión de la ejecución del contrato a 
través del funcionario que el Subdirector de Centro (e) Edgar Alfonso Navas Rojas 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. 

Revisó: Mauricio Javier Cuadros Rodriguez- Abogado Contratación.

Elaboró: Kelly Johana Rincon Tarazona - Apoyo contratación Bienes y Servicios 


