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Generalidades: 
1) Este formato tiene por objetivo modificar las cláusulas del contrato que no requieren ser modificadas 

en los campos del contrato electrónico de la plataforma SECOP II. Aquella cláusula o información 
que pueda ser modificada directamente en esta plataforma no requiere el diligenciamiento de este 
formato. Por ende, dicha modificación se realiza directamente en SECOP II, haciendo uso de la casilla 
de justificación y adjuntado los anexos que soporten la misma. 

2) Las modificaciones al negocio jurídico publicado en la plataforma SECOP I o en la TVEC requieren la 
utilización de este formato. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 
Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 
entidad. 

4) El formato puede ser utilizado con ocasión de la modificación de cualquier negocio jurídico, sea 
contrato, convenio u otro. 

5) Este formato es diligenciado por el estructurador jurídico del proceso de selección adscrito a la unidad 
de contratación de la Dirección general o Grupo de Apoyo Administrativo cada vez que se requiera 
realizar una modificación al negocio jurídico. 

6) El formato no requiere ser impreso en el caso de SECOP II. No obstante, para las plataformas 
SECOP I y TVEC, debe ser impreso y suscrito por las partes. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 
tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “/” son 
orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 
10) Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento 

de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresión o 
suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 
remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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MODIFICATORIO CONTRACTUAL NRO. 1  

AL CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 9731767 DE 2026 SUSCRITO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE – SENA Y LUIS ALFONSO AGUIRRE CHAPARRO 

 
 
De conformidad con la solicitud remitida por el supervisor, se requiere modificar el Contrato Nro. 
CO1.PCCNTR. 9731767 DE 2026, así: 
 
 
PRIMERO. MODIFÍQUESE la cláusula FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO del contrato ya referenciado, la 
cual quedará así: 
 

• FORMA DE PAGO O PLAN DE PAGO 

Pagos que se realizarán 
durante el contrato. 

Determine el porcentaje que 
cada pago representa frente al 

valor total del contrato 
Requisito para el pago 

PAGO 1  50% . 
PAGO 2 50%  

 

Otra forma de Pago 

El contrato se pagará de la siguiente forma: El SENA cancelará al contratista 
en pagos parciales, de acuerdo con la programación, entregada a 
satisfacción de los bienes y servicios. 

 
 
Para el pago, debe allegar los siguientes documentos:  

• Factura de venta electrónica remitida conforme con las indicaciones suministradas por el 
Supervisor y la Circular No. 3-2024-000019 del 25 de enero de 2024 - Nuevos lineamientos y 
requisitos para la recepción de facturación electrónica expedida por contratistas y proveedores. 
Según lo dispuesto por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público deberá diligenciar en el asunto 
o en la sección de la factura Notas, lo siguiente: #$ luego el código de identificación de la entidad 
a la cual le va a enviar la factura, datos del contrato, y correo del supervisor, finalizando con #$, 
debidamente separados por punto y coma, según el siguiente ejemplo: 36-02-00-085-000000 
(centro) y/o 36-02-00-085-951910 (despacho); Contrato; xxxx@sena.edu.co #$ Registrar en la 
sección de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el buzón electrónico 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 
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siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co  dispuesto por el Ministerio de Hacienda y 
Crédito Público, con el fin de que una vez generada la factura electrónica a través del medio 
seleccionado, éste la envíe automáticamente.  

 
 
También deberá presentar los siguientes documentos:  

• RUT con fecha de generación no mayor a 180 días.  
• Certificación del pago al Sistema de Seguridad Social, aportes a parafiscales y cumplimiento cuota 

de aprendices no mayor a 30 días, firmada por el revisor fiscal o el representante legal, para 
personas jurídicas, según corresponda.  

• Certificación bancaria actualizada no mayor a 30 días. Debe ser igual a la aportada en la propuesta 
 
Si las facturas no han sido correctamente elaboradas o no se acompañan los documentos requeridos para 
el pago, el término para este efecto empezará a contarse desde la fecha en que se haya aportado el último 
de los documentos.  
 
Si el contratista no remite la factura dentro de los términos del periodo fiscal, será bajo su responsabilidad 
y no tendrá por ello el derecho al pago de intereses o compensación alguna por parte de la Entidad y 
tampoco a presentar ningún tipo de reclamación.  
 
El SENA efectuará al contratista todas las retenciones, impuestos, tasas, multas y contribuciones 
establecidos por las diferentes autoridades nacionales, departamentales o municipales En los demás casos 
el contratista deberá cumplir con el pago de los impuestos, tasas o contribuciones que se deriven de la 
presente contratación, seguridad social integral en Salud y pensión. Aportes parafiscales. SENA, ICBF y 
cajas de Compensación familiar, cuando corresponda. Certificación de cuota de aprendizaje.  
 
La presentación de los documentos para inicio del trámite de pago se hará por medio de SECOP II, estos 
documentos se escanearán y se presentarán en 3 archivos: GESTION FINANCIERA 
(GF_NIT_CRP_MES_AÑO.pdf), GESTION CONTRACTUAL (GC_NIT_CRP_MES_AÑO.zip) Y FACTURA DE 
VENTA (FV_No. factura_NIT_CRP_MES_AÑO.pdf) Estos documentos deberán ser auténticos, legibles y 
completos. Tenga en cuenta, se entiende la titularidad y la aprobación del contratista una vez cargue el 
documento a la plataforma SECOP II, por lo que no es necesario la firma. Es necesario que cada contratista 
que realice personalmente esta actividad siendo muy cuidadoso con la información registrada, que se 
encuentren en el orden establecido y se encuentren en formato Pdf o en zip.  
 
Antes de cargar la documentación, confirmar y enviar el documento a la Entidad, revise la información 
consignada y el documento sea el que realmente va a enviar, si se presentan errores genera reprocesos y 
demora el trámite de 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 

mailto:siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co
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certificación de pago de los aportes parafiscales no mayores a 30 días firmadas por Revisor Fiscal o 
Representante Legal, según corresponda, así como el soporte de la planilla de pago de la seguridad social. 
 
Si es una 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 del IVA, entregará factura de venta que 
cumpla con lo establecido en el artículo 617 del Estatuto Tributario. Este documento es escaneado y 
cargado en la carpeta GESTION FINANCIERA y en el tercer archivo FACTURA DE VENTA en SECOP 
Solamente se confirma el registro de la factura, cuando se encuentren los documentos cargados en el 
SECOP II; en ese momento se deberá ENVIAR A LA ENTIDAD. Si comete errores, 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 factura.  
 
Si se envía a la entidad antes de haber cargado la totalidad de 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 contrato, utilizando su usuario y contraseña, revisa los documentos que han sido enviados 
por los contratistas por medio de SECOP II, se 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. Una vez revisada la documentación, el supervisor dará una APROBACIÓN ó RECHAZO a la solicitud 
de pago, en la plataforma SECOP II, en caso de RECHAZO, el contratista realizará la respectiva corrección 
o inclusión de documentos.  
 
El supervisor del contrato 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. 
 
SEGUNDO. DOCUMENTOS. Los documentos que a continuación se relacionan se consideran parte 
integrante de la presente modificación y, en consecuencia, producen los mismos efectos y obligaciones 
jurídicas y contractuales: 1) Oficio Solicitud Modificación, 2) Respuesta Aceptación Modificación, 3) 
Informe de Supervisión, 4) Informe de Ejecución Contratista, 5) Certificación Pago Seguridad Social y 
anexos, 6) Correo Autorizador Modificación, 7) CI Autorizador, Anexo Modificación. 
 
TERCERO. ACTUALIZACIÓN DE LA GARANTÍA. EL CONTRATISTA se obliga a actualizar las garantías que 
amparan el contrato, de conformidad con lo señalado en el presente documento, en caso de ser necesario. 
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CUARTO. PERFECCIONAMIENTO. El presente documento se perfecciona mediante la aceptación de las 
partes a través de la plataforma SECOP II. La publicación se realizará conforme a lo dispuesto en el Decreto 
1082 de 2015. 
 
QUINTO. INMUTABILIDAD. Las condiciones y cláusulas que no hayan sido modificadas en el contrato 
electrónico o en el presente documento continúan vigentes. 
 
 
PARA CONSTANCIA SE FIRMA, UNA VEZ LEÍDO Y ACEPTADO POR QUIENES EN ELLA INTERVINIERON, A 

TRAVÉS DE LA PLATAFORMA SECOP II. LA FECHA DEL DOCUMENTO SERÁ LA QUE CONSTE EN LA 
REFERIDA PLATAFORMA, UNA VEZ SE SURTA EL RECONOCIMIENTO POR LAS PARTES. 

 
 
Elaboró: Dorian Márquez Estrada/ Profesional Contratada 
 
Control de Cambios 
 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

3 31/08/2025 

El documento ha sido actualizado para incluir la clasificación de la información, la cual 
debe realizarse conforme a las directrices establecidas en el documento GOR-G-015 
Guía Etiquetado de Información, disponible en la herramienta de gestión del SIGA. 
 
Se realizan ajustes menores en el documento. 
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