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Generalidades: 

1) Este formato tiene como objetivo certificar por parte de los oferentes interesados en el proceso 

contractual, la implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

2) El formato está asociado al GCCON-M-001 Manual de Contratación Administrativa y al GCCON-AN-

001 Anexo de Verificación Criterios de Contratación. 

3) El Proponente será el encargado de diligenciar el formato y de aportarlo, junto con la oferta, cuando 

el proceso de contratación así lo requiera. 

4) El documento deberá estar suscrito por el proponente o por el representante legal de la forma 

asociativa. 

5) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

6) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse por la entidad de conformidad con lo 

establecido en las tablas de retención documental de la entidad. 

7) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

8) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

9) 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. 

10) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 
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CERTIFICADO DE IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN 

 

NOTA 1. Señor proponente, usted debe eliminar LAS DOS PRIMERAS HOJAS de este formato y, de igual 

forma, las notas aquí establecidas. 

NOTA 2. El contenido que se encuentra en color diferente a negro se diligencia según corresponda. No 

se debe alterar o modificar el resto del contenido. 

 

Señores 

[NOMBRE DE LA ENTIDAD]  

[Dirección de la entidad] 

[Ciudad] 

 

REFERENCIA: Proceso de contratación nro. [Incluir número del proceso de contratación] 

 

OBJETO: [Incluir objeto del proceso] – Lote: [Indicar el lote o lotes a los cuales se presenta oferta] 

 

Estimados señores: 

 

[NOMBRE DEL RL], identificado con [Incluir tipo y número del documento de identificación, según el caso] 

expedida(o) en [ciudad o país, según si se trata de las dos primeras o del tercero], en mi condición de 

<<Escoja las siguientes opciones: a) Representante legal [razón social de la persona jurídica nacional o 

extranjera], b) Representante convencional [Proponentes Plurales: Consorcios, Uniones Temporales y 

Promesas de Sociedad Futura], c) Representante en Colombia [si la persona jurídica extranjera resuelve 

obrar por intermedio del que está en el deber de constituir], d) Apoderado [si se opta por concurrir a través 

de mandatario]>> de [Denominación o Razón Social del Proponente Individual o denominación acordada 

para el Proponente Plural, en consonancia con los Estatutos Sociales, el Convenio de Consorcio o de Unión 

Temporal o el Contrato de Promesa de Sociedad], certifico que se encuentra  implementado el SISTEMA 

DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO -SG-SST según los estándares mínimos señalados 

la normatividad vigente al respecto  y contamos con el personal idóneo para su implementación, 

mantenimiento y divulgación correspondiente. 

 

De igual manera, respecto de nuestro personal, manifiesto que se dará cumplimiento en su totalidad a los 

requisitos legales en Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente de conformidad con lo dispuesto 

en el Decreto 1072 de 2015 y las normas que lo adicionen o modifiquen, con el fin de garantizar la 

mitigación y control de los aspectos e impactos ambientales y de seguridad y salud en el trabajo, que 

puedan generarse en el desarrollo de las actividades contractuales y posteriores a estas. 
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Atentamente, 

 

Nombre y firma Representante legal  

C.C. nro.  

Nombre o Razón Social del Proponente  

NIT.  

 

 

 

Nombre y firma Responsable de implementacion del SG-SST 

CC. nro. 

No. De licencia. 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

5 Noviembre del 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. 

5 
Agosto del 2026 

Se realiza ajuste y se incluye el apartado para la firma del responsable 
de implementar el SG-SST 
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Generalidades: 

1) El Proponente deberá diligenciar el Formato dependiendo de la forma asociativa con la que se 

presente. 

2) El formato incluye dos modalidades de asociación. El proponente deberá diligenciar la de su 

escogencia y eliminar la restante. 

3) Los siguientes anexos constituyen solo un modelo, su contenido podrá ser modificado por los 

proponentes, siempre y cuando cumpla con los requisitos mínimos establecidos en la normatividad 

legal y con las condiciones exigidas por la entidad las cuales se encuentran reguladas en el proceso 

de selección. 

4) El documento deberá estar suscrito por cada uno de los representantes de los integrantes del 

proponente plural, cada que quieran presentar una oferta de forma asociativa. 

5) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

6) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse por la entidad de conformidad con lo 

establecido en las tablas de retención documental de la entidad. 

7) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

8) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

9) 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. 

10) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

 

 

  



 

DOCUMENTO DE CONFORMACIÓN DE CONSORCIO 

 

NOTA 1. Señor proponente, usted debe eliminar LAS DOS PRIMERAS HOJAS de este formato y, de igual 

forma, las notas aquí establecidas. 

NOTA 2. El contenido que se encuentra en color diferente a negro se diligencia según corresponda. No 

se debe alterar o modificar el resto del contenido. 

 

Señores 

[NOMBRE DE LA ENTIDAD]  

[Dirección de la entidad] 

[Ciudad] 

 

REFERENCIA: Proceso de contratación nro. [Incluir número del proceso de contratación] 

 

OBJETO: [Incluir objeto del proceso] – Lote: [Indicar el lote o lotes a los cuales se presenta oferta] 

 

Estimados señores: 

 

Los suscritos, [Nombre del representante legal del integrante 1] y [Nombre del representante legal del 

integrante 2] debidamente autorizados para actuar en nombre y representación de [Nombre o razón social 

del integrante 1] y [Nombre o razón social del integrante 1] [y así sucesivamente], respectivamente, 

manifestamos por medio de este documento que hemos convenido asociarnos en consorcio, para 

participar en el proceso de contratación y, por lo tanto, expresamos lo siguiente: 

 

1) El consorcio está integrado por los siguientes miembros: 

 

NOMBRE DEL INTEGRANTE Compromiso (%)1 

[El integrante debe describir 

pormenorizadamente las actividades 

que ejecutará en desarrollo del 

[Indicar el porcentaje de cada actividad que se 

compromete a ejecutar] 

 

 
1 El total de la columna, es decir, la suma de los porcentajes de compromiso de los integrantes, debe ser igual al 

100%. 
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contrato.] [En el evento que la actividad sea realizada por 

dos (2) o más miembros se indicará el 

porcentaje de compromiso en relación con 

cada miembro] 

 

2) El Consorcio se denomina CONSORCIO [Nombre del consorcio]. 

 

3) El objeto del consorcio es [Objeto del consorcio]. 

 

4) La duración del consorcio es [Duración del consorcio]. 

 

5) La responsabilidad de los integrantes del consorcio es solidaria en el cumplimiento de las obligaciones 

y de las sanciones que se deriven de la ejecución del contrato. 

 

6) Manifestamos que, en ningún caso, habrá modificación respecto de la conformación del Consorcio ni 

cesión del contrato entre quienes integran el mismo, sin previa autorización de la Entidad. 

 

7) El representante del consorcio es [Nombre del RL], identificado con cédula de ciudadanía nro. [incluya 

el número de CC y el lugar de expedición], quien está expresamente facultado para firmar, presentar 

la propuesta y, en caso de salir favorecidos con la adjudicación del Contrato, firmarlo y tomar todas 

las determinaciones que fueren necesarias respecto de su ejecución y liquidación, con amplias y 

suficientes facultades. 

 

8) El representante suplente del consorcio es [Nombre del RL], identificado con cédula de ciudadanía 

nro. [incluya el número de CC y el lugar de expedición], quien está expresamente facultado para 

firmar, presentar la propuesta y, en caso de salir favorecidos con la adjudicación del contrato, firmarlo 

y tomar todas las determinaciones que fueren necesarias respecto de su ejecución y liquidación, con 

amplias y suficientes facultades. 

 

[Definir los eventos en los cuales puede intervenir el representante suplente del consorcio] 

 

9) El (La) señor(a) [Nombre del RL del consorcio] acepta su nombramiento como representante legal del 

CONSORCIO [Nombre del consorcio]. 

 

10) En atención a lo dispuesto en el artículo 11 del Decreto 3050 de 1997, y para efectos de pago, con 

respecto a la facturación, manifestamos lo siguiente: 

 

[Señale con una X cualquiera de las siguientes opciones] 



a) ( ) La facturación se va a efectuar en representación de la Unión temporal por el integrante 

[Nombre de la empresa], identificada con NIT [número de NIT con dígito de verificación]. 

b) ( ) La facturación se va a presentar en forma separada por cada uno de los integrantes del 

consorcio, de acuerdo a su porcentaje de participación. 

c) ( ) La facturación la va a realizar el consorcio con su propio NIT. 

 

11) [Las entidades y los proponentes podrán incluir cláusulas adicionales que no contradigan lo dispuesto 

en este documento o en los documentos del proceso, a efectos de regular la relación negocial entre 

ellos]. 

 

12) Con la presentación del presente documento, cada uno los integrantes del proponente plural 

AUTORIZAN EXPRESAMENTE a la entidad a consultar y/o generar el certificado de Registro de 

inhabilidades por delitos sexuales. 

 

13) El domicilio del consorcio es: 

 

Dirección  

Dirección electrónica  

Teléfono  

Ciudad  

 

En constancia, se firma en [Ciudad de firma] el [fecha de la firma del documento. Ej. 22 de enero de 2021]. 

 

 

 

[Nombre del proponente o representante legal de 

cada uno de los integrantes] 

[Nombre del proponente o representante legal de 

cada uno de los integrantes] 

[Nombre y firma del representante de la unión 

temporal] 

[Nombre y firma del representante suplente de la 

unión temporal] 

 

 

  



DOCUMENTO DE CONFORMACIÓN DE UNIÓN TEMPORAL 

 

Señores 

[NOMBRE DE LA ENTIDAD]  

[Dirección de la entidad] 

[Ciudad] 

 

REFERENCIA: Proceso de contratación nro. [Incluir número del proceso de contratación] 

 

OBJETO: [Incluir objeto del proceso] – Lote: [Indicar el lote o lotes a los cuales se presenta oferta] 

 

Estimados señores: 

 

Los suscritos, [Nombre del representante legal del integrante 1] y [Nombre del representante legal del 

integrante 2] debidamente autorizados para actuar en nombre y representación de [Nombre o razón social 

del integrante 1] y [Nombre o razón social del integrante 1] [y así sucesivamente], respectivamente, 

manifestamos por medio de este documento que hemos convenido asociarnos en unión temporal para 

participar en el proceso de contratación y, por lo tanto, expresamos lo siguiente: 

 

1) La unión temporal está integrada por los siguientes miembros, los cuales ejecutaran las actividades 

que se describen a continuación: 

 

Actividades y términos en la 

ejecución del Contrato2 

Compromiso (%)3 Nombre del integrante a cargo 

de la actividad 

[El integrante debe describir 

pormenorizadamente las 

actividades que ejecutará en 

desarrollo del contrato.] 

[Indicar el porcentaje de cada 

actividad que se compromete a 

ejecutar] 

 

[En el evento que la actividad sea 

realizada por dos (2) o más 

miembros se indicará el 

 

 
2 La extensión de la participación se indicará en función de las actividades a ejecutar en el proyecto. 
3 El total de la columna, es decir, la suma de los porcentajes de compromiso de los integrantes, debe ser igual al 

100%. 



porcentaje de compromiso en 

relación con cada miembro] 

   

   

 

2) La unión temporal se denomina UNIÓN TEMPORAL [Nombre de la unión temporal]. 

 

3) El objeto de la unión temporal es [Objeto de la unión temporal]. 

 

4) La duración de la unión temporal es de [Duración de la unión temporal]. 

 

5) La responsabilidad de los integrantes de la unión temporal es solidaria en el cumplimiento de las 

obligaciones que se deriven de la ejecución del contrato, pero las sanciones por el incumplimiento de 

las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato se impondrán de acuerdo con la 

participación de ejecución de cada uno de los miembros de la unión temporal.  

 

6) Manifestamos que, en ningún caso, habrá modificación respecto de la conformación de la Unión 

temporal ni cesión del contrato entre quienes integran el mismo, sin previa autorización de la Entidad. 

 

7) El representante de la unión temporal es [Nombre del RL], identificado con la cédula de ciudadanía 

nro. [incluya el número de CC y el lugar de expedición], quien está expresamente facultado para firmar 

y presentar la propuesta y, en caso de salir favorecidos con la adjudicación del contrato, firmarlo y 

tomar todas las determinaciones que fueren necesarias respecto de su ejecución y liquidación, con 

amplias y suficientes facultades. 

 

8) El representante suplente de la unión temporal es [Nombre del RL], identificado con la cédula de 

ciudadanía nro. [incluya el número de CC y el lugar de expedición], quien está expresamente facultado 

para firmar, presentar la propuesta y, en caso de salir favorecidos con la adjudicación del contrato, 

firmarlo y tomar todas las determinaciones que fueren necesarias respecto de su ejecución y 

liquidación, con amplias y suficientes facultades. 

 

[Definir los eventos en los cuales puede intervenir el representante suplente de la unión temporal.] 

 

9) El (la) señor(a) [Nombre del RL de la unión temporal] acepta su nombramiento como representante 

legal de la UNIÓN TEMPORAL [Nombre de la unión temporal]. 

 



10) En atención a lo dispuesto en el artículo 11 del Decreto 3050 de 1997, y para efectos de pago, con 

respecto a la facturación, manifestamos lo siguiente: 

 

[Señale con una X cualquiera de las siguientes opciones] 

d) ( ) La facturación se va a efectuar en representación de la Unión temporal por el integrante 

[Nombre de la empresa], identificada con NIT [número de NIT con dígito de verificación]. 

e) ( ) La facturación se va a presentar en forma separada por cada uno de los integrantes del 

consorcio, de acuerdo a su porcentaje de participación. 

f) ( ) La facturación la va a realizar el consorcio con su propio NIT. 

 

11) [Las entidades y los proponentes podrán incluir cláusulas adicionales que no contradigan lo dispuesto 

en este documento o en los documentos del proceso, a efectos de regular la relación negocial entre 

ellos]. 

 

12) Con la presentación del presente documento, cada uno los integrantes del proponente plural 

AUTORIZAN EXPRESAMENTE a la entidad a consultar y/o generar el certificado de Registro de 

inhabilidades por delitos sexuales. 

 

13) El domicilio de la unión temporal es: 

 

Dirección  

Dirección electrónica  

Teléfono  

Ciudad  

 

En constancia, se firma en [Ciudad de firma] el [fecha de la firma del documento. Ej. 22 de enero de 2021]. 

 

 

 

[Nombre del proponente o representante legal de 

cada uno de los integrantes] 

[Nombre del proponente o representante legal de 

cada uno de los integrantes] 

[Nombre y firma del representante de la unión 

temporal] 

[Nombre y firma del representante suplente de la 

unión temporal] 

 

 

  



Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

4 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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Generalidades: 

1) El presente formato tiene como finalidad establecer los términos y condiciones bajo los cuales LA 

PARTE RECEPTORA, ya sea una persona natural o una persona jurídica, se compromete a proteger, 

custodiar y mantener bajo estricta reserva toda la información pública reserva y pública clasificada 

de carácter confidencial entregada por LA PARTE REVELADORA. El acuerdo busca garantizar que 

dicha información no sea divulgada, utilizada de manera indebida o tratada para fines distintos a los 

autorizados, preservando así su integridad, confidencialidad y uso legítimo dentro del marco de la 

relación existente entre las partes. 

2) Este formato deberá ser diligenciado por la persona natural que actúe como PARTE RECEPTORA o, 

cuando se trate de una persona jurídica, por su representante legal o por la persona que haya sido 

delegada de manera formal para este fin. Por parte del SENA, el diligenciamiento y firma 

corresponderán al representante legal, Director de área, Director regional o Subdirector de Centro o 

al funcionario designado conforme a las facultades institucionales vigentes. 

3) El Acuerdo de Confidencialidad deberá implementarse y firmarse de manera previa al inicio de 

cualquier relación contractual o de cooperación con el SENA y respecto de la cual la PARTE 

RECEPTORA vaya a tener acceso, conocimiento o tratamiento de información pública clasificada o 

pública reservada de carácter confidencial. Asimismo, el formato deberá diligenciarse nuevamente 

en los siguientes casos: (i) cuando se vaya a compartir información pública clasificada o pública 

reservada de carácter confidencial en un nuevo proyecto, (ii) cuando el acuerdo previo haya expirado 

o (iii) cuando se presenten cambios normativos o institucionales que regulen la materia. 

4) Una vez el formato haya sido diligenciado y suscrito, de manera física o electrónica, deberá 

incorporarse al expediente contractual correspondiente y archivarse de conformidad con lo 

establecido en las tablas de retención documental de la entidad. Su conservación constituye un 

soporte obligatorio para acreditar el cumplimiento de las políticas de privacidad y de seguridad de la 

información en el marco de las actuaciones contractuales o de cooperación adelantadas con el SENA. 

5) La información registrada en este formato deberá clasificarse conforme a las categorías previstas en 

los artículos 18 y 19 de la Ley 1712 de 2014, determinando si corresponde a información pública 

clasificada o información pública reservada. Esta clasificación permitirá establecer el nivel de 

protección requerido y garantizar el tratamiento adecuado de la información en cumplimiento de la 

normativa de transparencia, acceso a la información pública y protección de datos aplicable al SENA 

y a la PARTE RECEPTORA. 

6) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

7) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

8) 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. 

9) 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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Entre los suscritos, de una parte, el SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA, identificado con NIT 

899.999.034-1, actuando en calidad de PARTE REVELADORA, por conducto de su representante legal o 

delegado autorizado; y, de la otra, la PARTE RECEPTORA, persona natural o jurídica cuya identificación 

completa aparece al pie de su firma; se celebra el presente Acuerdo de Confidencialidad de la 

Información, que se regirá por las siguientes: 

 

I. CONSIDERACIONES 

 

1) Que, conforme a los artículos 2 y 209 de la Constitución Política, la función administrativa está al 

servicio del interés general y debe desarrollarse con fundamento en los principios de igualdad, 

moralidad, eficacia, economía, celeridad, imparcialidad y publicidad, coordinando las actuaciones 

entre autoridades y particulares que apoyan la gestión pública. 

2) Que el artículo 15 de la Constitución Política reconoce el derecho fundamental a la intimidad, al buen 

nombre y al hábeas data, desarrollado por las Leyes 1266 de 2008 y 1581 de 2012, el Decreto 1074 

de 2015 y demás normas concordantes, que regulan la protección de datos personales y las 

obligaciones de quienes acceden a ellos. 

3) Que la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios garantizan que todas las personas puedan 

conocer, actualizar y rectificar la información que sobre ellas repose en bases de datos y archivos, 

exigiendo la autorización previa, expresa e informada para el tratamiento de datos personales y la 

adopción de medidas internas de seguridad, en el marco del principio de responsabilidad demostrada. 

4) Que la Ley 1712 de 2014 establece el principio de máxima publicidad, según el cual toda información 

en poder de un sujeto obligado es pública, salvo las excepciones constitucionales o legales 

relacionadas con la información pública clasificada o reservada, definidas en su artículo 6 y 

desarrolladas en los artículos 18 y 19 ibidem. 

5) Que la indebida divulgación, uso no autorizado o vulneración de la información clasificada, reservada, 

técnica, operativa, financiera, administrativa, personal o contractual del SENA puede generar 

consecuencias administrativas, civiles, disciplinarias, contractuales y, en algunos casos, penales, por 

lo cual se requiere que quienes accedan a dicha información asuman obligaciones estrictas de 

confidencialidad y seguridad. 

6) Que el SENA, como establecimiento público del orden nacional, con personería jurídica, patrimonio 

propio y autonomía administrativa, creado mediante Decreto Ley 118 de 1957 y adscrito al Ministerio 

del Trabajo, debe asegurar el cumplimiento de los principios de transparencia, acceso a la información 

pública, reserva legal, protección de datos personales y seguridad de la información. 

7) Que de acuerdo con el Sistema de Gestión de Seguridad y Privacidad del SENA se deben establecer 

acuerdos de confidencialidad y no divulgación para la protección de la confidencialidad, integridad, 
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disponibilidad e integridad de la información institucional, según la normatividad aplicable y las 

buenas prácticas como la NTC ISO27001 en su última versión. 

 

NOTA INTERNA. Se puede incluir las consideraciones adicionales para dar adecuado soporte al 

instrumento. 

 

En virtud de lo expuesto, se suscribe el presente Acuerdo de Confidencialidad, el cual se regirá por las 

siguientes: 

 

II. CLÁUSULAS 

 

NOTA INTERNA. Se puede incluir las cláusulas adicionales que se consideren pertinentes. 

 

CLÁUSULA PRIMERA – OBJETO Y ÁMBITO DE APLICACIÓN. El presente Acuerdo tiene por objeto 

establecer los términos, condiciones y principios bajo los cuales la PARTE RECEPTORA se obliga a 

garantizar la confidencialidad, reserva, integridad, custodia y uso adecuado de toda la información a la que 

tenga acceso, directa o indirectamente, proporcionada por el SENA en el marco de cualquier relación 

contractual, convenio o de cooperación que llegue a existir entre las partes. 

 

PARÁGRAFO. Esta obligación aplica respecto de la información pública clasificada y pública reservada de 

carácter confidencial compartida antes, durante y después de la vigencia del presente Acuerdo, sin 

importar el medio o formato en que haya sido transmitida (oral, escrito, físico, electrónico u otro). 

 

CLÁUSULA SEGUNDA – DEFINICIONES. Para efectos del presente Acuerdo se entenderá por: 

ꟷ Confidencialidad: Propiedad que determina que la información solo esté disponible para individuos, 

entidades o procesos autorizados. 

ꟷ Dato personal: Cualquier información vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas 

naturales determinadas o determinables. 

ꟷ Parte reveladora: El SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA, cuando entrega, comparto o 

dispone información objeto de este Acuerdo. 

ꟷ Parte receptora: La persona natural o jurídica que suscribe el presente Acuerdo y recibe la 

información proveniente del SENA. 

ꟷ Información confidencial: Sin limitarse a ello, comprende: 

a) Información técnica, financiera, estratégica, operativa, legal, comercial, administrativa, de 

procesos, bases de datos, listas de funcionarios, aprendices, beneficiarios, contratistas, informes, 

estudios, algoritmos, programas, investigaciones, derechos de autor, patentes, modelos, 

invenciones, datos personales y cualquier otra relacionada con la misionalidad, gestión y 

actividades del SENA. 

b) Archivos, reportes o métricas sobre la cantidad, tipo o tratamiento de información que maneje 

el SENA, así como información institucional relevante. 
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c) Información pública clasificada o reservada, conforme a los artículos 18 y 19 de la Ley 1712 de 

2014. 

d) Cualquier información que el SENA entregue a la PARTE RECEPTORA por cualquier medio (oral, 

escrito, visual, digital, magnético u otro), incluyendo la conocida por acceso autorizado a 

aplicaciones, sistemas, plataformas o software institucional. 

ꟷ Información no confidencial: No se considerará información confidencial aquella que: 

a) Sea de dominio público sin violar este Acuerdo. 

b) Se haga pública por medios distintos a un incumplimiento de la PARTE RECEPTORA. 

c) Ya estuviera en poder de la PARTE RECEPTORA antes de su entrega por el SENA y ello pueda 

demostrarse. 

d) Haya sido desarrollada de manera independiente por la PARTE RECEPTORA. 

e) Sea obtenida legítimamente de un tercero autorizado para divulgarla. 

f) Sea divulgada con autorización previa, expresa y escrita del SENA. 

g) Deba ser revelada por mandato legal, orden judicial o requerimiento de autoridad competente, 

caso en el cual se estará a lo previsto en este Acuerdo. 

 

CLÁUSULA TERCERA – PRINCIPIOS. Con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos 

en el presente Acuerdo, LAS PARTES acuerdan regir su actuación por los siguientes principios orientadores, 

los cuales fundamentan y direccionan todas las actividades, decisiones y mecanismos derivados de su 

implementación: 

ꟷ Principio de colaboración. LAS PARTES manifiestan su voluntad de cooperar de manera activa y 

recíproca, poniendo a disposición sus recursos técnicos, tecnológicos y humanos para asegurar el 

desarrollo eficiente de las acciones contempladas en este Acuerdo, así como de aquellas que se 

generen en su ejecución. Esta colaboración se efectuará conforme a los procedimientos establecidos 

en el marco del Acuerdo y dentro del ámbito de las competencias legales asignadas a cada Parte. 

ꟷ Principio de confidencialidad. LAS PARTES se comprometen a preservar la reserva absoluta de toda 

información, medios, herramientas y demás elementos que sean compartidos o generados en el 

contexto del presente Acuerdo. La información será empleada exclusivamente para fines 

institucionales, conforme a las funciones y atribuciones legales de cada Parte, y deberá protegerse 

contra cualquier amenaza de acceso no autorizado, uso indebido, pérdida, modificación o 

destrucción. Para ello, se implementarán medidas administrativas, técnicas, jurídicas y 

organizacionales apropiadas. 

ꟷ Principio de seguridad. Este principio impone a LAS PARTES la obligación de adoptar todas las 

medidas necesarias para salvaguardar la información intercambiada, incluyendo mecanismos de 

protección física, lógica y procedimental, así como la adecuada formación del personal que tenga 

acceso a dicha información. Las medidas implementadas deberán ajustarse a los estándares 

nacionales e internacionales de seguridad de la información, asegurando su integridad, 

disponibilidad, confidencialidad y trazabilidad. 

ꟷ Principio de pertinencia y consecuencia. LAS PARTES harán uso de la información y herramientas 

tecnológicas objeto del presente Acuerdo exclusivamente dentro del marco de sus funciones legales. 
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En caso de uso inadecuado, pérdida, alteración, destrucción, deterioro o divulgación no autorizada 

de la información, se adelantarán las acciones correspondientes, que podrán ser de naturaleza 

administrativa, disciplinaria, civil o penal, conforme a la gravedad de los hechos y a la normativa 

vigente. 

ꟷ Principio de legalidad y responsabilidad. Toda gestión, utilización o transferencia de la información 

deberá efectuarse en estricto cumplimiento de la Constitución, las leyes y demás normas aplicables. 

LAS PARTES actuarán con responsabilidad institucional, y asumirán las consecuencias legales que 

deriven del incumplimiento de las obligaciones adquiridas mediante el presente instrumento. 

 

CLÁUSULA CUARTA – PROPIEDAD DE LA INFORMACIÓN Y PROPIEDAD INTELECTUAL. Toda la Información 

Confidencial que el SENA entregue a la PARTE RECEPTORA seguirá siendo, en todo momento, propiedad 

exclusiva del SENA o de los titulares legítimos de los derechos correspondientes. En consecuencia, el 

presente Acuerdo no implica cesión, transferencia, licencia ni concesión alguna de derechos de propiedad 

intelectual, industrial o de otra naturaleza, salvo lo estrictamente necesario para el cumplimiento del 

objeto del Acuerdo. Así las cosas, la PARTE RECEPTORA no podrá, sin autorización previa, expresa y escrita 

del SENA modificar, transformar, copiar, reproducir, distribuir, publicar, comunicar públicamente o 

incorporar en otros desarrollos la Información Confidencial; ni utilizarla para fines distintos a los derivados 

de la relación con el SENA. Cualquier uso no autorizado de la Información Confidencial, así como su 

divulgación, revelación o aprovechamiento indebido por parte de la PARTE RECEPTORA, constituirá un 

incumplimiento grave de las obligaciones contenidas en este Acuerdo y dará lugar a la terminación de la 

relación entre las partes, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar. 

 

CLÁUSULA QUINTA – OBLIGACIONES DE LA PARTE RECEPTORA. La PARTE RECEPTORA se obliga a: 

1) Utilizar la Información Confidencial exclusivamente para los fines derivados de la relación contractual, 

precontractual o de cooperación con el SENA, absteniéndose de emplearla en beneficio propio o de 

terceros, o en perjuicio del SENA. 

2) Mantener en estricta reserva la Información Confidencial, absteniéndose de divulgarla total o 

parcialmente a terceros, salvo a aquellas personas que, por razón de su rol, requieran conocerla para 

la ejecución de las actividades relacionadas con el SENA y estén sujetas a obligaciones de 

confidencialidad equivalentes. 

3) Instruir adecuadamente a sus funcionarios, empleados, contratistas, subcontratistas, representantes 

o asesores que tengan acceso a la información, sobre la naturaleza confidencial de esta y las 

obligaciones que se derivan del presente Acuerdo, siendo responsable por su incumplimiento. Podrá 

exigirse la suscripción de acuerdos individuales de confidencialidad cuando sea necesario. 

4) Adoptar medidas técnicas, administrativas, organizacionales y jurídicas razonables para garantizar la 

custodia segura de la Información Confidencial, evitando su acceso no autorizado, uso indebido, 

deterioro, alteración, pérdida o destrucción. 

5) Informar de manera inmediata al SENA sobre cualquier pérdida o fuga de información, acceso no 

autorizado, uso indebido, incidente de seguridad o divulgación no autorizada de la Información 
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Confidencial, y colaborar activamente en la mitigación de los efectos y en la corrección de las fallas 

que se identifiquen. 

6) Una vez cumplido el objeto de la relación con el SENA o cuando este lo solicite, devolver o destruir la 

Información Confidencial en la forma y términos que el SENA indique, salvo obligación legal de 

conservación. 

7) Cumplir las normas aplicables sobre tratamiento de información pública clasificada, reservada y datos 

personales, en especial la Ley 1712 de 2014, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1266 de 2008 y el Decreto 

1074 de 2015. 

PARÁGRAFO. La terminación del vínculo contractual, o de cooperación no extingue las obligaciones de 

confidencialidad aquí establecidas. 

 

CLÁUSULA SEXTA – PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES. Cuando la Información Confidencial incluya 

datos personales, la PARTE RECEPTORA se obliga a: 

1) Reconocer y aceptar que, en el marco de la ejecución del presente Acuerdo, podrá tener acceso a 

información de carácter privado o reservado, protegida por el derecho fundamental al hábeas data, 

y, en consecuencia, obligarse a tratar, custodiar y gestionar dicha información con estricta sujeción a 

la Constitución Política, la Ley 1581 de 2012, sus decretos reglamentarios y la jurisprudencia de la 

Corte Constitucional. 

2) Utilizarlos únicamente para las finalidades necesarias para la ejecución de la relación con el SENA y 

abstenerse de divulgar, transferir, comunicar o poner a disposición de terceros —personas naturales, 

entidades públicas o privadas cualquier base de datos o información personal recibida en virtud de 

este Acuerdo, salvo que cuente con autorización previa, expresa e informada de la PARTE 

REVELADORA. 

3) Implementar medidas de seguridad adecuadas para prevenir su adulteración, divulgación, pérdida, 

consulta, uso o acceso no autorizado. 

4) No compartir bases de datos personales ni información personal identificable con terceros ajenos al 

Acuerdo, sin autorización previa, expresa e informada del SENA, salvo mandato legal o judicial. 

5) Notificar de inmediato al SENA cualquier incidente de seguridad, solicitud, queja o reclamo formulado 

por titulares de los datos que se relacione con el tratamiento realizado. 

6) Al finalizar la relación, devolver o eliminar los datos personales recibidos dentro del plazo que señale 

el SENA o el que se acuerde por escrito, salvo obligación legal de conservación, informando al SENA 

sobre esta circunstancia. 

 

PARÁGRAFO. Los titulares de los datos podrán ejercer sus derechos de acceso, actualización, rectificación, 

supresión y oposición a través de los canales de atención dispuestos por el SENA y por la PARTE 

RECEPTORA, según corresponda. 

 

Datos de contacto del colaborador designado por el SENA 

Nombre y apellido: [Incluir los datos correspondientes] 

Cargo:  
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Dependencia  

Correo:  

Datos de contacto del colaborador designado de la parte receptora 

Nombre y apellido: [Incluir los datos correspondientes] 

Cargo:  

Dependencia  

Correo:  

 

CLÁUSULA SÉPTIMA – CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACIÓN. Toda la información que la PARTE 

REVELADORA transmita a la PARTE RECEPTORA, con anterioridad o posterioridad a la firma del presente 

Acuerdo, a excepción de aquella que tenga naturaleza pública, será considerada confidencial. Esta 

información puede incluir información pública clasificada y reservada, datos personales, información 

técnica, financiera, estratégica, operativa o cualquier otro tipo de información relacionada con las 

actividades actuales o futuras de la PARTE REVELADORA. 

 

La PARTE RECEPTORA se compromete a recibir y tratar la información confidencial conforme a los 

mecanismos, herramientas y procedimientos previamente acordados, respetando en todo momento los 

límites y obligaciones establecidos por la normatividad vigente. 

 

La PARTE RECEPTORA acuerda que la Información Confidencial solo podrá ser divulgada a personas que 

requieran conocerla para los fines del presente Acuerdo y que estén debidamente autorizadas por la 

PARTE REVELADORA. 

 

CLÁUSULA OCTAVA – CUSTODIA DE LA INFORMACIÓN. La PARTE RECEPTORA se compromete a custodiar 

adecuadamente la información recibida en el marco del presente Acuerdo y a aplicar todas las medidas 

necesarias para garantizar su confidencialidad, integridad y disponibilidad. Para tal efecto, deberá 

implementar mecanismos de seguridad técnicos, administrativos, humanos y organizacionales orientados 

a prevenir cualquier divulgación, fuga, alteración, daño, contaminación o uso no autorizado de dicha 

información. 

 

La información deberá ser almacenada en entornos físicos o digitales con acceso restringido, limitado 

exclusivamente a las personas que, en virtud de sus funciones o actividades, requieran conocerla para el 

cumplimiento de las obligaciones derivadas del presente Acuerdo. Dichas personas deberán estar 

debidamente autorizadas y capacitadas respecto del manejo seguro de la información. 

 

PARÁGRAFO. En caso de que la PARTE RECEPTORA tenga conocimiento de una pérdida, acceso no 

autorizado, uso indebido o divulgación de la información recibida, deberá notificarlo de manera inmediata 

a la PARTE REVELADORA. En tal circunstancia, deberá adoptar sin dilación todas las medidas correctivas 

necesarias y colaborar activamente para mitigar los efectos del incidente y restablecer la seguridad de la 

información comprometida. 
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CLÁUSULA NOVENA – DEVOLUCIÓN O DESTRUCCIÓN DE INFORMACIÓN. En caso de terminación del 

presente Acuerdo o de la relación que lo origina, y cuando el SENA así lo solicite, la PARTE RECEPTORA 

deberá 

a) Devolver todos los originales, copias, reproducciones y soportes de la Información Confidencial a la 

que haya tenido acceso; o 

b) Destruirlos de manera segura y certificar por escrito dicha destrucción, salvo aquella información que 

deba conservarse por mandato legal o regulatorio. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA – INDEMNIDAD Y RESPONSABILIDAD. La PARTE RECEPTORA mantendrá indemne al 

SENA frente a cualquier reclamación, demanda, acción legal, costos y gastos que se originen en el uso 

indebido, divulgación no autorizada o vulneración de la Información Confidencial cuando sean imputables 

a la PARTE RECEPTORA, sus empleados, contratistas, subcontratistas, representantes o terceros a quienes 

haya permitido el acceso a dicha información. La vulneración de las obligaciones establecidas en este 

Acuerdo podrá generar acciones legales. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA PRIMERA – MODIFICACIONES E INTEGRIDAD DEL ACUERDO. El presente documento 

constituye el acuerdo íntegro de confidencialidad entre el SENA y la PARTE RECEPTORA y reemplaza 

cualquier comunicación o entendimiento previo sobre la materia. Cualquier modificación deberá constar 

por escrito y estar firmada por ambas partes para que tenga validez. La eventual nulidad o ineficacia de 

una de las cláusulas no afectará la validez de las demás, que continuarán vigentes. En tal caso, las partes 

procurarán sustituir la cláusula afectada por otra que refleje de la mejor manera posible la finalidad 

perseguida. 

CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA – CESIÓN. La PARTE RECEPTORA no podrá ceder ni transferir los derechos 

u obligaciones que se derivan del presente Acuerdo sin el consentimiento previo y escrito del SENA. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA TERCERA – RENUNCIA. La tolerancia de la PARTE REVELADORA al incumplimiento de 

cualquiera de las cláusulas de este Acuerdo no será considerada como la renuncia a las obligaciones de las 

partes dispuestas en el presente acuerdo. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA CUARTA – CAUSALES DE TERMINACIÓN DEL ACUERDO. El presente Acuerdo podrá 

darse por terminado en cualquiera de los siguientes eventos: 

a) Por mutuo acuerdo entre las partes. 

b) Por el incumplimiento de alguna de las obligaciones. 

c) Por el vencimiento de su vigencia. 

d) Por orden judicial y/o administrativa. 

e) Por causales señaladas en la ley. 
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CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA. DURACIÓN Y VIGENCIA DE LA CONFIDENCIALIDAD. El presente Acuerdo 

tendrá una duración de [Incluir la duración del Acuerdo en meses o años. Ejemplo: cinco (5) años] contados 

a partir de su suscripción. Este plazo podrá prorrogarse por mutuo acuerdo mediante documento escrito. 

No obstante, la obligación de confidencialidad sobre la Información Confidencial subsistirá por término 

indefinido, aun después de la terminación del Acuerdo o de la relación que lo originó, salvo que, por escrito 

y de manera expresa, el SENA disponga lo contrario dentro del marco de la ley. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA SEXTA – LEGISLACIÓN APLICABLE Y SOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS. En caso de que 

surjan eventuales conflictos entre las partes referentes a diferencias o discrepancias generadas con 

ocasión de la celebración, interpretación, ejecución, modificación, o terminación del presente Acuerdo, 

las partes buscarán solucionarlo en forma directa o, en su defecto, haciendo uso de los mecanismos 

alternativos de solución de conflictos como la conciliación, la mediación, arreglo directo o demás previstos 

en la ley, dentro de los treinta (30) días siguientes contados a partir del surgimiento del conflicto. En caso 

de no darse fórmula de arreglo, para todos los efectos se entenderá que el Acuerdo se da por terminado 

de común acuerdo y se suscribirá un Acta de terminación. Si ello no fuere posible llegar a un acuerdo en 

un término de quince (15) días calendario, podrán acudir a la respectiva autoridad judicial. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA SÉPTIMA – SUPERVISIÓN. Cuando este Acuerdo se suscriba en el marco de un 

contrato o relación específica, el supervisor o responsable designado en dicho instrumento será el 

encargado de validar el cumplimiento de este documento. Además podrá formular las observaciones y 

recomendaciones que considere necesarias para el adecuado manejo de la Información Confidencial. En 

caso que se requiera se podrá auditar o validar las actividades que se estén ejecutando por parte de la 

PARTE RECEPTORA con respecto a los controles de seguridad implementados para la protección de 

confidencialidad, integridad y disponibilidad de la información. 

 

CLÁUSULA DÉCIMA OCTAVA – PERFECCIONAMIENTO Y ACEPTACIÓN. El presente Acuerdo se perfecciona 

con la firma de las partes. Las partes manifiestan que han leído íntegramente el contenido del mismo, lo 

entienden y aceptan en todas sus partes. 

 

Para constancia, se firma en [Incluir la ciudad o municipio en donde se suscribe e incluir la fecha. Ejemplo: 

Pereira el 30 de marzo de 1994]. 

 

PARTE REVELADORA – SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA 

Nombre: [Incluir los datos de la parte reveladora] 

Cargo: 

Identificación: 

Correo: 

Teléfono: 

Firma: 

PARTE RECEPTORA – [Incluir los datos de la parte receptora] 
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Nombre / Razón social: 

Nombre del representante (si aplica): 

Identificación / NIT: 

Correo: 

Teléfono: 

Firma: 
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Control de Cambios 

 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Noviembre Creación del formato: De acuerdo con lo convenido, se 
realizó un análisis integral de los formatos GCCON-F-081 
y 082 existentes y se concluyó que, tanto para personas 
naturales como jurídicas, se adoptará un único modelo de 
Acuerdo de Confidencialidad. En consecuencia, deberán 
ser retirados los formatos actuales —tanto el 
correspondiente a persona natural como el de persona 
jurídica— y se deberá cargar en su lugar la versión 
unificada. 

En esta nueva versión se incorporaron las consideraciones 
pertinentes, se ajustó y amplió la cláusula relacionada con 
la duración del acuerdo y se modificaron todas las 
disposiciones para que resulten aplicables a ambos tipos 
de suscriptores. Adicionalmente, se elaboró un formato 
con información mínima para diligenciar, con el fin de 
facilitar su uso y agilizar la gestión por parte de las áreas 
de contratación. 

Este documento deberá implementarse en la etapa 

precontractual, ser solicitado junto con los documentos 

requeridos para dicha fase y cargarse en la Fase 2 del 

SECOP. 
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Abril de 2026 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

  

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Generalidades: 

1) Este formato tiene por finalidad que el proponente presente su oferta en los términos y condiciones 

requeridos por la entidad. 

2) 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. 

3) El formato es diligenciado por el proponente, cada vez que quiera presentar una oferta a un proceso 

de selección de la entidad. 

4) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

5) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse por la entidad de conformidad con lo 

establecido en las tablas de retención documental de la entidad. 

6) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

7) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

8) 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. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 
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CARTA DE PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA 

 

NOTA 1. Señor proponente, usted debe eliminar LAS DOS PRIMERAS HOJAS de este formato y, de igual 

forma, las notas aquí establecidas. 

NOTA 2. El contenido que se encuentra en color diferente a negro se diligencia según corresponda. No 

se debe alterar o modificar el resto del contenido. 

NOTA 3. El proponente deberá clasificar la información contenida en la propuesta que presenta ante el 

SENA como de carácter público. En caso de no realizar dicha clasificación, se entenderá que la 

información es pública. 

 

Señores 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA 

Ciudad. 

 

 

Asunto: Presentación oferta – Proceso de contratación por [Incluir nro. del proceso de selección] 

 

 

Respetados señores: 

 

[NOMBRE DEL RL], identificado con [Incluir tipo y número del documento de identificación, según el caso] 

expedida(o) en [ciudad o país, según si se trata de las dos primeras o del tercero], en mi condición de 

<<Escoja las siguientes opciones: a) Representante legal [razón social de la persona jurídica nacional o 

extranjera], b) Representante convencional [Proponentes Plurales: Consorcios, Uniones Temporales y 

Promesas de Sociedad Futura], c) Representante en Colombia [si la persona jurídica extranjera resuelve 

obrar por intermedio del que está en el deber de constituir], d) Apoderado [si se opta por concurrir a través 

de mandatario]>> de [Denominación o Razón Social del Proponente Individual o denominación acordada 

para el Proponente Plural, en consonancia con los Estatutos Sociales, el Convenio de Consorcio o de Unión 

Temporal o el Contrato de Promesa de Sociedad], con domicilio en [Incluya el domicilio social de la 

empresa o la ciudad y país, si se trata de proponentes individuales]; realizo las declaraciones, 

certificaciones o autorizaciones que a continuación se relacionan. 

 

 

DECLARACIONES 

 

Con la suscripción del presente documento declaro que: 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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1) Conozco las condiciones establecidas en [el Pliego de condiciones o la Invitación pública, según sea el 

caso], los documentos y estudios previos, incluyendo cada uno de sus anexos y formatos, adendas al 

proceso y, en especial, las especificaciones técnicas y en los demás apartes de los documentos del 

proceso. Igualmente, declaro que conozco, entendiendo y acepto lo dispuesto en los manuales e 

instructivos emitidos por Colombia Compra Eficiente, especialmente el que refiere el protocolo de 

indisponibilidad de la plataforma SECOP II. 

2) Esta propuesta y el contrato que llegare a celebrarse solo compromete al proponente que la presenta. 

3) Ninguna persona o entidad distinta tiene interés comercial en esta propuesta ni en el contrato 

probable que de ella se derive. 

4) Reconozco la responsabilidad que implica conocer técnicamente las características de los bienes y 

servicios descritos en el presente proceso contractual, sus requisitos técnicos mínimos, los apretados 

[del Pliego de condiciones o de la Invitación pública, según sea el caso] y demás documentos del 

proceso. En consecuencia, asumo la responsabilidad derivada de la obligación de haber realizado 

todas las evaluaciones e indagaciones necesarias para presentar esta propuesta sobre la base de un 

examen cuidadoso de las características del negocio y, por tanto, me comprometo a proveer a la 

entidad, en caso de resultar adjudicatario del presente proceso, los servicios, bienes, coberturas y 

demás requisitos establecidos en el pliego de condiciones y demás documentos del proceso, en los 

términos, condiciones y plazos requeridos. 

5) Los valores económicos de la propuesta son los relacionados en la oferta económica y contenidos 

en la plataforma SECOP II. Las referidas sumas han sido ofertados bajo el principio de 

responsabilidad, atendiendo todas las condiciones referidas en el marco del presente proceso, así 

como en conocimiento de las especificaciones y particularidades de los lugares en los cuales se 

desarrollará el objeto contractual. 

6) El precio ofrecido incluye todos los gastos, costos directos o indirectos, derechos, impuestos, tasas, 

contribuciones directas o indirectas que se causen con ocasión de la presentación de la oferta, 

suscripción y ejecución del contrato, en atención a las normas legales vigentes. Por ende, los mismos 

se entienden y se asumen por cuenta nuestra. 

7) Se realizarán los trámites necesarios para el perfeccionamiento del contrato dentro del término 

asignado para ello por la Entidad según lo consignado en el [el Pliego de condiciones o la Invitación 

pública, según sea el caso]. 

8) Conozco las leyes de la República de Colombia que rigen el proceso de contratación. 

 

 

ACREDITACIÓN SOCIOS QUE CONFORMAN LA SOCIEDAD 

 

Declaro que: [NOTA. Marque con una X la característica aplica] 

 

El proponente es  Persona natural ___ 

Persona jurídica nacional ___  
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Persona jurídica extranjera sin sucursal en Colombia ___  

Sucursal de sociedad extranjera ___ 

Unión temporal ___ 

Consorcio ___ 

Otro ___ 

Grupo empresarial El proponente o alguno de los miembros del proponente plural pertenece a un grupo 

empresarial 

Sí__ No___ 

Nombre del grupo empresarial: __________ 

 

En caso de que la respuesta anterior sea afirmativa, la participación en el grupo 

empresarial es en calidad de:  

 

Matriz ___  

Subordinada ___  

Subsidiaria ___  

Filial ___ 

Otro (indicar cuál) ___________ 

 

Composición de la 

persona jurídica 

El proponente cotiza en bolsa: Sí ___ No ____ 

 

Composición accionaria del proponente o de las personas jurídicas que integran el 

proponente plural1: 

 

[Este cuadro se debe diligenciar por cada una de las sociedades que conforman el 

proponente] 

 

Nombre o Razón social 

del accionista 

NIT, Cédula o Documento de 

identificación 

Porcentaje 

participación 

   

   

 

 

 

Lo anterior con el ánimo de que la Entidad pueda verificar lo correspondiente a las formas de asociación y 

presentación de la oferta en el proceso. Así mismo, determinar si la propuesta se encuentra en causal de 

rechazo y/o para dar aplicación a las reglas de validación de la experiencia acreditada. 

 

Con la presentación de la oferta manifiesto, en calidad de proponente y en nombre de cada uno de sus 

integrantes, que no existen situaciones de control. Así mismo, me comprometo a informar a la entidad, 

 
1 No aplica para las sociedades anónimas abiertas. 



GCCON-F-061 V.04 

 

dentro de los tres (3) días siguientes al cierre del proceso de selección, cualquier situación de control que 

llegue a identificarse con otros proponentes que participen en el proceso de contratación, de conformidad 

con lo establecido en los artículos 260 y 261 del Código de Comercio y en el literal a) del artículo 2.1.4.3.2.1 

del Decreto 1600 de 2024. 

 

AUTORIZACIONES 

 

Con la presentación de la oferta, en mi calidad de proponente AUTORIZO EXPRESAMENTE a la entidad a 

consultar y/o generar el certificado de Registro de inhabilidades por delitos sexuales.  

 
 

CERTIFICACIÓN DE ACEPTACIÓN DE SANCIONES ESTABLECIDAS EN EL ARTÍCULO 442 DEL CÓDIGO 

PENAL (LEY 599 DE 2000) 

 

Bajo la gravedad del juramento declaro que: 

 

1) La información contenida en la propuesta y en los documentos que forman parte de esta es verídica 

y que asumimos total responsabilidad frente al SENA y terceros, cuando los datos suministrados sean 

falsos o contrarios a la realidad, sin perjuicio de lo dispuesto en el Código Penal y demás normas 

concordantes. 

2) Toda la información que reposa en los Formatos “Experiencia General y Específica habilitante del 

Proponente” así como en los ponderables es veraz, al igual que la reportada en los documentos 

soporte. 

3) Las personas que intervienen para la presentación de la oferta no están reportadas en el Boletín de 

Responsables Fiscales vigente, publicado por la Contraloría General de la República.  (NOTA. Se 

recuerda al proponente que, si está incurso en alguna causal de inhabilidad o incompatibilidad, no 

puede participar en el proceso de selección de contratistas y debe abstenerse de formular propuesta). 

4) Actualmente [SÍ/NO] estamos obligados a constituir sucursal en Colombia por [SÍ/NO] desarrollar 

actividades permanentes en el país. Lo anterior, de conformidad con los artículos 471 y 474 del Código 

de Comercio. 

5) Acepto y me comprometo a asumir las consecuencias en la evaluación derivadas de las correcciones 

aritméticas y en la ejecución del contrato que se suscriba, en el evento en que se deban realizar 

correcciones aritméticas o modificaciones frente a la información indicada por la entidad. 

6) Recibí, por parte del Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA, información clara, adecuada, oportuna, 

e inequívoca para la elaboración de la propuesta. 

7) La vigencia de la oferta es de noventa (90) días calendario contados desde la fecha de cierre del 

proceso de contratación. 

8) En caso de ser adjudicatario del contrato derivado del presente proceso, me comprometo a suscribir 

y legalizar las respectivas garantías contractuales del contrato e iniciar la ejecución del contrato, en 

los plazos previstos en [el Pliego de condiciones o la Invitación pública, según sea el caso]. 
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9) A solicitud del SENA me obligó a suministrar cualquier información adicional necesaria para la 

correcta evaluación de la propuesta. 

10) La oferta que presento es independiente, es decir, que los términos de la misma son genuinos y la 

información que contiene no ha sido divulgada ni compartida con ningún otro participante. 

11) He hecho todas las averiguaciones necesarias para asumir los riegos que la ejecución del contrato me 

demande y, en consecuencia, asumo los resultados económicos de los mismos. 

12) No me encuentro ni personal, ni corporativamente, ni la sociedad que represento, ni sus accionistas, 

y/o representantes estamos incluidos en las listas nacionales e internacionales de lavado de activos y 

financiamiento del terrorismo. 

13) Personalmente [y ninguno de los integrantes del proponente que represento, en caso de proponente 

plural] me encuentro [nos encontramos] incurso(s) en ninguna causal de conflicto de interés, 

incompatibilidad o inhabilidad. 

14) Ni a mí, ni a los socios de la persona jurídica que represento2 [ni los integrantes del proponente plural, 

cuando aplique] se nos ha declarado responsables judicialmente por actos de corrupción, la comisión 

de delitos de peculado, concusión, cohecho, prevaricato en cualquiera de sus modalidades, soborno 

trasnacional, lavado de activos, enriquecimiento ilícito, entre otros; de conformidad con la ley penal 

colombiana y los tratados internacionales sobre la materia, así como sus equivalentes en otras 

jurisdicciones. 

15) Ni yo, ni los socios de la persona jurídica que represento [ni los integrantes del proponente plural] 

estamos incursos en la situación descrita en el numeral 1 del artículo 38 de la Ley 1116 de 2006. 

16) Conozco el “Pacto de transparencia” que se incluye con la suscripción del presente documento y me 

comprometo a darle estricto cumplimiento. 

17) La propuesta no contiene ningún tipo de información confidencial o privada de acuerdo con la ley 

colombiana. En consecuencia, el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA se encuentra facultado para 

revelar y publicar dicha información sin reserva alguna, a partir de la fecha de apertura de las 

propuestas, a sus agentes, asesores, los demás proponentes o participantes del proceso de selección 

y al público en general. [NOTA. Esta declaración puede ser modificada en caso que la propuesta 

contenga información confidencial. Ante este evento, se debe: (i) relacionar de forma explícita los 

documentos que se consideran como confidenciales, (ii) incluir la justificación legal y técnica que 

ampara la confidencialidad invocada, señalando expresamente las normas, disposiciones, 

decisiones de organismos competentes y actos administrativos que le confieran tal confidencialidad 

a los mismos. De igual forma, deben desagregarse en documentos separados y marcarse como 

como confidenciales los documentos en la plataforma transaccional SECOP II.] 

18) No ejerceré (ejerceremos) prácticas colusorias o restrictivas de la competencia. Asimismo, con 

ocasión de la participación dentro del presente proceso no realizaremos ofrecimientos por 

comisiones o dádivas para obtener favorecimientos y mantendremos probidad a lo largo del mismo.  

 
2  Se exceptúan las sociedades anónimas abiertas. 
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19) En caso de acreditar mediante certificado vigente expedido por la oficina del Ministerio de Trabajo 

para el presente proceso, nos comprometemos a mantener su condición laboral durante el plazo de 

ejecución del contrato. 

20) [En caso de oferta presentada por Consorcio, Unión Temporal o promesa de sociedad futura 

conformada por al menos una Mipyme utilice el siguiente texto, según corresponda: Ni la Mipyme, ni 

sus accionistas, socios o representantes legales son empleados, socios o accionistas de los otros 

miembros del Consorcio, Unión Temporal o promesa de sociedad futura. 

 

 

CERTIFICACIÓN DE APLICACIÓN DE NORMAS DE PREVENCIÓN Y CONTROL DEL LAVADO DE ACTIVOS Y 

FINANCIACIÓN DEL TERRORISMO 

 

Bajo la gravedad del juramento manifiesto irrevocablemente que la(s) sociedad(es), sus accionistas3 y 

administradores4 [SÍ/NO] están obligados contar con un SISTEMA DE PREVENCIÓN Y CONTROL DE LAVADO 

DE ACTIVOS Y FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO, de conformidad con lo establecido en las normas 

colombianas que le son aplicables. No obstante lo anterior, se certifica que: 

 

1) El proponente da cumplimiento a las normas y regulaciones colombianas relacionadas con la 

prevención y control al lavado de activos y financiamiento del terrorismo que le son aplicables. 

2) El proponente cuenta con adecuadas políticas, manuales y procedimientos de prevención y control al 

lavado de activos y administración del terrorismo, que dan cabal cumplimiento a las regulaciones 

vigentes que le son aplicables. 

3) El proponente y/o alguno de sus integrantes en caso de proponentes plurales [SÍ/NO] han sido 

sancionados por violación de las leyes relacionadas con el Lavado de Activos y Financiación de 

Terrorismo. 

 

Por lo expuesto, se autoriza al SENA para que, directamente o por intermedio de la(s) persona(s) que 

designe, verifique y confirme la información acá suministrada, incluyendo la efectiva aplicación del 

SISTEMA DE PREVENCIÓN Y CONTROL DE LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIAMIENTO DEL TERRORISMO de 

la presente manifestación. 

 

 

ACEPTACIÓN DEL PACTO DE TRANSPARENCIA 

 

El presente Pacto de Transparencia constituye una manifestación ética de los participantes del proceso y 

tiene por objeto minimizar la ocurrencia de hechos contrarios a la ética de lo público provenientes tanto 

 
3 Salvo sociedades abiertas o inscritas en bolsas de valores. 
4 de las Empresas, sus respectivos accionistas y administradores, en caso de proponentes plurales. Se exceptúan 

sociedades abiertas o inscritas en bolsas de valores. 
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de la iniciativa privada como la pública y promover un entorno de competencia justa y amplia visibilidad 

ante la opinión pública. 

 

1) Cumplir estrictamente, en su letra y su espíritu la Ley aplicable. 

2) No ofrecer sobornos, dádivas, recompensas o gratificaciones con el fin de incidir con las decisiones 

relacionadas con el presente proceso de selección. 

3) Denunciar de manera inmediata ante las autoridades competentes cualquier ofrecimiento, favores, 

dádivas prerrogativas, recompensas o gratificaciones efectuadas por Interesados y/o Proponentes a 

funcionarios públicos o a sus asesores que estén directa o indirectamente involucrados en la 

estructuración, manejo y decisiones del proceso, durante el mismo, antes del inicio y/o durante la 

etapa de evaluación, que pueden ser interpretadas como efectuadas con la intención de inducir 

alguna decisión relacionada con la adjudicación. 

4) Adicionalmente, en el evento de conocerse casos especiales de corrupción, reportar el hecho a la 

Secretaría de Transparencia de la Presidencia de la República. 

5) Hacer un estudio completo del Proyecto y del Pliego a fin de contar con los elementos de juicio e 

información económica relevante y necesaria para tomar una decisión sustentada para presentar una 

propuesta. Lo anterior, con el propósito de que la misma sea seria y honesta de tal manera que 

permita participar en el proceso de selección y en caso de resultar adjudicatario permita ejecutar 

todas las obligaciones contenidas en el contrato, así como asumir los riesgos asociados a la ejecución 

del mismo. 

6) Solicitar u ofrecer cualquier información utilizando los procedimientos previstos en el pliego de 

condiciones. 

7) No hacer arreglos previos con otros proponentes para tratar de influenciar o manipular los resultados 

de la adjudicación. 

8) Declarar públicamente que se conocen y aceptan las condiciones establecidas en el pliego de 

condiciones, lo cual se hace a través de la presentación de la propuesta. 

9) No utilizar en la etapa de evaluación de las propuestas argumentos carentes de sustento probatorio 

para efectos de buscar la descalificación de competidores. 

10) Interpretar de buena fe las normas aplicables al proceso de selección, de manera que siempre 

produzcan los efectos buscados por las mismas. 

11) No incurrir en falsedad de los documentos exigidos para cumplir con los requisitos del proceso de 

selección. 

 

Igualmente se acepta que durante la evaluación de las propuestas prime el criterio de respetar el espíritu 

de la Ley Aplicable y los aspectos de fondo por encima de la forma, buscando siempre favorecer la libre 

competencia. 

 

1) Abstenerse de proferir juicios de valor contra personas naturales o jurídicas, ni referirse a asuntos 

personales de otros Interesados y/o proponentes. Por lo tanto, en las audiencias solamente se 

debatirán asuntos relacionados con el proceso de selección y las propuestas. 
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2) En las audiencias guardar compostura, no levantar la voz y hacer uso de la palabra únicamente cuando 

sea concedida y por el tiempo que sea concedida. Acatar las decisiones de la Entidad y en caso de 

desacuerdo, en los términos de la Ley aplicable, interponer los recursos o acciones que se consideren 

pertinentes. 

3) Actuar con lealtad hacia los demás interesados y/o proponentes, así como frente a la Entidad. Por lo 

tanto, abstenerse de utilizar herramientas para dilatar el proceso de selección. 

4) Abstenerse de hacer manifestaciones orales o escritas en contra de los demás proponentes y sus 

propuestas o terceros sin contar con las pruebas suficientes, las cuales deberán estar a inmediata 

disposición de la Entidad para corroborar tales afirmaciones en caso de que se presenten. 

5) Asimismo, interesado y/o proponente (en adelante cualquiera los “Obligados”) se comprometen a: 

a) Suscribir entre los empleados, proveedores y subcontratistas un pacto ético de conducta que 

garantice la probidad y transparencia de las actuaciones de todos los involucrados en la 

preparación de la propuesta y en la ejecución del contrato. 

b) En caso de presentarse alguna queja o denuncia sobre la ocurrencia de un acto corrupción 

durante el proceso de selección o con cargo al contrato, los obligados darán conocimiento a la 

entidad y a las autoridades competentes de la ocurrencia de tal situación y de los pagos hechos 

hasta la fecha a terceros. 

c) No ofrecer trabajo como parte del obligado que resulte adjudicatario a ningún funcionario 

público o contratista vinculados en la entidad ni a sus familiares en primer grado de 

consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil a partir de la adjudicación y hasta el año 

siguiente a la finalización de la ejecución del contrato. 

d) No ofrecer gratificaciones o atenciones en especie, ni financiar fiestas, recepciones u homenajes 

a funcionarios públicos durante las diferentes etapas del proceso de selección ni durante la 

ejecución del contrato. 

 

 

CERTIFICACIÓN DE IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO 

 

Con la presentación de este documento certifico que se encuentra implementado el SISTEMA DE GESTIÓN 

DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO – SG-SST según los estándares mínimos señalados la 

normatividad vigente al respecto y se cuenta con el personal idóneo para su implementación, 

mantenimiento y divulgación correspondiente. 

 

De igual manera manifiesto que, respecto de nuestro personal, se dará total cumplimiento a los requisitos 

legales en Seguridad y Salud en el Trabajo y Medio Ambiente de conformidad con lo dispuesto en el 

Decreto 1072 de 2015 y las normas que lo adicionen o modifiquen, con el fin de garantizar la mitigación y 

control de los aspectos e impactos ambientales y de seguridad y salud en el trabajo, que puedan generarse 

en el desarrollo de las actividades contractuales y posteriores a estas. 

 



GCCON-F-061 V.04 

 

 

AUTORIZACIÓN PARA NOTIFICACIÓN ELECTRÓNICA DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 

 

Para que el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA pueda generar el trámite de la notificación de los 

actos administrativos de carácter particular, por cualquier vía electrónica, se registra la dirección de 

correo electrónico y acepto las condiciones relacionadas en el presente documento. 

 

Los integrantes del proponente individual o plural, la empresa, sociedad o persona natural que en 

adelante y para los efectos de la presente autorización se denominará EL USUARIO, AUTORIZA al Servicio 

Nacional de Aprendizaje – SENA para que todos los actos administrativos de carácter particular que se 

profieran respecto de la persona o proponente plural que represento, o a nombre propio, sean notificados 

electrónicamente, de acuerdo con lo previsto en TÍTULO III, CAPÍTULO IV, artículo 56 y siguientes de la Ley 

1437 de 2011. 

 

A partir de la fecha de la presente autorización, el SENA queda facultado para remitir vía correo 

electrónico a la dirección incluida en el presente documento, todos los actos administrativos proferidos 

por la Entidad que deban ser objeto de notificación electrónica. 

 

Para efectos de la aplicación del artículo 56 del CPACA, se entenderá que EL USUARIO ha “accedido al acto 

administrativo” y, por ende, la notificación quedará surtida a partir de la fecha y hora en que como 

USUARIO acceda al acto administrativo remitido por el SENA en el buzón de la dirección electrónica 

diligenciada en el presente documento. 

 

Los términos procesales para todos los efectos empezarán a contarse a partir del día hábil siguiente de la 

notificación del acto administrativo correspondiente. 

 

Como USUARIO la responsabilidad es de adoptar las medidas de seguridad idóneas para la administración 

de la cuenta de correo electrónico indicada en el presente documento, así como del manejo de la clave 

de ingreso al mismo y de mantener el buzón con la capacidad suficiente para la recepción de los actos 

administrativos que serán objeto de notificación; para lo anterior el SENA sugiere la creación de una 

dirección electrónica de uso exclusivo para el propósito de la presente autorización. En consecuencia, la 

omisión en el cumplimiento de dicha obligación como USUARIO no invalidará el trámite de notificación 

realizada por medios electrónicos. 

 

El USUARIO es responsable de revisar diariamente el buzón del correo electrónico indicado en el presente 

documento, razón por la cual la omisión en el cumplimiento de dicha obligación no invalidará el trámite 

de la notificación realizada por medios electrónicos. 
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Los actos administrativos objeto de notificación electrónica serán remitidos para su visualización en 

formato PDF, razón por la cual como USUARIO tengo instalado en el equipo el software que permita la 

correcta visualización de las imágenes que remita el SENA. 

 

Requisitos del correo registrado. El correo electrónico que se registra en el presente formulario será el 

que como usuario considero válido para que se le efectúe la notificación electrónica de los actos 

administrativos, el cual cumple con las siguientes condiciones: 

 

a) La bandeja de entrada tiene capacidad para recibir archivos adjuntos, acceso a internet y una 

dirección de correo válida para notificación electrónica. 

b) Si es un correo electrónico de dominio público (Yahoo, Gmail, Hotmail y otros) el estándar que se 

maneja es de más de 10 MB para la recepción de archivos. 

 

Vigencia de la autorización. La presente autorización tendrá efectos a partir de la suscripción de este 

documento y hasta tanto como el Usuario comunique al SENA que las notificaciones sucesivas no se 

realicen por medios electrónicos, sino de conformidad con los otros medios previstos en el Código de 

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. Dicha comunicación deberá ser 

remitida al SENA con una antelación no inferior a ocho (8) días hábiles a la fecha a partir de la cual el 

usuario desee la cesación de la notificación de los actos administrativos por medios electrónicos. 

 

Buena fe. Con la suscripción de la presente autorización como USUARIO acepto en su totalidad los 

términos y condiciones establecidos en el presente documento y me compromete a actuar en todo 

momento bajo los postulados de la buena fe. 

 

Condiciones y términos de uso. Por medio de la suscripción del presente documento como USUARIO 

autorizo al SENA a realizar la notificación electrónica de todos los actos administrativos proferidos por el 

Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA al correo que se registra en el presente documento. 

 

Aceptación de la autorización. Declaro haber leído, entendido y aceptado la totalidad de los términos y 

condiciones contenidos en el presente documento, sobre la notificación por medios electrónicos de todos 

los actos administrativos que profiere el SENA. 

 

Atentamente,  

 

 

 

Nombre y firma Representante legal  

C.C. nro.  

Nombre o Razón Social del Proponente  

NIT.  
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Dirección  

Teléfono  

Correo electrónico  

Correo para notificación electrónica  

Ciudad  

 

NOTA INTERNA. El aval que aparece a continuación debe ser diligenciado cuando el proponente 

(persona natural o jurídica o representante legal del Consorcio o Unión temporal, no sea Arquitecto y/o 

Ingeniero Civil. Este avala aplica para contratos de obra, interventoría o cuando haya a lugar] 

 

[NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN FIRMA EL AVAL DE LA PROPUESTA] 

 

En cumplimiento de lo establecido en el artículo 20 de la ley 842 de 2003 y debido a que el suscriptor de 

la presente propuesta no ostenta la calidad de Arquitecto o Ingeniero Civil, yo [NOMBRE DE LA PERSONA 

QUE OTORGA EL AVAL], identificado cédula de ciudadanía nro. [incluir nro. de CC y lugar de expedición] y 

matrícula profesional nro. [incluir nro. de matrícula] del Consejo Profesional de [Incluir Consejo al cual se 

encuentre adscrito la matrícula] AVALO la presente propuesta. 
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Generalidades: 

 

1) El objetivo de este formato es tener la constancia de autorización por parte del futuro contratista 

para que la entidad tenga la potestad de consultar, en las diferentes bases de datos, la existencia o 

no de una causal de inhabilidad que impida la contratación. 

2) 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. 

3) Este formato es diligenciado por el futuro contratista. 

4) Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se pretenda suscribir un futuro contrato de prestación 

de servicios con persona natural. 

5) Una vez diligenciado y firmado el formato por el futuro contratista o proveedor de servicios 

personales, este deberá ser radicado en la oficina virtual de radicación de la entidad 

www.sena.edu.co junto con la oferta de servicios personales de persona natural 

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El certificado de la consulta se encuentra sometido a reserva de conformidad con lo establecido 

en el artículo 3 de la Ley 1918 de 2018. Por tal razón, el certificado se carga en el acápite 

“documentos internos” de la plataforma SECOP II. 

9) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

10) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

11) 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. 

 

 

  

http://www.sena.edu.co/
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[Incluir ciudad, día, mes y año. Ejemplo: Cali, 12 de octubre de 2022.] 

 

Señor(a) 

[Incluir nombre del ordenador del gasto] 

[Diligenciar el cargo que ocupa el ordenador] 

Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA 

 

Asunto: Autorización consulta inhabilidades por delitos sexuales 

 

Estimado señor(a): 

 

Con la suscripción de este documento autorizo libre, expresa e inequívocamente, para los fines y en los 

términos señalados en la Ley 1918 de 2018, reglamentada por el Decreto 753 de 2019, al Servicio Nacional 

de Aprendizaje – SENA, identificada con NIT. 899.999.034-1, a consultar mis datos personales en el registro 

de inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra personas menores de 18 años que administra el 

Ministerio de Defensa-Policía Nacional de Colombia, previa a mi eventual vinculación contractual, laboral 

o legal y reglamentaria. 

 

Entiendo que la información obtenida como resultado de la consulta será utilizada para verificar la 

existencia o inexistencia de las inhabilidades previstas en la ley y será tratada bajo condiciones de 

confidencialidad, acceso restringido y seguridad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables. 

 

Así mismo, declaro que conozco que la recolección y tratamiento de mis datos se realizará de conformidad 

con la normatividad vigente sobre protección de datos personales, en especial la Ley 1581 de 2012, el 

Decreto 1074 de 2015 y la Política de Tratamiento de Datos Personales publicada en www.sena.edu.co, 

manifestando que he sido informado(a) de forma clara y suficiente de los fines de su tratamiento.  

 

Entiendo que como titular de los datos tengo derecho a conocer, actualizar, rectificar y suprimir mis datos 

personales, solicitar prueba de la autorización, ser informado respecto del uso que le han dado mis datos 

y, cuando proceda, revocar la autorización, así como presentar consultas, peticiones y reclamos ante el 

SENA, la Superintendencia de Industria y Comercio o demás entidades competentes. Para ejercer estos 

derechos, podré hacerlo a través del correo servicioalciudadano@sena.edu.co 

 

Esta autorización se extiende por el término de la vinculación en servicio activo, lo cual implica que el SENA 

podrá realizar solicitudes de certificados de antecedentes de manera periódica y de acuerdo como lo 

determine la ley. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Finalmente, autorizo al SENA para conservar la presente autorización y las evidencias asociadas a las 

consultas realizadas, como soporte del cumplimiento de las obligaciones legales a cargo de la Entidad y de 

los principios de responsabilidad demostrada en materia de protección de datos personales. 

 

 

 

[Incluya el nombre completo en mayúsculas y suscriba el documento] 

C. de C. nro. de [Incluya su número de cédula y el lugar de expedición] 

Tel: [Incluya el número de contacto] 

[Incluya su correo electrónico personal] 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-231, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

2 Junio 2026 
El documento ha sido actualizado, incorporando información 

relacionadas con protección y tratamiento de datos personales 
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Generalidades: 

1) El Proponente deberá diligenciar el Formato dependiendo del tipo de persona al que corresponda. 

2) Los siguientes documentos constituyen solo un modelo, su contenido podrá ser modificado por los 

proponentes, siempre y cuando cumpla con los requisitos mínimos establecidos en la normatividad 

legal y con las condiciones exigidas por la entidad las cuales se encuentran reguladas en el proceso 

de selección. 

3) El documento deberá estar suscrito por el representante legal, el representante legal, revisor fiscal o 

persona natural, según lo señale la ley. 

4) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

5) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse por la entidad de conformidad con lo 

establecido en las tablas de retención documental de la entidad. 

6) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

7) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

8) 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. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 
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CERTIFICADO DE APORTES AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL Y PARAFISCALES 

 

NOTA 1. Señor proponente, usted debe eliminar LAS DOS PRIMERAS HOJAS de este formato y, de igual 

forma, las notas aquí establecidas. 

NOTA 2. El contenido que se encuentra en color diferente a negro se diligencia según corresponda. No 

se debe alterar o modificar el resto del contenido. 

 

[El documento contiene el formato para persona natural y jurídica. Se debe utilizar el formato 

adecuado dependiendo la naturaleza de la persona que representa] 

 

 

FORMATO CERTIFICACIÓN POR PERSONA JURÍDICA 

(ARTÍCULO 50 LEY 789 DE 2002) 

 

El suscrito [Nombre del Revisor Fiscal o Representante legal, según sea el caso], identificado con [cédula 

de ciudadanía o Cédula de extranjería] nro. [CC con lugar de expedición] y tarjeta profesional nro. [Incluir 

número de la T.P.] de la Junta Central de Contadores de Colombia [Para el revisor Fiscal], certifico que la 

sociedad [Razón social de la persona jurídica], identificada con NIT. [Incluir el número con dígito de 

verificación], en mi condición de [Representante legal o Revisor Fiscal] de la referida empresa, 

debidamente inscrita en la Cámara de Comercio de [Incluir la sede a la cual se encuentra adscrita la 

empresa]; luego de examinar de acuerdo con las normas de auditoría generalmente aceptadas en 

Colombia y los estados financieros de la compañía, bajo la gravedad de juramento certifico el pago de los 

aportes de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensación Familiar, al 

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio Nacional de Aprendizaje y al Fondo Nacional de 

Formación Profesional para la Industria de Construcción (artículo 65 Ley 1819 de 2016 y artículo 3 Decreto 

1047 de 1983). 

 

Los referidos aportes fueron pagados por la compañía durante los últimos seis (6) meses, contados a partir 

de la fecha de cierre del presente procedimiento de selección. Lo anterior, en cumplimiento de lo 

dispuesto en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002.  

 

Lo anterior, para dar cumplimiento a lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y la Ley 1150 

de 2007. 

 

La presente se expide [Incluir fecha de expedición del documento]. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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[FIRMA Y NOMBRE DE QUIEN EXPIDE EL DOCUMENTO] 

[Incluir el número documento de identidad con lugar de expedición] 

[Incluir calidad del firmante. Ejemplo: Representante legal o Revisor fiscal] 

[Incluir el número de la T.P., aplica para el revisor fiscal] 

 

 

NOTAS PARA EL FORMATO DE PERSONA JURÍDICA 

 

NOTA 1. Este formato debe ser diligenciado por las personas jurídicas nacionales y las extranjeras con 

domicilio o sucursal en Colombia las cuales deberán acreditar este requisito respecto del personal 

vinculado en Colombia 

 

NOTA 2. En el evento en que la sociedad no tenga más de seis (6) meses de constituida, deberá acreditar 

los pagos a partir de la fecha de su constitución como se indica a continuación: 

 

[Incluir el nombre del representante legal de la persona jurídica], identificado con [cédula de ciudadanía o 

Cédula de extranjería] nro. [CC con lugar de expedición], en mi condición de Representante Legal de [Razón 

social de la persona jurídica], identificada con NIT. [Incluir el número con dígito de verificación]; bajo la 

gravedad de juramento certifico el pago de los aportes de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes 

a las Cajas de Compensación Familiar, al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, al Servicio Nacional 

de Aprendizaje, y al Fondo Nacional de Formación Profesional para la Industria de Construcción (artículo 

65 Ley 1819 de 2016 y artículo 3 Decreto 1047 de 1983), pagados por la compañía a partir de [fecha de 

constitución]. Lo anterior, en cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002. 

 

NOTA 3. En caso de presentar acuerdo de pago con alguna de las entidades anteriormente mencionadas, 

se deberá precisar el valor y el plazo previsto para el acuerdo de pago, con indicación del cumplimiento de 

esta obligación, caso en el cual deberá anexar copia del acuerdo de pago correspondiente y el 

comprobante de pago soporte del mes anterior al cierre del procedimiento de contratación. 

 

NOTA 4. Cuando la persona jurídica esté exonerada de aportes parafiscales de acuerdo con el artículo 114-

1 del Estatuto Tributario modificado por el artículo 65 de la Ley 1918 de 2016, deberá incluir el siguiente 

texto y ajustar el formato en lo correspondiente. 

 

Conforme el artículo 65 de la Ley 1819 de 2016, bajo la gravedad de juramento certifico que me encuentro 

exonerado del pago de los aportes parafiscales a favor del Servicio Nacional del Aprendizaje (SENA), del 

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) y las cotizaciones al Régimen Contributivo de Salud, las 

sociedades y personas jurídicas y asimiladas contribuyentes declarantes del impuesto sobre la renta y 
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complementarios, correspondientes a los trabajadores que devenguen, individualmente considerados, 

menos de diez (10) salarios mínimos mensuales legales vigentes. 

 

NOTA 5. Cuando la persona jurídica no haya tenido personal a cargo dentro de los seis (6) meses anteriores 

a la presentación de la propuesta deberá manifestarlo de la siguiente manera: 

 

El suscrito [Nombre del Revisor Fiscal o Representante legal, según sea el caso], identificado con [cédula 

de ciudadanía o Cédula de extranjería] nro. [CC con lugar de expedición] y tarjeta profesional nro. [Incluir 

número de la T.P.] de la Junta Central de Contadores de Colombia [Para el revisor Fiscal], certifico que la 

sociedad [Razón social de la persona jurídica], identificada con NIT. [Incluir el número con dígito de 

verificación], en mi condición de [Representante legal o Revisor Fiscal] de la referida empresa; bajo la 

gravedad de juramento certifico que dentro de los seis (6) meses anteriores a la fecha de firma del contrato 

no tuve personal a cargo y, por ende, no estoy obligado a efectuar el pago de aportes legales y seguridad 

social. 

 

NOTA 6. Para los proponentes plurales cada uno de los integrantes debe acreditar por separado los 

requisitos señalados. Adicionalmente, el proponente adjudicatario debe presentar, para la suscripción del 

respectivo contrato ante la dependencia respectiva, la declaración donde acredite el pago 

correspondiente a seguridad social y aportes legales cuando a ello haya lugar. 
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FORMATO CERTIFICACIÓN POR PERSONA NATURAL 

ARTICULO 9 LEY 828 DE 2003 

 

 

[Nombre de la persona natural], identificado con [cédula de ciudadanía o Cédula de extranjería] nro. [CC 

con lugar de expedición], de conformidad con lo señalado en el artículo 9 de la Ley 828 de 2003 y con 

sujeción a las sanciones que para tal efecto establece el Código Penal en su artículo 442, bajo la gravedad 

de juramento certifico que he efectuado el pago por concepto mis aportes y el de mis empleados [esto 

último aplica en caso de tener empleados a cargo] a los sistemas de salud, pensiones, riesgos laborales, 

cajas de compensación familiar, Instituto Colombiano de Bienestar familiar – ICBF y Servicio Nacional de 

Aprendizaje – SENA [cuando a ello hubiere lugar] durante los últimos seis (6) meses calendario legalmente 

exigibles a la fecha de presentación de nuestra propuesta para el presente proceso de selección. 

 

En ese sentido, certifico que me encuentro a Paz y Salvo por concepto del pago de mis obligaciones 

derivadas de mi afiliación con el Sistemas de Seguridad Social Integral, así como del personal a mi cargo 

que lo requiera. 

 

Lo anterior, para dar cumplimiento a lo establecido en el artículo 50 de la Ley 789 de 2002 y la Ley 1150 

de 2007. 

 

 

La presente se expide [Incluir fecha de expedición del documento]. 

 

 

 

[FIRMA Y NOMBRE DE QUIEN EXPIDE EL DOCUMENTO] 

[Incluir el documento de identidad con lugar de expedición] 

[Incluir correo electrónico] 

[Incluir el documento de identidad con lugar de expedición] 

 

 

NOTAS PARA EL FORMATO DE PERSONA NATURAL 

 

NOTA 1. En caso de que el proponente no tenga personal a cargo y por ende no esté obligado a efectuar 

el pago de aportes parafiscales y seguridad social, debe también bajo la gravedad de juramento indicar 

esta circunstancia en el presente anexo. 

 

NOTA 2. En caso de que el proponente se encuentre exceptuado de realizar aportes SENA e ICBF, debe 

también bajo la gravedad de juramento indicar esta circunstancia en el presente anexo. 
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NOTA 3. Para relacionar el pago de los aportes correspondientes a los Sistemas de Seguridad Social, se 

deberán tener en cuenta los plazos previstos en el Decreto 1406 de 1999 artículos 19 a 24. Asimismo, en 

el caso del pago correspondiente a los aportes parafiscales se deberá tener en cuenta el plazo dispuesto 

para tal efecto, en el artículo 10 de la Ley 21 de 1982, reglamentado por el Decreto 1464 de 2005 y por el 

Decreto 1670 de 2007. 

 

El Proponente persona natural deberá acreditar la afiliación a los sistemas de seguridad social en salud y 

pensiones aportando los certificados de afiliación respectivos. El proponente podrá acreditar la afiliación 

entregando el certificado de pago de planilla. Los certificados de afiliación se presentan con fecha de 

expedición no mayor a treinta (30) días calendario, anteriores a la fecha del cierre del proceso de 

contratación. En caso de modificarse la fecha de cierre del proceso, se tendrá como referencia para 

establecer el plazo de vigencia de los certificados de afiliación la fecha originalmente establecida en el 

pliego de condiciones definitivo. 

 

La persona natural que reúna los requisitos para acceder a la pensión de vejez, o se pensione por invalidez 

o anticipadamente, presentará el certificado que lo acredite y, además la afiliación al sistema de salud. 

 

NOTA 4. Para los proponentes plurales cada uno de los integrantes debe acreditar por separado los 

requisitos señalados. Adicionalmente, el proponente adjudicatario debe presentar, para la suscripción del 

respectivo contrato, ante la dependencia respectiva, la declaración donde acredite el pago 

correspondiente a seguridad social y aportes legales cuando a ello haya lugar. 



FORMATO – MANIFESTACIÓN DE CUMPLIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE CONDICIONES TÉCNICAS DEL PROCESO 
 
[Ciudad], [Fecha] 
 
Señores 
SENA – [Nombre del Centro de Formación] 
[Ciudad] 
 
Referencia: Proceso de Mínima Cuantía No. _____  
 
Yo, ________________________________, identificado(a) con ____________________, actuando en calidad de 
________________________________, en nombre propio o en representación de 
________________________________________, manifiesto bajo la gravedad del juramento que: 
 

1. Conozco, acepto y cumpliré la totalidad de las condiciones establecidas en la invitación pública, estudios previos, 
anexo técnico, matriz de riesgos y demás documentos que integran el presente proceso de selección. 

2. La oferta presentada cumple con todas las especificaciones técnicas mínimas exigidas por la Entidad para la 
ejecución del objeto contractual. 

3. Cuento con la capacidad técnica, operativa y logística necesaria para ejecutar el contrato en las condiciones, 
plazos y requerimientos establecidos por la Entidad. 

4. Me comprometo a ejecutar el objeto contractual conforme a las condiciones técnicas y obligaciones establecidas 
en los documentos del proceso y en la futura minuta contractual. 

5. Conozco y cumpliré las disposiciones aplicables en materia de seguridad y salud en el trabajo, seguridad 
industrial, gestión ambiental, seguridad y privacidad de la información y demás normas aplicables a la ejecución 
contractual, cuando haya lugar. 

6. Entiendo que el incumplimiento de las especificaciones técnicas mínimas exigidas por la Entidad podrá generar 
el rechazo de la oferta, de conformidad con las reglas establecidas en el proceso de selección. 

 
En constancia de lo anterior, suscribo el presente documento. 
 
Atentamente, 
 
Firma del proponente 
Nombre completo: __________________________ 
Identificación: _____________________________ 
Razón social (si aplica): ____________________ 
Cargo (si aplica): __________________________ 
Teléfono: _________________________________ 
Correo electrónico: _________________________ 
 


