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ETAPA CONTRACTUAL

FORMATO ANEXO OTROSI

No. 1 AL CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5630273 DE 2023

Mediante este documento se modifica el contrato CO1.PCCNTR.5630273 DE 2023, asi:

1. MODIFIQUESE LA FORMA DE PAGO, asi:

Pagos que se realizaran
durante el contrato

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

Requisitos para el pago

DOS PAGOS DE
ACUERDO CON EL
PORCENTAJE DE
EJECUCION.

El SENA cancelara al
contratista en dos pagos.

De acuerdo con el % de
ejecucion.

¢ Informe mensual de

supervision.
¢ Planilla de pago de
seguridad social

vigente (periodo en
que se ejecutd el
contrato).

e Certificado de pago
de revisor fiscal no
mayor a 30 dias.

¢ Recibido a
satisfaccion.

¢ Nota de ingreso de
almacén. (si aplica)

e Validacion ante la
DIAN las Facturas
Electrénicas De
Venta, Notas Débito
y/o Notas Crédito en
el aplicativo
Olimpia.
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Requisitos para el
pago:

El SENA pagara al contratista una vez se realicen los
mantenimientos predictivos y correctivos requeridos por la
entidad y contemplados de conformidad con las
especificaciones técnicas y el recibido a satisfaccién, dentro de
los treinta (30) dias calendario siguientes a la presentacion de
las correspondientes facturas, el supervisor del contrato
aprobara, gestionara y dara traslado a la cuenta, la cual realiza
el proceso de pago a través del area financiera del Grupo de
Apoyo Administrativo Mixto. Para el proceso de pago, el
contratista remitira mensualmente la facturacion anexando los
documentos con el soporte de los servicios prestados.
Posteriormente, el supervisor del contrato revisara y objetara o
aceptara la cuenta. En caso de que la acepte, el supervisor
devolvera la factura con todos los soportes para que el
contratista suba los documentos en el SECOP Il y sea
aprobado por el supervisor del contrato en la misma plataforma
y para el posterior envio de la autorizacién del pago a la
coordinacién de Grupo de Apoyo Administrativo Mixto. El valor
del contrato ser4 cancelado mediante actas o pagos parciales
posteriores a la entrega de los servicios, previa presentacion
de la correspondiente cuenta de cobro o factura, con el lleno
de los requisitos administrativos Yy fiscales exigidos por la ley y
la Entidad; la certificacion de pago de los aportes a la
seguridad social y parafiscales, esto en cumplimiento de la ley
789 de 2002 y del articulo 23 de la ley 1150 de 2007; la
certificacion de recibo a satisfaccion del objeto contratado
emitida por el supervisor del contrato se dara tramite de pago
una vez se expida la certificacion de recibido a satisfacciéon
expedida por el Supervisor del Contrato y cumplidos los
requisitos exigidos, el SENA dispondra de treinta (30) dias
contados a partir de la recepcién de la factura, para cancelar la
suma adeudada, previa deduccibn de los impuestos,
retenciones, multas y descuentos a que hubiere lugar. Los
pagos que el SENA se comprometa a efectuar estan sujetos a
disponibilidad de PAC, de acuerdo con las asignaciones
realizadas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico por
intermediacion de la Direccion General y en concordancia a las
normas vigentes. Cuando el contratista sea agente auto
retenedor debera informar en la factura esta condiciéon con la
finalidad de no efectuar la retencion por parte del SENA.
Segun lo estipulado en el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007,
el SENA respetara el orden de presentacion de los pagos por
parte de los contratistas. No obstante, si las facturas no han
sido correctamente elaboradas o no son acomparfadas de los
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documentos requeridos para el pago, el término para el pago
comenzara a contarse a partir de la fecha en la que se haya
aportado el dUltimo de los documentos y estén todos
diligenciados correctamente. Las demoras que se presenten
en estos conceptos seran responsabilidad del contratista y no
tendran por ello derecho a pago de intereses o compensacion
alguna por parte del SENA. El SENA solo pagaréa los precios
contratados y, por tanto, no reconocerd suma alguna por
impuestos ni reajustes a los precios ofertados, a menos que el
reajuste se deba efectuar como consecuencia de una accién
directa de la entidad previamente formalizada de acuerdo con
los procedimientos legales y presupuestales que corresponda.

Procedimiento para
el Pago:

Una vez reunida la documentacién pertinente para el inicio del
tramite del pago, el contratista debera atender lo estipulado en
el procedimiento de tramite de pagos de bienes y servicios
GRFP-032, o la que la sustituya donde debe conformar dos
archivos de la siguiente manera GESTION FINANCIERA (GF)
Y GESTION CONTRACTUAL (GC):

GF_NIT_RP_MES_ANO
GC_NIT_RP_MES_ANO.

Estos documentos deberan ser auténticos, legibles, vy
completos. Tenga en cuenta, se entiende la titularidad y la
aprobaciéon del Contratista una vez suba el documento a la
plataforma de SECOP II, por lo que no es necesario la firma.
Es necesario que cada Contratista realice personalmente esta
actividad siendo cuidadoso con la informacion registrada, que
se encuentren en el orden establecido y se encuentren en
formato pdf o en zip.

Antes de cargar, confirmar y enviar el documento a la entidad,
revise la informacién consignada y el documento sea el que
realmente va a enviar. De cometerse un error genera
reprocesos y demora en el tramite del pago.

Para los pagos, si es persona juridica en los procesos de
adquisicion de bienes, obras y servicios, el Supervisor
verificard que dentro del archivo GESTION FINANCIERA se
encuentre la Certificacién del pago de los aportes parafiscales
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no mayores a 30 dias, firmadas por el Revisor Fiscal o
Representante Legal, asi como el soporte de la planilla de
pago de la seguridad social.

Si es persona natural se debe remitir el soporte de pago de su
seguridad social del mes anterior del periodo objeto del cobro.
Si el contratista o proveedor es clasificado como responsable
de IVA, entregard factura de venta o documento equivalente,
siempre que cumpla con lo establecido en el articulo 617 del
Estatuto Tributario.

Este documento es escaneado y subido como un tercer
documento en SECORP I, siguiendo la estructura:

FV_N° Factura_NIT_RP_MES_ANO.pdf.

Solamente se CONFIRMA el “registro de la factura”, cuando se
encuentren los documentos cargados en SECOP II; en ese
momento se dard ENVIAR A LA ENTIDAD. Si comete error,
BORRE el registro y vuelva a efectuar la actividad hasta que
se encuentre seguro que estan completos los documentos y
son los documentos que va a presentar como soporte de la
cuenta de cobro o factura.

Si se envia a la entidad antes de haber subido la totalidad de
los documentos, se crea automaticamente otro PAGO, lo cual
solo puede ser corregido por el Supervisor del Contrato, lo que
acarreard demora en el tramite y su posterior pago.

El Supervisor de Contratos, utilizando su usuario y contrasefia,
revisa los documentos que han sido enviados por los
Contratistas por medio de SECOP |IlI, este aprobard o
rechazara la solicitud de pago enviada por el contratista; para
esto tendra en cuenta el cumplimiento de las obligaciones
contractuales suscritas en contrato o convenio, la idoneidad de
los documentos enviados por el contratista y el cumplimiento
de fechas, la entrega de los bienes, pago a la Seguridad
Social, Autenticidad de la representacion Grafica de la DIAN.

El Supervisor de Contratos enviarda solicitud de inicio de tramite
de pago por todos los demas conceptos correspondiente a
adquisicion de bienes, obras y servicios, al Nominador una vez
se cumpla el tramite correspondiente.

Los pagos que el SENA se comprometa a efectuar estan
sujetos a disponibilidad de PAC, de acuerdo con las
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asignaciones realizadas por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico por intermediacion de la Direccion General y
en concordancia a las normas vigentes.

Cuando el contratista sea agente auto retenedor debera
informar en la factura esta condicion con la finalidad de no
efectuar la retencion por parte del SENA.

Segun lo estipulado en el Articulo 19 de la Ley 1150 de 2007,
el SENA respetara el orden de presentacion de los pagos por
parte de los contratistas. No obstante, si las facturas no han
sido correctamente elaboradas o no son acompafnadas de los
documentos requeridos para el pago, el término para el pago
comenzara a contarse a partir de la fecha en la que se haya
aportado el udltimo de los documentos y estén todos
diligenciados correctamente.

Las demoras que se presenten en estos conceptos seran
responsabilidad del contratista y no tendran por ello derecho a
pago de intereses 0 compensacion alguna por parte del SENA.

Cargas Administrativas: El contratista asumira el valor de la
expedicion de polizas y demdas gastos administrativos
relacionados con la ejecucién del contrato.

Cargas Tributarias: En razén a la ejecuciéon del presente
contrato, el contratista deber4d asumir todas las cargas
tributarias que se generen con ocasiéon de la celebracion del
contrato tales como retencion en la fuente, reteica, reteiva y
demas a que hay lugar y este obligado segun las disposiciones
legales vigente para tal efecto.

Tramite a realizar por parte de los proveedores que estan obligados a facturar
electronicamente, de acuerdo la directriz presidencial y la Circular 3-2021-000055
del 7 de abril de 2021 del SENA y Anexo No 6. Catalogo Institucional Unidades y
Sub Unidades Ejecutoras SIIF Nacion:

Por regla general, cuando se emita la factura el proveedor o contratista debera registrar

en las notas u observaciones la identificacién presupuestal de la entidad adquiriente, el
namero del contrato y el correo del aprobador de la siguiente manera:
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1. Diligenciar en la seccion de la factura Datos del Emisor, en el campo “correo” su
direccion electrénica como proveedor, en donde le seré notificado en caso de existir fallas
en la validacion del correo.
2. Diligenciar en la seccion de la factura Notas u observaciones, lo siguiente: #$ luego el
cadigo de identificacién de la Regional o Centro de Formacion con la cual se suscribio el
contrato, nimero del contrato (sin escribir la palabra nUmero de contrato, solo escribir el
namero de contrato), y correo del supervisor, finalizando con #$, debidamente separados
por punto y coma.

#$ldentificacion de la entidad; Contrato nimero; Nombre del supervisor@dominio de la
entidad #$

#$36-02-00-XXX-XXXXXX; Contrato No XX; PedroPerez@sena.edu.co #$

1. Registrar en la seccion de la factura Datos del Adquiriente en el campo “Correo”, el
buzén electrénico siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co dispuesto por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con el fin que, una vez generada la
factura electronica a través del medio seleccionado, éste la envie
automaticamente. La identificacién de la entidad es la siguiente: 36-02-00-008-
930210.

En caso de no realizar esto en la factura usted debera realizar posteriormente lo siguiente:
Debera enviar el contenedor electrénico - Documento zip (PDF, XML) al correo:
siifnacion.facturaelectronica@minhacienda.gov.co. El asunto del correo remisorio debe
tener el codigo de identificacion de la Regional o Centro de Formacion con el cual
suscribié el contrato, nimero del contrato y correo del supervisor, el cual seria de la
siguiente manera: 36-02-00-008-930210; XXXXX; XXXX@sena.edu.co.

DOCUMENTOS: Los documentos que a continuacion se relacionan, se consideraran para
todos los efectos parte integrante de la modificacion No. 1 realizada al contrato y en
consecuencia producen sus mismos efectos y obligaciones juridicas y contractuales: a)
Justificacion de maodificaciéon. b) Solicitud emitida por el supervisor del contrato para llevar
a cabo la presente modificacion. c) Los demas documentos previos expedidos por el
SENA en desarrollo del proceso para la modificacion.

REGIMEN LEGAL: El contrato se regira en general por las disposiciones comerciales y
civiles pertinentes, salvo en los aspectos particularmente regulados por la Ley de
contratacion que le sean aplicables de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario 1082 de 2015.

PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: EI presente contrato, se entenderda
perfeccionado con la firma de las partes contratantes.
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OTROSI No. 1: Las demas condiciones y clausulas que no hayan sido modificadas en el
contrato electrénico y en el presente anexo, contindian vigentes.

Elaboré: Jhon Luis Pefialoza Angulo, Profesional Grado 02
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