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INTRODUCCION

El Manual de Contratacidn del Servicio Nacional de Aprendizaje, en adelante SENA, se constituye en un instrumento para: (i) establecer la forma
como opera la Gestion Contractual del SENA e, (ii) informar a los participes del Sistema de Compra Publica la manera por medio de la cual funciona
la Gestion Contractual al interior de la Entidad.

Este Manual esta orientado a la optimizacidon de los recursos; estd regido por los principios de planeacion, responsabilidad y rendicién de cuentas,
eficacia, eficiencia, economia, sostenibilidad e innovacién, competencia, igualdad e integridad y transparencia, y sirve de fundamento a la
elaboracion y revision constante del proceso de Gestién Contractual del SENA y a sus procedimientos.

En ese sentido, el presente Manual de Contratacion, determina y prescribe las actividades y actuaciones necesarias para la adquisicién de bienes,

obras y servicios, como herramienta para la consolidacién de relaciones con los sectores publico y privado, en el cumplimiento de los objetivos del
SENA durante las etapas precontractual, contractual y postcontractual.
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OBIJETIVO

El Manual de Contratacién tiene como objetivo ser una herramienta de orientacidn y guia para los funcionarios y contratistas en los procesos
relacionados con la Gestion Contractual del SENA, para el cumplimiento de sus funciones, propdsitos y metas.
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MARCO NORMATIVO

Decreto 393 de 1991 “Por el cual se dictan normas sobre asociacién para actividades cientificas y tecnoldgicas, proyectos de investigacién y
creacion de tecnologias.”

Decreto 591 de 1991 “Por el cual se regulan las modalidades especificas de contratos de fomento de actividades cientificas y tecnolégicas”
Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacidn de la Administracién Publica”.

Ley 119 de 1994 "Por la cual se reestructura el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, se deroga el Decreto 2149 de 1992 y se dictan otras
disposiciones".

Ley 412 de 1997, “Por la cual se aprueba la Convencion Interamericana contra la Corrupciéon”.

Ley 489 de 1998 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan istiotras disposiciones”.

Ley 816 de 2003 “Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacién publica”.

Ley 970 de 2005, “Por medio de la cual se aprueba la “Convenciéon de las Naciones Unidas contra la Corrupcion, adoptada por la Asamblea
General de las Naciones Unidas”.

Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Publicos”.

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.”

Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencidn, investigacién y sancidn de actos de
corrupcién y la efectividad del control de la gestion publica”.

Ley 1573 de 2012, “por medio de la cual se aprueba la Convencién para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en
Transacciones Comerciales Internacionales”.

Decreto Ley 19 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la Administracion Pablica”.

Ley 1508 de 2012 “Por la cual se establece el régimen juridico de las Asociaciones Publico-Privadas, se dictan normas organicas de presupuesto
y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacién nacional”.
Decreto 092 de 2017 “Por el cual se reglamenta la contratacién con entidades privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso
segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica”.

Ley 1882 de 2018. “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer la contratacién publica en Colombia, la
ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 392 de 2018 “Por medio del cual se reglamentan los incentivos en los procesos de contratacién a favor de personas con discapacidad
previstos en la Ley 1618 de 2013".

Decreto 342 de 2019 “por el cual se adiciona la Seccidn 6 de la Subseccién 1 del Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1082 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional”.

Ley 2013 de 2019 “Por medio del cual se busca garantizar el cumplimiento de los principios de transparencia y publicidad mediante la
publicacion de las declaraciones de bienes, renta y el registro de los conflictos de interés”.

Ley 2046 de 2020, “Por la cual se establecen mecanismos para promover la participacién de pequefos productores locales agropecuarios y
de la agricultura campesina, familiar y comunitaria en los mercados de compras publicas de alimentos.”

Ley 2069 de 2020, “Por medio de la cual se impulsa el emprendimiento en Colombia”.
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—  Decreto310de 2021, “Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de 2019, sobre las condiciones para implementar la obligatoriedad
y aplicacién de los Acuerdos Marco de Precios y se modifican los articulos 2.2.1.2.1.2.7. y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”.

—  Decreto 724 de 2021 “Por medio del cual se modifica el articulo 2.2.22.2.1 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica, con el fin de incorporar la politica de Compras y Contratacion Publica a las politicas de gestion y desempenio institucional”.

—  Decreto 1860 de 2021 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacién Nacional, con el fin reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras
publicas y se dictan otras disposiciones".

— Ley2195de 2022, “Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcidn y se dictan
otras disposiciones.

—  Decreto 142 de 2023 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto nimero 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacién Nacional para promover el acceso al sistema de Compras Publicas de las Mipymes, las Cooperativas y demas entidades de la
economia solidaria, se incorporan criterios sociales y ambientales en los Procesos de Contratacién de las Entidades Estatales, se incluye el
Titulo de emprendimiento comunal y se dictan otras disposiciones.

—  Decreto 444 de 2023 “Por el cual se establece el Plan de Austeridad del Gasto 2023 para los drganos que hacen parte del Presupuesto General
de la Nacién”.

— Lineamentos, guias, circulares, instructivos y/o manuales adoptados mediante acto administrativo expedidos por Colombia Compra Eficiente
— CCE y demés normas complementarias en materia contractual.

1 https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
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DEFINICIONES

Las expresiones utilizadas en el presente documento deben ser entendidas con el significado que se indica o se establece en la Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015, Guias de Colombia Compra Eficiente o demds documentos.

Los términos definidos son utilizados en singular y en plural, segln lo requiera el contexto. Los que no se encuentren definidos deben entenderse
de acuerdo con su significado natural y obvio.

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el Supervisor o Interventor y el Contratista, en el cual, se estipula la fecha de inicio del contrato. A
partir de dicha fecha se comienza a contabilizar el plazo, si asi se pactd en el contrato, sin que sea exigible en tanto no es un requisito de ejecucidn
determinado por la ley.

Para los procesos desarrollados en SECOP Il en los que no se pacte la suscripcion del acta de inicio se tendra en cuenta el procedimiento sefialado
por Colombia Compra Eficiente en lo concerniente a la administracién del contrato: “Botdn dar inicio al contrato”.

Adenda: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.

Blackbox: Sistema de Informacién mediante el cual los Ordenadores del gasto o sus delegados registran y recopilan la informacién contractual,
con la finalidad de consolidarla y centralizarla como respaldo en la generacidon de reportes y entrega oportuna a entes de control internos o
externos; esta herramienta, permite expedir el certificado de registro como requisito previo al trdmite de registro presupuestal.

Certificado de disponibilidad presupuestal — CDP?: Documento expedido por el jefe de presupuesto, o quien haga sus veces, con el cual se garantiza
la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectaciéon para la asuncion de compromisos. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectla el correspondiente registrd presupuestal. En consecuencia,
se deberd llevar un registro de estos que permita determinar los saldos de apropiacion disponible para expedir nuevas disponibilidades.

Certificado de registro presupuestal — RP: Operacion mediante la cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion,
garantizando que esta no sera desviada a ningln otro fin. En esta operacidon se debe indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones a las
qgue haya lugar.

Cierre expediente contractual: Constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion de acuerdo con los lineamientos y circulares que
expida Colombia Compra Eficiente, que se origina al cumplimiento de las obligaciones postcontractuales y/o culminacién de las vigencias de los
amparos de las garantias que se constituyeron.

Comité Evaluador: Instancia encargada de verificar y evaluar las ofertas y las manifestaciones de interés presentadas dentro de los procesos de
licitacion publica, seleccién abreviada, concurso de méritos y minima cuantia en caso de requerirse, en sus aspectos econémico, financiero, técnico,
juridico y los demas definidos en la Invitacién Publica o en el Pliego de Condiciones (Para los procesos por minima cuantia este comité estara

2 Decreto 111 de 1996, Art. 71: Necesidad de Disponibilidad Presupuestal, Decreto 568 de 1996, art. 19: Definicidn del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Resolucién 442
de 2005, Art. 4: Suscripcion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
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conformado por los aspectos técnicos y juridicos). El comité evaluador estara conformado por servidores publicos y/o por particulares contratados
para el efecto quienes, de forma motivada, recomiendan al Ordenador del Gasto el sentido de la decisién a adoptar.

Contratante: Para el caso de la contratacidn estatal, este Manual se refiere al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA.

Contratista: Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, que individualmente o en conjunto con otra(s), bajo la modalidad
de consorcio, unién temporal, promesa de sociedad futura, o sociedad con objeto Unico, se obliga(n) al cumplimiento de determinada prestacion,
segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

Estudios del Sector: Analisis que permite el conocimiento del sector relativo al objeto del Proceso de Contratacidn, desde la perspectiva legal,
comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo. Por sector se debe entender el conjunto de empresas que ofrecen diferentes
productos o servicios que solucionan una necesidad en un mercado relativo al objeto del proceso de contratacion. En tal sentido, el estudio del
sector permite identificar las oportunidades disponibles en el mercado para atender la necesidad del Sena.

Gasto Historico: Proceso de recoleccion y compilacion de informacion que permite determinar cudl ha sido el comportamiento del gasto segun
las categorias de los bienes y servicios adquiridos en un periodo de tiempo determinado. Dicho proceso sirve para soportar los analisis de
tendencias, patrones de comportamiento, concretar las necesidades y proyectar las mismas a futuro, basandose en datos de las adquisiciones
anteriores.

Propuesta habilitada: Calificacidon que recibe una oferta presentada por un proponente y que permite su continuacion en el proceso de seleccidn,
segun la modalidad en la cual participe, es decir, puede ser sometida a asignacién de puntaje, participar en la subasta inversa o ser elegible por
menor precio en la modalidad de minima cuantia.

Propuesta no habilitada: Calificacidn con la cual la entidad estatal considera que el proponente no cumplid a satisfaccién los requisitos exigidos,
por lo que otorga la oportunidad de subsanar los mismos, hasta el término del traslado del informe de evaluacidn de conformidad con la modalidad
de seleccion aplicable, el cual es de obligatorio cumplimiento. Para esto, la entidad estatal se encuentra obligada a sefialar especificamente los
motivos que requieren aclaracidn, los requisitos incumplidos o no acreditados, y la forma en la cual se puede efectuar dicha subsanacion. Se precisa
que esta subsanacion no puede entenderse como una oportunidad para mejorar la propuesta o su contenido.

Propuesta rechazada: Pérdida de oportunidad para participar en la asignacién de puntaje, diligencia de subasta o ubicacion en el orden elegibilidad
por menor precio, debido a que la oferta presentada no cumple con los requisitos exigidos por la entidad estatal. El rechazo de una propuesta se
debe dar Unicamente por las causales establecidas en el pliego de condiciones o su equivalente. Una propuesta puede ser rechazada de plano al
momento en que se identifica que un requisito de participacidon no puede ser subsanado. Ante esta situacidn, la entidad estatal, debe informar la
causal de rechazo que se configura, laimposibilidad de subsanar por parte del proponente y es posible que no se evalle la totalidad de la propuesta.

Ordenador del gasto: Servidor publico que tiene la competencia para ejecutar el presupuesto, que decide la oportunidad de contratar y de
comprometer los recursos y decidir el curso del proceso de seleccion.

Orden de Compra: Manifestacién de la voluntad de la Entidad Compradora de vincularse a un instrumento de agregacion de demanda, obligarse
a sus términos y condiciones. De igual forma, es el soporte documental de la relacién entre el Proveedor y la Entidad Compradora.
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Requisitos habilitantes: Son aquellos que establecen las condiciones que debe cumplir el proponente, tales como: capacidad juridica, experiencia,
capacidad financiera y organizacional, los cuales, una vez corroborados por parte de la Entidad, habilitan o no a cada oferente para participar en
las siguientes etapas de los procesos de seleccidn. Su exigencia, debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su
valor.

Riesgos: Sucesos inciertos que al materializarse desvian la ejecucidn y el cumplimiento del objeto de un contrato, los riesgos pueden ser previsibles
o imprevisibles. El articulo 4 de la Ley 1150 de 2007 ordena la tipificacidn, valoracidn y asignacion, entre las partes, de los riesgos derivados de la
ejecucion del contrato; a su turno, en los decretos reglamentarios y en las orientaciones de Colombia Compra Eficiente se regulan de manera mas
amplia los riesgos de toda la actividad contractual.

Servicio Electronico de Contratacion Publica — SECOP: Sistema electronico de contratacion publica administrado por la Agencia Nacional de
Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente — CCE. Es el medio de informacidn oficial de toda la contratacion realizada con cargo a recursos
publicos. Es el unico punto oficial de ingreso de informacién y de generacion de reportes para las Entidades Estatales, los entes de control y la
ciudadania en general, el cual garantiza que se cumplan los principios de publicidad y transparencia en la gestién contractual. Permite a los
interesados participar en los procesos de contratacién, proponentes, veedurias y a la ciudadania en general, consultar el estado de los mismos, en
el marco de lo establecido en el articulo 3 de la Ley 1150 de 2007. Asi mismo, en esta plataforma las Entidades Estatales deben publicar los
Documentos del Proceso, desde la planeacién del contrato hasta su liquidacidn y cierre. También permite a las Entidades Estatales y al sector
privado tener una comunicacidn abierta y reglada sobre los Procesos de Contratacion.

La gestidn contractual del SENA se tramita a través de la plataforma SECOP Il.
SIIF: Sistema integrado de informacidn financiera del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Unidades de contratacién: Areas de compras o grupos contractuales de la entidad. En la plataforma SECOP Il cada Area de compras o Grupo
contractual de la Entidad debe estructurarse en Unidades de Contratacion; dentro de estas deben estar las personas (usuarios) que adelantan el
tramite para los procesos de compra publica-. Deberan crearse las unidades de contratacién que correspondan de conformidad con la organizacion
de cada cuenta.

Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC: Plataforma transaccional de comercio electrénico mediante la cual |la entidad adquiere: (i) Bienes y
servicios a través de los Acuerdos Marco de Precios; (ii) Bienes y servicios al amparo de Contratos de Agregacidon de Demanda y (iii) Bienes en la
modalidad de Minima cuantia en Grandes Superficies.

12
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NATURALEZA JURIDICA DEL SENA Y REGIMEN JURIDICO CONTRACTUAL

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA es un establecimiento publico del orden nacional, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio propio, adscrito al Ministerio del Trabajo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 1 de la Ley 119 de 1994.

Conforme con lo dispuesto por el articulo 38 de la Ley 489 de 1998, el SENA, dada su naturaleza juridica, forma parte de la rama ejecutiva del poder
publico del orden nacional en el nivel descentralizado.

Por su parte, el articulo 2 de la Ley 80 de 19933 establece que el régimen juridico de contratacion aplicable al SENA es el consagrado en la Ley 80
de 1993, incluyendo sus reformas, modificaciones o adiciones, sus decretos reglamentarios, asi como las disposiciones civiles y comerciales que
sean aplicables: los lineamentos, guias, circulares y/o Manuales adoptados mediante acto administrativo expedidos por Colombia Compra
Eficiente, los lineamientos internos emitidos por el SENA y el Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol de la entidad, asi como las demds normas
complementarias en materia contractual.

De otro lado, la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, en adelante CCE#, sefiala que los manuales de contratacién
deben buscar que: (i) los procesos de contratacidon adelantados por las distintas entidades del Estado garanticen los principios de la contratacion
publica, tales como eficacia, eficiencia, economia, promocién de la competencia, rendicién de cuentas, manejo del Riesgo y publicidad y
transparencia; (ii) dar a conocer a los participes del Sistema de Compra Publica la forma en que opera dicha Gestidn Contractual y (iii) servir también
de instrumento de Gestidn Estratégica puesto que tiene como propdsito principal servir de apoyo al cumplimiento del Objetivo Misional de cada
Entidad Estatal.

Asi las cosas, en materia de contratacién, el SENA se rige por el Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica® y sus normas
reglamentarias, salvo los contratos que se celebren para el funcionamiento y cumplimiento del objeto del Fondo Emprender® los cuales se regiran
por las reglas del derecho privado, sin perjuicio del deber de seleccién objetiva de los contratistas y del ejercicio del control por parte de las
autoridades competentes y drganos de control, de conformidad con el articulo 40 de la Ley 789 de 2002.

3 Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica

4 La Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente, fue creada por el Decreto Ley 4170 de 2011. Su objetivo es servir como ente rector de la politica de
compras y contratacion del Estado. Para tales fines, como drgano técnico especializado, le corresponde formular politicas publicas, normas y unificar los procesos de contratacion
estatal, con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de los recursos del Estado. El articulo 3 ibidem sefiala, de manera precisa, las funciones de Colombia
Compra Eficiente

5Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007

6 Acuerdo 0010 de 2019, Por el cual se establece el reglamento interno del Fondo Emprender (FE) y deroga en su totalidad el acuerdo 00006 de 2017
https://www.fondoemprender.com/SitePages/Acuerdo 0010 de 2019.aspx y Resolucién 1472 de 2020 Por la cual se expide la Guia de Contratacion parte integral del Manual de
Financiacién del Fondo Emprender. https://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion sena 1472 2020.htm
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PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

El proceso de Gestion Contractual del SENA estd identificado como un proceso de soporte o de apoyo en el Mapa de Procesos y sus actividades

consisten en:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Planear la actividad contractual,
Elaborar y actualizar el Plan Anual de Adquisiciones,

Administrar los documentos del proceso, incluyendo su elaboracién, expedicién, publicacién, archivo y demdas actividades de gestién

documental,
Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucién de los contratos,

Desarrollar comunicacion con los Proponentes y Contratistas; hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacién de los Contratos;

y
Administrar las controversias y la solucién de conflictos derivados de los Procesos de Contratacion.

GCCON-M-003 V06
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CAPITULO | - GENERALIDAD DEL PROCESO CONTRACTUAL
11 COMPETENCIA

Conforme con lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, se atribuye a los jefes y
representantes legales de las Entidades Estatales la potestad de delegar total o parcialmente la competencia para contratar, asi como
desconcentrar la gestidn de los procesos de contratacidn, en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo.

Para tal efecto, la competencia relacionada con la actividad contractual se ejercera segun lo disponga la resolucidn de delegacién de la ordenacién
del gasto que emita el Director General de la Entidad.

1.2 COMITE DE CONTRATACION

Organo que analiza la conveniencia de la contratacién a partir de los estudios y documentos previos en los procesos que se adelanten,
independientemente de la modalidad, cuando su cuantia supere los 250 SMLMV o cuando el Ordenador del gasto lo considere pertinente, debido
a la importancia o particularidad del proyecto.

Este Comité es una instancia asesora encargada de impartir recomendaciones a los ordenadores del gasto en relacion de la actividad precontractual
y su reglamento es adoptado por el Director General, via Resolucioén.

Las decisiones del Comité de contratacion, en relacidén con los procesos contractuales, son recomendaciones que se emiten a titulo de concepto,
por lo que las mismas, no obligan a los ordenadores del gasto. No obstante, cuando el ordenador del gasto decida, bajo su propia responsabilidad,
apartarse de la decision del comité, deberd enviar con destino al Director General, un informe justificando su decision.

13 UNIDAD DE CONTRATACION

Las unidades de contratacion son las dreas de compras de la entidad o grupos contractuales que estaran integrados con el nombre de la cuenta de
la entidad en SECOP Il 0 en la TVEC, las cuales estdn dirigidas por el Ordenador del gasto.

Las unidades de contratacidn seran las encargadas de estructurar, realizar seguimiento y publicar los documentos generados en la plataforma
SECOP con ocasion de la etapa precontractual, la cual comprende hasta la suscripcidon del contrato o la declaratoria de desierto. La etapa de

ejecucidn, liquidacion y cierre del expediente contractual serd responsabilidad del supervisor del contrato.

Por lo expuesto, cada Unidad de contratacion se conformara asi:

a) Secretaria General

b) Direccidn Juridica

c) Oficina de Control Interno Disciplinario

DIRECCION GENERAL d) Oficina de Sistemas

e) Direccién de Planeacidon y Direccionamiento Corporativo: Contratos de bienes y servicios
f) Direccidon Administrativa y Financiera

g) Direccion de Empleo y Trabajo

15
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h) Direccidon de Formacion Profesional

i) Direccidén Sistema Nacional de Formacidn para el Trabajo
j) Direccidn de Promocién y Relaciones Corporativas

k) Oficina de Comunicaciones

REGIONALES Y CENTROS
DE FORMACION Grupo de apoyo administrativo mixto o quien haga sus veces.
PROFESIONAL INTEGRAL

1.4 COMITE EVALUADOR

Los Comités evaluadores son designados por el ordenador del gasto para los procesos licitatorios, de seleccién abreviada y el concurso de méritos
y estaran conformados por servidores publicos de la entidad y/o particulares contratados para el efecto. En el caso que se desighe un contratista
para integrar este Comité, el Ordenador del gasto deberd corroborar que dicha actividad esté contemplada dentro de sus obligaciones
contractuales.

Son funciones del Comité evaluador, entre otras, las siguientes:

1) Evaluar las propuestas en sus aspectos: juridico, financiero, econémico y técnico.

2) Responder las observaciones y subsanaciones realizadas por los proponentes, a la evaluacion de las ofertas.

3) Recomendar por escrito al Ordenador del gasto, en el consolidado del informe definitivo o en audiencia de adjudicacion para el caso de
licitaciones publicas, la oferta mas favorable para el SENA, segun las condiciones del Estudio Previo, Invitacién publica o Pliego de Condiciones
Definitivos, Adendas y demas documentos del proceso.

El caracter asesor del Comité o de sus integrantes no los exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor encomendada’. En el evento en el
cual el Ordenador del gasto no acoja la recomendacidn efectuada por el Comité evaluador debera justificar su decisidén en los términos establecidos

en el presente Manual.

Los miembros del Comité evaluador estan sujetos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades y conflicto de interés previstos en la
Constitucién Politica y la ley.

La verificacién y la evaluacién de las ofertas para la minima cuantia serd adelantada por quien sea designado por el Ordenador del gasto o por un
Comité plural, en caso de requerirse.

1.5 SUPERVISION E INTERVENTORIA

La actividad de supervisidon e interventoria se realizara con atencidn a lo establecido en el Manual de Supervisién e Interventoria publicado por
la entidad en la plataforma CompromISO.

1.6 REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y CONFLICTO DE INTERES

7 Articulo 53 de la Ley 80 de 1993 y articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015.
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1.6.1 INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

No podran participar en procedimientos de seleccidn, ni celebrar contratos con el SENA, las personas naturales o juridicas que se hallen incursas
en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidades sefialadas en la Constitucion Politica, la Ley, los reglamentos de la Entidad, y
especialmente, las contempladas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Ley 1474 de 2011, Ley 1952 de 2019 o aquellas que las modifiquen o
adicionen.

1.6.2 PROHIBICIONES

Los servidores publicos y contratistas del SENA, en desarrollo de los procesos de contratacion, deberan abstenerse de realizar las conductas
expresamente prohibidas en la Constitucion Politica, la ley y en especial las consagradas en el Cédigo General Disciplinario.

1.6.3 CONFLICTO DE INTERESES

En general todo servidor publico del SENA y quienes presten sus servicios al mismo, deberan abstenerse de participar por si o por interpuesta
persona, en interés personal o de terceros, en actividades de contratacidon que puedan constituir un posible conflicto de interés, entendido este
como toda situacién de contraste o incompatibilidad que pueda darse entre los intereses del SENA y el de los servidores publicos o contratistas.
Se considera que también existe conflicto de interés cuando el asunto afecte o se relacione con su cényuge, compafiero o compafiera permanente,
o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de
derecho.
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CAPITULO Il - ETAPA PRECONTRACTUAL
2.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones — PAA es el instrumento de planeacién de la actividad contractual de las entidades publicas y tiene como principal
finalidad identificar, registrar, programar y divulgar las necesidades que tiene la entidad para la adquisicién de bienes, obras y servicios.

De acuerdo con la normatividad vigente®, las entidades estatales deben elaborar un PAA con el fin de describir los bienes, obras y servicios que
pretendan adquirir durante cada vigencia y en consonancia con los lineamientos y los formatos que establezca Colombia Compra Eficiente. Su
contenido permite dar cumplimiento al principio de transparencia, por ello, su naturaleza es informativa y las adquisiciones incluidas en el mismo
pueden ser canceladas, revisadas o modificadas. Dicha informacidn no representa compromiso u obligacidn alguna por parte de la entidad estatal
ni la compromete a adquirir los bienes, obras y servicios en él sefalados. Sin embargo, la inclusién, supresidon o modificaciéon de estos siempre
deberdan guiarse por el principio de planeacion.

Este plan debera publicarse a mas tardar el 31 de enero de cada afio en la pagina web de la entidad y en el SECOP |l o en la plataforma que Colombia
Compra Eficiente disponga para el efecto.

Serd obligacion de la entidad actualizar el Plan Anual de Adquisiciones a corte 30 de julio de cada afio y de manera obligatoria cuando: (i) haya
ajustes en los cronogramas de adquisicidn, valores, modalidad de seleccidn, origen de los recursos; (ii) para incluir nuevas obras, bienes y servicios;
(iii) excluir obras, bienes y servicios; o (iv) modificar el presupuesto anual de adquisiciones de conformidad con lo sefialado en el articulo
2.2.1.1.1.4.4 del Decreto 1082 de 2015.

Las modificaciones al PAA que se efectien durante la vigencia fiscal respectiva estaran bajo la responsabilidad de cada ordenador del gasto de la
Entidad, quien ademas hard seguimiento al PAA respecto de las contrataciones qué se celebren.

El PAA es independiente del rubro presupuestal que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversidn, y por ello su elaboracidn esta enmarcada
dentro de lo establecido en el Art. 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015 y los lineamientos que expida Colombia Compra Eficiente®.

Para su elaboracidn se debera tener en cuenta lo siguiente:
1) Elclasificador de bienes y servicios UNSPSC, asi como las instrucciones para su uso™.

2) La guia para la codificacion de bienes y servicios con el uso del clasificador UNSPSC, conforme con lo previsto por el literal d) del numeral 2
del articulo art. 2.2.1.2.5.2 del Decreto 1082 de 2015™.

8 Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011.
% Ver enlace: Guia para la elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

10 ver enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-Servicios. También se puede consultar el clasificador en formato Excel en el siguiente enlace:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce clasificador/clasificador de bienes y servicios v14 1.xls, ingresando por la opcidon “Procesos de
Contratacion” con usuario y contraseia.

11 Ver enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce_clasificador/manualclasificador.pdf
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Para todas las areas responsables, tanto de la Direccién General como de las Regionales, es exigible el uso del formato que Colombia Compra
Eficiente disponga en la plataforma del SECOP Il para la elaboracién, consolidacién y actualizacion de los respectivos planes.

La elaboracion, consolidacién, aprobacion, actualizacién y publicacidn del PAA, se realizara de conformidad con lo que se disponga mediante acto
administrativo.

2.2 DOCUMENTOS Y ESTUDIOS PREVIOS

Los Estudios Previos reflejan el andlisis que el area interesada ha realizado sobre la necesidad del bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo
con los objetivos misionales de la entidad y las funciones establecidas en |la Ley 119 de 1994, el Plan de Desarrollo, el Presupuesto y el Plan Anual
de Adquisiciones, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la contratacién?2.

Los estudios y documentos previos estan conformados por todo documento definitivo que sirva de soporte para la elaboracién y estructuracion
del proyecto de Pliego de Condiciones o documento iddneo segln se trate. Igualmente se definira, si hay lugar a ello, las especificaciones técnicas
del bien, obra o servicio las cuales pueden estar referidas a normas técnicas nacionales o internacionales y los requisitos necesarios para ejecutar
el objeto del negocio juridico, tales como licencias o autorizaciones. A su vez se debera identificar si el abastecimiento esta cubierto por los
Acuerdos Comerciales suscritos por Colombia y, en caso dado, observar las condiciones en ellos contempladas, asi como establecer los incentivos
a la industria nacional, a las Mipymes y fijar criterios de Sostenibilidad.

Los insumos técnicos o estudios previos, cuando haya lugar, deben estar acompafiados de las autorizaciones, permisos y licencias requeridas para
su ejecucién y cuando el Contrato incluye actividades de disefio y construccion, incorporara los documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto. lgualmente, se debera realizar el analisis necesario para conocer el sector relativo al objeto del proceso de contratacion desde la
perspectiva (i) legal, (ii) comercial, (iii) financiera, (iv) organizacional, (v) técnica y (vi) de analisis de riesgo.

Si el futuro contrato contribuye al logro de las metas (indicadores y actividades) establecidas en el Proyecto de Inversidn, ademas de justificar
detalladamente la manera en que lo hace. La Entidad debe dejar constancia de este andlisis en los Documentos del Proceso.

Los Estudios previos seran elaborados por el area interesada en satisfacer la necesidad en la Direccién General, la Direccién Regional o el Centro
de Formacién Profesional Integral. Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades indicadas para la correcta elaboracidn de los estudios
técnicos, respecto de lo cual se contara con la colaboracidn de las distintas dependencias, identificadas para cada uno de los componentes que
conforman los Estudios previos.

2.2.1  CONTENIDO MiNIMO

Los estudios previos deberan contener como minimo lo establecido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 y ser elaborados conforme
con los formatos publicados en el Proceso de Gestion Contractual y deberan contener, ademas de lo correspondiente a cada modalidad de
seleccién, como minimo la siguiente informacion:

12 ey 80 de 1993, Art. 25.12 (modificado Ley 1474 de 2011, Art. 87): elaboracién de estudios, disefios y proyectos requeridos, Decreto 1082 de 2015, Art. 2.2.1.1.2.1.1 Estudios
Previos y 2.2.1.2.1.5.1. del Decreto 1860 de 2021. Estudios Previos de minima cuantia. Decreto 399 de 2021.
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1) La descripcidn de la necesidad.

2) Objeto a contratar.

3) Especificaciones técnicas requeridas.

4) Modalidad de seleccion.

5) Presupuesto Oficial y su justificacion

6) Forma de pago.

7) Plazo de ejecucion.

8) Criterios para seleccionar la oferta mas favorable.

9) Identificacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal que ampara la contratacion

10) Andlisis del sector.

11) Analisis del riesgo y mecanismos de control o mitigacion.

12) Garantias que se exigiran en el proceso de contratacion

13) Indicacion de si el Proceso de Contratacidn esta cobijado por un Acuerdo Comercial

14) Identificacién del cargo que tendrd asignada la supervision o la manifestacién de la necesidad de contar con una interventoria

15) La verificaciéon y manifestacion, de que la necesidad se encuentra incluida en el Plan Anual de Adquisiciones

16) La indicacién de si el contrato a suscribir requiere o no acta de inicio, y en caso de requerirla, si es necesario que esta conste también en
formato fisico.

En todo caso, la unidad de contratacion debera consultar el Anexo de Verificacion de Criterios de Contratacion en su version vigente, publicado en
la plataforma CompromISO.

2.2.2 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

El area de la necesidad elaborara su descripcién mediante la expresion escrita y detallada de las razones que justifican el contrato, respondiendo
los siguientes cuestionamientos: équé se requiere?, ¢por qué? Y é¢para qué?, indicando clara y detalladamente las razones que justifican la
contratacién. Ademas, tendra en cuenta la relacidn directa entre las funciones asignadas al solicitante y la necesidad que origina el requerimiento,
por lo que incluira el épor qué se necesita contratar? Y el équé se espera obtener con la contratacidn a celebrar? Todo lo anterior, con la finalidad
de justificar y soportar la inversion de los recursos del Estado y como evidencia de la debida planeacién.

Es fundamental describir la necesidad de elaborar el proyecto y la contratacion del servicio, obra y/o bien, haciendo especial énfasis en los aspectos
mas relevantes, que expliquen de manera clara el entorno de la situacién y-enumerar los problemas, dificultades y complicaciones que se estan
presentando o que podrian llegar a presentarse en caso de no llevarse a cabo la contratacion.

De conformidad con el procedimiento establecido para las compras, en este andlisis se debe incluir:

1) Ubicacion dentro de los objetivos misionales del SENA o funciones asignadas por la Ley.

2) Ubicacion de la necesidad en el Plan de Desarrollo.

3) Verificacion de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adquisiciones del SENA o que se realice la inclusién de esta a través
del ajuste respectivo.
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4) Descripcidon completa de la necesidad real, expresando sus condiciones y cantidades (si hay un rango de cantidades minimas y/o maximas
requeridas), sin importar (en esta fase) la disponibilidad presupuestal, cuya modalidad concreta se especificara en una etapa posterior de los
Estudios Previos.

5) Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.

6) Opcidn mas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico, juridico y econdmico. Efectuar el andlisis de las diferentes
alternativas o soluciones que satisfacen la necesidad de la entidad frente a los costos, beneficios y desventajas de cada una de ellas
(outsourcing, leasing, arrendamiento, etc.)

7) Relacién existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual se derivan sus recursos.

2.2.3 OBJETO A CONTRATAR

Es uno de los requisitos esenciales del contrato, puesto que describe la solucién a la necesidad identificada por la Entidad. El objeto, debe ser real,
posible, licito y determinado. Es importante sefalar que el objeto del contrato no se puede modificar.

En los acapites siguientes se desagregan los distintos componentes del objeto a contratar y cuya definicion esta a cargo de los funcionarios
mencionados anteriormente.

La identificacion del objeto a contratar puede precisar el tipo de contrato a celebrar, de conformidad con lo contemplado en el articulo 32 de la
Ley 80 de 1993, los mencionados expresamente en la ley civil y comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto Contractual o los que se

deriven del principio de autonomia de la voluntad.

2.2.4 ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las condiciones del contrato a suscribir deben ser analizados e incluidos
en los estudios técnicos, sefialando con claridad, entre otros, los siguientes aspectos: posibilidades futuras de actualizacion de los bienes, su vida
util, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del personal técnico que presta los servicios y demas elementos
que afecten la satisfaccidn de la necesidad que motiva la contratacion®3.

Los servicios conexos son entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del objeto del contrato, como capacitaciones,
mantenimientos preventivos y correctivos, soportes técnicos, entrega de manuales, instalacion, transporte, etc.

Cuando se trate de un proceso de seleccion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion la ficha de las
especificaciones técnicas debera contener como minimo lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.1 del Decreto 1082 de 2015.

En los casos en que se requiera incluir un proceso de instalacion y/o mantenimiento como proceso de seleccidn de bienes de caracteristicas técnicas
uniformes, es necesario que estas actividades sean un componente menor y de especificaciones comunes del bien o servicio a adquirir. Cuando se
trate de una obra, esto es, cuando el contrato incluya disefio y construccién se deberdn adjuntar los respectivos documentos técnicos, por ejemplo:
calculos, planos, entre otros.

13 Referencias normativas: Ley 80 de 1993, art. 25.12 (modificado Ley 1474 de 2011, art. 87): elaboracién de estudios, disefios y proyectos requeridos.
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2.2.5 LICENCIAS Y PERMISOS

. El Grupo de Construcciones debe incluir en los estudios previos, segun sea el caso, la responsabilidad de la entidad
DIRECCION GENERAL . . . . . . . .,
o el contratista de tramitar las licencias y/o permisos que se requieran para la ejecucién del proyecto.

Los encargados de la elaboracion de los Estudios previos deben incluir en el citado documento, segun sea el caso,
la responsabilidad de la entidad o del contratista de tramitar las licencias y/o permisos que se requieran para la
ejecucién del proyecto, sin perjuicio de la normatividad que aplica en cada caso particular, de acuerdo con las
condiciones de cada Regional, Centro de Formacién Profesional Integral, Sedes y Subsedes, para las obras de
construccion, ampliacidn, adecuaciones locativas y mantenimiento de sedes.

DIRECCIONES REGIONALES
Y CENTROS DE
FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

2.3 MODALIDADES DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011 y el Decreto Nacional 1082 de 2015 asi como las demas
normas que las complementen, reformen o sustituyan, el SENA seleccionara a los contratistas a través de las modalidades de seleccidon que aqui
se describen.

Para determinar cudl es la modalidad aplicable al respectivo proceso es necesario analizar la naturaleza del contrato, la cuantia, el objeto y las
partes que suscribiran el acuerdo.

Para una mejor comprension respecto de las generalidades de las modalidades enunciadas se deberdn tener en cuenta los lineamientos que aqui
se describen.

2.3.1 LICITACION PUBLICA

Procedimiento mediante el cual el SENA formula publicamente una convocatoria para que, en igualdad de condiciones, las personas interesadas
presenten sus ofertas y se seleccione entre ellas, la mas favorable.

De conformidad con lo previsto en el numeral 1 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, la Licitacidn publica es la regla general para seleccionar al
contratista, salvo cuando, por las caracteristicas del bien, obra o servicio a contratar, procedan las modalidades de seleccién abreviada, concurso
de méritos, contratacidon directa o minima cuantia. Cuando se requiera utilizar otra modalidad de contratacion se debera especificar, en los
documentos precontractuales, las razones de orden juridico, técnico y econdmico que justifiquen la decisién de no acudir a esta modalidad de
seleccion.

La Licitacion publica esta descrita principalmente por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015 y demas normas relacionadas,
siendo un procedimiento reglado y publico que resulta aplicable cuando los bienes y servicios son diferentes a los de caracteristicas técnicas
uniformes, es decir, de caracteristicas técnicas complejas (obra publica o servicios intelectuales diferentes a los de consultoria) o el valor del
contrato a celebrar supere la menor cuantia de la entidad.
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2.3.2 SELECCION ABREVIADA

Es la modalidad de seleccién contemplada en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, prevista para los casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contratacidn, la cuantia o la destinacién del bien, obra o servicio, se puedan adelantar
procesos simplificados, en los que se garantice la eficiencia de la gestién contractual.

2.3.2.1 LA ADQUISICION Y EL SUMINISTRO DE BIENES O SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION POR
SUBASTA INVERSA

Se trata de bienes y servicios que contienen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas
descriptivas, y comparten patrones de desempeno y calidad objetivamente definidos. Esta modalidad opera mediante el mecanismo de subasta
inversa, por el tramite de menor cuantia, por adquisicion mediante Acuerdo Marco de Precios a través de la Tienda virtual del Estado Colombiano
o por bolsa de productos.

La subasta inversa tiene como Unico factor de seleccion el precio, de conformidad con lo sefialado en el numeral 3 del articulo 5 de la Ley 1150 de
2007 y los articulos 2.2.1.2.1.2.2. a 2.2.1.2.1.2.6 del Decreto 1082 de 2015. No obstante, se debe verificar si el bien a adquirir no se encuentra
cobijado por un Acuerdo Marco de Precios sobre el servicio requerido, de lo contrario debera adelantarse el proceso de compra y contratacion a
través del Acuerdo Marco que provea el bien.

2.3.2.2 MENOR CUANTIA

Esta modalidad de seleccidn se aplica para aquellos procesos cuya cuantia no supere la menor cuantia de la Entidad, conforme a lo dispuesto en el
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

La seleccidn de los contratistas en esta modalidad de seleccidn debe ser el fruto de la ponderacién de factores técnicos y econémicos establecidos
con base en las caracteristicas del bien, obra o servicio requeridos, conforme a los parametros fijados por las normas vigentes.

2.3.2.3 ACUERDOS MARCO DE PRECIOS E INSTRUMENTOS DE AGREGACION DE DEMANDA

Los Acuerdos Marco de Precios o Instrumentos de Agregacién de Demanda son contratos celebrados entre el representante de los compradores
(Colombia Compra Eficiente) y uno o varios proveedores que contiene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo de adquisicién, las
garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi como las condiciones a través de las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo. Para
la aplicacién de esta modalidad de contratacidn, se remitird a la Guia para Atender los Acuerdos Marco de Precios o Manual para la Operacion
Secundaria de los Instrumentos de Agregacion de Demanda, con sus respectivas actualizaciones publicada por Colombia Compra Eficiente.

De conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.2.7, las entidades estatales de la rama ejecutiva del
orden nacional, entre las que se encuentran el SENA, estdn obligadas a adquirir los Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes que
requieran al amparo del Acuerdo Marco de Precios existente. La Agencia de Compras Publicas del estado Colombiano Colombia Compra Eficiente
es la encargada de la administracién de los Instrumentos de Agregacién de Demanda y, en consecuencia, ofrece a los Proveedores y a las Entidades
Compradoras la Tienda Virtual del Estado Colombiano una plataforma para adelantar transacciones electrdnicas para la adquisicién de bienes y
servicios.
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De conformidad con el articulo 30 de la Ley 2069 de 2020, reglamentada con el Decreto 1860 de 2021, no hay concurrencia entre las modalidades
de la seleccidn abreviada por Acuerdo Marco de Precios y de Minima cuantia. Por tanto, cuando el valor del objeto que se pretende contratar no
exceda del 10 % de la menor cuantia de la entidad, independientemente de su objeto, se debe adelantar el procedimiento de contratacion con
base en la modalidad de seleccién de minima cuantia, pues en este caso no debe tenerse en cuenta el objeto sino el valor del contrato.

2.3.2.4 PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION EN BOLSA DE PRODUCTOS

La Entidad Estatal debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicién respectiva, frente a la
subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el
analisis del proceso de seleccidn del comisionista, los costos asociados a la seleccidn, el valor de la comisidn y de las garantias.

Se debe atender a lo previsto en el Decreto 2555 de 2010y las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan y los reglamentos internos
de las bolsas de productos, las disposiciones aplicables a la adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsas de
productos son las contenidas en los articulos 2.2.1.2.1.2.11 y siguientes del Decreto 1082 de 2015 y el articulo 2 del Decreto 310 de 2021.

2.3.2.5 OTRAS CAUSALES

Deigual forma, el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 sefiala que se utilizara la modalidad de seleccién abreviada cuando la contratacion
cuyo proceso de licitacién publica haya sido declarado desierto o para la enajenacion de bienes del Estado, entre todos.

2.3.3 CONCURSO DE MERITOS

Proceso de seleccidn establecido por el legislador para la contratacién de servicios consultoria exclusivamente. El numeral 2 del articulo 32 de Ia
Ley 80 de 1993 define los contratos de consultoria como aquellos que celebran las entidades estatales consistentes en la realizacidn de los estudios
necesarios para la ejecucién de proyectos de inversién, estudios y diagndsticos prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, de los cuales son desarrollados o construidos o convertidos en realidades tangibles y materiales.

Las actividades que comprende la labor de consultoria pueden ser:

1) Realizacion de los estudios necesarios para la ejecucion de un proyecto de inversion.

2) Realizacién de estudios de preinversion (Diagndstico, Prefactibilidad, Factibilidad).

3) Realizacién de actividades de interventoria, asesoria o gerencia de obra o proyectos.

4) Asesorias técnicas de control y supervision.

5) Interventoria, asesoria o gerencia de obras de proyectos.

6) Realizacién de actividades de direccidn, programacion y ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.
7) Proyectos de arquitectura a través del procedimiento establecido en el Decreto 2326 de 1995.

En el pliego de condiciones del concurso de méritos se debera indicar la forma de calificacién, indicando entre otros criterios: a) La experiencia del
interesado y b) La formacién académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.
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En ningun caso se podra incluir el precio, como factor de escogencia para la seleccién de consultores.
La entidad podra elegir una de las siguientes modalidades de concurso:

1) Concurso de Méritos abierto: Es aquel, en el cual la entidad no realiza un procedimiento previo de precalificacién, permitiendo que todos los
interesados en el mismo puedan presentar propuesta.

2) Concurso de Méritos con precalificacién: Consiste en la conformacion de una lista limitada de oferentes para el proceso, previa iniciacion del
mismo. Para la contratacion de los servicios de consultoria, la dependencia interesada en dicho tramite fijara en los pliegos de condiciones y
en los estudios y documentos previos fisicos o digitales el sistema de concurso de méritos a utilizar, concurso de méritos abierto o de
precalificacidn. En este Ultimo caso podrd acudirse a la conformacién de una lista.

234 CONTRATACION DIRECTA

Es la modalidad de seleccion contemplada en el numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007. Las causales de contratacion directa se encuentran
reguladas en el articulo en cita o aquel que lo modifique o adicione.

2.3.5 MiNIMA CUANTIA

Esta modalidad de seleccion se encuentra contemplada en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, modificado por el articulo 30 de la Ley 2069 del
2020, para los casos de adquisicion de bienes, obras o servicios cuyo valor no exceda del 10 % de la menor cuantia de la Entidad.

En esta modalidad de seleccidn la escogencia de los contratistas tendra en cuenta como Unico factor de ponderacién la menor oferta econdmica.

El procedimiento para adelantar la contratacion de minima cuantia estd previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015 y debera
tenerse en cuenta que, para todos los efectos legales, la oferta y la aceptacidn de ésta, constituyen el contrato.

2.3.5.1 ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES CUANDO SE TRATE DE MINIMA CUANTIA
La invitacion estara dirigida a por lo menos dos (2) grandes superficies y deberd contener:

1) La descripcidn técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios;
2) Laforma de pago;

3) Ellugar de entrega;

4) El plazo para la entrega de la cotizacidn que debe ser de un (1) dia habil;

5) Laformay el lugar de presentacion de la cotizacion, y

6) La disponibilidad presupuestal.

2.3.5.2 PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION EN BOLSA DE PRODUCTOS
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La Entidad Estatal debe estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la adquisicidn respectiva, frente a la
subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios o a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios, incluyendo el
analisis del proceso de seleccidn del comisionista, los costos asociados a la seleccidn, el valor de la comisidn y de las garantias.

Se debe atender a lo previsto en el Decreto 2555 de 2010y las normas que lo modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan y los reglamentos internos
de las bolsas de productos, las disposiciones aplicables a la adquisicién de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes en bolsas de
productos son las contenidas en los articulos 2.2.1.2.1.2.11 y siguientes del Decreto 1082 de 2015 y el articulo 2 del Decreto 310 de 2021.

2.3.5.3 INSTRUMENTOS DE AGREGACION DE DEMANDA EN LA TVEC HASTA EL MONTO DE LA MINIMA CUANTIA

Procedimiento que autoriza hasta por el monto de la minima cuantia la adquisicion de bienes y/o servicios contenidos en el catalogo dispuestos
por grandes almacenes y MiPymes en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Para el uso del instrumento debera remitirse a la Guia dispuesta por Colombia Compra Eficiente con sus respectivas publicaciones actualizadas.
2.3.5.4 CONTRATACION CON ORGANISMOS INTERNACIONALES

La entidad celebrard contratos con organismos de cooperacidn, asistencia o ayuda internacional, para lo cual debera tener en consideracion los
aportes del organismo cooperante de conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y demas normatividad aplicable.

2.3.6 OTRAS TIPOLOGIAS NEGOCIALES

2.3.6.1 ORDEN DE COMPRA

Es el instrumento juridico a través del cual el SENA puede adquirir bienes y/o servicios en la Tienda virtual del Estado Colombiano (herramienta en
linea del Sistema de Compra Publica). Esta plataforma permite hacer compras cuando:

1) Exista un Acuerdo Marco de Precios — AMP suscrito por la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente, que cubra
las necesidades de la Entidad, independientemente de la cuantia.

2) Setrate de un proceso de Minima cuantia y los bienes a adquirir se encuentren en el catidlogo de las Grandes Superficies.

3) Exista un Contrato o Instrumento de Agregacion de Demanda — IAD diferente al AMP, suscrito por la Agencia Nacional de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente.

4) Las demas establecidas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente.

2.4 ANALISIS DEL SECTOR

Para la elaboracion del Andlisis de Sector se debe cumplir con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 el articulo 2.2.1.1.1.6.1. y la “Guia para
la elaboracién de Estudios de Sector” de Colombia Compra Eficiente.

La modalidad de seleccién del proceso de contratacion no es relevante para determinar la procedencia o no del analisis del sector. Sin embargo,
en los procesos de contratacién de minima cuantia y contratacién directa, salvo en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
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apoyo a la gestion, el alcance del estudio de sector debe ser proporcional al valor del proceso de contratacién, la naturaleza del objeto a contratar,
el tipo de contrato y a los riesgos identificados para el Proceso de Contratacién.

La funcidn de compras debe estar orientada a satisfacer las necesidades de la Entidad Estatal y a obtener el mayor valor por el dinero publico. En
consecuencia, las areas de la entidad deben entender claramente y conocer: (i) cual es su necesidad y cdmo puede satisfacerla; (ii) como y quiénes
pueden proveer los bienes, obras y servicios que necesita; y (iii) el contexto en el cual los posibles proveedores desarrollan su actividad.

En la estructuracion del andlisis del mercado la Metodologia Abastecimiento Estratégico — MAE- realizada por Colombia Compra Eficiente es
obligatoria a efectos de garantizar la transparencia, eficiencia y generacion de valor por dinero. Ademas del MAE y segun las circunstancias
especificas de tiempo, modo y lugar, se podra recurrir a los siguientes mecanismos:

1) Solicitud de cotizaciones: Se debera realizar a través de la plataforma SECOP Il mediante el médulo de solicitud de informacién a proveedores.

En virtud de los principios de publicidad y transparencia, la plataforma SECOP Il facilita los procesos de solicitud de cotizaciones y aunque no
sea la Unica metodologia, ni obligatorio su uso, se recomienda tenerla como una opcién preferente. Sin perjuicio de lo anterior, la no
participacion de proponentes en la solicitud de cotizacidn puede ser razén para no dar inicio al proceso de seleccién, lo cual debera evaluarlo
cada unidad de contratacion.

No obstante, si debido a situaciones de orden logistico, técnico o administrativo, no se pudiere publicar dicha solicitud a través del SECOP II,
esta podra tramitarse por medio de la pagina web del SENA4,

2) Historicos: El area que presenta la necesidad podra hacer uso de la informacion histérica que el SENA tenga respecto a la contratacién del
objeto contractual, cuantia, modalidad y condiciones, asi como de la informacion que pueda ser consultada de otras entidades. La informacion
debe ser comparable y actualizada teniendo en cuenta el movimiento de los datos de conformidad con el mercado y la variacion del IPCy no
podra superar los tres (3) afios anteriores a la fecha del respectivo estudio de mercado.

3) Tarifas Reguladas: Verificar la existencia de tarifas reguladas por el gobierno nacional (ejemplo: vigilancia, combustible) respecto del bien y/o
servicio a contratar. En caso de ser aplicable, bastara con referir las mismas.

4) Base de datos especializadas: Datos de calidad e idoneidad tratada y recopilada por una fuente especializada de confianza, informacion que
debe guarda relacién con la necesidad de compra.

2.5 ANALISIS DE RIESGOS

Conforme con el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, en los Estudios Previos la entidad debe incluir la estimacidn, tipificacién y asignacion de los
riesgos previsibles involucrados en la contratacion.

14 https://contratacion.sena.edu.co/admin/index.php

27
GCCON-M-003 V06


https://contratacion.sena.edu.co/admin/index.php

SENA

N

Con el propdsito de adelantar una adecuada tipificacion, estimacion y asignacion de los Riesgos asociados al proceso, se deben valorar todas
aquellas circunstancias que, de presentarse durante el desarrollo y ejecucidén del Contrato, tienen la potencialidad de alterar su correcta ejecucién,
pero que dada su previsibilidad se regulan bajo las condiciones inicialmente pactadas, excluyendo asi el caracter de imprevisibles.

Se entiende que los Riesgos son previsibles en la medida en que sean identificables y cuantificables en condiciones normales. En todas las
modalidades de seleccidn, la Entidad debera tipificar los riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del Contrato, con el fin de estimar
cualitativa y cuantitativamente su probabilidad de ocurrencia e impacto, e identificara el sujeto contractual que soportara, total o parcialmente
su ocurrencia, asi como las acciones para su mitigacién y monitoreo.

La Entidad debe procurar por la identificacién y manejo del Riesgo desde la planeacién hasta la terminacidn del plazo de ejecucidn, la liquidacién
del contrato y el vencimiento de las garantias o la disposicién final del bien, obra o servicio.

Se recomienda que el andlisis se efectie de conformidad con el proceso contractual que se adelanta considerando y en atencién a lo siguiente: (i)
el histérico de ejecucidn, es decir, las experiencias que tuvo el supervisor que afectaron la ejecucidn contractual y que se pueden plasmar en la
matriz de riesgos; (ii) el andlisis de la modalidad de contratacién y tipologia contractual, pues cada contrato, y su forma de adjudicacion cambian
las condiciones de analisis, estimacidn y tratamiento; y (iii) las actividades adicionales que se considere por el drea que tiene la necesidad
contractual y demds herramientas establecidas en el presente manual y en las guias de Colombia Compra Eficiente, las cuales deben ser
consultadas.

2.6 GARANTIAS NECESARIAS

Las garantias son los instrumentos de cobertura de algunos riesgos comunes en los procesos de contratacion, las cuales deben ser identificadas y
solicitadas por la entidad de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones del contrato.

Los proponentes o contratistas, para garantizar el cumplimiento de sus obligaciones frente al SENA, pueden otorgar, a su eleccidn, cualquiera de
las siguientes garantias: (i) contrato de seguro, (ii) fiducia mercantil de garantia o (iii) garantias bancarias o cartas de crédito stand by. La suficiencia
y vigencia de las garantias deben ser las establecidas en los articulos 2.2.1.2.3.1.9 a2 2.2.1.2.3.1.16 del Decreto 1082 de 2015.

En las modalidades de seleccidn de contratacién directa y minima cuantia, asi como en la contratacidn de seguros, la Entidad debe justificar la
necesidad de exigir o no la constitucion de garantias. En las demas modalidades de seleccidn son obligatorias las garantias de seriedad de la oferta
y cumplimiento. La garantia de responsabilidad civil extracontractual es obligatoria en los contratos de obra y en aquellos en que por su objeto o
naturaleza el SENA lo considere necesario, con ocasién de los Riesgos del contrato.

Entre las garantias que pueden estipularse en los contratos se encuentran: seriedad de la oferta, buen manejo y correcta inversidn del anticipo,
pago anticipado, cumplimiento, pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales, calidad y correcto funcionamiento de
los bienes y equipos suministrados, calidad del servicio, proteccién de los bienes y el amparo de por la responsabilidad civil extracontractual, riesgo
cibernético, entre otras.

Para determinar el tipo de amparo y la cobertura se deberan atender las prescripciones contenidas en la Seccion 3 Garantias del Decreto 1082 de
2015 y consultar la Guia que para el efecto expide Colombia Compra Eficiente.
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2.7 VALIDACION SOBRE SI LA OBRA, BIEN O SERVICIO ESTA CUBIERTA POR UN ACUERDO COMERCIAL INTERNACIONAL

Los Acuerdos Comerciales son tratados internacionales vigentes celebrados entre Estados, que incluyen obligaciones y derechos en materia de
compras publicas en los cuales existe como minimo:

1) El compromiso de trato nacional para los proponentes, bienes y servicios del Estado con el que se firma el Acuerdo Comercial, asi como
2) Las reglas relativas con los plazos asociados al Proceso de contratacion segun las disposiciones previstas en el respectivo Acuerdo.

Los ordenadores del gasto de la Direccion general, Directores regionales y Subdirectores de Centro de Formacion Profesional Integral, a través de
sus grupos de apoyo, deberan verificar si el proceso de contratacién estd sujeto a un Acuerdo Comercial Internacional para lo cual se remitiran al
“Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacién” , publicado por la Agencia Nacional de Contratacién Publica o
el documento que lo modifique o sustituya, aplicando las reglas y principios alli establecidos.

Asi mismo, deben verificar la procedencia de trato nacional por reciprocidad en la evaluacidn de los proponentes extranjeros.
2.8 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION

Costo econémico que tendra el bien o servicio objeto del contrato a celebrar, para lo cual es imperativo contar con una correcta elaboracion y
analisis técnico que lo soporte, en donde conste la realizacién de las comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos, la
consulta de precios o condiciones del mercado, asi como los estudios de mercado, analisis de la entidad o de los organismos consultores o asesores
designados para ello.

Cuando el valor del Contrato esté determinado por precios unitarios, el area interesada debe incluir la forma como los calculd y soportarla. Para
definir el valor del proceso de selecciéon se tendra en cuenta el correspondiente analisis del mercado y del sector.

Dentro de la determinacion del valor estimado del Contrato, la Entidad debe precisar y justificar si el mismo incluird un anticipo o un pago
anticipado.

2.9 PLAZO DE EJECUCION

Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del contrato en el que se espera que se cumplan las obligaciones a
cargo del contratista, el cual obedece a un estudio técnico por parte del SENA.

Se debe especificar si el plazo corresponde a meses, dias habiles o calendario. Para la determinacién del plazo se tiene en cuenta que de acuerdo
con el articulo 8 de la Ley 819 de 2003, la programacidn, elaboracion, aprobacién y ejecucion del presupuesto de cada vigencia fiscal, se hace de
tal manera que solo se programen compromisos que se puedan recibir a satisfaccion antes del 31 de diciembre de cada anualidad.

Se recomienda para los procesos de “Ejecucion instantanea” establecer en el contrato, dos cldusulas diferentes: “PLAZO” y “VIGENCIA”, para que,
en caso en que se presente, se declare el INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO dentro de la VIGENCIA, una vez se venza el PLAZO.
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Teniendo en cuenta lo anterior, los plazos podrdn superar la respectiva vigencia fiscal, solo si los recursos fueron autorizados con vigencias futuras
0 se encuentran expresamente autorizados en las directrices y politicas expedidas cada afo por el Consejo Superior de Politica Fiscal (CONFIS).

2.10 LUGAR DE EJECUCION

Descripcion del lugar geografico donde se desarrollard el contrato, haciendo énfasis si cuenta con area de influencia directa o indirecta, o sede en
la cual se cumplen las obligaciones propias del negocio juridico. No obstante, la tipologia contractual permite que la ejecucidon no necesariamente
esté ligada a un lugar especifico del territorio nacional.

2.11 CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

En virtud del principio de seleccion objetiva, la escogencia del contratista debe fundarse en el ofrecimiento mas favorable y a los fines de la entidad,
sin tener consideracidon en factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva. En consecuencia, la entidad debe
establecer de manera clara y objetiva los criterios de seleccidn, para lo cual se deberan diferenciar los siguientes conceptos:

2.11.1 REQUISITOS HABILITANTES

Los requisitos habilitantes son la aptitud del proponente para participar en un proceso de contratacion como oferente y estan referidos a su
capacidad juridica, financiera, organizacional y su experiencia. En estricto sentido no son criterios de seleccidn, sin embargo, su identificacién
puede afectar los criterios de seleccion y, por ello, en el acapite Determinacion de los requisitos habilitantes se exponen los lineamientos para
asegurar su definicidn técnica y objetiva.

2.11.2 FACTORES TECNICOS Y ECONOMICOS DE ESCOGENCIA

No miden al proponente, sino a su oferta y otorgan puntaje.

El objeto del contrato y la modalidad de selecciéon determinan los diferentes factores de escogencia y su ponderacion precisa y detallada. Para
esta definicidn se tendran en cuenta los lineamientos legales y reglamentarios.

2.11.3  CRITERIOS PREFERENCIALES O DIFERENCIALES

Los criterios preferenciales o diferenciales responden al apoyo a ciertos sectores econdmicos o de la poblacién, asi como al respeto de los
compromisos internacionales reconocidos en la ley o reglamento. Estos podran ser consultados en la pagina de Colombia Compra Eficiente®,
atendiendo lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.4.2.15 del Decreto 1082 de 2015 y en los articulos 31y 32 de la Ley 2069 de 2020.

2.11.4 FACTORES DE DESEMPATE

En caso de empate entre dos o mas ofertas, se debera atender lo establecido en el articulo 2.2.1.2.4.2.17 del Decreto 1082 de 2015 o aquel que
lo modifique o adicione.

15 Ver enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce infografias/cce abc criterios diferenciales v2 1 0.pdf
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2.12 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTALY VIGENCIAS FUTURAS

2.12.1 CERTIFICADOS PRESUPUESTALES

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP y el Certificado de Registro Presupuestal — CRP se encuentran definidos en glosario del presente
manual.

2.12.2 VIGENCIAS FUTURAS

Son un instrumento presupuestal para contraer compromisos con cargo a presupuestos de vigencias fiscales posteriores con el objeto de ejecutar
gatos de funcionamiento y/o inversidn mayor a un afio, lo que exige el tramite de vigencias futuras con la Direccién de Planeacién y
Direccionamiento Corporativo. Este tramite exige procedimientos particulares, requiere suficiente anticipacidn y se clasifican en ordinarias y
excepcionales.

No se debe confundir los términos vigencia futura, reserva presupuestal y cuenta por pagar. La reserva presupuestal es un compromiso legalmente
constituido, pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del vigencia fiscal que termina. Por su parte, una cuenta por pagar corresponde a una
obligacion fiscal que se constituye para pagar compromisos adquiridos que cuentan con entrega a satisfaccion del bien o servicio dentro de una
vigencia y que no alcanzaron a ser pagados al cierre de la misma.

2.12.3 PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA-PAC

Mecanismo que permite a la Direccion del Tesoro Nacional — DTN distribuir entre todos los drganos ejecutores los fondos disponibles para la
vigencia con el fin de cumplir los compromisos. La ejecucién del programa de gastos del presupuesto se hace con sujecién al PAC.

2.13 OBLIGACIONES DE LAS PARTES

Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales estan ajustados desde los estudios y documentos previos y son esenciales para la adecuada
ejecucion del objeto contractual.

2.14 REQUISITOS LEGALES DE SOSTENIBILIDAD AMBIENTAL Y EFICIENCIA ENERGETICA, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD DE LA INFORMACION PARA LA COMPRA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

El SENA, consciente de su potencial de influencia en los ambitos econdmico, social y ambiental propende por la implementacidon de compras con
Criterios ambientales, de Eficiencia Energética, de Seguridad y Salud en el Trabajo y Seguridad y Privacidad de la Informacidn. Teniendo presente
que existen algunas dificultades para incorporar dichos criterios en los procesos de contratacion, se documentan los lineamientos en coherencia
con la perspectiva del ciclo de vida que proporciona herramientas para mejorar el conocimiento de las compras sostenibles en el marco de la
legislacion actual, de modo que la Entidad pueda convertirse en un referente de consumo responsable.

Para los efectos, la Entidad dispone el Anexo de Verificacidn de Criterios de Contratacidn en su version vigente, el cual establece los requisitos
legales a tener en cuenta en las diferentes contrataciones que se realizan por parte de las dependencias, con el fin de asegurar la inclusion de los
requisitos desde su estructuracion (en las diferentes etapas del proceso precontractuales, contractuales y post contractuales), pertinentes a tener
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en cuenta para el cumplimiento juridico y seguimiento por parte de los supervisores de contrato.

Al respecto se precisa, que los requerimientos establecidos en el Anexo, cuentan con el respaldo de la normatividad vigente; es de aclarar que la
legislacion puede variar dependiendo de la jurisdiccion donde se contrate la actividad, producto o servicio; por tanto, serd necesario consultar al
equipo SIGA del Despacho Regional o del Centro de Formacion, para determinar la aplicabilidad o exclusién de los requisitos, de conformidad con
el contexto y las particularidades del objeto a contratar.

2.15 TRAMITE DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

2.15.1 ELABORACION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS

Sin perjuicio de lo establecido en la Resolucion 00198 de 2024, la Resolucion 2407 de 2023, la Resolucidon 2406 de 2023 y la Resolucién 1-00256
de 2024 o aquellas que las que las modifiquen, adicionen o sustituyan; las unidades de contratacion o dreas de la necesidad deberan elaborar los
estudios previos con sus soportes y demas documentos correspondientes a la etapa precontractual. En caso de contratacién directa deberan
incluirse los soportes de capacidad, idoneidad y experiencia del posible contratista.

En el caso de las Regionales y Centros de Formacidn Profesional Integral se aplicaran los mismos procedimientos de acuerdo con los grupos internos
de trabajo que cuenten con dichas funciones.

2.15.2 PUBLICACION DEL AVISO, DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES Y ESTUDIOS PREVIOS

La Unidad de contratacion o el Coordinador del Grupo de Apoyo Administrativo, o quien haga sus veces, sera el encargado de publicar el aviso de
convocatoria, en los procesos de seleccion que asi lo requieran, en la pagina de contratacion del SENA. De igual forma, publicard el referido aviso
junto con el proyecto de Pliegos de Condiciones?’ y los Estudios Previos de las distintas modalidades de procesos a través del SECOP. En los
procesos contractuales que se desarrollen mediante la plataforma de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, todos los documentos de la etapa
contractual deben publicarse en la vista publica lamada “documentos adicionales”.

En los procesos de Licitacion publica, Seleccidn abreviada y Concurso de méritos se podra limitar la convocatoria a las MiPymes, en los casos que
establece el Decreto 1860 de 2021 y las normas que lo modifiquen, aclararen o deroguen®.

La unidad de contratacién o el Coordinador del Grupo de Apoyo Administrativo, o quien haga sus veces, recibira y consolidara las observaciones al
proyecto de los Pliego de Condiciones y proyectaran su respuesta con el apoyo de las areas técnicas respectivas.

2.15.3 PLIEGO DE CONDICIONES

Los pliegos de condiciones se elaborardn a partir del Estudio del sector y los estudios previos. En él se definen las condiciones del contrato a

16 https://contratacion.sena.edu.co

17 Ley 1150 de 2007, Art. 8 y Art. 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015: Contenido general de los estudios y documentos previos; Art. 2.2.1.2.1.4.3: Eventos en los que no se
publican los estudios y documentos previos; Art. 2.2.1.2.1.5.1: Estudios Previos en la minima cuantia; Art. 2.2.1.2.1.5.2: Procedimiento para la minima cuantia; Art. 2.2.1.2.2.2.1:
Publicacion de proyecto de pliegos en enajenacion directa de bienes

18 Decreto 1860 de 2021: Convocatorias limitadas a MiPymes.
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celebrary los distintos pasos especificos para el desarrollo del proceso contractual, respetando los parametros establecidos por las normas legales
y reglamentarias.

En la plataforma SECOP Il los pliegos de condiciones seran electrénicos y la entidad podra generar documentos anexos al pliego para especificar
aquello que el formulario de la referida plataforma no permita. Su consolidacion estara a cargo de los designados en el presente Manual en el
acdpite de Estudios previos.

Respecto de la elaboracidon de los pliegos de condiciones, los documentos tipo que ha elaborado Colombia Compra Eficiente son modelos
orientadores que deben ser consultados y ajustados a cada caso en concreto. La entidad dara aplicacién a los pliegos tipo publicados por Colombia

Compra Eficiente.

Los pliegos de condiciones también establecen los términos de la supervision y/o de la interventoria del contrato. Por consiguiente, es importante
definir cual de estas modalidades sera utilizada para el seguimiento del contrato, segun las orientaciones legales y reglamentarias.

Los pliegos de condiciones incluyen una minuta del contrato objeto del procedimiento de contratacién. En los Centros de Formaciéon Profesional
Integral, el Grupo de Apoyo Administrativo elaborard los contratos, salvo en los casos en los que se acuda al Grupo de Apoyo de la Regional.

En los procesos de contratacién de minima cuantia se proyectara una Invitacion publica®®.

2.15.4 APERTURA DEL PROCESO CONTRACTUAL

La unidad de contratacidn o el Coordinador del Grupo de Apoyo Administrativo, o quien haga sus veces, proyectard el acto de apertura para firma
del Ordenador del Gasto, el cual sera suscrito por el ordenador del gasto, precisando los siguientes aspectos:

1) El objeto del Contrato a celebrar, identificando las cantidades a adquirir.

2) La modalidad de seleccidn del Contratista.

3) La direccidn fisica, en caso de que sea procedente, el correo electrénico y el teléfono en donde la Entidad atenderd a los interesados en el
Proceso de Contratacidn, el correo electrénico en donde los proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del Proceso de
contratacion.

4) La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

5) El certificado de disponibilidad presupuestal.

6) ElCronograma.

7) Los demas asuntos que se consideren pertinentes y procedentes de acuerdo con cada una de las Modalidades de seleccién.

2.15.5 VEEDURIAS CIUDADANAS

En desarrollo de la Gestidon Contractual, EI SENA, a través de diferentes documentos del proceso de seleccién, como el acto administrativo de
apertura o el pliego de condiciones, convocara publicamente a Las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa
precontractual, contractual y postcontractual, y para que conforme con la ley, en caso de estar interesadas realicen el control social a los procesos

19 Ley 1150 de 2007, articulo 2, num. 5 y Decreto 1860 de 2021, modificatorio del Decreto 1082 de 2015.
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de seleccion, formulen las recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la probidad en la actuacion de
los funcionarios.

En cumplimiento de lo dispuesto en el inciso 3 del articulo 66 de la Ley 80 de 1993, El SENA debera invitar a todas las personas y organizaciones
interesadas en hacer control social a los procesos de Contratacién que se adelanten, en cualquiera de sus fases o etapas, a que presenten las
recomendaciones que consideren convenientes, intervengan en las audiencias y consulten los documentos del proceso en el SECOP. De acuerdo
con la Ley 850 del 2003, las veedurias pueden conformar los diferentes comités (técnicos, financieros y sociales entre otros) para ejercer su funcién.

2.15.6 RESPUESTA A LAS OBSERVACIONES

Sera responsabilidad de las unidades de contratacion o el Coordinador del Grupo de Apoyo Administrativo, o quien haga sus veces, la consolidacién
de respuestas a las observaciones o comentarios que se efectien al pliego de condiciones. La consolidacidn serd suscrita por el Ordenador del
Gasto y publicada en SECOP II.

La aceptacion o rechazo de las observaciones siempre debera ser motivada y, en caso de aceptacion, se emitira la adenda correspondiente y se
publicard la misma en la plataforma SECOP II.

2.15.7 MODIFICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES

La modificacién del pliego de condiciones se realizara a través de Adenda, entendida ésta como el Documento mediante el cual se altera, aclara,
o adiciona el pliego de condiciones definitivo.

La Entidad sefalara en el pliego de condiciones el plazo maximo dentro del cual puedan expedirse dichas Adendas o a falta de tal previsién, al
adoptarlas senalard la extension del término de cierre que resulte necesaria, para que los interesados cuenten con el tiempo suficiente que les

permita ajustar sus ofertas a las modificaciones realizadas.

2.15.8 AUDIENCIA DE ACLARACION DE PLIEGOS Y ASIGNACION DE RIESGOS

En los procesos de Licitacion publica, esta audiencia tiene dos funciones: aclarar los pliegos y asignar los riesgos. En los procesos de Seleccion
abreviada y los Concursos de méritos se programara la audiencia de asignacién de riesgos cuando se considere pertinente?.

2.15.9 CIERRE DEL PROCESO DE CONTRATACION

La unidad de contratacion o el Grupo de Apoyo Administrativo, o quien haga sus veces, tendra a cargo el cierre de los procesos de contratacion
en la plataforma SECOP II.

Es importante recordar que algunos contratos no finalizan con el acta de liquidacidn sino con el cierre de expediente, de conformidad con lo
sefialado en el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 o aquel que lo modifique o adicione.

20 ey 1150 de 2007, art. 4: Distribucidn de riesgos; Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.1.1.2, Desarrollo de las audiencias.
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2.15.10 EVALUACION DE PROPUESTAS

Vencido el plazo para la presentacion de las propuestas, el Ordenador del gasto emitira un comunicado por medio de cual conformara el Comité
qgue adelantara la evaluacién de las ofertas formuladas. El Comité evaluador efectuard la revisién de las propuestas con apego a lo exigido en el
pliego de condiciones, adendas y a la normatividad vigente.

En el evento en que durante el desarrollo de la evaluacidn surjan dudas que deban ser aclaradas por parte del proponente, los integrantes del
Comité evaluador estardn facultados para requerir aclaraciones, estableciendo el plazo dentro del cual deberan allegarlas so pena de rechazo de
la propuesta. Dichas solicitudes serdn remitidas a través del SECOP. El Comité evaluador verificar que las aclaraciones aportadas por los
proponentes no modifiquen o mejoren las propuestas presentadas.

La entidad tiene la carga de buscar claridad en los aspectos dudosos que surjan de las propuestas presentadas. Por ello, no esta habilitada para
rechazar de plano una oferta sin solicitar previamente que esta sea aclarada o subsanada, pues esta posibilidad es un derecho en cabeza de los
oferentes y, por consiguiente, un deber del SENA.

Se debe resaltar que la figura de la aclaracidn de la propuesta es distinta de la subsanacidn, pues en esta se parte del supuesto de la ausencia de
un requisito de la oferta. Por el contrario, en aquella existe una inconsistencia que debe ser explicada, es decir, subsanar implica corregir o reparar
un vacio o defecto que contiene la propuesta, mientras que aclarar significa hacer mas comprensible un aspecto que si estd contenido en ella,
motivo por el cual procede incluso sobre aquellos criterios que otorgan puntaje.

No son subsanables las circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre. Por consiguiente, no es viable que, via subsanacion, se acrediten
hechos, condiciones, requisitos o calidades que no tenia el proponente al momento del cierre del Proceso de Contratacién, ya que lo que es
subsanable es la prueba del requisito y no el requisito. En ese sentido,

Para la evaluacion juridica y para el consolidado de las evaluaciones se sugiere hacer uso de los formatos publicados en el aplicativo Compromiso,
accediendo al Médulo de Documentos a través del Proceso de Gestidon Contractual, en la pestafia denominada “Formatos”.

2.15.11 ADJUDICACION DEL PROCESO

El Ordenador del gasto adjudicara el proceso de contratacidn.

En los procesos de Licitacion publica la adjudicacidn se debera hacer en audiencia publica en la que el Ordenador del gasto estarda acompafiado
del Comité Evaluador. En los demas casos no es obligatorio realizar audiencia publica.

2.15.12 REVOCATORIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA

Si durante el desarrollo del proceso de seleccidn se presenta alguna de las causales de revocatoria contempladas en el articulo 93 de la Ley 1437
de 2011 o la norma legal que lo modifique, adicione o sustituya; mediante resolucién motivada, el SENA revocara el acto administrativo que
ordend la apertura del proceso hasta antes de la fecha y hora prevista para la adjudicacidn del Contrato. Lo anterior, sin perjuicio del deber de
sanear los vicios de procedimiento o forma en las condiciones establecidas en el articulo 49 de la Ley 80 de 1993.
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El acto administrativo por el cual se revoque la resolucion de apertura del proceso debera ser publicado en la plataforma SECOP.

2.15.13 SUSPENSION DEL PROCESO DE SELECCION

Cuando a juicio de la entidad se presenten circunstancias de interés publico o general que requieran analizarse y que puedan afectar la normal
culminacién del proceso de seleccidn, este podra ser suspendido por el Ordenador del gasto, de lo cual dejara constancia y justificacion en el acto
administrativo que asi lo determine, el cual debera publicarse en el SECOP.
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CAPITULO Ill - ETAPA CONTRACTUAL

3.1 ELABORACION DEL CONTRATO

La unidad de contratacion o el Grupo de Apoyo Administrativo, o quien haga sus veces, sera el encargado de elaborar el formato anexo al contrato
0 aceptacion de oferta.

3.2 PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

Los términos de suscripcion y perfeccionamiento del contrato estatal hacen referencia al acuerdo de voluntades al que llegan las partes frente el
objeto y el precio del negocio juridico, el cual se eleva por escrito. Por su parte, la legalizacion del contrato se refiere al cumplimiento que hacen
las partes de los requisitos exigidos legal o reglamentariamente para iniciar la ejecucion.

Previa celebracién del contrato, el proponente adjudicatario o futuro contratista debe acreditar que se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del SENA, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, en los términos
que establezca la normativa®!. De igual forma, debera acreditar la publicacién y divulgacién de la declaracidon de bienes y rentas, del registro de
conflictos de interés y la declaracién del impuesto sobre la renta y complementarios, cuando aplique de conformidad con lo establecido en la Ley
2013 de 20109.

Previo del inicio del contrato deben cumplirse los siguientes requisitos: (i) La expediciéon de las disponibilidades y registros presupuestales
correspondientes (CDP y CRP), salvo que se trate de la contratacidn con recursos de vigencias fiscales futuras; (ii) la aprobacién de las garantias,
cuando el contrato lo requieran.

De conformidad con lo previsto en paragrafo 1 del articulo 41 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, la
acreditacién de que el contratista se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como
los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, también debera acreditarse para la realizacion de cada pago derivado del contrato
estatal. El servidor publico que, sin justa causa, no verifique el pago de los aportes a que se refiere el presente articulo, incurrird en causal de mala
conducta, que serd sancionada con arreglo al régimen disciplinario vigente.

Para la suscripcién del contrato en la plataforma SECOP Il debera adjuntarse en documento anexo las condiciones generales y particulares que no
estén consignadas en los médulos contractuales del contrato electrénico??.

33 FIRMA

El Ordenador del gasto suscribird el contrato a través de las plataformas establecidas por Colombia Compra Eficiente con posterioridad a la
aceptacion del contratista y dentro del plazo establecido en el cronograma del proceso de contratacidn.

Si el contratista no suscribe el contrato en el plazo establecido, el Ordenador del gasto expedira el acto de declaratoria de siniestro. Para los

21 yer enlace: https://colombiacompra.gov.co/content/cuales-son-los-requisitos-de-perfeccionamiento-y-de-ejecucion-del-contrato-estatal

22 Formato que se podrd consultar en la pagina Compromiso del SENA.
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procesos contractuales donde se haya constituido Garantia de seriedad de la oferta se hara efectiva la misma, previa comunicacion al contratista
y a la aseguradora para conocer su justificacién y en aras de garantizar el debido proceso. Lo precedente, sin que deba adelantarse el
procedimiento del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, por no constituir una sancién?.

3.4 RADICACION

Los contratos suscritos por la Entidad en uso de las plataformas de Colombia Compra Eficiente contardn con la numeracidon que asigne la
plataforma. Lo anterior en aplicacién de la Circular 124 del 29 de junio de 20222* expedida por Secretaria general y la Direccidn juridica, o la que
la modifique, adicione, derogue o sustituya.

3.5 PUBLICACION DEL CONTRATO

Cada contrato debe ser publicado en concordancia con las disposiciones normativas y las indicaciones dadas por Colombia Compra Eficiente para
sus plataformas: El sistema Electrénico de Contratacion Publica — SECOP o la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

3.6 SOLICITUD CERTIFICADO BLACKBOX

El aplicativo Blackbox es una herramienta que permite generar el registro de informacién a nivel nacional sobre el proceso de adquisicién de
bienes y servicios. De igual forma, permite descargar reportes como fuente para brindar respuesta a los diferentes interesados internos y externos,
incluyendo entes de control.

La informacion de los procesos de contratacion debe ser actualizada conforme con las siguientes actuaciones:

1) Suscripciéon del contrato u orden de compra.
2) Expedicién del Registro Presupuestal.
3) Informacidn de Fechas de ejecucidn (segun inicio de ejecucidn en SECOP Il o suscripcion del Acta de Inicio)
4) Informacion de las garantias constituidas (cuando aplique)
5) Informacién del enlace publico de consulta.
6) Suscripcion de modificaciones, tales como:

a) Adiciones

b) Prérrogas

c) Adiciony prérroga

d) Suspensiony Reaundacion

e) Cesidn

f)  Reduccion en tiempo

g) Reduccién en valor

h) Reduccidn en tiempo y en valor

23 Consejo de Estado Sentencia 24/05/01, exp. 13598; Sentencia 10/07/97, exp. 9286; Sentencia. 28/09/15, exp. 28915; Sentencia 26/11/15, exp. 48892. Ley 1150 de 2007, art. 72:
Acto de declaratoria de siniestro. Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.3.1.6: Garantia de los riesgos derivados del incumplimiento de la oferta. Ley 1437 de 2011, art. 35. Tramite de
la actuacion y audiencias.

24 Lineamientos generales y conformacién de Expedientes de Contratos celebrados por el SENA a través de SECOP II.

38
GCCON-M-003 V06



SENA

N

i) Liguidacién y terminacién anticipada.
j)  Cierre del expediente contractual.

Para su utilidad, uso y aplicabilidad se deben consultar las resoluciones de la entidad, directrices, lineamientos, circulares, manuales y/o instructivos
expedidos por la Direccién Juridica, publicados en la plataforma Compromiso y/o Normograma SENA?,

3.7 EXPEDICION DEL REGISTRO PRESUPUESTAL

Una vez suscrito el contrato, la unidad de contrataciéon de donde se origind la necesidad debera solicitar al Grupo de Presupuesto o Grupo de
Apoyo Administrativo o quien haga sus veces, la expedicion del Registro Presupuestal, remitiendo el certificado Blackbox (si aplica) y el enlace del
proceso dentro del cual se generé el contrato. El Ordenador del gasto o supervisor del contrato debera publicar el CRP en el expediente electrénico
del contrato.

3.8 APROBACION DE GARANTIAS

El Ordenador del gasto tendrdn a cargo la aprobacion de todas las garantias que se constituyan con ocasion de los procesos contractuales de su
competencia, conforme con la delegacidn contenida en el articulo 3 de la Resoluciéon 2406 de 2023 o aquella norma que la modifique, adicione o
sustituya.

La aprobacion de garantias se hara en la plataforma SECOP Il debiendo dejar constancia de la validacion de ésta en la fecha en que se efectla
dicho tramite. Para los contratos que no se suscriban mediante la plataforma transaccional del SECOP I, se podra consultar el formato publicado

en el aplicativo CompromISO el cual debe ser suscrito por el ordenador del gasto.

El ordenador del gasto debera validar las pélizas acreditadas por los contratistas utilizando las herramientas tecnoldgicas dispuestas por la empresa
aseguradora que expide la garantia.

En los contratos que se desarrollan y publican a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, se debe publicar en “documentos adicionales”
con vista publica la pdliza y el acta de aprobacién debidamente formalizada.

3.9 DESIGNACION DEL SUPERVISOR

Cuando se requiera designar supervisor(es) en algliin contrato, el Ordenador del Gasto debera realizarlo acorde con lo establecido en el Manual
de Supervisidn e Interventoria®®.

3.10 ACTA DE INICIO

En caso de haberse pactado la suscripcion del acta de inicio dentro de los requisitos de ejecucién del contrato, esta se suscribird por el contratista
y el supervisor o interventor. En todo caso, se debera verificar previamente el cumplimiento de los demas requisitos de perfeccionamiento y

25 Resolucién 75 de 2022 o la que la sustituya, asi como las Circulares, Manuales y/o Instructivos Blackbox que se expidan desde la Direccién Juridica.
26 Manual de Supervisidn e Interventoria Versién 5 del 2020 http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749
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ejecucion.

La referida acta se debera elaborar de conformidad con el formato publicado en CompromISO y se publicara en la plataforma SECOP Il o en la
TVEC, segun corresponda, por parte del supervisor del contrato.

Para los procesos desarrollados en SECOP Il se tendra en cuenta el procedimiento sefialado por Colombia Compra Eficiente en lo concerniente a
la administracidn del contrato: “botdn dar inicio al contrato”.

3.11 SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

Los supervisores o interventores de los contratos deben realizar el seguimiento permanente de caracter técnico, administrativo, econémico y
juridico del contrato. Para el efecto, deberan elaborar y publicar en las plataformas de contratacidn publica (SECOP I, SECOP Il O TVEC), todos los
documentos necesarios para la efectiva ejecucién de los mismos. De igual forma, suscribiran los informes periédicos de ejecucidn del contrato
usando los formatos de Informe de Supervisidn, Informe de supervision para modificaciones y e Informe final de Supervisién, descargables en la
plataforma CompromiSO.

En los casos en que por la particularidad del objeto se requiera especificar funciones en la supervisidén o interventoria, deberd estipularse
claramente el alcance que tiene cada una de ellas en la designacidn y estudios previos. Asi mismo, en los casos donde se requieran funciones de
interventoria y supervisién, deberd quedar explicito desde los Estudios previos el alcance de cada seguimiento?’.

3.12 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE CONTRATISTAS

En la plataforma CompromISO, en el Proceso de Apoyo Gestion de Recursos Financieros, se encuentra publicado el Procedimiento Tramite de
Pagos — Adquisicion Bienes, Obras, Servicios e Interventorias junto con las instrucciones que deben llevarse a cabo para el respectivo pago a
Contratistas de acuerdo con cada caso.

3.13 LUGAR DE EJECUCION

El lugar de ejecucién del contrato se refiere directamente en la seccién de “Lugar de ejecucidon” del Estudio previo.

Cuando los contratos de prestacidn de servicios con persona natural deban ejecutarse por fuera del lugar de ejecucion establecido, para garantizar
el cumplimiento del objeto del contrato, requerirdn que el supervisor y el Ordenador del gasto apruebe dichos desplazamientos, de conformidad
con lo dispuesto por la Direccion Administrativa y Financiera.

3.14 MODIFICACIONES DEL CONTRATO

Las modificaciones contractuales son las variaciones que puede tener un contrato durante su ejecucién, las cuales no podrdn consistir en cambios
en el objeto contractual o desmejoramiento de las condiciones de la propuesta adjudicada.

27 Ley 1474 de 2011: Art. 82. Responsabilidad de los interventores, Art. 83. Alcance de la supervision y de la interventoria, Art. 84. Facultades y deberes de los supervisores y los
interventores. Manual de Supervision e Interventoria de la Entidad.
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Segun la intervencién de las partes, estas pueden ser por mutuo acuerdo o unilaterales. Estas ultimas se producen cuando el SENA emite actos
administrativos en virtud de sus facultades excepcionales previstas en el articulo 16 de la Ley 80 de 1993 y con el cumplimiento de los requisitos
alli sefialados.

Es necesario verificar que el contrato se encuentre en ejecucion y que, asi mismo, la modificacién requerida no altere la esencia del objeto del
contrato ni sea fruto de un incumplimiento por parte del contratista.

Por esta razén, el supervisor deberd solicitar al Ordenador del gasto toda modificacién, adicidn, prérroga, cesién o suspension, sefialando la
justificacién de tal situacion y la conveniencia para la entidad.

Toda modificacidn contractual debe registrarse en el aplicativo BlackBox y contar con los requisitos de legalizacidn y ejecucion establecidos en el
contrato inicial como el respectivo registro presupuestal por el valor adicionado y la modificacion y aprobacion de la respectiva garantia (cuando

aplique).

En los contratos a precios o tarifas unitarias, la mayor cantidad de obra no da lugar a la celebracidn de contrato adicional y se pagard a través de
las Actas de obra mensuales que dan cuenta del recibo a satisfaccién de la obra, con cargo a los mismos recursos del contrato principal y a los
precios convenidos para el respectivo item, sin perjuicio de los limites de la disponibilidad presupuestal. No obstante, en aplicacion del principio
de planeaciéony de las restricciones legales, estas adiciones no seran ilimitadas y tendran que guardar proporcién con el valor inicial calculado para
el contrato.

A cada modificacién se debe anexar todos los documentos soporte para realizar el Otrosi y el formato Informe de supervisidon para modificaciones.
De modificar apartes o condiciones no previstas en el contrato electrénico, debera hacerse uso del formato establecido en la plataforma

CompromlSO para incorporar el anexo modificatorio.

3.14.1 ADICION Y PRORROGA

La adicion es un incremento del valor inicial del contrato. Por expresa disposicién legal no podran adicionarse en mas del cincuenta por ciento
(50%) del valor inicial del contrato, expresado este en SMLMV, con excepcién del contrato de interventoria. Para que proceda, ademas de la
respectiva justificacion técnica y juridica, se requiere contar previamente con los recursos necesarios (CDP).

La solicitud de adicion debera justificarse indicando los motivos que la generan, asi como la forma como se han ejecutado los recursos iniciales del
contrato y como se ejecutaran los recursos de la adicion y debera guardar coherencia el valor de la contratacién inicial, sus actividades y

obligaciones, con las que se adicionan.

La prorroga del contrato consiste en la ampliacién del plazo de ejecucién originalmente acordado en el negocio juridico a solicitud de cualquiera
de las partes (entidad o contratista), para el cumplimiento de las obligaciones y para la ejecucion de las actividades contratadas.

Antes de la solicitud de prérroga, debera analizarse si el mayor plazo de ejecucién acarrea mayor valor, caso en el cual debera solicitarse la prérroga
y adicién del contrato, adjuntando el respectivo CDP.

Cuando con posterioridad a la celebracidén del contrato se presenten circunstancias que hacen imperativo modificar el plazo de este, las partes

41
GCCON-M-003 V06



SENA

N

suscribiran el documento respectivo, el cual deberd contener la correspondiente justificacion técnica. Este documento deberd suscribirse antes del
vencimiento del plazo de ejecucién estipulado en el contrato.

3.14.2 SUSPENSION

Si se presentan circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o por causas no imputables al contratista que impidan en forma temporal la normal
ejecucién de los contratos, las partes, de comun acuerdo, podran suspender la ejecucion del contrato, mediante la suscripcion de un Acta en la
cual conste el evento que motivd la suspensidn, previa recomendacidn del supervisor del contrato. En la referida acta deberd sefialarse la fecha en
la cual se reanudara el negocio juridico. La reanudacién de la ejecucion de actividades debe realizarse una vez cumplida la condicidn o plazo pactado
en la suspension.

Durante el periodo de suspensién, las obligaciones contractuales no se ejecutan, por ende, no puede predicarse incumplimiento de las mismas.

El término de suspensidn no se contard para efectos del plazo del contrato, por lo tanto, modificara la fecha de terminacidén y el supervisor debera
solicitar la liberacién de los recursos, en caso de ser necesario.

3.14.3 CESION DEL CONTRATO

Es la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan del contrato en un tercero, para que este continde con la ejecucién del negocio juridico
najo las condiciones pactadas. Para ello, el cedente (contratista original) deberd contar con la autorizacién previa y escrita de la Entidad, evento
en el cual el supervisor o interventor deberd evaluar si el posible cesionario (nuevo contratista) cumple con tales condiciones. Es requisito
obligatorio contar con el concepto técnico favorable del supervisor del contrato, el cual debe indicar el estado de ejecucion del contrato. Previa
cesioén del contrato se deberd garantizar que no se afecte la ejecucidn del contrato.

El supervisor del contrato debera solicitar al Ordenador del gasto la cesién del contrato a través de una comunicacién escrita. El contratista
cesionario deberd reunir como minimo las mismas caracteristicas exigidas al contratista que propone la cesién y deberd anexar todos los
documentos que acrediten dichas condiciones.

El Ordenador del gasto deberd pronunciarse respecto de la solicitud de cesidn dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su radicacion.

En todo caso, y previa autorizacién de la cesion contractual en la plataforma SECOP, el Ordenador del gasto debe estimar la justificacién para
aceptar el cambio de posicién con una persona ajena al contrato, asi como verificar el cumplimiento de los requisitos minimos que se le exigi6 al
contratista cedente al momento de celebrar el contrato.

3.15 TERMINACION ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO

El contrato puede darse por terminado por las partes antes del vencimiento del plazo de ejecucién pactado, cuando asi lo acuerden, atendiendo
el principio de la autonomia de la voluntad. En todo caso, siempre deberd mediar concepto previo del supervisor del contrato, o interventor del

contrato, explicando las razones que justifiquen tal determinacién y precisando la no afectacidn de los intereses de la Entidad.

La solicitud deberd radicarse por parte del supervisor ante el Ordenador del gasto, en el caso de la Direccidn General, y ante los Grupos de apoyo,
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en lo que respecta a las Direcciones regionales y Centros de Formacién Profesional Integral. La solicitud deberd radicarse con una antelacion no
inferior a cinco (5) dias habiles a la fecha en que se solicita se termine anticipadamente el contrato.

Se podra realizar simultaneamente la terminacidn y liquidacién de mutuo acuerdo del contrato, en un solo acto.
3.16 SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

El SENA buscara la solucién agil, rapida y directa de las diferencias y discrepancias surgidas en la actividad contractual. Para tal efecto, podra
emplear los mecanismos alternativos de solucion de controversias contractuales previstos en la ley, tales como: conciliacion, amigable composicion
y transaccion. No se podran establecer prohibiciones a la utilizacion de los mecanismos de solucion directa de las controversias nacidas de los
contratos del SENA, ni se prohibird la estipulacion de la cladusula compromisoria o la celebracién de compromisos para dirimir las diferencias
surgidas del contrato.

En los contratos se podrd incluir la clausula compromisoria con el fin de someter a la decisién de arbitros las diferencias que puedan surgir por
razon de la celebracidn, ejecucidn, terminacion o liquidacidn del contrato, de conformidad con las disposiciones legales que regulan la materia.

Cuando en el contrato no se hubiese pactado clausula compromisoria, las partes podran suscribir un compromiso para que se convoque un Tribunal
de Arbitramento u otros medios de solucidon de controversias, con el fin de resolver las diferencias presentadas en razén de la celebracién,
ejecucidn, desarrollo, terminacién o liquidacién del contrato, En el documento de compromiso, que se suscriba, se sefialara la materia objeto del
arbitramento, la designacion de arbitros, el lugar de funcionamiento del tribunal y la forma de proveer los costos de éste.

3.17 FACULTADES EXORBITANTES

Son potestades excepcionales de la Entidad, con ocasién de la ejecucidon de un contrato, las contenidas en los articulos 15 al 19 de la Ley 80 de
1993.

3.18 PROCESO ADMINISTRATIVO DE DECLARACION DE INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL, IMPOSICION DE MULTAS, CLAUSULA PENAL Y
PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO DE CADUCIDAD. %

El SENA, por ser una entidad sometida al Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, durante la ejecucién de los contratos,
podrd declarar el incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones pactadas en el negocio juridico, y hacer
efectiva la clausula penal. Para tal efecto, dentro del marco del derecho fundamental al debido proceso previsto en el articulo 29 de la Constitucion
Politica, aplicara el procedimiento previsto en el art. 86 de la Ley 1474 de 2011 y en el presente manual.

El Supervisor o el Interventor del contrato es el responsable de informar sobre cualquier novedad que se presente durante la ejecucién al
Ordenador del gasto, con el fin de que se tomen las medidas necesarias para garantizar su cumplimiento. La Direccién Juridica o quien haga sus

28 Resolucién 0773 de 2015, Art. 4, modificado por el Art. 1 de la Resolucién 1918 de 2015; Constitucién Politica, Art. 29: Debido proceso en toda actuacién administrativa. Ley
1474 de 2011, Art. 86: Procedimiento para la imposicién de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento; CPACA, Art. 47 ss.: Procedimiento Administrativo Sancionatorio,
en los aspectos no previstos por el procedimiento especial de la Ley 1474 de 2011.
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veces en las Direcciones regionales o Centros de Formacidon Profesional Integral deberd realizar los tramites para dar inicio al proceso de
incumplimiento.

La audiencia debe estar presidida por el (la) Director (a) Juridico (a) para la Direccién General o por el Ordenador del gasto en el caso de las
Direcciones regionales o Centros de Formacion Profesional Integral. La citacion para el inicio del procedimiento administrativo, el acto
administrativo que lo decide y la resolucién de su eventual reposicion debe ser suscrita por el (la) Director (a) Juridico (a), en el caso de la Direccion
General, o por el Ordenador del gasto cuando se trate de las Direcciones Regionales o Centros de Formacidn Profesional Integral, segun el caso.

Todo lo anterior, en coherencia con el procedimiento de Proceso Sancionatorio e Incumplimientos en la contratacion de bienes o servicios
publicado en el aplicativo CompromISO?°.

3.18.1 CLASIFICACION, RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO Y SANCIONES

Los procesos administrativos que declaran el incumplimiento contractual pueden arrojar los siguientes resultados:

1) Archivo de la actuacion.
2) Declaratoria de incumplimiento parcial.
3) Declaratoria de incumplimiento total.

Frente a los incumplimientos, el SENA podrd adoptar las siguientes medidas de caracter conminatorio o resarcitorio:

1) Declarar el siniestro®.
2) Imponer una multa.
3) Hacer efectiva la clausula penal.

Asuturno, se entendera que se trata de un procedimiento administrativo sancionatorio solamente cuando el objetivo del mismo sea la declaratoria
de caducidad del contrato, en tanto que la misma, a diferencia de la multa y la cldusula penal, si tiene cardcter sancionatorio. De ahi que, el
procedimiento administrativo sancionatorio por incumplimiento contractual puede arrojar los siguientes resultados

1) Archivo de la actuacién
2) Declarar la caducidad del contrato.

En consecuencia, EL SENA podra:
1) Declarar el siniestro3’.

2) Imponer una multa.
3) Hacer efectiva la clausula penal.

29 Médulo de Documentos del Proceso de Gestién Contractual.
30 Art. 2.2.1.2.3.1.19. del Decreto 1082 de 2015.
31 Art. 2.2.1.2.3.1.19. del Decreto 1082 de 2015.
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3.18.1.1 CLASIFICACION DE LAS CONSECUENCIAS O SANCIONES
Multa

Medida por la cual se busca apremiar al contratista para que se apreste a dar cumplimiento de sus obligaciones, so pena de la imposicién de una
medida conminatoria de tipo pecuniario en caso de mora, prestacion defectuosa, imperfecta, tardia o incumplimiento parcial.

Las multas impuestas podran ser descontadas de los saldos que se tengan a favor del contratista. En caso de no tenerlos se conminard a pagar al
contratista o a la aseguradora.

Para que una multa sea procedente debera:

1) Estar pactada dentro del contrato.
2) Solicitarse y aplicarse durante el plazo de ejecucién.
3) Realizarse el respectivo analisis de proporcionalidad.

Clausula penal

Medida que busca resarcir el dafilo ocasionado por el contratista por cuenta del incumplimiento de las obligaciones pactadas, ya sea este un
incumplimiento parcial, defectuoso, imperfecto o tardio. Para que se pueda hacer efectiva la aplicacion de la cldusula penal esta debera:

1) Estar pactada dentro del contrato.
2) Solicitarse y aplicarse.
3) Realizarse el respectivo analisis de proporcionalidad.

Declaratoria de caducidad

En virtud de ésta, si se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de
manera grave y directa la ejecucién del contrato y se evidencie que puede conducir a la paralizacién del servicio, la Entidad a través de
procedimiento sancionatorio y en acto administrativo, debidamente motivado, dara por terminado el contrato y ordenara su liquidacion en el
estado en que se encuentre.

Son consecuencias de la caducidad:
1) Laterminacidny liquidacién del contrato.

2) Lainhabilidad para contratar con el Estado por el término de 5 afios.
3) Pago del valor de la clausula penal, en caso de que haya sido pactada.
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3.18.2 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

3.18.2.1 ACTORES

Son actores del procedimiento administrativo, los siguientes:

a)
b)

c)
d)
e)

Director del procedimiento, que podra ser el Ordenador del Gasto o el Director juridico, segun sea el caso.

Area sustanciadora: Grupo encargado de llevar a cabo el tramite del proceso administrativo, sustanciar el proceso y adelantar las audiencias.
Este proceso es competencia, en Direccion General, de la Coordinacion Nacional de Procesos Judiciales, Conciliaciones y Sancionatorios, de
conformidad con el articulo 2 de la Resolucién 1-00264 de 2024, o quien haga sus veces en las Regionales y Centros de Formacion Profesional
Integral.

Area técnica: Supervisor y/o Interventor designado por el Ordenador del gasto encargado de apoyar técnicamente el proceso administartivo.
Contratista presuntamente Incumplido.

Aseguradora, garante de las obligaciones del contrato.

El trdmite administrativo se adelantara con estricto apego al debido proceso y en consonancia con el procedimiento establecido en la plataforma

CompromlSO.

3.19 BUENAS PRACTICAS DEL PROCEDIMIENTO

1) Cualguier medida o sancién serd declarada mediante acto administrativo debidamente motivado.

2) La caducidad sera declarada cuando se presenten hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que
afecten de manera grave y directa la ejecucién del contrato y sea evidente su paralizacion.

3) Ladeclaratoria de caducidad no impedira al SENA tomar posesién de la obra o continuar inmediatamente la ejecucién del objeto contratado
a través del garante o de otro contratista, a los cuales también sera posible declarar la caducidad, si a ello hubiere lugar.

4) Todo el procedimiento se adelantara con observancia al del debido proceso. Igualmente, las decisiones que se adopten se fundaran en las
normas juridicas vigentes aplicables al contrato y en las pruebas incorporadas al proceso, las cuales se cefiirdn a los principios de necesidad,
pertinencia, conducencia y oportunidad, de conformidad con el Cédigo General del Proceso o la norma que le aplique.

5) Siunaveziniciada la ejecucién del contrato el supervisor observa un presunto incumplimiento, a la mayor brevedad pondra en conocimiento

de tal situacion al Ordenador del gasto, quien dara traslado a la Direccidn Juridica o quien haga sus veces en la Direccidn regional y Centros
de formacidn para que inicie el procedimiento correspondiente, adjuntando los documentos y el acervo probatorio correspondiente.

46
GCCON-M-003 V06



SENA

N

CAPITULO IV - ETAPA POSTCONTRACTUAL

4.1 INFORMES FINALES

El Supervisor o el Interventor debera presentar el informe final en el que se consigne una valoracidn integral de la ejecucién del contrato, en el
formato descargable en la plataforma CompromISO y publicar el mismo en la plataforma SECOP, asi como de todos los documentos de seguimiento
y soportes durante la ejecucién del contrato.

La publicidad de la documentacion de ejecucidon de los contratos es responsabilidad de los interventores o supervisores en coordinacién con el
contratista.

4.2 LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liquidacion es el procedimiento a través del cual, una vez finalizado el plazo de ejecucién del contrato, las partes hacen un balance econémico,
técnico y juridico del cumplimiento de las obligaciones que tienen a su cargo, para determinar el estado final de la relacién contractual, no solo en
cuanto al cumplimiento del objeto acordado y al recibo a satisfaccion de los productos contratados (bienes y servicios), sino, ademas, para definir
la situacion en la que quedan los contratantes, en el sentido de disponer cudnto se adeudan, de qué manera y en qué plazos se han de efectuar
los pagos pendientes y las condiciones para el establecimiento del respectivo paz y salvo. En el acta de liquidacidn constardn los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias presentadas.

Para la liquidacion los soportes de ejecucidn, informes, pagos, prorrogas e informe final de ejecucion, los documentos deben ser publicados en la
plataforma establecida para tal fin (SECOP |, SECOP Il o TVEC).

Para la liquidacidn se exigird al contratista la extensidon o ampliacién de la garantia del contrato, a efectos de garantizar las obligaciones que se
deban cumplir con posterioridad a la finalizaciéon del mismo. En todo caso, el contratista tiene el deber de mantener vigente la garantia hasta la
liquidacién efectiva del negocio juridico32.

El SENA adelantara la liquidacién de los contratos que:

1) Suejecucion sea de tracto sucesivo y
2) Los demas que, segun analizada la conveniencia®® por parte del Ordenador del gasto, se requiera adelantar este tipo de acto.

La liquidacion no es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, de acuerdo con lo previsto en el
articulo 60 de la Ley 80 de 1993.

La liquidacion del contrato procedera cuando se materialice alguna de las causales de terminacion normal o anormal del acuerdo de voluntades
que se listan a continuacion:

32 Art. 2.2.1.2.3.1.12. del Decreto 1082 de 2015.
33 £l ordenador del gasto podré definir en cada caso concreto si un contrato requiere liquidacidn o no con arreglo a criterios de naturaleza, objeto y plazo del contrato, relevancia
del mismo o posibilidad de que se puedan presentar diferencias respecto de la ejecucién
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1) Terminacidén del plazo de ejecucién.

2) Declaratoria de caducidad.

3) Nulidad absoluta, derivada de los siguientes eventos: (i) Contratos que se celebren con personas incursas en causales de inhabilidad o
incompatibilidad previstas en la Constitucion y la ley, (ii) Contratos que se celebren contra expresa prohibicion constitucional o legal y (iii)
Contratos respecto de los cuales se declaren nulos los actos administrativos en que se fundamenten.

4.2.1 LIQUIDACION BILATERAL O DE MUTUO ACUERDO

La liquidacion por mutuo acuerdo se constituye como un acuerdo, elevado por escrito, en el que las partes hacen un balance de la ejecucién del
Contrato.

Esta liquidacion se adelantara durante el plazo pactado en el contrato. En caso de que no se haya acordado término alguno, se llevard a cabo
dentro de los cuatro (4) meses siguientes al vencimiento del periodo de ejecucidn contractual o a la expedicidn del acto administrativo que ordene
la terminacion.

La liquidacién bilateral puede contener un acuerdo parcial, evento en el cual el contratista puede dejar las salvedades sobre los derechos que
posteriormente pretenda reclamar por via judicial. El SENA, por su parte, podra efectuar la liquidacién unilateral, la cual cobijard los aspectos no

concertados con el contratista.

4.2.2 LIQUIDACION UNILATERAL

En los eventos en los que el contratista no se presente a la liquidacién por mutuo acuerdo previa convocatoria que le haga el SENA, en cabeza del
Supervisor, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido; el SENA, deber3 liquidar el contrato en forma unilateral dentro de los dos (2)
meses siguientes con base en el proyecto de liquidacion que elabore y presente el Supervisor, respetando, en todo momento, el debido proceso.

4.2.3 LIQUIDACION JUDICIAL

Se podra solicitar la liquidacidn judicial del contrato a través de la accidn de controversias contractuales cuando la liquidacidn del el mismo no se
haya logrado de mutuo acuerdo y el SENA no lo haya liquidado unilateralmente. El término para formular la accién en cita es de dos (2) afios®*.

El supervisor del contrato garantizara, que La documentacion de ejecucion debe estar publicada en su totalidad en la plataforma correspondiente
donde se encuentre el expediente electronico (SECOP I, SECOP Il o TVEC). Para la liquidacion, podra consultarse el formato publicado en la
plataforma CompromiSO.

4.3 TRAMITE PARA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

Una vez se identifique que el plazo de ejecucion del contrato ha culminado y se ha realizado la revisidn de los documentos requeridos, el supervisor
y/o el interventor deberd liquidar el contrato, de conformidad con el procedimiento publicado en la plataforma CompromiISO.

34 Literal j) del numeral 2 del Art. 164 del CPACA.
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4.4 CIERRE DEL EXPEDIENTE

Presentado el informe final por parte del interventor o supervisor del contrato, el Ordenador del Gasto realizara el cierre del expediente, cuando
se presente:

1) Vencimiento del plazo de cobertura definido en los amparos de las garantias.
2) Pérdida de competencia frente a la liquidacién de un contrato, si se ha superado el plazo de los dos (2) afios contados desde el vencimiento
del término en que debid adelantarse la liquidacion bilateral o unilateral.

En cualquiera de los dos escenarios anteriores, debe elaborarse un acta denominada Acta de Finalizacién y Cierre Financiero, mediante la cual se
dejara constancia del cierre del expediente contractual, sea hibrido o electrdnico. El acta tendra como base lo establecido en el respectivo Informe
final de la interventoria o supervisién y debera incluirse en el acta de cierre la ejecucidn presupuestal del contrato, asi como el cumplimiento de
las obligaciones pactadas.

El acta serd suscrita por el ordenador del gasto y debera publicarse en la plataforma en donde repose el contrato. La elaboracion del documento
estard a cargo de la unidad de contratacion o del Grupo de Apoyo Administrativo en las Direcciones regionales o Centros de Formacién Profesional
Integral.

4.5 VARIOS

4.5.1 CERTIFICACION DE CONTRATOS

El Ordenador del gasto de cada Unidad de contratacién en la Direccion general o el Coordinador del Grupo de apoyo administrativo o quien haga
sus veces, para el caso de las Direcciones regionales o Centros de Formacion Profesional integral, tendran a su cargo la labor de certificacion de los
contratos suscritos.

4.5.2 DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES

Cada unidad de contratacidn, en coordinacién con el Grupo de Gestion Documental, consolidara la documentacidn y la totalidad del expediente
contractual, para el caso de la Direccidn General. Para las Direcciones regionales y Centros de Formacidn Profesional Integral la consolidacion de
la documentacion y los expedientes contractuales correspondera al Grupo de Apoyo Administrativo o quien haga sus veces.

El encargado de la custodia, consolidaciéon y almacenamiento de la documentacién correspondiente a la ejecucidon de los contratos sera el
Ordenador del Gasto o el Supervisor — Interventor. En todo caso, deberdn cumplirse las directrices documentales expedidas por la Direccidon
General.

Toda la documentacién que se produzca al interior de las etapas precontractual, contractual y post contractual debera ser entregada por los
Ordenadores del Gasto y los supervisores de contratos al Grupo de Administracién de Documentos en la Direcciéon General o a los Grupos de Apoyo
Administrativo, cuando se trate de Direcciones regionales y Centros de Formacién Profesional Integral de la entidad. En todo momento, se
atenderan los procedimientos establecidos para el manejo de la documentacién contractual y, para el caso de contratos suscritos fisicamente, se
atendera lo senalado en la Resolucion 2340 de 2010, modificada por la Resolucién 2360 de 2012.
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4.5.3 DEBER DE REPORTAR INFORMACION CONTRACTUAL

De conformidad con el Articulo 6.2 de la Ley 1150 de 2007 es deber de las entidades estatal reportar mensualmente a las Cdmaras de Comercio de
su domicilio toda la informacién concerniente a los contratos, su cuantia, cumplimiento, multas y sanciones relacionadas con los contratos que
hayan sido adjudicados con arreglo a lo dispuesto en el Articulo 2.2.1.1.1.5.7 del Decreto 1082 de 2015. Esta informacién debera reportarse a
través del aplicativo de Confecdmaras dispuesto para tal fin.

De otro lado, se advierte que las sanciones y medidas administrativas de incumplimiento declaradas a consorcios, uniones temporales o cualquier
otra forma asociativa permitida en la ley, debera reportarse respecto a cada uno de sus integrantes inscritos.

El Ordenador del gasto o del coordinador del Grupo de Apoyo Administrativo mixto o quien haga sus veces. sera el responsable de enviar el reporte
dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes. El servidor publico que incumpla esta obligacidn incurrird en causal de mala conducta,

conforme al inciso 3 de Articulo 6.2 de la Ley 1150 de 2011.

De otro lado, la entidad rendird los informes de ley en los términos establecidos para el efecto de conformidad con la informacién reportados por
los ordenadores del gasto a través de los aplicativos dispuestos.

4.5.4 RECONSTRUCCION EXPEDIENTE

En caso de que el expediente haya perdido su integridad, parcial o totalmente por extravio, deterioro o que se encuentren incompleto, se procedera
de conformidad con lo sefialado en el: Acuerdo 07 de 2014 proferido por el Archivo General de la Nacidon, en concordancia con la Ley 594 de 2000,
la Ley 1712 de 2014, los lineamientos estipulados en el Manual de Supervisidn e Interventoria y el procedimiento publicado en la plataforma
CompromISO.
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CAPITULO V — BUENAS PRACTICAS DE GESTION CONTRACTUAL

RECOMENDACIONES PARA LA ETAPA DE PLANEACION

La planeacién parte por identificar, programar y ejecutar las actuaciones y actividades establecidas en el Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad
para cada vigencia.

La planeacién contractual determina las actividades y medidas previas a celebrar el contrato en la cual se deben determinar los objetivos, metas y
acciones acordes con la misionalidad de la Entidad, con el fin de determinar las condiciones contractuales, estudios de factibilidad, conveniencia y
oportunidad, lugar de ejecucion, disponibilidad de recursos, fuentes de informacidn, analisis del mercado, estrategias de contratacién, perfil de los
proponentes y requisitos que deben acreditar, todo dentro del marco de la necesidad que tiene la Entidad.

Todos los tramites adelantados para la adquisiciéon de bienes y servicios estan enmarcados por factores de eficiencia, calidad, entrega oportuna de
la informacidn y la realizacién conforme los cronogramas o plazos previstos para su realizacion. De otro lado, pretende evitar la improvisacién en
la seleccidn del contratista, la suscripcidn, ejecucién y liquidacion del contrato.

Para ello se recomienda:

1)

2)

3)

4)

5)

Asistir a las capacitaciones programadas por la Direccidn Juridica con el objetivo de reforzar los conocimientos juridicos bdsicos necesarios,
discutir cambios normativos o despejar las dudas que puedan existir acerca del proceso contractual.

Evitar que las adquisiciones se realicen al final de la vigencia presupuestal. Muchas fallas de planeacién de adquisiciones se originan en la falta
de tiempo. Por ello, es importante que se aplique la Circular 91 de 2015 “Lineamientos presupuestales asociados a la Contratacion de bienes
y servicios” o aquella que se encuentre vigente.

El Plan Anual de Adquisiciones se convierte no solo en una herramienta de planeacion, sino de control de ejecucién de la Entidad y en ese
sentido se debe evitar realizar cualquier contratacidn que se encuentre por fuera del mismo, por lo que debe existir un filtro que ejerza control
sobre el mismo.

Minimizar los costos operativos administrativos: Si varias jefaturas o dependencias de la Direccidn General o en varios o un Centro de
Formacidn Profesional Integral y la Direccion regional pretender adquirir el mismo bien o servicio, debe analizarle la posibilidad de estructurar
un solo proceso de contratacién. Lo anterior minimiza el desgate administrativo, toda vez que puede generar mayor valor y obtenerse mejor
precio final, haciendo uso de las economias de escala.

Al momento de estructurar un proceso contractual no se centre Unicamente en satisfacer la necesidad, por ejemplo, si se va a adquirir un
bien, cuestionese también:

— ¢Cuanto espacio tiene en sus instalaciones?

—  ¢Cuales son las cantidades existentes del bien a adquirir?

—  ¢Cual es la proyeccidén de crecimiento de acuerdo con la necesidad que se pretende satisfacer?

—  (Tiene fondos disponibles para la adquisicion?

—  ¢Cudl es el historial de mantenimientos?

—  ¢Qué tipo de mantenimientos son necesarios?

—  (El bien requiere instalacion?

—  ¢El bien o servicio tendra garantia comercial?
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7)

8)

5.2

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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—  ¢Cual es la relacién costo-beneficio, en la forma de adquisicidon?

Se sugiere implementar el Modelo de Abastecimiento de Colombia Compra Eficiente, asi como sus herramientas para la realizacién del estudio
de mercado del proceso contractual.

Se deben redactar las especificaciones técnicas y las obligaciones especificas de forma clara para facilitar la comprensién. Cuando termine de
redactar lo anterior, preglntese: ¢Se han escrito con suficiente claridad y nivel de detalle para que un posible proponente pueda entender lo
gue se busca?

Especificar las necesidades de manera que promueva la competencia y hasta donde sea factible, exprese los requisitos en términos de:
(i)Funciones por realizar; (ii) Desempefio requerido y (iii) Caracteristicas fisicas o de servicio esenciales.

RECOMENDACIONES EN LA ETAPA PRECONTRACTUAL

Es necesario definir acertadamente la modalidad de contratacion que corresponda a la necesidad planteada y, para todos los casos, la
excepcién sera la contratacion directa.

Los cddigos seleccionados del clasificador de bienes, obras y servicios de Naciones Unidas deben corresponder realmente en segmento,
familia, clase y producto al que se requiere en el proceso y, en ningun caso, podran ser restrictivos de la pluralidad de oferentes. En ese
sentido, no se podra exigir a los proponentes que acrediten su experiencia con la inscripcién de todos los cddigos aplicables a determinado
objeto.

La valoracién de la experiencia debe comprender contratos ejecutados en los sectores publico y privado, sin limitarla en afos, a menos que
exista evidencia de que el conocimiento y/o la técnica haya evolucionado de tal manera que se justifique tal limitacidn.

En caso de ambigliedad en las reglas establecidas en el pliego, siempre debe favorecerse la interpretacion que beneficie a los proponentes.
Para determinar que un precio es artificialmente bajo, se debe realizar el analisis del mercado, previa valoracion de la justificacion del
proponente, alcanzando asi las suficientes herramientas de juicio para determinar o no el rechazo de una oferta por esta razén. En todo caso,
se atendera la Guia que para el efecto publique Colombia compra Eficiente.

Se debe tener en cuenta en todos los procesos que plazos irreales y recursos insuficientes son el primer paso para el fracaso de un proyecto
por lo que se debe realizar un ejercicio de costeo eficiente y evitar dedicaciones irreales, siempre con una debida relacién entre el objeto, el
alcance y los recursos aportados.

Los plazos establecidos en los Estudios previos no deben superar la vigencia, de conformidad con el principio de anualidad del gasto. Esta
recomendacidn no aplica también para aquellos procesos que se adelanten a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la adquisicion
de servicios y/o productos por medio de Acuerdos Marco de Precio o Instrumentos de Agregacion de Demanda.

En caso de que un plazo supere la vigencia en la cual se adquiere el bien o servicio, esta excepcidn debera contar con la debida reserva de
apropiacion y los requisitos de orden legal exigidos.

Se debe tener que aclarar la oferta no es subsanar. En caso de que se generen dudas sobre el contenido y alcance de un documento o requisito
aportado con la propuesta, la entidad vdlidamente puede otorgar la posibilidad al proponente de aclarar la misma. La aclaracién es procedente
a efectos de presentar documentos que diluciden el alcance de los presentados inicialmente, las fechas, valores o datos de los requisitos que
otorgan puntaje, pero tal situacidon no implica la mejora o modificacién de la oferta inicial.

RECOMENDACIONES PARA OTORGAR PUNTAIJES

El SENA debe incentivar:

1)

Ahorros o control de costos.
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3)

4)
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7)
8)

SENA

N

Mayor calidad y mejores especificaciones técnicas.

Incluir criterios de sostenibilidad ambiental cuando sea apropiado.

Mayor valor agregado.

Caracteristicas propias de las regiones con el animo de promover el empleo local y demas disposiciones establecidas por la normatividad

vigente.

Teniendo en cuenta la modalidad de seleccién, por imperio legal deberan establecer lo siguiente:

a) Puntaje para estimular la industria colombiana cuando los proponentes oferten bienes o servicios nacionales, para lo cual deberan tener
en cuenta la Ley 816 de 2003 y las normas que la han reglamentado.

b) Puntaje adicional para proponentes con trabajadores con discapacidad, para lo cual deberan tener en cuenta el Decreto 392 de 2018.

Para evaluar el costo de ciclo de vida del producto en un proceso contractual, se podra tener en cuenta:

a) Mismo periodo de evaluacidn (dias, semanas, meses, afios de servicio esperados).

b) Mismo requisito funcional.

c¢) Misma capacidad de soporte del duefio (garantias de calidad).

RECOMENDACIONES EN LA ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL

Fortalecer las actividades de vigilancia y control durante todas las etapas del proceso de contratacidn.

Revisar al detalle el Manual de Supervisién e Interventoria expedido por la Entidad.

Realizar reuniones informativas con los usuarios finales del bien o servicio contratado vy, si fuere posible, con los supervisores en contratos

pasados. Preguntar y dejar constancia de la actividad con sus respuestas:

—  ¢Como les pareciod aquello que se contratd?

—  ¢Qué aspectos les parecieron positivos del producto final contratado?

— ¢Qué mejorarian para proximas adquisiciones frente a aquello que se contratd?

— Indagar si el bien o servicio adquirido cubrié la necesidad satisfactoriamente.

—  Consultar si el plazo de ejecucién pactado se cumplid en término y se presentaron incumplimientos al contrato y cual fue el resultado del
proceso.

Al obtener retroalimentaciones significativas se pueden realizar mejores procesos de contratacion a futuro, ya que luego sera posible exigir

mejores condiciones técnicas a los oferentes, que ayuden a satisfacer de mejor manera las necesidades del SENA.

Programar reuniones informativas con el contratista. Luego de realizarse reuniones con los usuarios finales del bien y/o servicio, informar al

contratista las acciones de mejora que podria implementar para optimizar la entrega de los bienes y/o servicios adquiridos por parte del SENA

o las prestaciones adicionales contempladas en el contrato. Igualmente, tener en cuenta las observaciones formuladas para proximos

procesos.

Dar informacion significativa y util sobre fortalezas y debilidades a los contratistas, mejorar la prestacion de los servicios y/o fortalecer la

entrega de mejores bienes.

Realizar la verificacidn permanente sobre el presupuesto, plazo, garantias y demads aspectos relacionados con su ejecucion.

En caso de que se requiera constituir reserva presupuestal, la solicitud debera tramitarse con la debida antelacidn.

No se debe confundir los términos vigencia futura, reserva presupuestal y cuenta por pagar. La reserva presupuestal es un compromiso legalmente
constituido, pero cuyo objeto no fue cumplido dentro del vigencia fiscal que termina. Por su parte, una cuenta por pagar corresponde a una
obligacion fiscal que se constituye para pagar compromisos adquiridos que cuentan con entrega a satisfaccién del bien o servicio dentro de una
vigencia y que no alcanzaron a ser pagados al cierre de la misma.
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5.5 RECOMENDACION EN LOS CONTRATOS DE OBRA

Se recomienda tener en cuenta por los estructuradores de los procesos de contratacion, la guia de Colombia Compra eficiente denominada “Guia
para Procesos de Contratacion de obra publica”.

5.6 RECOMENDACION EN LOS CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Actualmente se encuentra vigente la Circular 042 de 2020, por la cual se emiten lineamientos en los contratos de arrendamiento. Por tal razon, y
hasta tanto la misma no se actualizada o modificada, se recomienda hacer uso del referido documento.

5.7 RECOMENDACIONES RESPECTO DEL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL CONTRATO

La teoria del equilibrio econdmico surge cuando, durante la ejecucidon del negocio, se alteran las condiciones existentes al momento de la
celebracidon del acuerdo, en perjuicio de alguna de las partes.

Tiene como finalidad que las condiciones contractuales inicialmente pactadas se conserven a lo largo de la ejecucién del Contrato, evitando que
factores externos a las partes puedan alterar las mismas. En palabras del Consejo de Estado, la teoria del equilibrio econédmico busca que la
“correlacion existente al tiempo de su celebracion entre las prestaciones que estdn a cargo de cada una de las partes del contrato, permanezca
durante toda su vigencia, de manera que si se rompe el equilibrio por causas sobrevinientes, imprevisibles y no imputables a quien resulte afectado,
las partes adoptaran las medidas necesarias para su Restablecimiento”.

La teoria del equilibrio econémico esta conformada por dos figuras: la teoria de la imprevisidn y el hecho del principe.

5.7.1  TEORIA DE LA IMPREVISION

La teoria de la imprevisién hace parte del dlea econémica o de la naturaleza en funcidn a los factores que pueden alterar la ecuacién financiera
inicial. Para que se configure es necesario que se retnan todos y cada uno de los siguientes elementos:

3) Evento externo: ninguna de las partes puede tener injerencia en la causa que genera el desequilibrio. Si asi fuera, se hablaria de
responsabilidad contractual.

4) Imprevisibilidad: que el evento no haya sido razonablemente previsible por las partes.

5) Extraordinario: que el suceso que afecta el equilibrio econdmico del contrato supere la curva de lo estadistico.

6) Grave: que la consecuencia econdmica producida por la afectacidon del equilibrio econdmico del contrato genere una pérdida para el
Contratista y no una simple disminucién de la utilidad.

7) Temporal: que los efectos del evento sean transitorios.

8) Posterior a la presentacion de la oferta o a la celebracion del Contrato: las partes no debian haber conocido el suceso desequilibrante con
anterioridad.

9) No puede pactarse la suspensién del Contrato: en la medida que la compensacién que se otorga al contratista como consecuencia de la
materializacidn de la teoria de la imprevisidn busca permitir que este continte con la ejecucidn del objeto contratado.

Cuando se materializa la teoria de la imprevision el contratista tiene derecho a que la entidad lo lleve a un punto de no pérdida, sin que haya lugar
al reconocimiento y pago de una utilidad®.

35 Numeral 1 del Art. 5 de la Ley 80 de 1993:
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5.7.2 HECHO DEL PRINCIPE

A diferencia de lo que ocurre en la teoria de la imprevision, en el hecho del principe, existe una manifestacion de voluntad proveniente de la
entidad, pero no en su condicién de contratante sino de autoridad. Este pronunciamiento adoptara la forma de un acto administrativo general y
no particular el cual debera afectar la ecuacién econémica del Contrato.

El restablecimiento del equilibrio econdmico se materializa con la indemnizacidn integral que comprende tanto el dafio emergente como el lucro
cesante, pues se entiende que, si bien el actuar de la entidad es legitimo, le causa un dafio al contratista, quien no esta en el deber juridico de
soportarlo.

Para que se configure el hecho del principe es necesario que se retdnan los siguientes elementos:

1) Una medida de caracter general y abstracto emitida por la misma Entidad Estatal contratante.

2) Alteracion extraordinaria o anormal en la ecuacién financiera del contrato como consecuencia de la expedicidon de la medida de caracter
general y abstracta.

3) Laimprevisibilidad de la medida de caracter general y abstracta al momento de la celebracién del contrato.

“Para la realizacion de los fines de que trata el articulo 3°. De esta ley, los contratistas: 12. Tendrdn derecho a recibir oportunamente la remuneracion pactada y a que el valor
intrinseco de la misma no se altere o modifique durante la vigencia del contrato.

En consecuencia, tendrdan derecho a que, previa solicitud, la administracion les restablezca el equilibrio de la ecuacion econémica del contrato a un punto de no pérdida por la
ocurrencia de situaciones imprevistas que no sean imputables a los contratistas {(...)"
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