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PRESENTACION

El Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica contenido en la Ley 80 de 1993
fue reformado por la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, la Ley 1882 de 2018, el Decreto 392

de 2018, entre otras normas.

El Gobierno Nacional expidi6 el Decreto 1082 de 2015, Decreto Unico Redlg
Planeacion, mediante el cual se compilaron las normas reglamenta rele

contratacion publica.

Mediante el Decreto 4170 de 2011 se cre6 la Agencia Na optrataciéon Publica —

Colombia Compra Eficiente- como un organismo técnic encargado de impulsar
politicas, normas y unificar procesos en materia de ntratacion publica, preparar y
suscribir los acuerdos marco de precios de que t i 2 de la Ley 1150 de 2007, y
articular los participes de los procesos de compr iOn publica, con el fin de optimizar
los recursos del Estado, hacer coherente e funcionamiento de la Administraciéon

Publica para lograr mayor rentabilidad s@cial @\de los recursos publicos.

Colombia Compra Eficiente, ele 0 su objeto y funciones, como ente rector del
Sistema de Compra Publica de Colombia, ha expedido lineamientos generales para la
estructuracion e impleme ig Wnuales de contratacion de los organismos y entidades a

los que se aplica el tacion Estatal.

iparatoria, precontractual, contractual y postcontractual, los cuales deben
los servidores publicos y contratistas de la entidad al momento de realizar los

procesos contractuales.

El presente Manual es una herramienta que contribuye a la consecucion de los objetivos

misionales del SENA, y materializa los principios que gobiernan la gestién publica, en especial los
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principios de la funcion administrativa; por tanto, esta armonizado con el sistema de gestion de

calidad y autocontrol SIGA.

Objetivo general del Manual

El Manual de Contratacién Administrativa tiene como finalidad establecer politi incipios,
procedimientos y lineamientos, que se deben tener en cuenta en to

contratacion que adelante el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

El Manual no tiene calidad de norma reglamentaria y no define contratacion,

puesto que estos estan previstos en la Ley y normas relacio tacion Estatal en
Colombia. No obstante, define los pasos del tramite i eben surtir los contratos

estatales del SENA, en coherencia con lo dispuesto e no

.2.1.2.5.3. del Decreto 1082 de

r con un Manual de Contratacion, el

El presente documento se expide de conformid artieulo
2015, que dispone que las Entidades Esta

cual debe cumplir con los lineamientos . afecte, sefiale Colombia Compra Eficiente.

Alcance del Manual

El SENA aplicar4 este Ma ntratos estatales regidos por el Estatuto General de la

Contratacion de la inistracign Publica, desde la identificacion de la necesidad de adquirir

algun bien o servi

ierre del expediente.

rigido a los servidores publicos y contratistas que intervienen en los

tacion publica en el SENA, y tiene por objeto precisar la organizacion de la
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Servidores Publicos Responsables

La descripcion de cada paso del ciclo contractual comienza con una identificaciéon de los
Servidores Publicos competentes para realizar la respectiva etapa, de acuerdo con lo establecido

por la Entidad.

Marco Normativo

La descripcion de las normas legales y reglamentarias que regulan el cic r , asi como

la normatividad interna del SENA, con los hipertextos respectivo

Principios
El articulo 209 de la Constitucién Politica estab la i6n administrativa esta al servicio
de los intereses generales y se desarralla nto en los principios de igualdad,

moralidad, eficacia, economia, ¢ arclalidad y publicidad, mediante la

descentralizacion, la delegacion y la des@gncentra de funciones.

En armonia con el precept& stituéional indicado la actividad contractual del Estado debe

desarrollarse en virtud de los princieios de transparencia, economia, responsabilidad, debido
“ . . . .

proceso, igualdad, buena fe, pubI|C|dad libre concurrencia, los cuales se efectivizaran en la

medida en que se cum la con Ios deberes de planeacion y seleccién objetiva del contratista.

Planea“lntratauon

Antes de iniciar un proceso de contratacion en el SENA, cualquiera sea su modalidad, es
indispensable cumplir con unos requisitos que se constituyen en piezas fundamentales para la
consecucion y perfeccionamiento de los objetivos planteados. La inobservancia de estos
requisitos puede generar nulidad del proceso o del contrato, y responsabilidad personal de quien
los ordena.

GCCON-M-001 V.05.
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Bajo el cumplimiento del principio de planeacion, es indispensable que el area responsable del
proceso estructure la necesidad real en el estudio previo, sin limitarse al presupuesto establecido;
sin que ello signifique la adquisicion del 100% del bien o servicio, permitiendo asi que se
determine los requerimientos de la Entidad y en el caso de modificaciones y/o adiciones no sera

considerado una falta de planeacién, sino un aprovechamiento de recursos adicionales.

Fines de la contratacion

La Ley 80 de 1993 en su articulo 3° establece que los ser tendran en

fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los
derechos e intereses de los administrados que colab

fines.

En desarrollo de los procesos de selecci
cumplimiento de los principios contra especial los de planeacion, transparencia y

seleccidn objetiva del contratista.

Procesos de seleccién @

De conformidad con la normatividad vigente, la cuantia, el tipo de contrato a celebrar en el plan de
accion, asi como en el Plan Anual de Adquisiciones; se dara inicio al proceso de contratacion de

acuerdo con lo establecido en este Manual y los procedimientos indicados para el efecto.

Las actividades para seleccionar el proponente se realizan conforme a la ley y de acuerdo con la

modalidad de contratacién que aplique, a saber:
N a
i. Licitacién Publica
ii.  Concurso de Méritos
iii.  Seleccién Abreviada
iv.  Contratacion Directa.

V. Minima Cuantia
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Definiciones

sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y €
definidos, que generalmente son requeridos por las Entidades y ofre

mercado, en condiciones equivalentes para quien los solicite en términos d

Por disefio o caracteristicas descriptivas debe entender.

simplemente determinan la apariencia del bien o q

dich ligativo expide un certificado que es requisito para

dar continuidad al tramite de «gg puestal.

Certificado de disponibili estal — CDP: Documento que emite el responsable del

presupuesto de la
tl

idad o ‘quien haga sus veces como autorizado para ese efecto. Este

certificado gara ia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para

la adopcién d
afecta pre lente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectla el

cor o

Certi do registro presupuestal — RP: Es la operacion presupuestal mediante la cual se
perfecciona el compromiso y se afecta de forma definitiva la apropiacion, garantizando que ésta

no sea destinada a otro fin. De esta operacién se genera un certificado.

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia gubernamental rectora de la contratacion publica que

define diversos aspectos de la contratacion, elabora manuales, guias, documentos tipo sobre

10
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Pliego de Condiciones y minutas de contrato, entre otros documentos, constituyéndose en
herramientas que permitan la eficacia, eficiencia, publicidad y transparencia en los procesos de
contratacion y que ayuden por ende a la correcta contratacién. La agencia también es la
encargada de gestionar y administrar los acuerdos marco de precios que permiten la contratacion

de bienes y servicios en linea.

para el proceso de contratacion, en sus aspectos eco
demas definidos en el Pliego de Condiciones. Su d

asi como las referencias normativas que lo conciernen, est

acéapite 1.3.5. Comité(s) Evaluador(es).

Comité(s) de Contratacion: Estos Co

la Direccién General, a nivel Regional y

de Centros de Formacion Profesional y'%se ocupe la valoracion de los estudios previos y del

e para cada proyecto de contrataciéon. Su

designacién, funcionamiento ~ especificas se encuentran en el presente Manual en el

Comité de Contrata; venios: Es la instancia que se conforma en la Direccién General y

se pronuncia S Previos en ciertos casos. Su tratamiento y referencias normativas

se encuentra te Manual en el acapite 1.3.3. a) Comité de Contrataciéon y Convenios

de la Di cheral.

Contratante el caso de la contratacion estatal, este Manual se refiere al Servicio Nacional
de Aprepdizaje - 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) a una determinada

prestacion, segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

11
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Estudio de mercado: Es el andlisis previo a la contratacion que se debe realizar sobre la oferta y
la demanda del mercado del bien o servicio a contratar, en el que se realiza una comparacién de
cotizaciones para tener un estimado de costos, proveedores, unificacién de caracteristicas del

producto/servicio, que permitan la viabilidad del proceso.

Estudios previos: Son los andlisis que permiten la buena preparacion y concepcién del contrato,

analisis del mercado para establecer el valor del contrato, la modalid

procedimiento adaptado y todos los otros aspectos que aseguran |

contrato. En el presente Manual en el acapite 4.2 Estudios Previos8se enc a descripcion

detallada de lo referente al tema.

Gestion contractual: Es el conjunto de actividades d € rdinacion, organizacion,

de contrataciéon de la entidad. Su
naturaleza particular, elaboracion y segui sus referencias normativas estan

| de Adquisiciones.

tratadas en el presente Manual en el ac

o definido por el SENA que establece las condiciones

los onentes, los criterios de seleccién y el desarrollo

se establece su contenido e referencias normativas.

Propuesta habilitada bilitacion de la propuesta permite su continuacién en el proceso de
seleccién, s dad’en la cual participe, es decir, puede ser sometida a asignacion de
puntaje, nl basta inversa, o ser elegible por menor precio en la modalidad de

minj

Propuesta habilitada: La no habilitacion de la propuesta es una situacion en la cual la
entidad estatal considera que el proponente no cumplié a satisfaccion los requisitos exigidos, por
lo que otorga la oportunidad de subsanar los mismos, hasta el término del traslado del informe de
evaluacion 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 aclaracién, los requisitos incumplidos o no acreditados, y la forma en la

12
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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: El rechazo de una propuesta es la perdida de oportunidad para participar
en la asighacién de puntaje, diligencia de subasta o ubicacion en el orden elegibilidad por menor

precio, debido a que no cumple con los requisitos exigidos por la entidad estatal. El rechazo de

gue se identifica que un requisito de participacién no puede ser subsan

entidad estatal debe informar la causal de rechazo que se configura, la i

ibn que contiene la informacion de
quienes aspiran a celebrar contratos co atales, obtenida mediante la verificacion
de los requisitos habilitantes y dem
interesado realiza al momentg
documentacion que se exig Objeto de verificacion documental por parte de la Camara

de Comercio respectiva.

Requisitos habilita SonWaquellos que verifican condiciones del proponente como su

capacidad juridi o] s de experiencia, capacidad financiera y de organizacién de los

a vez corroborados por parte de la Entidad, habilitan o no a cada

se verifica con el certificado que expida la respectiva Camara de Comercio, en

egistro Unico de Proponentes.

Riesgos: Son sucesos inciertos que al materializarse desvian la ejecucién 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 tipificacion, valoracion y asignacion, entre las partes, de los riesgos

derivados de la ejecucion del contrato; a su turno, en los decretos reglamentarios y en las

13
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orientaciones de Colombia Compra Eficiente se regulan de manera mas amplia los riesgos de

toda la actividad contractual. En el presente Manual, en el acapite 3.2.11 Andlisis de los Riesqos,

se describe la concepcién legal de los riesgos contractuales y las referencias normativas.

Servicio Electronico de Contratacion Publica — SECOP -: Es un sistema electronico

administrado por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compr

entre otras funcionalidades, permite a las entidades estatales cumplir con
publicidad de los diferentes actos expedidos en los procesos contractual
interesados en participar en los procesos de contratacion, propon

rco tablecido en el

articulo 3° de la Ley 1150 de 2007. Asi mismo en esta platafo tidades Estatales deben

publicar los Documentos del Proceso, desde la planeaci asta su liquidacion.
También permite a las Entidades Estatales y al secto comunicacion abierta y

reglada sobre los Procesos de Contratacion.

UNSPSC - United Nations Standard Prod

Productos y

rvices Code - Coédigo Estandar de

Servicios de Naciones Unidas: es ; ogia uniforme de codificacion utilizada para

en estandares acordado 0

gobierno. La version imple

14
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1. GENERALIDADES

En Este apartado se podra observar la estructura general del SENA como Entidad Publica y como
esta se ha organizado en materia especifica de su contratacion en la Adquisicion de Bienes y

Servicios.

1.1. NATURALEZA JURIDICA DEL SENA Y REGIMEN JURIDICO

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, es un establecimiento p nacional, con

personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio \gropio al Ministerio del

Trabajo, de acuerdo con lo previsto en el articulo 1° de la INee 199%.

Conforme con lo dispuesto por el articulo 38 de la Ley 489de 1988, el SENA, dada su naturaleza

juridica, forma parte de la rama ejecutiva de ub del orden nacional en el nivel

descentralizado. En materia de contrataci6 ge tatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica (Ley 80 de 1993y Le de 2007) y sus normas reglamentarias.

1.2. PLANEACION CONTRA

El procedimiento de planeagio la Gestion de la Contratacion del SENA, inicia con la
identificacion de |la n idad a satisfacer, a través, de la contratacion que se plasma en el estudio
previo de co ' rmatividad aplicable.

ctual es necesaria para cualquier proceso de contratacion que debe ir acorde
al n Naeio de Desarrollo, el Plan de Accidn de la vigencia fiscal respectiva, los proyectos de

inversign y las necesidades de funcionamiento de la Entidad, en general se debe:

a) ldentificar la necesidad y/o oportunidad a satisfacer a través de contratos.
b) La dependencia y/o funcionario(s) que requiere la contratacion, debe verificar la existencia del
objeto contractual en el Plan Anual de Adquisiciones la cual debe estar reflejada en el estudio

previo.

15
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c¢) Elaborar el estudio y documentos previos de la contratacién, incluidos sus anexos que cumplan

los requisitos establecidos en las disposiciones aplicables y los procedimientos de la Entidad.

Para cada modalidad de contratacion existe un procedimiento especifico, por lo que cada una de
ellas cuenta con documentos anexos, autorizaciones, permisos y licencias requeridas para la
ejecucion del contrato, asi como los documentos técnicos para el desarrollo oyecto de

acuerdo con la normatividad legal.

Los procedimientos y documentos del Sistema Integrado de Gestién de C nados con
actividades que se deben realizar antes de la apertura de Ig e Contratacion, se
encuentran publicados en el aplicativo CompromISO accedi e Documentos a

través del Proceso de Gestion Contractual, en las pe \ inadas “Documentos del

Proceso”y “Formatos”.

1.3. INTERVINIENTES DEL PROCESO T

Seran las personas naturales funcionatios y/o%e Atistas que ejerzan un rol en la gestacion,
estructuracion, ejecucion, liquidagié demas faSes contractuales, a saber: Ordenador del gasto,
Comité estructurador, Comité atacion, Unidad de contratacion, Comité evaluador,

supervisor y/o Interventor!

1.3.1. ORDENADORES DEL GASTO

ar,contratos en Representacion del SENA, los servidores publicos del nivel
dire€tivo YWa la entidad, a quienes el Director General delegue de manera especial o

general, de cO idad con las normas en materia de delegacion de funciones.

- Referencias normativas:
- Constitucion Politica, art. 211: Delegacion de funciones
- Ley 489 del1998, art. 9° y ss: Delegacion de funciones (normatividad general)
- Decreto 249 de 2004, art. 4°: funciones del Director General del SENA
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- Ley 80 de 1993: Art. 11: competencia para dirigir procesos contractuales y celebrar
contratos, art. 12: delegacion de competencias en materia contractual.

- Resolucién 0069 de 2014. Delegacién ordenacion del gasto: a nivel regional (art. 7°), en
los Centros de Formacién Profesional Integral (art. 8°- 11)

- Resolucién 0054 de 2018 - delegaciones en materia de contratacion administrativa

- Resolucién 1901 de 2018. Delegaciones Ordenacién del gasto.

1.3.1.1. DELEGACIONES EN MATERIA CONTRACTUAL\
A N

De conformidad con las Leyes 80 de 1993 y 489 de 1998, Ig c%pe‘tencia‘contractual de las
entidades publicas radica en cabeza del Jefe o Representante Legal de la Envtidad.
En el SENA, por actos administrativos expedidos Di eneral, se han realizado las

siguientes delegaciones en materia contractual:

El Secretario Gener Directeres de area y los Jefes de Oficina de la Direccion General son
delegatarios paka la, or on del gasto, la celebracion de contratos, la ejecucion y liquidacion
ac

| pago, que se requieran para el normal desarrollo de las funciones
us dependencias, independiente de la naturaleza y cuantia.

- Referencia ativas: Resolucion 54 de 2018 vy Resolucion 1901 de 2018

Los Dire s Regionales son delegatarios de la ordenacién del gasto y de toda la gestion
contractual de la Regional, independientemente de la naturaleza y cuantia de los contratos.
-Referencias normativas: Resolucion 0069 de 2014, art. 7° Delegacion de funciones

contractuales
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Los Subdirectores de los Centro de Formacion Integral, son delegatarios de la ordenaciéon del
gasto y toda la gestién contractual del respectivo Centro, independientemente de la naturaleza y
cuantia de los contratos.

-Referencias normativas: Resolucion 0069 de 2014, art. 8° Delegacién de funciones

contractuales

1.3.1.2. FACULTADES DEL ORDENADOR DEL GASTO

Son facultades del servidor publico Ordenador del Gasto: i6n Yy direccién de los

procedimientos de seleccién, la adjudicacién o declaratori
sus prorrogas, modificaciones y actos administrativ:
ejecucion del mismo, la aprobacién de las garantia
multas, la aplicacion de las clausulas excepcio 0 comun, como la declaratoria de
incumplimiento y caducidad, la liquidacion, o unilateral, y las demas actuaciones
inherentes a la actividad contractual. E el servidor publico actue por delegacion,

sus funciones se limitan al marco sefialado en el"agt@’que le confiere la delegacion.

1.3.2. COMITEES R

Este comité tie elaboracion y proyeccion de los documentos de la etapa

tractuales. En el participara:

dica, acompafara la estructuracion y la consolidacién de la etapa precontractual
ataforma SECOP II.
e El area financiera apoyara en la construccién de los indicadores financieros y viabilidad

econdmica, cuando haya lugar.

También es funcion de este comité la estructuracidn de las respuestas a las observaciones que se

realicen en el marco del proceso de seleccién y solamente responderan las observaciones que
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sean allegadas hasta la presentacion de las ofertas. La designacion de este comité la realizara el

Ordenador del gasto.

a) REGIONALES Y CENTROS DE FORMACION.

El comité estructurador recae en los funcionarios y/o contratistas designados por la coordinacion

del grupo administrativo mixto a través de comunicacion interna, correo electroni documento

equivalente.
b) DIRECCION GENERAL.
0 CO
a SegU

El comité estructurador sera designado por Comunicacion Intern ctrénico, esta

designacion sera hecha por la coordinacion que tenga la compe | &rea: solicitante,

juridica y financiera.

1.3.3. COMITE DE CONTRATACIO &%
a) DIRECCION GENERAL
Este comité analiza la conveniengia de contkatacion, a partir de los estudios y documentos

previos, en los procesos ( anten, independientemente de la modalidad, cuando su

cuantia supere los 500 S 0\ el Ordenador del Gasto lo considere pertinente, por la

importancia o particularidad cto, y en los demas casos que sefiala la resolucién vigente
en la materia.

- Referencia at ; solucion 1901 de 2018, arts. 2° (Conformacion del Comité), 3°

(Funcione 42 (3 Técnica del Comité), 5° (Sesiones), 6° (Decisiones). Todas las

el formato aprobado por el sistema de gestion de la calidad.
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b) REGIONALES Y CENTROS DE FORMACION PROFESIONAL

Estos comités tienen por funcién la verificacion de los Estudios Previos en los procesos de

licitacion publica y para la compra o suministro de materiales de formacién, incluyendo la

Regionales), 2° (Conformacion de los Comités en los Centros), 3° i 40 50 @°,

valoracion de la pertinencia del proceso de contratacién que corresponda a deter proyecto
de contratacion.

- Referencias normativas: Resolucién 0069 de 2014, art. 1° (Conformagi

(Funcionamiento).

- Direccién general: Grupo Integrado de Gestion Contractual y/o Grupo gestién de Convenios
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1.3.5. COMITE EVALUADOR

a) Direccion General

El Ordenador del Gasto designa mediante acto administrativo el Comité_Evalt al estara

et
se

tener las competencias e idoneidad adecuada para evaluar las ofertaSypre

conformado por servidores publicos o colaboradores por prestacion de nes deben

de la siguiente

forma:

- Direccion Juridica, por el Grupo Integrado Ge ontractual para la valoracion

juridica.
inanciera y econémica.

ra la evaluacion técnica.

jculop 67 del Cdadigo Procedimiento Contencioso Administrativo — CPCA- que
refirendose a la notificacién personal de actos administrativos de caracter particular
sefiala en su numeral 1: “Por medio electrGnico. Procedera siempre y cuando el

interesado acepte ser notificado de esta manera”.
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Solicito amablemente informen en un plazo menor a 2 dias habiles a qué direccién de

correo electrénico autorizan la notificacién personal de actos administrativos de caracter

particular.

Quedo atento.”

Posterior a ello la Coordinacion del Grupo Integrado de Gestién Contractual o la C inacioén del

Grupo Administrativo Mixto envia mediante C.I. la solicitud al ordenad

designacion del comité evaluador \

“ASUNTO: SOLICITUD DESIGNACION COMITE EVALUADOR - XXXXXXXXXXXXX No.
XX-XXX-XXXK-XXXX

Cordial saludo,

Con toda atencion nos permitimos solicitar en desarrollo del proceso XXXXXXXXXXXXX
No. XX-DG-XXXX-2020, cuyo cierre se realizd el dia XXXXXXXXXXXX, solicito por la
presente la designacion del personal que ejercera las funciones de evaluacién de las

propuestas de caracter juridico, técnico econémico y financiero.

Lo anterior, con el fin de @ a dministrativo respectivo.
‘\

Cordialmente,”

‘
El ordenador def ga viara Ppor C.l. las personas que son designadas para pertenecer al
0 rr€®s electrénicos.

comité eval

la reSolucion de designacion del comité evaluador el Ordenador del Gasto

eo‘a los designados en la direccién en la que se haya autorizado la notificacion

adjunta en PDF.

“Cordial Saludo

En mi calidad de Ordenador de Gasto del Proceso de Seleccion No. XX-XX-XXX-XXXX,
que tiene por objeto: “XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxxxxxX” y con fundamento en el articulo 67

del Cddigo Procedimiento Contencioso Administrativo — CPCA- que refiriéndose a la
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notificacion personal de actos administrativos de caracter particular sefiala en su numeral
1: “Por medio electrénico. Procedera siempre y cuando el interesado acepte ser
notificado de esta manera”. Habiendo recibido su autorizacion expresa y direccién

electrénica de notificacion:

XXXX del

afio en curso, se le designa como miembro del comité evaluador en las especi S: a)

Le notifico personalmente que por medio de la resolucion No. X-XXX del XX

Juridico, b) Técnico y ¢) Financiero/ Econémico. Lo anterior para los fi

los que estimen pertinentes.
Cordialmente.” \
b) Direcciones Regionales y Centros de Forma @tegra
teg

En las Regionales y Centros de Formacion Prof el Ordenador del Gasto designa el

Comité Evaluador mediante C.I. para evalus eras S procesos de seleccion.

-Referencias normativas: Resolucion

En todos los casos y siguiendo DOSIC glamentarias, los Comités Evaluadores pueden

estar conformados por servi 5 de la entidad y/o particulares contratados para el efecto
mediante contratos, siem sus obligaciones contractuales esté contemplado.

-Referencias normati : 82 de 2015, art. 2.2.1.1.2.2.3: Comité evaluador.

designados por el ordenador del gasto para los procesos
breviada y el Concurso de Méritos. La Contratacién Directa y de

adelantada por quien sea designado por el Ordenador del Gasto sin que se

Los Comités evaluadores evallan las propuestas en todos sus aspectos: juridico, financiero,
econémico y técnico, responden a las observaciones de la evaluacion realizadas por los
proponentes y recomiendan por escrito en el consolidado del informe definitivo o en audiencia de

adjudicacion, para el caso de licitaciones publicas, al Ordenador del Gasto la oferta mas favorable

para el SENA, segun las condiciones del Pliego de Condiciones y Adendas.

23
GCCON-M-001 V.05.


http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm#3
http://normograma.sena.edu.co/docs/decreto_1082_2015_pr001.htm#2.2.1.1.2.2.3

[ 4
SENA

N

-Referencias normativas: Decreto 1082 de 2015 art. 2.2.1.1.2.2.3., Resolucién 1901 de 2018,
arts. 7° (Designacion del Comité, competencias para las evaluaciones juridicas, financieras,
econdmicas y técnicas), art. 8° (Funciones especificas del Comité), Resolucién 069 de 2014, art.
3° Par. (Conformacion en Regionales y Centros):(Conformacion en Regionales y Centros):

procesos en los que interviene el Comité Evaluador en las Regionales y Centro Formacion
(Intervencion sistematica en la adquisicion de materiales de formacion), int i6 e de
la evaluacion realizada por el Comité.

Referencias normativas: Circular 133 de 2013 - Lineamientos p el i ienes a las
bodegas del SENA. %

para desarrollar las actividades de

1.3.6. SUPERVISOR O INTERVENTOR:

El empleado publico de la Entidad quie

vigilancia, seguimiento y control del cum

contrato, es ejercid isma entidad estatal, cuando no requieren conocimientos

especializad ion, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través

de los cQ pre On de servicios que sean requeridos, en ocasiones y dependiendo del

lizar la supervision entre varias areas.
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2. SECOP I
De acuerdo con Colombia Compra Eficiente el SECOP Il funciona cg forma
transaccional con cuentas para las Entidades Estatales y los Provee ta tiene
unos usuarios asociados a ella. Desde sus cuentas las Entidades Es evalian y

adjudican Procesos de Contratacion. Los Proveedores puede ace tarios a los

Documentos del Proceso, presentar ofertas y seguir el proceso \ enVdinea.

Asimismo debe sefialarse que las guias y procedimien por el organismo rector de
la contratacion publica, Colombia Compra Eficie

SENA.

atorio cumplimiento para el

A partir de enero de 2020, de acuerdo con | izada por Colombia Compra Eficiente

el SENA debe realizar todos sus procesos a t lataforma de SECOPII, para ello se han

emitido las siguientes circulares:

2.1. Lineamientos SEC 1

En el marco de las funcion as en el articulo 5 del Decreto 249 de 2004, se expide la

circular No.01-3-202 6 del de enero de 2020 la cual establece los lineamientos acerca de

la implement S , atendiendo lo dispuesto por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica -4€alo Co Eficiente. Estos lineamientos tienen como propdsito la unificacion de
criterios icacion.

Line

tos Conformacién Expedientes de Contratos celebrados a través de
Pl

El SENA en cumplimiento de las circulares Externas emitidas por Colombia Compra Eficiente No.
1 de 2019, "Obligatoriedad del uso del SECOP Il en el 2020" y No. 21 de 2017 "Uso del SECOP I
para crear, conformar y gestionar los expedientes electronicos del Proceso de Contrataciéon" inicia
a partir de la vigencia 2020 el tramite de la contratacion a nivel nacional utilizando la plataforma
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SECORP Il para gestionar todos los contratos se expidio la circular No. 1-3-2020-000041 del 04 de
marzo de 2020

Que el Articulo 2.8.2.5.3 del Decreto 1080 de 2015 establece "Responsabilidad de la gestién
documental. La gestion documento/ esta asociada a la actividad administrativa del Estado, al

cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de todas las entid
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3. BUENAS PRACTICAS EN CONTRATACION

3.1. CONSEJOS PARA LA ETAPA DE PLANEACION

- Asista a las capacitaciones programadas con el objetivo de reforzar los conocimientos
juridicos basicos necesarios, discutir cambios normativos o despejar las du que puedan

existir acerca del proceso contractual

- Evite realizar las adquisiciones al final de la vigencia presup allas de

planeacion de adquisiciones se pueden originar en la falta de' tante que se

aplique la Circular No. 91 de 2015 “Lineamientos presupuest

y servicios”

necesidad, por eje

e (Cuanto io tierne en sus instalaciones?
eSysonlas cantidades existentes del bien a adquirir?
; S royeccion de crecimiento de acuerdo con la necesidad que se pretende
a

.
I
k’?
o Wliene fondos disponibles para la adquisicién?
Cuél es el historial de mantenimientos?

¢ ¢ Qué tipo de mantenimientos son necesarios?
e (El bien requiere instalacion?

e ¢ El bien o servicio tendra garantia comercial?
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- Comuniquese con los posibles proveedores. Es importante realizar reuniones abiertas para
involucrar a posibles oferentes desde el comienzo del proceso de contratacién, es
relevante que se deje constancia en el expediente contractual de todo aquello que resultd
de dichas conversaciones, entre otras cosas, tenga en cuenta: ¢Quién atendio la reunién
por parte de los proveedores?, ¢,Qué cargo tiene?, ¢ Qué aspectos positivos respecto de lo
que deseo adquirir me indic6?, ¢Qué preguntas realizé el posible provee ente a las

indicaciones técnicas que se le dio a conocer?, ¢Con qué tiemp € uede

lamadas

telefénicas). Aun después de haberse recibido cotizaciones es arte de los

interesados, se puede acudir a reuniones con ellos, a ‘enten
brindan.

- Redacte las especificaciones para facilitar la ete : o termine de redactar las
especificaciones técnicas preguntese: ¢Se eseyjto suficiente claridad y nivel de
de

detalle para que un posible proponente.pu gue se busca?

r lo que nos

- Especifique las necesidades de{manere promueva la competencia y hasta donde sea

o Desemperigyreq

servicio esenciales

e Caracteristic

0 d€
OTORGAR PUNTAJES EN EL PROCESO CONTRACTUAL

horros y/o control de costos
Mayor calidad- Mejores especificaciones técnicas

e Incluir criterios de sostenibilidad ambiental cuando sea apropiado

e Mayor valor por dinero.
e Caracteristicas propias de las regiones con el animo de promover el empleo
local.
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— Teniendo en cuenta la modalidad de seleccién, por imperio legal deberan establecer los
siguientes:
e 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.
¢ Puntaje adicional para proponentes con trabajadores con discapacid ra lo cual
deberéan tener en cuenta el Decreto 392 de 2018.

- Para evaluar el costo de ciclo de vida del producto en un I, se debe
tener en cuenta:

e Mismo periodo de evaluacién (dias, semanas, mes rvicio esperados).
e Mismo requisito funcional.

e Misma capacidad de soporte del duefi ant

BUENA PLANEACION DE LA CONTRAZA \ BLIEGOS DE CONTRATACION BIEN
ESCRITOS + EVALUACIONES TRA SISTEMATICAS = JEXITO DEL
PROYECTO!

3.3. CONSEJOS EN RYECUCION CONTRACTUAL

- Fortalezca | igilancia y control durante todo el ciclo de los procesos de

contratac

informativas con los usuarios finales del bien o servicio contratado, y de

s en contratos pasados. Pregunteles y deje constancia de la actividad con

¢, COmo les parecié aquello que se contraté?
. ¢, Qué aspectos les parecieron positivos del producto final contratado?
. ¢, Qué mejorarian para préximas adquisiciones frente a aquello que se contraté?
o Indague si el bien o servicio satisfizo la necesidad

o Consulte si en el criterio del usuario, el bien o servicio se entregé a tiempo
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- 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.

usuarios finales del bien o servicio, informe al contratista las acci

podria implementar, para optimizar la entrega de los bienes

- Dar informacion significativa y til sobre fortalezas y de ~
la prestacion de los servicios y/o fortalece la entre ejo :

- Realice la verificacion permanente sobre presupuesto, plazo, garantias y demas
aspectos relacionados con su ejecucig
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4. ETAPA PREPARATORIA DE LOS CONTRATOS

4.1. PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta de gestion administrativa efectiva para el uso

racional y estratégico de los recursos publicos y ademas, permite desarroll

competencias para su programacion, elaboracion, ejecucion, control y e ci

marco de la gerencia efectiva.
El Plan Anual de Adquisiciones - PAA se debe elaborar de confofgidad isposiciones
aplicables y los lineamientos de Colombia Compra Eficiente.

El Plan Anual de Adquisiciones es un elemento que gsta d resupuesto y al Plan de
Accibn Institucional, por lo tanto, guarda coherenci@con“@stostlos fstrumentos de planeacién y
control. %
Las modificaciones al PAA, que se ef n laWigencia fiscal respectiva estaran bajo la
' Gasto deve
: conéw)

responsabilidad de cada Ordenador de tidad, asi mismo los ordenadores de gasto

deben hacer seguimiento al PAAC nes de su competencia.

El Plan Anual de Adquisici general de compras, el cual, es independiente del rubro
presupuestal que s
enmarcada dent

lineamiento

La bora los planes a nivel de los Centros de Formacion Profesional Integral, las
Direccioges /Regionales y las Dependencias de la Direccion General esta descrita en la

Resolucion 54 de 2018 y aquellas que la modifiquen, aclaren o sustituyan.

(@) Una version navegable del clasificador de bienes y servicios UNSPSC, asi como las
instrucciones para su uso y el clasificador en formato PDF se encuentra en el link

https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-Servicios.
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(b) La guia para la codificacién de bienes y servicios con el uso del clasificador UNSPSC,
conforme con lo previsto por el Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.5.2. num. 2, literal (d) se
encuentra en el link:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_clasificador/manualclasificad

or.pdf
(c) El clasificador de bienes y servicios UNSPSC en formato Excel se

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce clasificad

bienes vy servicios_v14 1.xls, ingresando por la opcién “Proces

usuario y contrasefia. :\

Direccion General

El Plan Anual de Adquisiciones de la Direccion Genehal, eskeonsolidado por el Grupo de Servicios
Generales y Adquisiciones de la Direccién Ad y Financiera, de conformidad con los

los”Jefes de Oficina y por el Secretario

planes hechos y remitidos por los Directo
General. Una vez consolidado, el Gr ¢los Generales y Adquisiciones lo envia al
ne

Director de Planeacion y Direccionamiénto Cqrporativo para que proceda a su aprobacion,
posteriormente el Grupo de Se‘ y Adquisiciones procede a la publicacion en el
A C

Sistema Electrénico para, la Publica-SECOP, a través del usuario registrado y

autorizado en la plataforma.

solucion 54 de 2018, Resolucion 2569 de 2010 art. 3°, nUm. 5y 6
i0n 1128 de 8 de junio de 2012) y Circular No. 0214 de 2014. (Incluidas

Las DireGeigfies Regionales elaboran y aprueban su Plan Anual de Adquisiciones respectivo, asi
mismo corresponde a las Direcciones Regionales la aprobacion de los Planes elaborados por los
Centros de Formacion Profesional Integral. Una vez consolidados los respectivos planes se
procede a su envio al Grupo de Servicios Generales y Adquisiciones de la Direccién

Administrativa y Financiera de la Direccibn General, quien lo presenta a la Direccion de
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Planeacion y Direccionamiento Corporativo para su verificacion respecto al Plan de Accion de esta
Direccién. Una vez aprobado, el Director de Planeacion y Direccionamiento Corporativo devuelve
la informacién ya consolidada a la Secretaria General, para que de acuerdo con lo prescrito en el
numeral 2 del articulo 9 del Decreto 249 de 2004, se remita la informacion al Grupo de Servicios

Generales y Adquisiciones de la Direccion Administrativa y Financiera, y a la Oficina de

Para todas las areas responsables tanto de la Direccion General co

exigible el uso del formato que Colombia Compra Eficiente disponga en la

para la consolidacion y elaboracién de los respectivos planes. :\

El mismo procedimiento se repite para actualizaciéon del P

-Referencias normativas: Resolucion 54 de 2018, Gircul 0. 0214 de 2014 (Incluidas aquellas

gue la modifiquen, aclaren o sustituyan), Dec 004%art 9°

4.2. ESTUDIOS PREVIOS m
a

Se entiende por Estudios Previos el conjunto de documentos que sirven de soporte para todos los
procesos de contratacion dentro de la etapa de planeacién, en los que se puede valorar
adecuadamente el alcance de lo requerido por la entidad y el andlisis realizado sobre la necesidad
del bien, obra o servicio que se requiere, asi como la conveniencia y oportunidad de realizar la

contratacion.

Los estudios previos deberan cumplir con el contenido, lo exigido en la normatividad vigente y

ajustarse a los requisitos de cada proceso de seleccion.

~—

Con Mios Previos se refleja el andlisis que el &rea interesada ha realizado sobre la
necesidad del bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con los objetivos misionales de la
entidad y sus 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

contratacion.
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Los estudios y documentos previos estan conformados por todo documento final que haya servido

de soporte para la elaboracion del proyecto de Pliego de Condiciones, Invitacion Publica o

Contrato segun se trate, incluyendo disefios y proyectos necesarios, asi como toda la informacion
indispensable para permitir la presentacion de las ofertas, de manera que los proponentes valoren
adecuadamente el alcance de lo requerido por el SENA, asi como la distribucion iesgos que
se propone. Para los mismos, la Direccion Juridica dispone de un form n que

podra encontrarse y descargarse en CompromISO.

Los estudios previos seran elaborados por el comité estructura se origina la

necesidad y deberan ser suscritos por las personas que inter oracion de estos,
quienes seran los responsables de presentar el documen espectivos soportes, los

cuales seran el resultado de una correcta planeacio er necesidad de la contratacion,

la modalidad de contratacion y la pertinencia del

-Referencias normativas: Ley 80 de 199 dificado Ley 1474 de 2011, art. 87):
0s, Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.1.2.1.1

de minima cuantia.

elaboracion de estudios, disefios y proyectos

Estudios Previos, y art. 2.2.1.2.1.5.1 Estudios Previo

Los Estudios Previos son,ad por el grupo o area interesada en la contratacion de la

Direccion General, la Direc o el Centro de Formacion Profesional Integral, bajo la

direccion de las sigu s insta

Direccion G

agr de Gestion Contractual perteneciente a la Direccion Juridica revisa los

anexos necesarios de acuerdo a la modalidad de contratacion y el Pliego de
lo cual realiza las observaciones y solicitudes pertinentes y elabora los
omponentes juridicos; la Direccion Administrativa y Financiera elabora el
componente financiero y los Directores de area y Jefes de Oficina realizan los respectivos

estudios técnicos.
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El Grupo Integrado de Gestion Contractual acompafiara al comité estructurador del proceso en
otorgar linea respecto de los componentes juridicos que se incluyan en el estudio previo, sin
embargo, no suscribira los respectivos estudios previos puesto que no tienen a cargo la necesidad

de los procesos contractuales.

Direcciones Regionales y Centros de Formacion R sio gra
Los Estudios Previos son suscritos por los DirectoreS\NRegiogalesWy/o los Subdirectores de Centros

de Formacion Profesional Integral.

-Referencias normativas: Resolucion 54 de

formacion. Para ello, realiz
los informes e infor nece

-Referencias

ion
at esolucion 069 de 2014, art. 3° Comités de Contratacion de
0

Regionales Formacion, Circular 162 de 2013 del SENA, Lineamientos para la

elaboraglo dios Previos. (Incluidas las que la modifiquen o deroguen)

Sin petjuiciohde las responsabilidades indicadas para la buena realizacién de los estudios
técnicos, se contara con la colaboracion de las distintas dependencias, identificadas para cada

uno de los componentes que conforman los Estudios Previos en los acapites siguientes.
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4.2.1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

Los miembros del comité estructurador de la dependencia que requiere la satisfaccion de la
necesidad elaboran su descripcion mediante la expresién escrita y detallada de las razones que
justifican el contrato: ¢Qué se requiere?, ¢Por qué? y ¢para qué?, indicar de manera clara y

detallada las razones que justifican la contratacion y la causa de esta.

Es importante tener en cuenta que hay una relacién directa entre las fune
solicitante y la necesidad que origina el requerimiento, por ello hay que |

gué se necesita contratar? y lo esperado con la contratacién a“eelebr a finalidad de

justificar y soportar la inversibn de los recursos del Esta vidéncia de la debida
planeacion.

Es fundamental describir la necesidad de realizar royecto Wla c6ntratacion del servicio, obra

s relevantes, que expliguen de manera
clara el entorno de la situacion y enumere dificultades y complicaciones que se
estan presentando o que podrian I cntarse en caso de no llevarse a cabo la

contratacion.

incluir;
[ ]

2 la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de Adqguisiciones

realice la inclusién de ésta a través del ajuste respectivo.

mpleta de la necesidad real, en términos de sus condiciones y cantidades
ango de cantidades minimas y/o maximas requeridas), sin importar (en esta
s disponibilidades presupuestales, cuya modalidad concreta se especificard en una

etapa posterior de los Estudios Previos

e Opciones que existen para resolver dicha necesidad en el mercado.
¢ Opcion mas favorable para resolver la necesidad desde los puntos de vista técnico, juridico

y econdémico. Efectuar el analisis de las diferentes alternativas o soluciones que satisfacen
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la necesidad de la entidad frente a los costos, beneficios y desventajas de cada una de
ellas (outsourcing, leasing, arrendamiento, etc.)
¢ Relacion existente entre la contratacion a realizar y el rubro presupuestal del cual se

derivan sus recursos.

4.2.2. INCLUSION DE LA NECESIDAD EN EL PLAN ANUAL DE A I

Direccion General

Realizada la verificacion por el grupo o area solicitante del prgceso Anual de
Adquisiciones, el Grupo Integrado de Gestion Contractual w lidar y revisar la
integralidad de los Estudios Previos.

-Referencia normativa: Resolucion 0773 de 2015, a di or Resolucion 1918 de
2015, art. 19

Direcciones Regionales y Centros de For

ional Integral

Los Grupos de Apoyo Administrativo r que el servicio, bien u obra esté en el

2005, art. 4°, lit. a). Competencia de los Grupos de

a esta resolucion)

4.2.3. ES{UD MERCADO Y DEL SECTOR

Direccion

dor del proceso o area interesada realiza el estudio del sector y el Grupo
stion Contractual lo revisa, para lo cual estudia la conveniencia para contratar y
estudio del sector, las cuales pueden ser precios historicos de la entidad y otras
cios de mercado, cotizaciones dentro del estudio del mercado, precios de catalogo,
“teniendo lo indicado en el numeral 3.2.5 VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO de este manual”

como parte de los Estudios Previos.

-Referencia normativa: Resolucion 0773 de 2015, art. 4° (modificado por Resolucion 1918 de

2015, art. 1°) Funciones del Grupo Integrado de Gestion Contractual
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Nota: Es importante establecer que en el desarrollo de los principios de publiciadad y
trasnparencia la plataforma SECOP Il facilita los procesos de solicitud de cotizaciones, por cuanto
aun cuando no sea la unica metodologia 0 sea obligatorio se usod, se recomienda tenerla como
una opcién preferente. sin perjuicio de lo anterior, la no participacion de proponentes en la

solicitud de cotizacion puede ser razén para no emprender el proceso de seleccion.

*

general de los Estudios Previos y por consiguiente, la coherend ioglél sector, que hace

Direcciones Regionales y Centros de Formacién Profesional Integra

parte de ellos, en lo de su competencia.

Cabe anotar, que el analisis del sector es integral Estudio de Mercado, en el

establecimiento de los requisitos habilitantes,j RieSgo del Proceso de Contratacion, el

dad Estatal debe hacer, durante la etapa de
planeacion, el analisis necesa el sector relativo al objeto del Proceso de
Contratacion desde la Sp comercial, financiera, organizacional, técnica, y de

analisis de Riesgo. La Enti ebe dejar constancia de este analisis en los Documentos

del Proceso.”

Resolucion 069 de 2014, art. 3° Comités de Contratacién de

, Seccion |, Subseccion 6, Andlisis del Sector Econémico y de los Oferentes por
tidades Estatales. Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.1.1.6.1
-Ver Guia para la elaboracion de los estudios del sector de Colombia Compra:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_guia_estudio_sector_web.pdf
El comité técnico estructurador tendra la posibilidad de realizar el estudio del mercado a través de

los siguientes mecanismos:
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1. Solicitud de cotizaciones: (i) Podran solicitarse a los correos que tenga el area, centro o
regional en su base de datos de proveedores. (ii) Sera optativo la publicaciéon de solicitud
de cotizaciones en la pagina web del SENA. (iii) Siempre deber& publicarse en SECOP I

mediante el médulo de solicitud de informacion a proveedores.

En cualquier caso, se les debera dar a los interesados un plazo minimo g ara
remitir su cotizacion, la cual como minimo debera tener una vig

calendario.

3. Tarifas Reguladas: Verifi obresel bien y/o servicio a contratar, la existencia de tarifas

reguladas por el gobier opal (ejemplo: vigilancia, combustible), en caso de ser asi

bastara con referir

En el estudio del se e debe¥expresar el método utilizado, con los datos pertinentes, para que

la informacio eda s igada por terceros interesados.
i alluego de conocer su necesidad y de identificar los bienes, obras o servicios que
[ (@ en capacidad de definir el sector o mercado al cual pertenecen tales bienes,

0S'y hacer el analisis correspondiente. El analisis del sector ofrece herramientas

er el contexto del Proceso de Contratacion, identificar algunos de los Riesgos,

determinar los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas.
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El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al valor del Proceso de Contratacion, la
naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los Riesgos identificados para el Proceso
de Contratacion (pg. 15).

El analisis del sector cubre tres areas:
a) Aspectos generales
b) Estudio de la oferta

c) Estudio de la demanda %
Referencias normativas: Circular 133 de 2013, disposiciones del S&% e planeacion

y programacioén contractual.
Asi mismo se deben tener en cuenta los siguientes aspec

- La investigacion de mercados implica recol r iza rmacién para ayudar a

determinar y validar las siguientes tres cosa
o Las capacidades de los proveedo
o Caracteristicas del producto/ [
o La estrategia de adquisi
alca on la compra, y no en lo que ha hecho

- Céntrese en los objetivos que deSea
aen a adquirido lo mismo que usted desea.

ademas de las cotizaciones, revise catélogos — en
S literatura de disponibilidad general sobre lo que se
ublicada por fabricantes, distribuidores y/o comerciantes.
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5. OBJETO POR CONTRATAR Y SU ALCANCE

Es uno de los requisitos esenciales del contrato, puesto que describe la nte a la

necesidad identificada por la entidad, asi como el por qué se requiere es ' el contrato.
Este debe ser real, posible, licito, determinado y el relato de la co i ip0 de contrato
recomendado (mediante la ejecucion de un proyecto, la reg unyestudio, disefio o

predisefio o la contratacion de una obra o del bien o servici .

a) Direccion General &
Definido por el Director de Area o Jefe O teresada en contratar con el apoyo del Grupo
Integrado de Gestién Contractual.

b) Direcciones Regionales os de Formacion Profesional Integral

Definido por el area interesa tratar con la anuencia del Director Regional o el Subdirector

de Centro de Forma rofesional, con el apoyo de los Grupos de Apoyo Administrativo.

ientestse desagregan los distintos componentes del objeto a contratar y cuya
rgo de los funcionarios mencionados anteriormente, entre estos, estan: La

tipo de contrato, especificaciones técnicas, determinacién de requisitos

az0 de ejecucion, lugar de ejecucion vy obligaciones generales de las partes.
normativas: Ley 80 de 1993, art. 25.12 (modificado Ley 1474 de 2011, art. 87):

-Referen

elaboracion de estudios, disefios y proyectos requeridos
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5.1. IDENTIFICACION DEL TIPO DE CONTRATO

Desde la elaboracién de los Estudios Previos se realiza el andlisis sobre la naturaleza y

caracteristicas del objeto a contratar, con el fin de identificar de manera precisa el tipo de contrato
a celebrar, que es cualquiera de los enunciados en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los
mencionados expresamente en la ley civil y comercial de conformidad con el€sticulo 13 del

Estatuto Contractual o los que se deriven del principio de autonomia de la vol

Ver algunos aspectos patrticulares:
e Circular 5/13 Tramites a tener en cuenta para la suscripciényde Co e Comodato.
(Incluidas las que la modifiquen o derogue

e Circular 40/13 Requisitos Técnicos para la su i0 centratos de comodatos.

(Incluidas las que la modifiquen o derog
e Circular 66/14 Posibilidad de Inclusion del

Estudios del Sector como

ntr deNLeasing en Estudios Previos y
traétual en Procesos de Mejoramiento
Tecnoldgico. (Incluidas & uen o deroguen).

e Circular 77/14 Radicacion de ven sus Derivados. (Incluidas las que la

modifiquen o derogu

e Circular 19/15 Radicacion {d aveni el Grupo de Administracion de Documentos.
(IncluidasYas odifiqguen o deroguen).

e Circular 20/15 Report acion Convenios. (Incluidas las que la modifiquen o

Circular

tablas de honorarios) (Incluidas las que la modifiquen o deroguen).

o ir 0 Obligatoriedad de aplicacién de los Acuerdos Marco de Precios. (directriz en
relacién con el deber legal de aplicacion de los AMP, y el procedimiento a
seguir en caso de que dichos acuerdos no se ajusten a las necesidades de la
Entidad)

e Circular 42/20 Lineamientos Contratos de Arrendamiento (directrices de la Direccién
Administrativa y Financiera sobre los procedimientos contractuales de

arrendamiento en los que el SENA sea parte)
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5.2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Los servidores publicos que tienen a cargo esta definicion se identifican en el presente Manual en
el acapite 5. Objeto a contratar y su Alcance.

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi co

contrato a celebrar son analizados en los estudios técnicos, que esta

otros, los siguientes aspectos: posibilidades futuras de actualizaciémyde lo U vida til, la

coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, | personal técnico

gue presta los servicios y demas elementos que afecte la necesidad que

motiva la contratacion.

Servicios conexos: entendidos como aquello e derivan del cumplimiento del objeto del
contrato, como capacitaciones, mantenimi 0S Yy correctivos, soportes técnicos,
entrega de manuales, instalacién, trans )

Cuando se trate de un proceg se i6bnfpara la adquisicion de bienes y servicios de

omun utilizaciéon, se verifica si es objeto de un Acuerdo

ceso de Seleccion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas

utilizacion la ficha tiene que contener, como minimo:

a) \Penominaciéon del bien o servicio

b) La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes y servicios de
Colombia Compra Eficiente. Hay que tener en cuenta que un Unico proceso contractual
puede incluir la compra de mdltiples bienes y/o servicios, por consiguiente, existe una
relaciéon directa en la forma en que las entidades del Estado definen sus objetos

contractuales y aquella en la que adquieren sus productos. Si es posible incluir diferentes
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bienes y/o servicios en un mismo proceso de contratacion, es fundamental incluir todos los

cbdigos en un mismo renglén en el Plan Anual de Adquisiciones. De otro modo, los bienes

ylo servicios que son adquiridos en procesos independientes se relacionan de forma
individual en el Plan Anual de Adquisiciones puesto que las modalidades de adquisicién

son diferentes.

Siempre se debe analizar que entre mas cddigos se incluyan en 0 de
contratacion, existe la posibilidad de que menos proveedores oft, integral
todos los bienes y/o servicios involucrados en el proceso particul anto, la forma
de codificar tiene un impacto directo sobre la competenci 16n'de los recursos
publicos. Por la misma razén es necesario evaluar la po icar el proceso de
seleccién por lotes de una misma familia, lo entar la concurrencia al

interior de un mismo proceso. Ver la Guia

y-pliegos-tipo/manuales-y-guias.

c) La identificacion adicional de requerim
d) La unidad de medida

e) La calidad minima, y

f) Los patrones de dese ainim rangos de caracteristicas. Por ejemplo: altura,

entre 12 y 15 cm; pote 2000 y 2500 watts; peso: entre 4 y 6 kg; entre otros.

Observacion: Se cuande, hay posibilidad de incluir la descripcibn de un proceso de

instalacion y/o cuando estas actividades sean un componente necesario menor y

de especifica c

ato incluye disefio y construccion se adjuntan los respectivos documentos
jemplo: calculos, planaos, entre otros.

-Referencias normativas: Ley 80 de 1993, art. 25.12 (modificado Ley 1474 de 2011, art. 87):
elaboracion de estudios, disefios y proyectos requeridos
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5.3. DETERMINACION DE REQUISITOS HABILITANTES

Los funcionarios que tienen a cargo esta definicion se identifican en el presente Manual en el

acapite 5. Objeto a Contratar y su Alcance.

La determinacién de los requisitos habilitantes es decisiva para una seleccidn objetiva y técnica,

Colombia Compra Eficiente ha generado un Manual para elaborar y veiidi

los parametros y criterios a tenerse en cue

https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-quias-y-pliegos-tipo/ uale

5.4. PLAZO DE EJECUCION %)

Es el tiempo real y cierto, legal o convencional bleeido por las partes del contrato en el

gue se espera que se cumplan las obligagio el contratista, el cual obedece a un

estudio técnico serio por parte del C t especificar si el plazo corresponde a

meses, dias habiles o calendario. Parajla detefmimacion del plazo se tiene en cuenta que de

3, la programacion, elaboracion, aprobacion y
ia fiscal, se hace de tal manera que s6lo se programen
accion antes del 31 de diciembre de cada anualidad.

e “Ejecucion Instantanea” establecer en el contrato dos
GENCIA”, para que en el caso en que se presente, se declare
NTRATO dentro de la VIGENCIA, una vez se vence el PLAZO.

clausulas diferentes:

INCUMPLIM

0 anterior, los plazos podran superar la respectiva vigencia fiscal, si los

IMPORTANTE: Consultar la Circular u orientaciones que periddicamente expide la Direccion

Administrativa y Financiera sobre los lineamientos presupuestales asociados a la contratacion.
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5.5. LUGAR DE EJECUCION

Descripcion del lugar geogréfico donde se desarrollara el contrato haciendo énfasis si cuenta con
area de influencia directa o indirecta, o sede en la cual se cumples las obligaciones propias del

contrato.
5.6. OBLIGACIONES GENERALES DE LAS PARTES %

Son los compromisos a cargo de las partes, los cuales estan ajustado estudios y

documentos previos y son esenciales para la adecuada ejecuciQto c@ntractual.
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6. VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO

El valor estimado del contrato corresponde al costo econdmico 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 me , asi como
los estudios de mercado, andlisis de la entidad o de los organismos co e sores

designados para ello.

En la determinacién de los precios de mercado se pueden incluigalgu las siguientes
metodologias: cotizaciones, consulta de paginas web espe adas\i acion de precios

histéricos, contrataciones realizadas en el mismo period i0 ados, panel de expertos,

etc.
Para efectuar un adecuado estudio de costos y m y tener en cuenta:

- El Estudio del sector: Tener en cuentalas obse DNEs realizadas en el presente Manual en el

acapite 4.2.3.

- Condiciones Comerciales. Ind %o

el porcentaje de descuentos per )ago en caso de ofrecerse y la garantia en meses del
producto ofrecido. Adem i esario, especificar todas las observaciones que los
proveedores tenga cada “kequerimiento, como, por ejemplo: obras adicionales para la

instalacion de los

rma go, el tiempo de entrega, la validez de la oferta,

se si se hard o no entrega de anticipo, definir los porcentajes y

aran los pagos al contratista (pagos parciales, pago Unico, mensual,

ecios unitarios. Cuando se contrate por esta modalidad, se tiene que incluir la
calculan los precios y las implicaciones de este calculo en el valor del presupuesto

destinado al contrato.
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IMPORTANTE: En los Concursos de Méritos hay que calcular el valor del contrato, pero no se
pueden publicar las variables utilizadas para este calculo. Igualmente, en los Contratos de

Concesion también se estructura un modelo financiero, pero no se publica.

En Direccion General
Definido por el Director de area o Jefe de oficina interesada, con el apoyo del Grup rado de

Gestion Contractual.

En Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesiona

Definido por el area de la Direccién Regional y/ o Centro de F rofesional que genera la

necesidad, con el apoyo de los Grupos de Apoyo Administrativo.

&
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7. CONCEPTOS TECNICOS, CERTIFICACIONES Y AUTORIZACIONES
PARTICULARES

Los Grupos de Apoyo Administrativo de las Direcciones Regionales o Centros de Formacion
Profesional Integral revisan el soporte normativo que comprende los distintos conceptos técnicos,

las certificaciones y autorizaciones requeridas: Resolucién 751 de 2014 (Recopilaci todas las

autorizaciones), Circular 115 de 2014 (Sobre aplicacion de autorizacione i llas

gue las modifiquen, aclaren o sustituyan).
DIRECCION GENERAL
Conceptos técnicos. Los contratos para la compra de sofv\ e de la Direccion

General requieren concepto previo del Jefe de la Oficin

-Referencias normativas: Decreto 249 de 2004, art: 069 de 2014, art. 7°, par. 2,

Circular. 115 de 2014, art. 2° (Incluidas aquellas gue ifiquen, aclaren o sustituyan).

Certificaciones. La contratacion o rengva de tratos de suministro, mantenimiento o

reparacion de bienes muebles y para | e bienes inmuebles requiere valoracién de
necesidad indispensable, por pa el Se

-Referencia normativa; Decret

juridicas requieren

establecidas,

necesidad ificacion de inexistencia de personal de planta, Circular 115/14 (cuadro de

cer cluidas las que la modifiquen o deroguen).

Autoriza s. El Director de Area o Jefe de Oficina interesado solicita los conceptos de

autorizacion al Secretario General para los casos de:

- Los contratos de prestacion de servicios personales, distintos a los de formacion profesional,

cuando el objeto contractual sea igual a uno ya suscrito y en ejecucion.
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-Referencias normativas: Resolucion 751 de 2014, art. 2°, Decreto 1737 de 1998, art. 21

- Los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestién, cuando se
exceptle la aplicacion de la tabla de honorarios.

Referencias normativas: Circular 202/17 (tabla de honorarios) (Incluidas aquellas que la

modifiquen, aclaren o sustituyan).

- Los contratos de prestacion de servicios profesionales con remuneracién meg ptal mayor a

la establecida para el Director del SENA.
Referencias normativas: Decreto 2785 de 2011, art. 1° Par (Medific

1998) %

DIRECCIONES REGIONALES Y CENTROS DE FO Cl ONAL INTEGRAL

Las Direcciones Regionales o las Subdirecciones S troSyde Formacion Integral, solicitan
los siguientes conceptos, certificaciones y autoriz

Conceptos técnicos

Los contratos de construccién g_adecuacione ativas de las Direcciones Regionales y de

Centros de Formacion Profes ptegrali®™asi como la planeacion, programacion de la

contratacion, ejecucion y pyectos de construccion, ampliacion y control de bienes
inmuebles requieren conce

-Referencias norm s: Decrgto 249 de 2004, art. 15 y 25, Resolucion 069 de 2014, art. 7°,

Par. 1y 2. \
arrendamiento, construccion, adecuacion y mantenimiento de sedes de

0 técnico y financiero de la Direcciéon Administrativa y Financiera.
normativas: Decreto 249 de 2004, art. 15 y 25, Resoluciéon 069 de 2014, art. 7°,
par. 1y 2, Circular 115/14, art. 20 (cuadro de conceptos técnicos). (Incluidas las que la modifiquen

o deroguen).
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Los contratos para la compra de software y hardware de las Direcciones Regionales y los Centros
de Formacion Profesional Integral requieren concepto previo del Jefe de la Oficina de Sistemas.
-Referencias normativas: Decreto 249 de 2004, art. 8. 9, Resolucion 069 de 2014, art. 7°, Par. 2,
Resolucion 751 de 2014, art. 2°

Certificaciones

Los contratos de prestacion de servicios requieren certificar la inexistencia 0 anta,
segun las delegaciones establecidas.
-Referencias normativas: Decreto 1737 de 1998, art. 3°, (modificado po 9 de 1998)

4 (cuadro de

El Director Regional certifica los contratos del Desp Re de fos Centros de Formacion
donde ejerce funciones de Subdirector de Centro. ubdixectorde Centro certifica los contratos

de su Centro de Formacion Profesional y lo al ndo ejerza funciones de Director

Regional. Sobre la NO necesidad de autoriz a Secretaria General para la contratacion,
modificacion y adicion de contratos de Sumini antenimiento, reparacion de bienes muebles,
y para la adquisicién de bienes inmueble ista’en Decreto 1737 de 1998, art._21 (modificado
por Decreto 2209 de 1998, ar

articulo.

to 14/14, en link de Doctrina concordante del

AUTORIZACIONES

modalidades de autorizacion para la Direccion General, las cuales

las Direcciones Regionales y Centros de Formacion

Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas de los Centros de
Formacion Integral requieren autorizacién del Director Regional.

-Referencias normativas: Resolucion 751 de 2014, art. 2°
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Los contratos de prestacion de servicios personales de formacién profesional y conexos, con
personas naturales o juridicas, de las Direcciones Regionales, de las Regionales en las cuales el
Director Regional ejerce funciones de Subdirector de Centro, y de los Centros en los que el
Subdirector ejerce funciones de Director Regional, necesitan autorizacion del Director de
Formacion Profesional.

-Referencias normativas: Resolucion 751 de 2014, art. 2°

Los contratos cuyo objeto es la adquisicibn o reposicion del pargue quieren
autorizacion del Director General.
-Referencias normativas: Resoluciéon 2800 de 2014, art. 1°y 2° \
.
ll

En los centros donde el Subdirector del Centro de For al Integral es a la vez

Director Regional, la autorizacion sera otorgada por trativa y Financiera, para

irec
los contratos de suministro y mantenimiento, incluido'el del"parq utomotor, y las modificaciones
a los mismos (adicion y/o prorroga).

-Referencias normativas: Resolucion 2800
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8. LICENCIAS Y PERMISOS

En la Direccion General el Grupo de Construcciones incluye en el estudio previo, segun sea el
caso, la responsabilidad de la entidad o el contratista de tramitar las licencias y/o permisos que se
requieran para la ejecucién del proyecto.

En las Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral C de la
elaboracion de los Estudios Previos incluyen en el citado documentg, se caso, la
responsabilidad de la entidad o del contratista de tramitar las licenci 0S que se
requieran para la ejecucién del proyecto. \

Lo anterior, sin perjuicio de la normatividad que aplica en 0 ular, de acuerdo con las

condiciones de cada Regional, Centro de Formacigh;, Se pSedes, para las obras de

construccion, ampliacién, adecuaciones locativas y tenimiente,de sedes.
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9. MODALIDAD DE SELECCION

La modalidad de Licitacion Publica es la regla general en los procedimientos de contratacion (Ley
1150 de 2007, art. 2°), por consiguiente, cuando se requiera utilizar otra modalidad de
contratacion es necesario justificar especificamente su escogencia, exponiendo las razones y

argumentos pertinentes.

necesidad de realizar estudios de consultoria o actividad [ ja exige un
procedimiento de Concurso de Méritos; la adquisicion de bie ) igids de condiciones
técnicas uniformes impone una de las variantes de Sel a; la menor o la minima

cuantia del valor calculado del contrato, indican los pr@€edim

En consecuencia, se analizan los distintos event tos pPer el articulo 2° de la Ley 1150 de

2007 para determinar el procedimiento per :
estd determinada por el objeto del )

iend® en cuenta que cuando la modalidad

sobre su cuantia, con excepcion de la

modalidad de minima cuantia.

-Referencias normativas; Le 0 2007, art. 2°: Modalidades de seleccion, Decreto 1082 de
2015, art. 2.2.1.2.1.1.1 y ss!

vigentes, asi mismo, ver regulacién especifica de Acuerdos Marco de Precios en Decreto 1082 de
2015, art. 2.2.1.2.1.2.7. y ss.
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Frente a la posibilidad de adquisicién en Grandes Superficies para bienes de minima cuantia, ver

presentacién general en http://www.colombiacompra.gov.co/, Bienes de Grandes Superficies, ver

regulacién especifica en Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.1.5.3.

En cuanto a la ventaja de utilizar las bolsas de productos, frente a la subasta inversa o a la
adquisicion por Acuerdo Marco de Precios, ver la regulacion especifica en Decret 2 de 2015,
art. 2.2.1.2.1.2.11. y ss.

o Estas herramientas con las que cuenta la Tienda Virtual del Es obligatoria
aplicacion por la Entidad, siguiendo lo establecido en la.€i Obligatoriedad de
aplicacion de los Acuerdos Marco de Precios. inclusive(p s de seleccion de
minima cuantia, se debe verificar la prexistenci 0 de que exista pero no
satisfaga las necesidades de la Entidad, pod ombia Compra Eficiente la
inclusion de los items o caracteristicas técni rmeSyfaltantes, y en todo caso antes
de acudir al proceso de seleccidén porgmi ia, Wsar las otras herramientas que se

facilitan en la Tienda Virtual.

Cuando se selecciona un procedimiento per la cuantia, se verifica los valores aplicables al SENA

para la menor cuantia (1000 S y para“fa minima cuantia (100 SMLMV), asi como las

causales que permitan la ta tienen que ser debidamente justificadas, incluso con

la expedicibn de un acto rativo por el Ordenador del Gasto, salvo el caso de la

contratacion de prestagign de selyicios y de apoyo a la gestion.

-Referencias t Ley 1150 de 2007, art. 2°.4 (causales de contratacion directa), Decreto
1082 de % 2.2.1.2.1.4.1: Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa,

contenido
causales de cO

EN DIRECCION GENERAL

El Grupo Integrado de Gestién Contractual recomienda la modalidad de seleccién, con base en la

epciones, Titulo Ill, Capitulo IV, arts. 73 ss: regulacion de cada una de las

atacion directa.

informacién suministrada por el area que genera la necesidad.
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-Referencias normativas: Resolucion 0773 de 2015, art. 4° (modificada por Resolucién 1918 de
2015, art. 19

EN DIRECCIONES REGIONALES Y CENTROS DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
El Grupo de Apoyo Administrativo recomienda la modalidad de seleccion, ¢ ase en la

informacion suministrada por el &rea que genera la necesidad.

-Referencias normativas: Resolucién 442 de 2005, arts. 5. IV, a., 2. Fu‘io
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10. SELECCION DEL CONTRATISTA

En materia de contratacion estatal la regla general seran los procesos publicos de seleccion a
saber:

a. Licitacién Publica.

b. Seleccién Abreviada
c. Concurso de Méritos.
d

Minima Cuantia.

Excepcionalmente seréa la Contratacion Directa.

LICITACION PUBLICA: La escogencia del contratista s

Licitaciébn Publica, con excepcion de los casos qu

egla general a través de
alguna de las causales

contempladas en las deméas modalidades de selecci

encuentra prevista en aquellos casos
, las circunstancias de la contratacién o la
adelantarse procesos simplificados (uso de
subasta inversa, bolsas de prod or catalogo), se llevaran por esta modalidad de
contratacion las siguientes modalida

a. Menor cuantia

Subasta Invers
Acuerdo C 2Ci0S

Cele ratos para la prestacién de servicios de salud.

b.
c.
d.
e.

e origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de
Imente constituidas (bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes

utilizacion).

e productos

g. Procesos de licitacion publica que hayan sido declarados desiertos

h. La contratacién de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad
Nacional.

i. Enajenacion de bienes.
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CONCURSO DE MERITOS: Corresponde a la modalidad para la seleccion de consultores o

proyectos de arquitectura, en la que se podran utilizar sistemas de:

a. Concurso abierto.

b. Con precalificacién.

De conformidad con las condiciones que sefale el reglamento, en desarrollo de es
seleccién, las propuestas técnicas o de proyectos podran ser presentadas e

un jurado plural, impar deliberante y calificado.

a. Declaracion de urgencia manifiesta.

Contratacion de empréstitos

b
c. Convenios o contratos interadministrativos.
d

ocesos de

ante

Bienes y Servicios en el Sector Defensa, la Direccién Nacional de Inteligencia y la Unidad

Nacional de Proteccidn que necesiten reserva para su adquisicion.

o

Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

f. Cuando no exista pluralidad de oferentes.

g. Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucién de

trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales.

h. Adquisicion de bienes inmuebles.

i. Arrendamiento de bienes inmuebles.

.\ 2

FACTOR

MODALIDAD DE SELECCION

CRITERIO DE
EVALUACION

) N LICITACION PUBLICA CALIDAD Y PRECIO
SELECCION  ABREVIADA DE
RDEL PROCESO | pni SOO% | 2F CALIDAD Y PRECIO
MINIMA CUANTIA PRECIO
CONSULTORIA CONCURSO DE MERITOS CALIDAD
CARACTERISTICAS | 1. ACUERDO MARCO
Cc)g“,’\lETTROATgEL DE COMUN | 2. SUBASTA INVERSA PRECIO
UTILIZACION 3. BOLSA DE PRODUCTOS
OBJETO DEL | ENAJENACION DE | ABREVIADA: PROCEDIMIENTOS
CONTRATO | BIENES ESPECIALES CALIDAD Y PRECIO
OBJETO DEL | EXEPCION A LA ,
O o | X AL | CONTRATACION DIRECTA SEGUN EL CASO
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11. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL O VIGENCIAS FUTURAS

DIRECCION GENERAL

El area o Jefatura de Oficina a cargo del proceso de seleccion y del contrato, solicitara la
disponibilidad presupuestal al Grupo de Presupuesto de la Direccion General.

-Referencias normativas: Resolucion 1670 de 2004.
Cuando se necesitan vigencias futuras los Directores de Area o los ficina o la
Secretaria General solicitante del contrato, realizara el requerimiento'a.la Di iofede Planeacion

y Direccionamiento Corporativo.

-Referencias normativas: Circular 63 de 2017, (vige s f

N PROFESIONAL

ormacion Profesional Integral, solicitara las

DIRECCIONES REGIONALES Y CENTROS

(CDP) al Grupo de Apoyo Administrativo, para

de 2005, art. 5° IV, a. 3; art. 6°

upuestal donde se precisa la existencia y ubicacion de recursos suficientes en

anual del SENA para poder sufragar los gastos del contrato a celebrar.

- Referencias normativas: Decreto 111 de 1996, art. 71: Necesidad de Disponibilidad

Presupuestal, Decreto 568 de 1996, art. 19: Definicibn del Certificado de Disponibilidad
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Presupuestal, Resolucion_442 de 2005 art. 4° Suscripcion del Certificado de Disponibilidad

Presupuestal

Vigencias futuras

El compromiso de recursos presupuestales mas alla de la vigencia presup

tramite de vigencias futuras con la Direccion de Planeacion y Direccion

-Referencias normativas: Decreto 111 de 1996 art. 89: principio, d | presupuesto,
Ley 819 de 2003, art. 8°: contratos suscritos en la vigencia fiscg de realizacion del
procedimiento de seleccion, Decreto 111 de 1996 art. 23; , art. 10 y ss: vigencias
futuras, art. 12: para entidades territoriales.

El Ministerio de Hacienda tiene una concegpcio ingid®» de las reservas presupuestales

previstas en la Ley 819 de 2003, art. 8° (Ve : cion de la categoria de ejecucién de

La ejecucion astos del presupuesto se hace con sujecién al PAC
-Referencia : Pecreto 111 de 1996 art. 73 (nocion del PAC); Dto. 26 /98, art. 20

(Compilad creto 1068 de 2015 art. 2.8.4.3.1.).
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12. CRITERIOS DE SELECCION

Establecer de manera objetiva los criterios de seleccion, para ello, se tendra en cuenta la
distinciéon entre los requisitos habilitantes y los factores técnicos y econdémicos. Igualmente se

incluyen los criterios preferenciales previstos en la ley, asi como los factores de desempate.

Requisitos habilitantes

todos los proponentes tienen que cumplir. No obstante,
requisitos habilitantes puede afectar los criterios de seleccién

el acapite 5.3 Determinacion de los requisitos habilit

asegurar su definicién técnica y objetiva.

12.1. FACTORES TECNICOS C w
El objeto del contrato y la modalidadyde sele@
det

. Para esta definicién se tendran en cuenta los

DE ESCOGENCIA

on determinan los diferentes factores de

escogencia y su ponderacion pre

12. RIOS PREFERENCIALES
La ley estab ertos criterios preferenciales que se tienen en cuenta al establecer los criterios
de seleceio llos responden al apoyo a ciertos sectores econdmicos o de la poblacién, asi como

al respeto de los compromisos internacionales.

-Referencias normativas: Convocatorias limitadas a MiPymes domiciliadas en el departamento o
municipio, Ley 1150 de 2007, art. 12 (mod). Puntaje adicional para oferentes que tengan
vinculadas personas en situacién de discapacidad, Decreto 392 de 2018. Promocién del
desarrollo en la contratacion publica, Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.4.2.2. y art. 2.2.1.2.4.2.3.,
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http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1150_2007.html#5
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Desagregacion tecnoldgica en proyectos de inversion Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.4.2.5.,

Puntajes especiales para estimular la industria nacional Ley 816 de 2003, Apoyo a la industria

nacional a través de la contratacién publica.

Trato nacional. En el caso de los procesos regidos por los Acuerdos Comerciales Internacionales

en el presente Manual en el acépite 3.2.13 Pertinencia de Acuerdos Comerciales acionales,

se hace una explicacion del tema.

12.3. FACTORES DE DESEMPATE

En caso de empate entre dos o mas ofertas, el reglamento Na la jerarquia de los

0 en la materia.
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13. ANALISIS DE LOS RIESGOS

En los Estudios Previos se identifican los riesgos contractuales previsibles que soporta cada una

de las partes y que hacen parte de las ventajas y cargas que cada una de ellas asume con la
suscripcion del contrato. El articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 ordena su tipificacion, estimacion y

distribucién entre las partes, por lo tanto hay que hacerlo de una manera técnicay'sin pretender
una atribucién injustificada o genérica de riesgos al contratista, pes n el
desconocimiento de los riesgos que usualmente le corresponden, con las

particularidades del contrato y la experiencia.

mejores condiciones de anticipar tales even

El Decreto 1082 de 2015 asumid una vision m plia de los riesgos, que no solo cubre los

riesgos contractuales entre las{ip par prender también todas las contingencias que

objetivos de la actividad contractual, lo que involucra
uida la fase previa de estructuracion del proyecto. El

consigna esta concepcion extendida. Ver el Manual para la

del Riesgo y Matriz de riesgos en

: Ley 1150 de 2007, art. 4°: Distribucion de riesgos en los contratos
B2 de 2015 art. 2.2.1.1.1.3.1. Definicion de Riesgo, art. 2.2.1.1.2.1.3. Riesgos
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http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#4
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_riesgo.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_riesgo.pdf
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/matriz_riesgos.doc
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
http://normograma.sena.edu.co/docs/ley_1150_2007.htm#4
http://normograma.sena.edu.co/docs/decreto_1082_2015.htm#2.2.1.1.1.3.1
http://normograma.sena.edu.co/docs/decreto_1082_2015_pr001.htm#2.2.1.1.2.1.3
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14. GARANTIAS NECESARIAS

Direccion General

El Grupo Integrado de Gestién Contractual realizara el trdmite para la aprobacion de las garantias
de los contratos de su competencia, las cuales seran aprobadas por el respectivo Director de Area
o Jefe de Oficina.

-Referencias normativas: Resolucién 0773 de 2015, art. 4° (modificado po lu 8 de
2015, art. 1°), Resolucién 1901 de 2018, art. 11.

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integkal

El Grupo de Apoyo Administrativo realiza el tramite de ap las® garantias de los

contratos de su competencia, las cuales son aprobadas or del Gasto (Directores

Regionales y los Subdirectores de los Centros).

La Seccién 3 Garanti ecreto 1082 de 2015, (arts. 2.2.1.2.3.1.1. y ss) regula de manera

or ello es necesaria su lectura cuidadosa para establecer los distintos

o
®
)
L
)
o
o
)
7

riesgos y las“toberturas: Entre las garantias que pueden estipularse en los contratos

se efiedad de la oferta, Buen manejo y correcta inversion del anticipo, Pago
anticipado, miento, Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones
laborale dad y correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados, Calidad del

servicio, Proteccion de los bienes, Péliza de Responsabilidad extracontractual.
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Las garantias suelen suscribirse a través de pdlizas de seguros expedidas por compafias de
seguros debidamente autorizadas por la Superintendencia Financiera. No obstante, la ley también
admite otras posibilidades como el patrimonio autbnomo y las garantias bancarias.

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 7°. Decreto 1082 de 2015 art. 2.2.1.2.3.1.1. y

ss.: Titulo 1ll. Garantias, art. 2.2.1.2.1.2.18: Garantias de cumplimiento a favor del organismo de

compensacion de la bolsa de productos, art. 2.2.1.2.1.4.5. No obligatoriedad de tias en la
contratacion directa, art. 2.2.1.2.1.5.4. No obligatoriedad de garantias en 0 inima
cuantia

N
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http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#7
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15. PERTINENCIA DE ACUERDOS COMERCIALES
INTERNACIONALES

Tanto los ordenadores del Gasto en la Direccién General, como los Directores Regionales y
Subdirectores de Centro a través de sus grupos de apoyo tienen que verificar la aplicacién de los

acuerdos internacionales que contienen capitulos de compras publicas, para apli reglas y

los principios alli establecidos. Asimismo, tienen que verificar la procedenciz
reciprocidad en la evaluacién de los proponentes extranjeros.

Ver el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en lo Proc atacién de

Colombia Compra Eficiente en http://www.colombiacompra.gov.g

-Referencias normativas: Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.4%]

15.1. PLIEGOS DE CONDICIONES

Formacioén Profesional.

oran a partir del estudio del sector y los Estudios Previos. Los

Los pliegos de cepndic e el
pliegos defi ones del contrato a celebrar y organiza los distintos pasos especificos
para la i de ceso contractual, respetando los parametros establecidos por las

nor
-Refer@gciasy normativas: Ley 80 de 1993, art. 25.5, contenido minimo de los pliegos de

mentarias.

condiciones. Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.1.2.1.3. Contenido general de los pliegos de
condiciones, art. 2.2.1.2.1.2.1. Contenido de pliegos de condiciones para adquisicion de bienes y
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y comun utilizacion, art. 2.2.1.2.1.2.2. Contenido
particular para subasta inversa, art. 2.2.1.2.1.2.20. Definicion de mecanismo para manifestaciones

de interés en seleccion abreviada de menor cuantia, art. 2.2.1.2.1.3.2. Contenido particular en
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https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_acuerdos_comerciales.pdf
http://www.colombiacompra.gov.co/
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr004.htm#2.2.1.2.4.1.1
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http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr001.htm#2.2.1.2.1.2.20
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr002.htm#2.2.1.2.1.3.2
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procesos de concurso de méritos, art. 2.2.1.2.2.1.9. Contenido particular para enajenacion de

bienes del Estado, art. 2.2.1.2.4.2.1. Incentivos para la contratacion publica.

En la elaboracién de los pliegos de condiciones son de particular utilidad los documentos tipo que

ha elaborado Colombia Compra Eficiente, que constituyen modelos orientadores, sin que ello

signifique que deban copiarse de manera literal para todos los c

http://www.colombiacompra.gov.co los Documentos tipo, en particular: Plie

el contrato de obra y Pliego de condiciones para el servicio de interventog.

del pliego, art. 2.2.1.2.1.2.19 Supervision la las operaciones de la bolsa de

productos.

Los pliegos de condiciones in minuta” del contrato objeto del procedimiento de

contratacion. En los Centros de ional Integral, el Grupo de Apoyo Administrativo
elabora los contratos, salvo enYes los que se acude al Grupo de Apoyo de la Regional.

Colombia Compra iente ha“elaborado diversos modelos de contrato, que constituyen guias
tas. Como en otros casos, estas minutas podran ser consultadas

boracion de pliegos, pero no es obligatorio aplicarlas literalmente. Ver
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http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr003.htm#2.2.1.2.2.1.9
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La conformacion de los Comités Evaluadores, los procesos donde operan y sus funciones

especificas han sido tratadas en el presente Manual en el acapite 1.3.5. Comités Evaluadores. La

preparacion de los procesos de contratacion incluye su designacion.

A continuacién, se resumen las areas que en general intervienen en los Procesos tratac

y las actividades principales que éstas realizan en desarrollo de estos:

ion

ACTIVIDAD

_ &
AREAS ENCARGADAS

Los estudios previos de
contrataciones.

las

Ordenadores
necesidad.

mercado.

- Los estudios de sector y los estudios de

Riesgos.

- La estimacion y cobertura de

los

Proyeccion de acto administrativo
delegacién y centralizacion contract

de quien nace la

de quien nace la

Fichas técnicas y documentos que
parte del proceso.

cen

de quien nace la

cesidad.

Proyeccion
Apertura del

declaratoria

go, inv

comité evalu

de act
proceso,

Direccion General: Grupo integrado de gestion
contractual

Regionales: Los Grupos de Apoyo

ractual:
publica, adjudicacion

on 01 Administrativo respectivos verifican que el
servicio, bien u obra esté en el Plan Anual de
Adguisiciones del respectivo Centro.
Direccion General: Grupo integrado de gestion
contractual
Publicacion de

Regionales: Los Grupos de  Apoyo
Administrativo respectivos verifican que el
servicio, bien u obra esté en el Plan Anual de
Adaquisiciones del respectivo Centro.
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16. REQUISITOS AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO PARA LA COMPRA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

16.1. GENERALIDADES

El SENA, consciente de su potencial de influencia en los @mbitos econémico, so ambiental

compras sostenibles en el marco de la legislacion actual,

convertirse en un referente de consumo responsable.

A continuacion, se presentan algunas recomendaciohes importahtes para tener en cuenta en los

procesos de contratacién y adquisicion de bie jos, een el fin de prevenir accidentes de
trabajo en las sedes de la Entidad y dar cum la“politica ambiental y al plan de gestion

integral de residuos del SENA:

e No adquirir producto ara el aseo y limpieza que puedan afectar la salud de las

personas y el me es como: ceras polimeras, productos con cloro, soda

caustica, hidgd ompuestos de sodio u otros elementos téxicos. Todos los

productosydeb nte ecolégicos.

s de elementos que puedan entrar en discontinuidad. Es importante

y servicios con criterios de sostenibilidad.

e Los servicios de contratistas relacionados con residuos organicos deberan incluirse en la
transformacién por medio de compaostaje, lombricultivo u otras alternativas ecolégicas.
e Promover el cambio de tintas de base disolvente por tintas de base acuosa.

e Eliminar totalmente el uso de catalizadores toxicos.
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¢ No adquirir elementos de cafeteria plasticos o de icopor, fomentando que los funcionarios y
contratistas dispongan de utensilios para el consumo personal de bebidas y alimentos. En
el caso de los visitantes, se debera disponer de un inventario minimo de pocillos, platos y
cubiertos determinados por el Ordenador del Gasto.

e Evitar el uso de filtros desechables en operaciones de limpieza y filtracion.

producto o servicio prestado y se definieron los aspectos ambientales y
el Trabajo de influencia, documentos, criterios técnicos y legales valu

realice seguimiento a los contratos que el SENA establezca.

del Despacho Regional o del Centro de Fo
regionales ambientales y de Seguridad y S para la actividad, producto y servicio

a contratar.

En las siguientes tablas se estak iteriog§ ambientales, de seguridad y salud en el trabajo
y técnicos para la contrataci : servicios con el respaldo de la normatividad actual o la

en cada etapa del proceso, debera remitirse al documento de

teri@s de contratacion en la version vigente en Compromiso.
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17. DESARROLLO GENERAL DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION

17.1. SOLICITUD DE INICIO DEL TRAMITE DE CONTRATACION

Sin perjuicio de lo establecido en la Resolucion 1901 de 2018, la Resolucion 0 2018 y la

Regionales y

mas documentos

Si los estudi umentos anexos requieren ajustes, estos se devolveran al area
solicitan
lad

allegado tod

nico, la cual contara con un término de dos (2) dias habiles para hacer

ocumentos ajustados. Si transcurrido este término, el area solicitante no ha

documentacion ajustada, no se da la continuidad al tramite de contratacion bajo el
enten deldesistimiento, caso en el cual el (Ia) coordinador (a) del Grupo Integrado de Gestidn
Contractual de la Direccién Juridica, por medio de CI (comunicacion interna radicada), hace la

devolucion al area solicitante, la cual debe reiniciar el procedimiento.
Una vez se verifigue que los documentos se encuentran conforme a la Ley y disposiciones

aplicables, se citara a Comité de Contratacion, cuando se requiera, conforme con la Resolucion
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1901 de 2018. Si el comité aprueba los estudios previos sin cambios se procederad a la
elaboracion del pliego de condiciones, o minuta en caso de contratacién directa. Si el comité
aprueba los estudios previos sujetos a ajustes, se remitir4 al area solicitante a través de correo
electrénico para que proceda a realizar los ajustes correspondientes en un término maximo de un
(1) dia habil. Si transcurrido este término, el area solicitante no ha allegado toda la documentacion
ajustada, o si el Comité de Contratacion no aprueba los Estudios Previos, no se d ontinuidad

r(a)
de CI

reiniciar el

al tramite de contratacién bajo el entendido de desistimiento, caso en el cual

del Grupo Integrado de Gestiébn Contractual de la Direccion Jurigi
(comunicacién interna radicada), hace la devolucién al area solicitante,

procedimiento.

Una vez el Grupo Integrado de Gestién Contractual de | i (o quién haga sus

veces) cuente con el estudio previo aprobado y firma i pal, procedera a realizar el

gue cuenten con las funciones determin

17.2. SOLICITUD CION CONTRACTUAL

Las modificaciones tuales (prérrogas, adiciones y/u otras modificaciones) deben ser

requeridos r del gasto del area solicitante del contrato que se pretende maodificar,

previo a cion a cargo del supervisor y/o interventor del contrato. Esta solicitud
deb diante Cl (Comunicacion interna radicada) a la Coordinacién del Grupo
Inte@rado de On Contractual de la Direccién Juridica

Cualquie icitud debe ser remitida a la Coordinacion del Grupo Integrado de Gestién

Contractual, de la Direccion Juridica, o quien haga sus veces en las Regionales y Centros de
Formaciéon por lo menos quince (15) dias habiles antes de que venza el plazo de ejecucién del
contrato. Estas solicitudes deben venir acompafiadas de todos los documentos anexos para la

realizar las mismas. De evidenciarse la necesidad de realizar ajustes, se devolverd por correo
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electrénico al area solicitante, la cual tendra un plazo de un (1) dia habil para hacer los ajustes
indicados o aportar la informacién o documentos faltantes. Si transcurrido este término, el area
solicitante no ha allegado toda la documentacion ajustada, no se dara continuidad al tramite de
contratacion bajo el entendido de desistimiento, caso en el cual el (la) coordinador (a) del Grupo
Integrado de Gestién Contractual de la Direccién Juridica, por medio de CI (comunicacién interna

radicada), hara la devolucion al area solicitante, la cual debe reiniciar el proceso.

Una vez el Grupo Integrado de Gestion Contractual de la Direccion Juridica
final de la modificacion, enviard un CI (Comunicacion Interna) al

suscripcién de la modificacién, prérroga o adicidn a través de la plataforma

En las regionales y centros de formacion.

Se aplicaran los mismos términos y procedimientos d u %upos internos de trabajo
gue cuenten con las funciones determinadas. %
17.3. TRAMITE APROBACIO DEA

del

El supervisor o el ordenador delfga guirente de la contratacién, enviara a través de

un CI (Comunicacién interna de gestion Contractual o area de contratos la solicitud de
aprobacién de garantias

celebrado por SE

medio de CI (comunicacioén interna radicada), hara la devolucion al area solicitante, la cual debe

reiniciar el procedimiento.
Una vez la documentacion esté conforme a la normativa aplicable y al contrato, el designado del

Grupo de Gestion Contractual proyectara el acta de aprobacion y la coordinacion del Grupo
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Integrado de Gestion Contractual la enviara por Cl (Comunicacion interna) al area requirente para

la suscripcidon por parte del ordenador del gasto.
En las regionales y centros de formacion.

Se aplicaran los mismos términos y procedimientos de acuerdo con los grupos internos de trabajo

gue cuenten con las funciones determinadas.

17.4. TRAMITE SOLICITUD DE LIQUIDACION

Una vez se identifique que el plazo de ejecucion del contrato supervisor y/o el

area que requirié la contratacion debera remitir el proye idacion o resolucién de
liquidacion unilateral por Cl (Comunicacion interna) eygue se proceda a la revision

juridica de dicha acta, previa remision al contratista pata g ealice observacién en el marco

de la liquidacion bilateral. Debera anexa al de ejecucién definitivo, y la

as personas que suscriben el acta (actas

maximo de cinco (5)dias habi ificard el proyecto del acta de liquidacién o resolucién; en
caso de que se qu

po Integrado de Gestién Contractual, se entendera que se desistio del

0 ajustes, se remitird por correo electrénico al area para su

bil luego de la remisién, el proyecto de acta de liquidacién no se

al el (la) coordinador (a) del Grupo Integrado de Gestion Contractual de la

por medio de CI (comunicacion interna radicada), hara la devolucién al area

Una vez avalada el acta por parte del abogado asignado del Grupo Integrado de Gestion
Contractual, se remitira al supervisor para su suscripcién por las partes. El supervisor dentro de
los (10) dias calendarios siguientes a la recepcion del acta, la devolvera debidamente suscrita por

el ordenador del gasto y el contratista, o solo por el ordenador del gasto cuando sea liquidacién
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unilateral, caso en el cual remitira la resolucion de liquidacion. Si pasado este término no se allega
el acta suscrita, el (la) coordinador (a) del Grupo Integrado de Gestiébn Contractual de la Direccién
Juridica, por medio de Cl (comunicacién interna radicada), hara la devolucion al area solicitante, la

cual debe reiniciar el procedimiento.

Cuando se trate de liquidacion unilateral se aplicardn los mismos términos para @l tramite de la

debidamente motivado. Al ser un acto administrativo deberd realizarse
procedimiento de notificacion al contratista. Este tramite y términos tamb
regionales y centros de formaciones de acuerdo con sus estructlras in as funciones

asignadas a cada grupo de trabajo.

Nota: El cumplimiento de los términos aqui sefialados abilidad de las areas que

generan el proceso. Los dias seran calendario o habi e a on el texto lo indica.

A nivel central, el Grupo Integrado de Ges tra | publicarda los actos objeto de
publicacion. En las Regionales y Centrosfd rofesional Integral, la gestion sera
excepcion de los procesos que se adelanten
por las modalidades de Licitacion Pub Abreviada y Concurso de Méritos, que se

remitiran al Grupo Integrado de

Los grupos anteriormente I0Ra las Licitaciones Publicas tienen la responsabilidad de
publicar los avisos de,convocateri lica en los plazos y condiciones establecidos por la ley y el
reglamento.

—

ivas; ‘Ley 80 de 1993, art. 30.3 (mod). Momento y periodicidad de los avisos
eto 1082/15, art. 2.2.1.1.1.7.1 Publicacion oportuna del aviso en el SECOP,

art. 4° niim. 8° (mod. Por Resolucion 1918 de 2015, art. 1°). Competencia del

-Refereq
de
Rest\773 de
Grupo gtegrado de Gestion Contractual con relacion a la publicaciéon de los actos relacionados

con la actividad contractual, Res. 442 de 2015 competencia de Ordenadores del Gasto a nivel

Regional y de Centros de Formacion, Circular 193 de 2015 Lineamientos de Publicacién de

Procesos de Contratacion. (Incluidas las que la modifiquen o deroguen).
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En las regionales y centros de formacion.

Se aplicaran los mismos términos y procedimientos de acuerdo con los grupos internos de trabajo

gue cuenten con las funciones determinadas.

17.5. PROYECTO DE PLIEGO CONDICIONES Y ESTUDIOS PRE

Direccion General

El Grupo Integrado de Gestion Contractual tiene la responsabilidad la del proyecto
S

p
de Pliegos de Condiciones y Estudios Previos en el SECO istin modalidades de
procesos.
- Referencias normativas: Resolucién 0773 de 201

19).

Res. 1918 de 2015, art.

Direcciones Regionales y Centros de For

acio 0 nal Integral
Los Grupos de apoyo administrativo ti % sabilidad de la publicacién del proyecto de
Pliego de Condiciones y Estudios Previog,en el SEC@P en las distintas modalidades de procesos.

En los procesos de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos de cuantias

inferiores a US $ 125.000.00 se limita la convocatoria a las MiPymes, cuando se hayan recibido

solicitudes de por lo menos tres (3) interesados un (1) dia habil antes de la apertura del proceso
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de contratacion, para ello se verificara el monto que, en moneda colombiana, se establece para
cada vigencia en Colombia Compra Eficiente.

Referencias normativas: Decreto 1082/15, art. 2.2.1.2.4.2.2. Convocatorias limitadas a MiPymes.

Los Grupos indicados al principio del presente acapite y que tienen la responsabilidad de la

publicacion, recibirdn y consolidaran las observaciones al proyecto de los Pliego d diciones y
proyectaran su respuesta, con el apoyo de las areas técnicas respectivas.
17.6. APERTURA DEL PROCESO CONTRACTUAL
Direccion General
El Grupo Integrado de Gestion Contractual proyectara 2 el a ra para firma del

Ordenador del Gasto.

-Referencias normativas: Resolucién 0773 de 2

Direcciones Regionales y Centros de For i ional Integral
Los Grupos de Apoyo Administrativo pr e apertura para firma del Ordenador del
Gasto.

Los procesos de contratacio | aCuantia y Contratacién Directa, comienzan directamente

con la invitacién publica a

-Referencias normativas: L

17.7. % PROCESO DE CONTRATACION
Dir 3 %w

El 0 Inte 0 de Gestidn contractual tiene a cargo el cierre de los procesos de contratacion,
indican a y hora, nombre de los proponentes y nimero de folios de las propuestas.

-Referencias normativas: Resolucion 0773 de 2015, art. 4° (mod. por Res. 1918 de 2015, art.
19).

e 2007, art. 2°, nam. 5° (adicionado)

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral
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El Grupo de Apoyo Administrativo tiene a cargo el cierre de los procesos de contratacion,
indicando fecha y hora, nombre de los proponentes y nimero de folios de las propuestas.

-Referencias normativas: Resolucion 442 de 2005

17.8. AUDIENCIA DE ACLARACION DE PLIEGOS Y ASIGNACION DE RIESGOS

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. 4°: Distribucio

art. 2.2.1.2.1.1.2: Desarrollo de las audiencias

17.9. EVALUACION DE PROPUESTAS

Direccion General

Los Comités Evaluadores designados del Gasto realizaran la evaluacién de las

ofertas, proyectaran y consolidaran | S a las observaciones y recomendaran al
Ordenador del Gasto respectivo
-Referencias normativas: 1001 de 2018, arts. 7 (conformacion), 8° (funciones).

Direcciones Regio
os por el Ordenador del Gasto realizan la evaluacion de las

Los Comités Evalua
ofertas, proy 0 las respuestas a las observaciones y recomiendan al Ordenador

del Gasto

es| e ido de la decision.

-Ref rmativas: Resolucién 069 de 2014, art. 3°, paragrafo
Cabeéyresalta a pesar de que el documento de evaluacion se realiza de forma fisica, este es
cargad lataforma con el fin de realizar la misma de forma virtual y para conocimientos de

los participantes.
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17.10. ADJUDICACION DEL PROCESO

El Ordenador del Gasto adjudicara el proceso de contratacién. En las Licitaciones Publicas se

hara en audiencia publica. Para la audiencia publica, el ordenador del gasto estar4 acompafiado

del Comité Evaluador y del Comité de Contratacion, en las Regionales y Centros de Formacion, y

por el Grupo Integrado de Gestién Contractual, en la Direccion General.

En los demas casos no es obligatorio realizar audiencia.

Adjudicado el proceso de contratacion, el Grupo Integrado de Gestion C publicara el

acto de adjudicacion en los portales de contratacién del SECO

En las Regionales y Centros de Formacion, los Ord realizaran las gestiones

asto para adjudicar. Resolucién. 773 de
. 19). Competencia del Grupo para enviar

05 competencia de Ordenadores del Gasto a

En los procesos de adjudicacion se realiza mediante el acto de aceptacién de

inima C
la oferta, efectua@lg po enador del Gasto, publicado en el SECOP.

S
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18. ETAPA CONTRACTUAL

18.1. PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

La suscripcion y el perfeccionamiento de un contrato estatal hacen referencia al acuerdo de
voluntades al que llegan las partes. Por su parte, la legalizacién del contra e refiere al

cumplimiento de los requisitos por las partes del contrato antes de iniciar su Ig

Registro Presupuestal), salvo que se trate de la contrat

futuras.

-Referencia; https://colombiacompta.govieo/content/Cuales-son-los-requisitos-de-
perfeccionamiento-y-de-ejecucion-del-contrato-e
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19. REDACCION FINAL DEL CONTRATO

Direccion General
El Grupo Integrado de Gestion Contractual elaborard el contrato para la suscripcion del ordenador
del gasto y del contratista.

-Referencias normativas: Resolucion 1918 de 2015 art. 1 No. 6y 9.

Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral

El Grupo de Apoyo Administrativo elaborard los contratos para ripcidpydel Subdirector del

Centro, controlara las actas de inicio y de ejecucion. E que estan integrados a la

Regional, lo realizara el Grupo de Apoyo Administrati
-Referencias normativas: Resolucion 442 de 2005,%art. V, literal a. num.4.
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20. FIRMA DEL CONTRATO

El Ordenador del Gasto suscribira el contrato a través de la plataforma de SECOP Il con

posterioridad a la firma del contratista en el plazo establecido en el cronograma del proceso de

contratacion.

Si el contratista no suscribe el contrato en el plazo establecido, el Ordenador déi¢ . dedira el
acto de declaratoria del siniestro para la efectividad de la garantia de se 'eda eta, previa
N

por no constituir una sancién (CE, Sent. 24/05/01, exp. 13598;
28/09/15, exp. 28915; sent. 26/11/15, exp. 48892).

-Referencias normativas: Ley 1150 de 2007, art. #: A de ‘declaratoria de siniestro. Decreto

rivados del incumplimiento de la oferta.

82

GCCON-M-001 V.05.


http://190.24.134.114:8080/WebRelatoria/FileReferenceServlet?corp=ce&ext=doc&file=243079
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1150_2007.htm#7
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/decreto_1082_2015_pr003.htm#2.2.1.2.3.1.6
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/ley_1437_2011.htm#35

[ 4
SENA

N

21. RADICACION DEL CONTRATO

El Grupo Integrado de Gestion Contractual o el Grupo de Apoyo Administrativo o quien haga sus
veces enviara al Grupo de Administracion de Documentos para su numeracion y fecha. Si el
proceso se adelanta por SECOP lI, la enumeracion sera aquella que asigne la plataforma y el

expediente contractual sera mixto, lo anterior en aplicacién de la Circular Externa 1 de 2017,
elaborada de manera conjunta por Colombia Compra Eficiente y el Archivo era iony
la Circular 01-3-2020-000041 del 04 de marzo de 2020 expedida por, Sec eral y la
Direccion Juridica.
-Referencias normativas: Res. 442/05, arts. 5. Funciones del ‘\
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22. SOLICITUD DEL CERTIFICADO BLACKBOX

Direccion General, Direcciones Regionales y Centros de Formacion Profesional

Antes de realizar la solicitud del Registro Presupuestal, se debe contar con el certificado Blackbox
expedido por el Grupo de Integrado Gestion Contractual de la Direccion Ge el Grupo

Administrativo de Apoyo Mixto o quien haga sus veces

-Referencias normativas: Resolucion 2450 de 2017, art. 1° @
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23. REGISTRO PRESUPUESTAL

Una vez suscrito el contrato, el area que presentd la necesidad debera solicitar al Grupo de
Presupuesto la expedicién del Registro Presupuestal, remitiendo el certificado Black Box y el
enlace del proceso dentro del cual se generd el contrato.-Referencias normativas: Resolucién
1670 de 2004, art. 8°: Funciones del Grupo de Presupuesto.

En las regionales y centros de formacién. %
Se aplicaran los mismos términos y procedimientos de acuerdo congs gru s de trabajo
gue cuenten con las funciones determinadas.

-Referencias normativas: Resolucién 442 de 2005, & s del Coordinador

N
&
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24. APROBACION DE GARANTIAS

Direccion General

El Grupo Integrado de Gestibn Contractual realizara el trdmite y el Secretario General, los
Directores de Area y los Jefes de Oficina de la Direccién General aprobaran las tias en los

procesos en que ellos sean Ordenadores del Gasto.

Todas las garantias en contratos de prestacion de servicios profesionale % la gestién
con personas naturales seran aprobadas por el Secretario Genera \

-Referencias normativas: Resolucién 0773 de 2015, ar % Res. 1918 de 2015, art.
19): Funciones del Grupo Integrado de Gestion tra WNRes 1901 de 2018, art. 10:

Aprobacion de Garantias.

Direcciones Regionales y Centros d Riofesional Integral
Los Grupos de Apoyo Administrat aliza amite y los Ordenadores del Gasto aprueban las

garantias de los contratos de

-Referencias normativas: Résolucion 069 de 2014, art. 10: Aprobacion de garantias en

Regionales y Ceniros, ucién 442 de 2005, arts. 5. Funciones de los Grupos de Apoyo

Administrati it nam. 4)
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25. PUBLICACION DEL CONTRATO

Cada contrato debe ser publicado por parte de la dependencia del proceso contractual en
concordancia con las indicaciones dadas por Colombia Compra Eficiente — CCE en alguna de sus
plataformas: El sistema Electronico de Contratacion Publica (SECOP 1) o la Tienda Virtual del

Estado Colombiano.
Direccion General
El Grupo Integrado de Gestion Contractual publica el contrato.

-Referencias normativas: Resolucion 0773 de 2015, art. 49, 8° o or Res. 1918 de
2015, art. 19

Direcciones Regionales y Centros de Formaci

arts. 5. Funciones de los Grupos de Apoyo
uidas las que la modifiquen o deroguen)
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26. DESIGNACION DEL SUPERVISOR

Cuando se requiera designar supervisor(es) en algun contrato o convenio, el Ordenador del Gasto

debera realizarlo acorde a lo estipulado en el Manual de Supervision e Interventoria

-Referencias normativas Manual de Supervision e Interventoria Version del 2020

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749
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27. ACTA DE INICIO

Los supervisores o interventores suscribiran el acta de inicio del contrato junto con los contratistas,

cuando haya lugar a ello, en caso de que el proceso de contratacion lo requiera.

-Referencias normativas: Manual de Supervisién e Interventoria Versién del 2020

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749
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28. SEGUIMIENTO TECNICO DEL CONTRATO

Direccion General

En la Direccidn General, Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral el Supervisor designado

del contrato, es el encargado de realizar seguimiento al mismo.

Referencias normativas: Manual de Supervisién e Interventoria Version Na%
Direcciones regionales y Centros de Formacion Profesiona%\;

A cargo del Supervisor del contrato.

-Referencias normativas: Manual de Supervisi rventoria Version no. 5 del 2020

Los supervisores e interventores de los eben realizar el seguimiento técnico,
administrativo, econémico y juridico delicontra aboraran las actas parciales y suscribiran los
informes periddicos de ejecucié cont los casos que por la particularidad del objeto se
requiera especificar funcioneg e pervision e interventoria, debera estipularse claramente que
alcance tiene cada una d S nacion.

-Referencias norma : Ley M74 de 2011: Art. 82. Responsabilidad de los interventores, art.
83. Alcance lafsu y de la interventoria, art. 84. Facultades y deberes de los
supervis te res.
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29. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE LOS CONTRATISTAS

El procedimiento para pago a contratistas estd en la pagina Compromiso del SENA, donde se
encuentra el instructivo con el procedimiento que debe llevarse a cabo para el respectivo pago a
Contratistas de acuerdo con cada caso. Ver en:
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1049

91
GCCON-M-001 V.05.


http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1049

[ 4
SENA

N

30. LUGAR DE EJECUCION

Respecto al lugar de ejecucion del contrato o convenio, se refiere directamente en la seccion de
“lugar de ejecucién” el estudio previo, sin embargo, en caso de que por cumplimiento del objeto
del contrato y/o convenio se requiera realizar algun tipo de desplazamiento fuera del lugar de

ejecucion establecido, la supervision del contrato y el ordenador del gasto debera bar dichos

desplazamientos de acuerdo con lo dispuesto por la Direccion Administrativa%
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31. MODIFICACIONES Y ADICIONES DEL CONTRATO

Las adiciones las suscribe el Ordenador del Gasto, previa justificacion por parte del supervisor y/o

interventor, y no podran en ningln caso superar el cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial,
expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes. Con excepcion de las adiciones

realizadas a los contratos de interventoria, segun lo establecido en la Ley 1474 de

Las adiciones requieren la expedicion del registro BlackBox, del respectivo
por el valor adicionado, la modificacion de la respectiva garantia, el cum
requisitos de legalizacion y ejecucion establecidos para el contratg ini@ial.

En los contratos a precios o tarifas unitarios, la may

para el contrato.
-Referencias normativas: Le
Circular 18 de 2019.

sobre CO
con las¥as que la modifiquen o deroguen), Circular 140 de 2014, modificatoria de la
Circular 138 'deg2014. (Incluidas las que la modifiquen o deroguen), Circular 63 de 2017, sobre
Vigenci ras para prorrogas servicio médico asistencial. (Incluidas las que la modifiquen o
deroguen).
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32. CESION DEL CONTRATO

Los contratos estatales son intuito personae y, en consecuencia, una vez celebrados no podran
cederse sin previa autorizacion escrita de la entidad contratante. Por ello, en el contenido del
contrato es posible establecer la figura de la cesion para que en el evento en que el contratista no

pueda seguir asumiendo su ejecucion, podra proponer al SENA, a través de un unicacion
escrita, una tercera persona para que continie con la ejecucion del contrg sona
reline como minimo las mismas caracteristicas del contratista que propone la‘¢ iene que
anexar todos los documentos que acrediten dichas condiciones, ser apro gompafiia de

seguros que actle como garante, contar con el concepto técnico favorablefdel*supervisor y la

autorizacion expresa y escrita del Ordenador del Gasto.
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33. PROCESO ADMINISTRATIVO DE IMPOSICION DE MULTAS,
DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO, APLICACION DE LA
CLAUSULA PENAL DECLARAR LA CADUCIDAD Y/O AFECTAR LAS
GARANTIAS

Direccion General, Direcciones Regionales o Centros de Formacioén Inte
El Supervisor o Interventor del Contrato es el responsable de info ier novedad
que se presente durante la ejecucién, con el fin de que se ta necesarias para
garantizar su cumplimiento. El Grupo Integrado de Gesti6 O)quien haga sus veces en
las Direcciones Regionales o Centros de Formacion, amites para la audiencia
sancionatoria y proyectara los actos que fueren perfigentes, La audiencia debe estar presidida por

el Ordenador del Gasto. La citacion para el [ | precedimiento sancionatorio, el acto

administrativo que lo decide y la resolucio nt eposicion deben ser suscritos por el

Ordenador del Gasto.

-Referencias normativas: Resolucion 3 de
2015, art. 1°), Constitucion Polit

1474 de 2011, art. 86. Procedi aka la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de

, art. 4° (modificado por Resolucion 1918 de

0 proceso en toda actuacion administrativa. Ley

incumplimiento. Caodigo 0 Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,

(CPACA), art. 47 ssQRrocedimiento Administrativo Sancionatorio, en los aspectos no previstos por
e a

el procedimiento\ Ley 1474 de 2011.
1) LEICACION Y RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO Y SANCIONES
Todoproces inistrativo sancionatorio puede arrojar uno de los siguientes resultados:
a) Archivo de la actuacion.

b) Declaratoria de incumplimiento parcial.

c) Declaratoria de incumplimiento total.
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En consecuencia, EL SENA podré:

a) Imponer una multa.
b) Declarar la caducidad del contrato.
c) Hacer efectiva la clausula penal.

d) Hacer efectiva la poliza de cumplimiento.

e) Declarar el siniestro (Art. 2.2.1.2.3.1.19. del Decreto 1082 de 201 %
1.1 Clasificacion de la sancion \
33.1.1. Multa Q

El objeto de la imposicién de las multas consist

miakal contratista para que se apreste a
icion de una sancion de tipo pecuniario

0 incumplimiento parcial.

saldos que se tengan a favor del contratista.
ntratista y a la aseguradora.

Para que una multa sea p

1) Estar pactad tro delfgontrato.
2) Solici li e durante el plazo de ejecucidn del contrato.
3) respectivo andlisis de proporcionalidad.

Aplicacion de la clausula penal

El objeto de la aplicacion de la clausula penal consiste en sancionar al contratista por cuenta del
incumplimiento de las obligaciones pactadas, ya sea este un incumplimiento parcial, defectuoso,

imperfecto o tardio.
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Para que se pueda hacer efectiva la aplicacion de la clausula penal, esta debera:

1) Estar pactada dentro del contrato.

2) Solicitarse y aplicarse.

Debido a que la aplicacién de esta sancién obedece a situaciones de orden objetivo, es decir, si
se presentd o no el incumplimiento de alguna de las obligaciones, esta no sera ta ues su

aplicacion se realizar4 de conformidad con lo establecido en el contrato.

33.1.3.Declaratoria de Caducidad \t

2stal presenta alguno de los

Es una de las llamadas clausulas excepcionales. En
hechos constitutivos de incumplimiento de las obli el contratista, que afecte de
manera grave y directa la ejecucion del co idencie que puede conducir a la
paralizacion del servicio, la Entidad por me inistrativo, debidamente motivado, lo

dara por terminado y ordenara su liquid en gue se encuentre.

Son consecuencias de la caducidad:

1) Laterminacion y liqui
2) Lainhabilidad para

3) Pago del yalo Clau

Q DIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
3.2. ores del procedimiento

Ordenador del Gasto.

a Penal en caso de que haya sido pactada.

— Area sustanciadora: grupo encargado de llevar a cabo el tramite del proceso sancionatorio,
sustanciar el proceso y adelantar las audiencias. Este proceso es competencia en

Direccién General del Grupo Integrado de Gestion Contractual (GIGC), de conformidad con
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el articulo 1 de la Resolucion 1918 de 2015. o quien haga sus veces en las Regionales y

Centros de Formacion.

— Area técnica: colectivo designado por el Ordenador del gasto que se encarga de apoyar

técnicamente el proceso sancionatorio.
— Contratista presuntamente Incumplido.

— Aseguradora garante de las obligaciones del contrato.

33.2.2.Requerimientos previos

Celebrado y legalizado el contrato estatal y una vez

En dicho(s) requerimiento(s) se le sefialara

a) El hecho que genera el presuntoiincump

ador allegara con la solicitud de inicio de proceso, el informe de supervision

para efe e determinar la viabilidad de iniciar el proceso

En el caso de los convenios interadministrativos, el tramite sera igual al descrito previamente.
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33.2.3.Elaboracidon del Informe técnico que relata el presunto incumplimiento

Realizados los requerimientos mencionados en el numeral anterior y si el contratista no subsané
los mismos, es decir, que persiste el incumplimiento, el interventor y/o supervisor del contrato
elaborard un informe técnico del incumplimiento y lo radicara oficialmente ante el Ordenador del

gasto.

33.2.4.Inicio del proceso administrativo sancionatorio

El Ordenador del gasto elaborard un memorando solicitando acompafiamiento en el

inicio del procedimiento sancionatorio. Anexo al referid sefadjuntara el informe

técnico correspondiente, de acuerdo con los parametrg i 3| numeral anterior.

El apoyo que prestara el GIGC serd es netamente | dose de intervenir en cualquier
aspecto técnico del proceso administrative i e conocimiento 0 intervencion

especializada, siendo esta competencia exc denador y del area técnica.
Una vez recibido el memorando, el GIG

— Contara con cinco ( iles p revisar los soportes que originen el presunto

incumplimiento co

— El dia habil

incluira alford

zo, se llevara a cabo una reunion de trabajo en donde se

sto, al supervisor o interventor junto con sus apoyos, en caso
de g t resultado de la reunién los participantes concluyen que se debe
ne cedimiento sancionatorio, se concertara entre los asistentes la fecha
realizar la audiencia, la cual no podra ser citada en plazo inferior a 10 dias

caso contrario, se respondera mediante C.l., las razones juridicas por las

alesino se adelantara el procedimiento.

De la reunidn citada se dejara constancia mediante acta.

— Acordada la fecha de la audiencia, se oficiara a la Oficina de Comunicaciones para que

esta disponga los recursos necesarios para la grabacion de la audiencia en video y audio.
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33.2.5.Citacion ala audiencia

La citacién a la Audiencia se realizar4 mediante oficio elaborado por el GIGC o quien haga sus
veces en las Regionales y Centros de Formacion el cual sera suscrito por el Ordenador del Gasto

y deberé ser notificada por correo certificado.

El oficio contendra, como minimo, los siguientes parametros:

a) Nombre y direccion de notificacion del contratista, objeto del contrato la pdliza
y su garante. En caso de que el contratista sea una Socie emporal o
Consorcio, se citara al Representante Legal.

b) Ademaés, deberé:

- Contener la fecha, lugar y hora para la realizaci@ di

- Hacer mencion expresa y detallada losy, hechos “gue soportan el presunto

incumplimiento.
- Sefalar las facultades de la adminis fundamenta la citacion.

- Tasar el perjuicio al que se vi tidad por el presunto incumplimiento y

calcular la multa correspondient
- Informar la declaratoria ucio clausula penal, en el entendido en que esta no

es necesario tasarla.

- Adjuntar el informe fisica o digital, con sus respectivos anexos.

- Senfalar las posiblemente violadas.

nsecuencias para el contratista, en caso tal de que sea

rupo de Administracion de Documentos junto con el informe técnico y
susfanexa i , el GIGC verificara que la enlistada documentacién haya sido correcta y

debi ente entrégada, en aras de garantizar el debido proceso.

Del oficio de citacion al contratista se remitira copia al garante, en caso de que exista y se citara al

supervisor y/o interventor.
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33.2.6. La audiencia

Es de advertir que todos los actos administrativos que se produzcan con ocasion de la Audiencia

se notificaran por el Ordenador del gasto.

La audiencia sera instalada por el Ordenador del gasto, quien sera apoyado por la persona

designada por el GIGC, o el responsable asignado en la Regional o Centro de
realizar el acompafiamiento del procedimiento administrativo sancionatofic

desarrollara de conformidad con lo sefialado en el Articulo 86 de la Ley

peticion de parte, cuando en su criterio esta situacion sea nege
pruebas que estime pertinentes o cuando por cualquier )
resulte necesario para el correcto desarrollo de la a ativa. En todo caso, de
adoptarse esta decision, se notificara por estrado§,la va fecha’y hora para la reanudar la

audiencia.

eficacia tanto de las prue
si es procedente sugi

las cuales se co

@ anterior contribuira a tener claridad respecto de qué pruebas recaera el ejercicio

robatoria.

En el caso de que se soliciten declaraciones de parte o testimonios de terceros en el marco del
procedimiento administrativo sancionatorio, de manera previa a la diligencia, el Ordenador del
gasto 0 a quién este le otorgue la palabra, debera seguir las pautas establecidas en el articulo 208

y siguientes del Cédigo General del Proceso para la practica del interrogatorio y declaraciéon de
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terceros, asi mismo los testimonios y declaraciones deberan ser grabados en audio o video por la
Entidad e incorporarse en el expediente. Los testigos o declarantes deberan firmar una constancia
en la cual aceptan la grabacién de sus testimonios, en los cuales se dara fe que sus declaraciones

se encuentran contenidas en dichas grabaciones, actas que haran parte del expediente

contractual.
Contra la decision que deniegue total o parcialmente las pruebas solicitadas ningun
recurso, asi como tampoco contra el auto que de oficio ordena la practica deyp 0 anterior

de conformidad con lo establecido en el Articulo 40 del CPACA.

Para la practica de pruebas se tendra en cuenta el término

CPACA. No obstante, lo anterior, el plazo para la practica degp

Ordenador del Gasto dependiendo de la complejidad de

La audiencia se podra suspender por un término méximotgde veigte (20) dias habiles, con el fin de

que tanto la supervision como la interventoria %' la hay) se pronuncien respecto de
lo

las pruebas decretadas y/o incorporadas, a cargos emitidos por el contratista y/o

el garante.

Finalizado el plazo anterior se reapudara udiencia para emitir el fallo. El fallo sera notificado en
estrados y contara con el rec n, el cual se deberd interponer y sustentar en
audiencia. Si el ordena

suspendera la audiencia h cinco (5) dias habiles, con el fin de que el recurso sea
sustentado y presen e for

os de conclusioén

El contratista 6

oral, pre | fallo o de forma escrita, caso en el cual estos deberan ser radicados debidamente.

garante podran presentar ante el SENA los alegatos de conclusion de forma

Los alegatos de conclusion deberan ser tenidos en cuenta en el momento del fallo.
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33.2.9. Acto administrativo de fallo

Una vez culminen todas las etapas de la audiencia, el GIGC remitirA mediante correspondencia
interna al ordenador del gasto dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, copia integra del
expediente, el cual debera contener (i) los descargos presentados en la audiencia, (ii) las pruebas

decretadas y practicadas y (iii) los alegatos de conclusién, si los hubiere si hay; con el

propésito de que el Ordenador los remita al area técnica para que analicen_e en su

Xp
integridad y manifiesten técnicamente si es procedente o no la aplicacion o a, ancién o

declaratoria de incumplimiento.

El &rea técnica tendra un término maximo de diez (10) dias ha remitir, de forma escrita,

el andlisis técnico de los documentos aportados al ordenad j Si en su concepto

procede la multa o incumplimiento.

Una vez remitido el anterior concepto, el Ordenadofydebera analizar Si se encuentra de acuerdo y
conforme con el mismo, caso en el cual o remi GC,%para que esta lo tenga en cuenta e

incorpore en el Acto Administrativo a proferi

Una vez culmine el periodo probatorioj\EL S diante Resolucion motivada en la que se
consigne lo ocurrido en el proces jstrativo sancionatorio, procedera a decidir sobre la

imposicion o no de la multa, ( 1a de incumplimiento.

El fallo sera notificado en . tard con el recurso de reposicién, el cual se debera
interponer y sustent igqcia.“Si el ordenador lo considera, y previa solicitud del contratista
o el garante, se“susp la audiencia hasta por cinco (5) dias habiles, con el fin de que el
recurso sea Q resentado de forma escrita.

3. recurso de reposicion

Una vez se presentado el recurso, EL SENA debera dar trdmite y respuesta al mismo dentro de
los veinte (20) dias habiles siguientes a la presentacion de este, sin perjuicio del término
establecido en el articulo 52 de la ley 1434 de 2011.
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Los descargos y demas elementos que se presenten junto con el recurso de reposicion seran
remitidos al GIGC por parte del Ordenador dentro de los dos (2) dias siguientes al recibo de este,
a través de una comunicacion interna. Asimismo, el Ordenador remitir4 copia al area técnica para

estos los analicen y manifiesten si técnicamente es procedente 0 no el recurso de reposicién.

El &rea técnica tendra un término maximo de diez (10) dias habiles para remitir el@nalisis técnico

de reposicion. Una vez remitido el concepto técnico, el Ordenador debera a
de acuerdo y conforme con el mismo, caso en el cual lo remitira al are C 8, para que

esta lo tenga en cuenta e incorpore en el Acto Administrativo a proferir tal se decida

QX

sobre el recurso interpuesto.

33.4. Terminacion anormal del procedim

EL SENA podra dar por terminado el pro

tiene conocimiento de la cesacién de si

33.5. Caducidad ancionatoria

La facultad que tiene tidad para imponer una sancioén caduca a los tres (3) afios de haber

ocurrido los incumplimiento, dentro de este tiempo el acto administrativo que

u
impone ber sido expedido y notificado por la Entidad, de conformidad con lo

esta ulo 52 de la ley 1437 de 2011.

33.6. Procedimientos adicionales

Una vez proferido el fallo sancionatorio en el cual se imponga una multa o se declare la caducidad
del contrato, la Entidad debera realizar los siguientes procedimientos adicionales en aras de dar
cumplimiento a lo establecido en el Acto Administrativo:
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a) Comunicar a la Direccion Administrativa y Financiera, o al area que resulte competente, la
resolucion mediante las cuales se declar6 el incumplimiento a cargo del contratista y se

impuso la sancidn respectiva.

b) Adelantar los tramites de cobro correspondiente, efectuandose previamente la debida

compensacion de las sumas adeudadas al contratista 0 en su defecto la efectividad de la

garantia constituida, previendo la aplicacion del riesgo respectivo.

¢) Siuna vez se haya efectuado el requerimiento de pago al contratista o€ evision de los

saldos adeudados a estos, se tenga que los mismos no resultan sufieiente a cubrir la

medida impuesta, deberan adelantarse las respectivas gestiones,de o JUridico o legales,

previa remision al area respectiva para su cobro.
d) Remitir a la Camara de Comercio en donde se e in contratista sancionado,

de conformidad con lo establecido en el Arti

las inhabilidades resultantes de los g hayan suscrito. Este procedimiento
actualmente se surte en linea, d | la Direccion Juridica debera adelantarlo

para el caso de la Direccion General.

e) Informar a la Procuraduriz acion del fallo proferido, de conformidad con lo

establecido en el articu 80 de 1993, modificado por el articulo 218 del Decreto

019 de 2012.

Si el fallo es absolut de archivo, no sera necesario adelantar el anterior procedimiento.

BUENA A S DEL PROCEDIMIENTO

1)\ Cualquiie cion sera declarada mediante acto administrativo debidamente motivado.

2) La cidad sera declarada cuando se presenten hechos constitutivos de incumplimiento
de las obligaciones a cargo del contratista, que afecten de manera grave y directa la

ejecucion del contrato y sea evidente la posibilidad de paralizacién de este.
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3) La declaratoria de caducidad no impedira al SENA tomar posesion de la obra o continuar
inmediatamente la ejecucién del objeto contratado a través de garante o de otro contratista,

a los cuales también es posible declarar la caducidad si a ello hubiere lugar.

4) Todo el procedimiento se adelantara con observancia al debido proceso. Igualmente,

fundara sus decisiones en las normas juridicas vigentes aplicables al camtrato y en las

pruebas incorporadas al proceso, las cuales se cefiiran a los principios cesidad,
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34. INFORMES FINALES

Los Supervisores o Interventores deberan presentar los informes finales de va ion de la
ejecucion del contrato, incluyendo la gestion de ejecucion y finalizacion del cor ue“debe
hacer el contratista y el supervisor en la plataforma SECOP II, adjuntan s fé ublican
do las evidencias correspondientes.

-Referencias normativas:

- Manual de Supervision e Interventoria Version 30 de Abril de 2018

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/des

- Guia para el ejercicio de las funciones de Supefuisio ria de los contratos del Estado

— Colombia Compra Eficiente. Q
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35. LIQUIDACION DEL CONTRATO

El interventor o supervisor una vez finalizado el contrato verificara y dejara constancia del
cumplimiento de las obligaciones del contratista y presentard el informe sobre el balance final de
ejecucion de este, y elaborara el acta de liquidacion respectiva. Los documentos de ejecucion

deberan reposar en la plataforma de SECOP IlI.

Para su revision se allegara o revisara en la plataforma SECOP Il los siguientes

- Contrato con sus respectivas pélizas y actas de aprobacion
- OTROSIES, prorrogas y/o adiciones realizadas al cont ectivas pdélizas y

actas de aprobacioén (cuando haya lugar a ello).
- Designacion de supervisor en SECOP ||

- Informes o certificaciones del supervisor del cohtrato‘durante,la ejecucion del contrato.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestal el istro Presupuestal (RP)

- Estado de ejecucion presupuestal d

(Pagos).
- Facturas.
- Informe final del superviso trato:

- En caso de saldos al fin

al

expedido por el grupo de presupuesto.

IZaNE ato se requiere presentar la respectiva justificacion.

rato, remitirq por parte del area interesada al Grupo Integrado de Gestion
el proyecto de acta de liquidacion.

ativas: Resolucion 0773 de 2015, art. 4° (modificado por Resolucion1918 de
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http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm#1
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Centros de Formacion Profesional Integral

El expediente con el informe del balance final de ejecucion del contrato rendido por el Interventor o
Supervisor del contrato, se remitira al Grupo de Apoyo Administrativo junto con el proyecto de acta
de liquidacion.

-Referencias normativas: Resolucion 442 de 2005, art. 5° IV, literal a. nu

En los dos casos anteriores, el acta sera suscrita por el Ordenador del nte con el
Contratista, con el visto bueno del supervisor o interventor.
-Referencias normativas sobre liquidacion: Ley 80 de art. od.): Liquidacién

bilateral. Ley 1150 de 2007, art. 11: Plazos de liquid

Resolucién 1901 de 2018, art, 9. 4\
N

O

N

On bilateral y unilateral.
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36. CIERRE DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Presentado el informe por parte del supervisor o interventor del contrato, el Orden el Gasto

realizara el cierre del expediente.
-Referencias normativas: Decreto 1082 de 2015, Articulo 2.2.1.1.2.4.3! teriores

a la liquidacion.

Frente a la liquidacién de un contrato, si se ha super h dos (2) afos contados

desde el vencimiento del término en que debid antarse
(generalmente 30 meses), ya no es juridicamenténiable,adelantar

midacion bilateral o unilateral

el proceso de liquidacion.

Establecida la pérdida de competen par r el contrato, debe elaborarse un acta

denominada Acta de Finalizaciog

El acta sera suscrita media

cargo del respectivo Ord 010 el Grupo de Apoyo Administrativo en las Direcciones

Regionales o Centros de Profesional, con base en lo establecido en el respectivo

Informe Final de | ervisiog, y/o Interventoria, en donde debera constar la ejecucion
a S

presupuestal mo el cumplimiento de las obligaciones pactadas.

S
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37. SOLUCION DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

El SENA debe buscar la solucioén agil, rapida y directa de las diferencias y discrep surgidas
en la actividad contractual. Para tal efecto, podra emplear los mecanismos a cion
de controversias contractuales previstos en la ley, tales como: conciliacidn, a oMposicion

y transaccion.
No se podran establecer prohibiciones a la utilizacién de los

las controversias nacidas de los contratos del SENA, ni

compromisoria o la celebracién de compromisos par

controversias, con el fin de

contrato y su ejecuc esarr
gue se suscriba, seyse la materia objeto del arbitramento, la designacion de arbitros, el
lugar de funci n tribunal y la forma de proveer los costos de este.
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38. VARIOS

38.1. DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES

Direccion General

El Grupo Integrado de Gestién Contractual, consolida la documentacio lo ientes
contractuales para el Grupo de Gestion Documental.
- Referencias normativas: Resolucion 0773 de 2015, art. 4° (modificado R 5n 1918 de

2015, art. 1°).

fin de que sean archivados en el expedie atos, atendiendo los procedimientos

ctual, sefalados en la Resolucion No.
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39. NORMOGRAMA DEL SENA

En el enlace que se indica a continuacidn encontraran la normatividad interna del SENA.

- http://normograma.sena.edu.co/docs/arbol/1000.htm

40. NORMAS GENERALES DE CONTRA I

- Constitucion Politica

- Ley 80 de 1993, Estatuto General de contratacion de la acional

- Ley 1150 de 2007, Por medio de la cual se intro
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dict ignes generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.

- Cddigo Civil colombiano (art. 13 de lagliey, 8 ).

Ley 80 de 1993). Ley 1474 de 2011, Por la

s mecanismos de prevencidn, investigacion

Sector Administral
- Ley 1882 de 2018

X
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41. MANUALES

- Manual de Supervision e Interventoria vigente:

http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749

- Resolucién 751 de 2014, Actualizacion de la tabla de autorizaciones para contratar.

42. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DEL %

- Decreto 249 de 2004, Por el cual se modifica la e icio Nacional de
Aprendizaje, SENA
- Manuales de Funciones y Requisitos — www. s&

GCCON-M-001 V.05.
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43. PRINCIPAL NORMATIVIDAD INTERNA DEL SENA

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.

Decreto 249 de 2004 “Por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional de
Aprendizaje, SENA.”

Resolucion 1670 de 2004, Por la cual se crean Grupos Internos de T

tividad precontractual, contractual

acion de convenios en la entidad.
Manual de Supervisioén e Interventoria
Resolucion 751 de 2014, Por el cualise derogahn las Resoluciones 242 y 727 de 2014

oga la Resoluciéon No. 1958 de 2013 y se dictan

G del SENA el Grupo Integrado de Gestion Contractual, adscrito a la Direccion
Administrativa y Financiera

Resolucion 1901 de 2018, Delegaciones en la ordenacion del gasto

Resolucion 1918 de 2015, Modifica la Resolucién 773 de 2015. Asigna funciones al Grupo

Integrado de Gestion Contractual.
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http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1670_2004.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0442_2005.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_3069_2008.htm#inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_3069_2008.htm#inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0751_2014.htm#inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0242_2014.htm#Inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0727_2014.htm#Inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_2800_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1958_2013.htm#Inicio
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_2569_2010.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0054_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0069_2014.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_0773_2015.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1901_2018.htm
http://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1918_2015.htm
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Se elimina Circular 63 de 2017

Circular 115 de 2014, Autorizaciones y Conceptos Técnicos (Incluidas las que la modifiquen
o deroguen).

Circular 25 de 2015, Vigencias futuras. (Incluidas las que la modifiquen o deroguen)

Circular 192 de 2015, Contratacion Prestacion de Servicios Personales 2016 (Incluidas las

gue la modifiqguen o deroguen).

44. CONTROL DE CAMBIOS

ACTO FECHA DE )
ADMINISTRATIVO | APROBACION DESCRIPCION

V01 Resolucion 661 /|23 de marzo | Expedir y adoptar el Manual de

VERSION
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) ACTO FECHA DE )
VERSION ADMINISTRATIVO | APROBACION DESCRIPCION
2012 de 2012 Contratacién Administrativa para el Servicio
Nacional de Aprendizaje — SENA.
V02 Resolucion 844 /| 27 de abril de | Expedir y adoptar el Manual de
2012 2012 Contratacién Administrativa para el Servicio

Nacional de Aprendizaje — SENA. Se
deroga el adoptado mediante la R&%elucion
No. 661 de 2012

V03 Resolucién 203 /
2014

20 de febrero
de 2014

Expedir y adoptar
Contratacion Admini
Nacional de Apren

V04 Resolucién 1853 /
2017

20 de octubre
de 2017

V05 Resolucién 1470
/2020

aje — SENA, bajo el
-M-001, versibn 4. Se

acional de Aprendizaje — SENA, bajo el
6digo GCCON-M-001, versibn 5. Se
deroga el adoptado mediante la Resolucion
No. 1853 de 2017.
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