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RESOLUCION No. 01979 pE 2012

N

Direccién General

“Por la cual se expide el Manual de Contratacion de Instructores del
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA”

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

En ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el numeral 4
del articulo 4 del Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO

Que el numer_aj 4 del articulo 4 del Decreto 249 de 2004, establece como funcién del Director General
del SEN{&_ 'D:qgm coordinar y controlar las funciones administrativas y técnicas de los proyectos operativos, dirigir los
actos administrativos, ... con miras al cumplimiento de la misién de la entidad, de conformidad con las normas legales
vigentes”

Que en virtud del numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993: “Son contratos de prestacion de servicios los
que celebren las enlidades estatales para desamollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la
entidad. Estos contratos solo podrén celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con
personal de planta o requiera conocimientos especializados./ En ningun caso estos contratos generan relacion laboral ni
prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable.”

Que el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 dispuso en el numeral 4° -literal h), que la contratacion
directa procedera “Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos
artisticos que sblo pueda encomendarse a determinadas personas naturales.”

Que por disposicion del articulo 3.4.2.5.1. del Decreto 734 de 2012, “Para la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion la entidad estatal podré contratar directamente con la persona natural o juridica que
este en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el 4rea de que se lrate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el
ordenador del gasto debera dejar constancia escrita. // Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden
a aquellos de naturaleza intelectual diferente a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la
entidad: asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales. (...)"

Que en todas las actuaciones que adelanten los servidores publicos se debe observar lo establecido
en la Ley 1474 de 2011, “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer mecanismos de prevencion, investigacion
y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestion publica.”

Que el articulo 9° del Decreto 249 de 2004 sefialé como funcion de la Secretarla General del SENA:
*47. Administrar y controlar el Banco de Instructores del SENA, con el fin de garantizar que la contratacion necesara que
deban adelantar los Centros de Formacién se realice con base en éste”, y el articulo 22 del mismo Decreto
establecié como funcién de los Consejos Regionales: “14. Monitorear la contratacion de instructores que ejecute
el respectivo Subdirector de Centro, la cual se adelantaré siempre utilizando los bancos de contratistas y de instructores
inscritos en los Centros de Informacion del Servicio Publico de Empleo del SENA.”

Que el articulo 15 del Decreto 249 de 2004 establece como funcién de la Direccion Administrativa y
Financiera del SENA: “17.... y, autorizar previamente para efectos de la contratacion que realicen los Centros de
Formacion, la celebracion de los contratos de servicios personales, ..."; esta funcion fue delegada por el Director
Administrativo y Financiero a los Directores Regionales de la entidad, mediante la Resolucién No. 159
de 2008.

Que el articulo 8° de la Resolucion 2039 del 14 de septiembre de 2004, delegd a los Subdirectores de
los Centros de Formacién Profesional, la ordenacién del gasto y la competencia para dirigir y
adelantar todas y cada una de las etapas inherentes a los procesos contractuales y celebrar las
érdenes y los contratos en el &rea de su jurisdiccion.

Que mediante |la Resolucién No. 00173 del 28 de enero de 2008 se expidié el Manual de Contratacion
de Instructores del Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, |a cual fue modificada parcialmente por
las Resoluciones No. 03960 de 2009, 02384 de 2011 y 639 de 2012.

Que a través de la contratacién, las Entidades Publicas buscan el cumplimiento de los fines estatales

y la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos, para lo cual, los numerales 4 y 5 del

articulo 4° de la Ley 80 de 1993 y el articulo 84 — Paragrafo 1 de la Ley 1474 de 2011 (anticorrupcion),

le impone a las entidades y a los supervisores de los contratos, el deber de verificar los requisitos
inimos previstos en las normas técnicas obligatorias.
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Que es necesario adoptar un Manual de Contratacién de Instructores unificado, que facilite su
comprensién, implementando parametros que materialicen los principios de morahdad._eﬂcugqcua y
eficacia, publicidad, economia, celeridad, transparencia y responsabilidad, asi como las dnsmsncm_nes
legales vigentes (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decreto 734 de 2012), propendlendo. por la mejora
continua, la implementacién de los estandares de calidad, el ahorro de papel,'la rgduccrbq y supresion
de tramites, la implementacién del sistema integrado de gestion, y la disminucion de tiempos para
mejorar la calidad y oportunidad en la-prestacién de los servicios que brinda la entidad.

En mérito de lo expuesto este Despacho,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar mediante esta Resolucién el Manual de Contratacién de Instructores
del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA.

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que deben seguir los Subdirectores de los Centros de Formacion
Profesional del SENA, para realizar el proceso de contratacion de Instructores.

2. ALCANCE
El presente Manual aplica para la contratacion de Instructores, desarrollando las siguientes etapas:

a) Precontractual
b) Seleccién de Candidatos a ser instructores contratistas del SENA
¢) Suscripcion del Contrato para actividades de Instructor

3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.-

Este procedimiento tiene en cuenta lo dispuesto en los articulos vigentes de la Ley 80 de 1993, la Ley
1150 de 2007, el Decreto 734 de 2012, el Decreto 249 de 2004, las Directivas Presidenciales sobre la
materia, la Resolucion SENA 2039 de 2004 y las que la modifiquen, aclaren o derogue, y demas
disposiciones legales y reglamentarias que reglamentan la materia; ademas su fundamento responde
a los principios de moralidad, eficiencia y eficacia, publicidad, economia, celeridad, transparencia y
responsabilidad, propendiendo por la mejora continua, la implementacién de los estandares de
calidad, el ahorro de papel, la reduccion y supresién de tramites, la implementacion del sistema
integrado de gestion, y la disminucién de tiempos para mejorar la calidad y oportunidad en la
prestacion de los servicios que brinda la entidad.

3.1 PROCEDIMIENTO PRECONTRACTUAL

311 REUNION DE EQUIPO DE CENTRO PARA DETERMINAR NECESIDADES DE
CONTRATACION: EI Subdirector de Centro de Formacion Profesional, conjuntamente con el
Coordinador de Formacién Profesional, Empleo y Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo, o

quien haga sus veces, y los Coordinadores Académicos, analizaran las necesidades de contratacién
de Instructores, teniendo en cuenta:

a) La caracterizacion tecnolégica del Centro de Formacion Profesional, asociada a las
necesidades del sector productivo y al desarrollo de las regiones que atiende el Centro de
Formacién Profesional.

b) Los lineamientos de contratacién sefialados en el Plan Operativo Anual del SENA - POA.

c) Las metas de formacién establecidas.

¢) El andlisis de la insuficiencia de personal de planta o de la especialidad requerida.

d) El nimero y los nombres de los programas de formacién, resultante de la planeacion y
programacion de la oferta de formacién en sus diferentes modalidades, garantizando la
pertinencia y oportunidad de la respuesta formativa.

e) La austeridad del gasto y la disponibilidad de recursos proyectada o con que cuente el Centro
de Formacion.

Del anterior analisis se debe elaborar un Acta, fechada y firmada por todos los participantes, en la que
se dejara constancia del analisis hecho.
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Direccién General

3.1.2. PLAN DE CONTRATACION DE INSTRUCTORES: Como resultado del analisis anterior se
e[aborgré el Plan de Contratacion de Instructores, utilizando el formato que para el efecto divulgue la
Direccion General, el cual sera suscrito por el Subdirector de Centro de Formacion Profesional.

Detc_:rmlnacién De Perfiles: El perfil de los Instructores a contratar sera el indicado en el disefio
curricular del programa de formacion que aparece en el aplicativo SOFIA PLUS, o el que establezca la
Direccion de Formacién Profesional.

Para ser contratado como instructor de Bilinguismo en el SENA, la persona natural debe acreditar un
nivel de ingles minimo equivalente a B2, de acuerdo con el Marco Comun Europeo de referencia de
lenguas, mediante Certificacion Internacional vigente (ETS o Cambridge) o nacional vigente (ISPEAK
o Achievement Test del SENA ),

Para ser contratado como tutor virtual, adicional a cumplir con el perfil establecido en el disefio
curricular del programa de formacion, la persona natural debe acreditar el certificado del Curso de
Tutoria en Ambientes Virtuales de Aprendizaje.

3.1.3. APROBACION DEL PLAN DE CONTRATACION DE INSTRUCTORES Y CERTIFICACION DE
INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA: Los Subdirectores de los Centros de Formacion
remitiran al Director Regional el Plan de Contratacién de Instructores con el Acta mencionada en el
numeral 3.1.1 de esta Resolucién y los demas documentos que se le soliciten, para la revisién y
aprobacion del mencionado Plan. Las Regionales donde el Director Regional realiza las funciones de
Subdirector de Centro y los Centros de Formacion en los que el Subdirector de Centro realiza las
funciones de Director Regional tramitaran la aprobacién del Plan de Contratacion de Instructores ante
el Director Administrativo y Financiero del SENA.

Una vez se encuentre a satisfaccién el Plan de Contratacion de Instructores, el Director Regional o el
Director Administrativo y Financiero, segun el caso, lo aprobaran en el mismo formato del Plan de
Contratacién, a medida que se vayan cumpliendo los requisitos normativos y los lineamientos de la
Direccion General.

En el mismo documento y como parte del proceso de aprobacién del Plan de Contratacion, el Director
Regional o el Director Administrativo y Financiero, segin el caso, con el apoyo de los Coordinadores
de Grupo de Apoyo Administrativo de los Centros y del Grupo Mixto, verificara la inexistencia de
personal en el &mbito de su competencia y emitira la certificacion y la aprobacion que exige el articulo
3° del Decreto 1737 de 1998, modificada por el articulo 1° del Decreto 2209 de! mismo afio, de
conformidad con lo que establece esa norma. La constancia de Ia participacion de los mencionados
Coordinadores sera evidenciada en el mismo formato del Plan de Contratacion y no generara
documentos adicionales.

3.1.4. CONFORMACION DEL BANCO DE INSTRUCTORES: El Banco de Instructores del SENA esta
constituido por el registro sistematizado de las hojas de vida en el aplicativo del Servicio Nacional de
Empleo, por las personas que han prestado sus servicios al SENA como instructor contratista y por
aquellos que tienen interés en prestar sus servicios a la entidad como instructor contratista. La
inscripcién en este Banco sera permanente.

En cada vigencia, Ia Direccion General del SENA determinara mediante circular los lineamientos que
deben aplicarse para la contratacion de los Instructores, y establecera los cronogramas y las demas
medidas necesarias para el adecuado y oportuno cumplimiento de los tramites para la contratacion de
los Instructores.

Con el fin de agilizar tramites, cumplir con el calendario académico y con las metas institucionales,
cada Centro de Formacion podra conformar un banco especifico de Instructores para la contratacion
del respectivo afio, con las personas inscritas en el Banco de Instructores del Servicio Pablico de
Empleo, que podra actualizarse periédicamente.

3.1.5. OBTENCION DE CDPS: Una vez aprobado el respectivo Plan de Contratacién, el Subdirector
de Centro obtendra el(los) correspondiente(s) certificado(s) de disponibilidad presupuestal que
garantice la existencia de recursos.
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3.1.6. ESTUDIOS PREVIOS Y DE NECESIDAD PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y
OPORTUNIDAD DEL CONTRATO: La Direccién Juridica del SENA divulgara los modelos de
Estudios Previos y de Necesidad para determinar la conveniencia y oportunidad del Contrato, teniendo
en cuenta las exigencias legales y reglamentarias vigentes, que deben ser diligenciados por cada
Centro de Formacién y suscritos por el respectivo Subdirector del Centro.

3.1.7. AUTORIZACION PARA CONTRATAR: De conformidad con el articulo 15 - numeral 17 del
Decreto 249 de 2004 y la Resolucién de delegacion de funciones No. 159 de 2008, los Cent_ros de
Formacién Profesional deben obtener autorizacién del Director Regional para la Contratacion de
servicios personales de Instructor.

Las Regionales de Caqueta, Casanare, Choco, San Andrés y Sucre, en las cuales el Director Regional
ejerce funciones de Subdirector de Centro y los Centros de Formacion de Amazonas, Arauca,
Guainia, Guaviare, Putumayo, Vaupés y Vichada, en los cuales el Subdirector de Centro ejerce
funciones de Director Regional, deben solicitar la autorizacién ante el Director Administrativo y
Financiero del SENA.

Esta autorizacién se impartird con base en el Plan de Contratacién aprobado y la existencia de
recursos presupuestales acreditada; el Subdirector de Centro debe remitir ademas como anexo de la
solicitud de autorizacién, los correspondientes estudios previos.

3.1.8. PRESENTACION DE OFERTAS: Tramitados todos los documentos necesarios para proceder a
la contratacién, indicados anteriormente, la persona a contratar podrd presentar su oferta de servicios,
acorde a las condiciones del contrato sefialadas en los estudios previos.

En todos los casos, la persona a contratar debe cumplir los requisitos de capacidad, idoneidad y
experiencia sefialados en el Plan de Contratacién y en los respectivos estudios previos.

3.2. ETAPA CONTRACTUAL:

La Direccion Juridica del SENA divulgara la minuta del contrato de prestaciéon de servicios que
contendra todas las exigencias y condiciones legales y reglamentarias vigentes, la cual serd de
obligatoria utilizacién en todos los Centros de Formacion de la entidad.

El contrato de prestacién de servicios debe ser firmado por el Subdirector del Centro de Formacion,
dejando constancia escrita y expresa en cada uno de ellos, que /a persona contratada ests en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y demostro tener la idoneidad y experiencia directamente
relacionada con el drea de que se trate, sin que sea necesaria la obtencién previa de varias ofertas,
de conformidad con el articulo 3.4.2.5.1 del Decreto 734 de 2012.

La contratac_ién de servicios personales de Instructor no podra realizarse a través de Cooperativas o
Precooperativas de Trabajo Asociado, ni de ninguna modalidad que implique intermediacién laboral.

La cpntratacién d_e instructores podra realizarse por periodos fijos de tiempo o por horas de formacion,
segun las necesidades del servicio, las pautas sefialadas en el Plan Operativo Anual, el Plan de
Contratacién Aprobado y la Autorizacién para contratar otorgada.

Al momento de la suscripcion del contrato el contratista debe registrar en el sistema de Informacién y
Gestién del Empleo Publico- SIGEP — administrado por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, la informaci6n de la hoja de vida y debe presentar los demas documentos que se requieran;
los antecedentes disciplinarios, contraloria y judiciales deberan ser consultados en linea, en Ios;

registros de las bases de datos por parte del funcionario encargado y reposaran en el expediente
contractual. _

En el texto del contrato de prestacion de servicios, se determinara claramente la persona a quien le
correspondera la supervision del contrato y los mecanismos de control de su cumplimiento.
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Una vez ﬁnp:-_:do por las partes, el contrato sera enumerado y luego se radicara en el archivo, en
carpeta_s individuales que contendran todos los documentos relacionados con cada contrato y aquellos
que surjan durante la ejecucion del misme, debidamente foliados.

Inmediatamente suscrito el contrato, se tramitara el Certificado de Registro Presupuestal, adjuntando
los docu_m_entos que se requieran; por su parte, el Contratista debe presentar al SENA la garantia en
las condiciones indicadas en el contrato, la cual debe ser aprobada por el Subdirector del Centro.

Cuando se celebren prorrogas o adiciones a los contratos de prestacién de servicios dentro de la
misma vigencia, se debera solicitar la respectiva autorizacién al Director Regional allegando la
justificacién de la necesidad de la prérroga y el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, cuando sea
necesario.

De toda actuacién que se adelante en el tramite precontractual, contractual y postcontractual, debe
dejarse las correspondientes evidencias que permitan verificar la trazabilidad del proceso para cada
contrato.

Los Subdirectores de Centro deben suscribir por delegacién, todos los actos y documentos
precontractuales, contractuales y postcontractuales que se requieran para la adecuada y oportuna
contratacion de los Instructores del respectivo Centro de Formacién, con absoluta observancia de las
normas legales y reglamentarias vigentes, el Manual de Contratacién de la entidad y este Manual de
Contratacién de Instructores, asi como las disposiciones y lineamientos internos, evitando en todo
momento la configuracion de hechos, actuaciones, ordenes o documentos propios de una
subordinacion, que puedan configurar una relacién laboral por contrato realidad.

ARTICULO SEGUNDO: Vigencia: La presente Resolucién rige a partir del dia siguiente al de su
notificacién a los Subdirectores de Centro, Directores Regionales, Directores de Area, Secretario
General y Jefes de Oficina de la Direccion General, y deroga en su integridad las Resoluciones 173 de
2008, 03960 de 2009, 632 de 2012 y las demas disposiciones que le sean contrarias.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C, a los 0 g urj m

b M\wv‘ﬁ;"’*\”

LUIS ALFONSO HOYOS ARISTIZABAL

Director General
m\C
Vo Bo )
Direccion de Formacion Prok
Rewvis: Martha B. Lozano - Coordnadora y Normatva
Proyectd: Cristy Garcis
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