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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, marzo 2024

Doctor

JUAN PABLO ESPINEL CARDENAS

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5869030
Profesional G02

Coordinador

Gestion Administrativa — SENA

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Febrero del afio 2024.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5869030 del afio 2024.

JUAN CARLOS NOVOA BUENDIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 13.742.384
de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Oficina Juridica, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CIENTO
VEINTINUEVE MILLONES CINCUENTA Y SEIS MIL PESOS $ 129.056.000 COP incluido IVA de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista. Esta suma serd
pagada al contratista de la siguiente manera: Un primer pago correspondiente al mes de
febrero de 2024 por el valor de DIEZ MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA'Y SEIS MIL PESOS
M/CTE (10.256.000) y diez (10) pagos iguales por los meses de marzo a diciembre del 2024
por el valor de ONCE MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE (11.880.000),
cada uno.

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2024.
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales con el fin de apoyar los trdmites juridicos, contractuales y
administrativos que se adelantan desde el grupo de gestién administrativa de la secretaria
general.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Brindar apoyo a la Secretaria | 1.1Se brindé apoyo en la Pantallazo del
General en la asesoria juridica, asi | proyeccion de la circular | envio del correo
como acompafiar juridicamente al | sobre conflicto de interés de electrénicoy
SENA en la absolucién de consultas | los ordenadores del gasto vy documento
verbales y/o escritas en temas de | supervisores de contratos
derecho administrativo laboral, | estatales y/o recursos
funcién publica y  asuntos | publicos.
disciplinarios, segin requerimiento
y conveniencia estimada por la
Secretaria General.

2 2.1Se brindd apoyo juridico Pantallazo del
Brindar acompafiamiento al SENA | en la proyeccion manual de | envio del correo
en la absolucién de consultas | contratacién remitido el dia electrénicoy
verbales y/o escritas en asuntos | 05 de febrero al Dr. Juan documento.
relacionados con el derecho | Pablo Espinel Cardenas,
colectivo del trabajo, segun | Coordinador grupo de
requerimiento y  conveniencia | Gestidn Administrativa.
estimada por la Secretaria General.

3 Brinde apoyo juridico en la Pantallazo del
Apoyar  juridicamente a la | secretaria general en |Ia Correo
Secretaria General en la | revisidn y proyeccion de las electrénico de
sustanciacion de documentos, | siguientes resoluciones: envio y
respuesta a peticiones internas de resoluciones con
la Entidad en temas de derecho | 3.1Se brindé apoyo juridico visto buenoy
administrativo laboral, derecho | en la secretaria general en la ajustes
colectivo, funcién publica, en | proyeccion de la resolucién | correspondientes.
especial en peticiones o quejas | de cumplimento de sentencia
formuladas por las organizaciones | que reconocié y ordend el
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sindicales de empleados publicos o
trabajadores oficiales, asi como
para atender requerimientos de
terceros en temas de derecho
colectivo del trabajo.

pago de prestaciones sociales
a favor de la sefiora Yolanda
Polanco.

Brindar acompafiamiento en las | Durante este mes de N/A
reuniones identificadas por la | ejecucidon contractual no se
Entidad como claves o 22 GTH-F- | convocd a reuniones
075 V.07 trascendentes, para | relacionadas con el objeto
atender  asuntos  propios y | contractual.
relacionados con el objeto
contractual.
Durante el mes de ejecucion N/A

Apoyar en el seguimiento y revision
juridica a los procesos contra el
SENA sobre asuntos sindicales vy
ejercer todas las actuaciones
pertinentes que sean requeridas
ante el Ministerio del Trabajo o
cualquier entidad, cuando se le
otorgue poder,relacionados con las
obligaciones en su objeto
contractual. Para el mes de febrero
de 2023, el contratista debera
entregar un documento que
contenga el analisis técnico juridico,

relacionado con el proceso de
liquidacion de vacaciones de
servidores  publicos  causadas

durante comisiones de servicios,
teniendo en cuenta los conceptos
emitidos por el DAFP.

no se requiri6 el apoyo
juridico en el seguimiento de
los procesos contra el SENA.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el

Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron
3
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las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. N/A N/A N/A N/A
N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No0.74076238 de la planilla, miplanilla.com de enero de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitramites”).

Evidencias en (134) folios.

Cordialmente,

é‘i.r

JUAN CARLOS NOVOA BUENDIA
Contratista
C.C. No. 13.742.384 de Bucaramanga.
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Recibi a satisfaccion:

JUAN PABLO ESPINEL CARDENAS
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5869030 del afio 2024

Profesional G02
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8/3/24, 15:23 Gmail - Circular conflicto de interés en supervision de contrato de prestacion de servicios

M Gma" Ob“gaClén # 1 ACthldad 1 1 _ AneXO NOVOA BUENDIA SAS <novoabuendiasas@gmail.com>

Circular conflicto de interés en supervision de contrato de prestaciéon de servicios

NOVOA BUENDIA SAS <novoabuendiasas@gmail.com> 9 de febrero de 2024, 2:33 p.m.

Para: jespinelc@sena.edu.co
CCO: JUAN CARLOS NOVOA BUENDIA <novoabuendia@gmail.com>

Doctor

JUAN PABLO ESPINEL CARDENAS
Coordinador Grupo de Gestién Administrativa
Secretaria General

Direccién General

SENA

Cordial saludo, por medio del presente y en atencién a su solicitud adjunto remito proyecto de circular respecto al conflicto de intereses en la supervision y ordenacion del
gasto en temas contractuales.

Atentamente,
Juan Carlos Novoa Buendia

Representante legal
Novoa Buendia SAS

@ CIRCULAR CONFLICTO DE INTERES .docx
211K

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=2902a078e9&view=pt&search=all&permmsgid=msg-a:r4 3594249935984 2772&simpl=msg-a:r43594249935984 2772
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CIRCULAR

2 a 3 interlineas

Caodigo de dependencia y numero
2 a 3interlineas

Ciudad de origen y fecha

3 interlineas
PARA: Ordenadores de gasto y supervisores de contratos

ASUNTO: Conflicto de Interés de los Ordenadores del Gasto
y Supervisores de contratos estatales y/o con recursos publicos

3 interlineas

En virtud de la importancia que reviste el manejo ético y transparente de los recursos publicos y las
actuaciones administrativas en el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), nos dirigimos a ustedes para
proporcionar informacién detallada sobre el concepto de conflicto de interés y las causales de impedimento
y recusacion, tal como se establece en el articulo 11 de la Ley 1437 de 2011 y el articulo 44 del Cddigo
General Disciplinario, ello en desarrollo de los principios de moralidad e imparcialidad de la funciéon
administrativa establecidos en el articulo 209 de la Constitucidn Politica de Colombia.

éQué es un conflicto de interés?

Un conflicto de interés puede ser definido como una situacién en la cual los intereses personales o privados
de un individuo, especialmente de un servidor publico, entran en conflicto o pueden entrar en conflicto con
el ejercicio imparcial y objetivo de sus responsabilidades oficiales. En términos simples, esto ocurre cuando
los intereses personales directos de un funcionario chocan con el deber de promover el interés general
propio de su funcion publica. Estas situaciones comprometen la integridad y la imparcialidad en la toma de
decisiones y acciones, ya que el juicio del individuo puede verse indebidamente influenciado por
consideraciones econdmicas o personales adicionales, lo que puede llevar a decisiones parciales o injustas
qgue no reflejen el mejor interés de la institucion o la comunidad a la que sirve.

éCuando puede encontrarse el servidor publico en una situacion de conflicto de interés?

De acuerdo con lo establecido en el articulo 11 de la Ley 1437 de 2011 y el articulo 44 del Cédigo General
Disciplinario, un servidor publico puede encontrarse en causal de conflicto de interés en los siguientes casos:

1. Tener interés particular y directo en la regulacidn, gestion, control o decisidon del asunto, o tenerlo su
conyuge, compafiero o compafiera permanente, o alguno de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho.

2. Haber conocido del asunto, en oportunidad anterior, el servidor, su conyuge, compafnero permanente o
alguno de sus parientes indicados en el numeral precedente.

3. Ser el servidor, su cdnyuge, compafiero permanente o alguno de sus parientes arriba indicados, curador o
tutor de persona interesada en el asunto.

Direccion General/Regional/Centro
Direccion XXXXXX, Ciudad XXXXX. - PBX 57 601 5461500
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4. Ser alguno de los interesados en la actuacion administrativa: representante, apoderado, dependiente,
mandatario o administrador de los negocios del servidor publico.

5. Existir litigio o controversia ante autoridades administrativas o jurisdiccionales entre el servidor, su
conyuge, compafiero permanente, o alguno de sus parientes indicados en el numeral 1, y cualquiera de los
interesados en la actuacion, su representante o apoderado.

6. Haber formulado alguno de los interesados en la actuacion, su representante o apoderado, denuncia
penal contra el servidor, su cényuge, compafero permanente, o pariente hasta el segundo grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, antes de iniciarse la actuacidn administrativa; o
después, siempre que la denuncia se refiera a hechos ajenos a la actuacion y que el denunciado se halle
vinculado a la investigacidn penal.

7. Haber formulado el servidor, su cényuge, compaiero permanente o pariente hasta el segundo grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, denuncia penal contra una de las personas interesadas
en la actuacion administrativa o su representante o apoderado, o estar aquellos legitimados para intervenir
como parte civil en el respectivo proceso penal.

8. Existir enemistad grave por hechos ajenos a la actuacién administrativa, o amistad entrafable entre el
servidor y alguna de las personas interesadas en la actuacion administrativa, su representante o apoderado.

9. Ser el servidor, su conyuge, compafiero permanente o alguno de sus parientes en segundo grado de
consanguinidad, primero de afinidad o primero civil, acreedor o deudor de alguna de las personas
interesadas en la actuacién administrativa, su representante o apoderado, salvo cuando se trate de persona
de derecho publico, establecimiento de crédito o sociedad andnima.

10. Ser el servidor, su cényuge, companero permanente o alguno de sus parientes indicados en el numeral
anterior, socio de alguna de las personas interesadas en la actuacion administrativa o su representante o
apoderado en sociedad de personas.

11. Haber dado el servidor consejo o concepto por fuera de la actuacidn administrativa sobre las cuestiones
materia de la misma, o haber intervenido en esta como apoderado, Agente del Ministerio Publico, perito o
testigo. Sin embargo, no tendran el caracter de concepto las referencias o explicaciones que el servidor
publico haga sobre el contenido de una decision tomada por la administracion.

12. Ser el servidor, su conyuge, compafiero permanente o alguno de sus parientes indicados en el numeral 1,
heredero o legatario de alguna de las personas interesadas en la actuacidn administrativa.

13. Tener el servidor, su conyuge, compariero permanente o alguno de sus parientes en segundo grado de
consanguinidad o primero civil, decision administrativa pendiente en que se controvierta la misma cuestion
juridica que él debe resolver.

14. Haber hecho parte de listas de candidatos a cuerpos colegiados de eleccién popular inscritas o
integradas también por el interesado en el periodo electoral coincidente con la actuacidon administrativa o
en alguno de los dos periodos anteriores.

15. Haber sido recomendado por el interesado en la actuacion para llegar al cargo que ocupa el servidor
publico o haber sido sefialado por este como referencia con el mismo fin.

Direccion General/Regional/Centro
Direccion XXXXXX, Ciudad XXXXX. - PBX 57 601 5461500
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16. Dentro del afo anterior, haber tenido interés directo o haber actuado como representante, asesor,
presidente, gerente, director, miembro de Junta Directiva o socio de gremio, sindicato, sociedad, asociacién
0 grupo social o econdmico interesado en el asunto objeto de definicidn.

éen que casos pueden presentarse las causales de conflicto de interés en los ordenadores de gasto y
supervisores de contratos?

Las causales de conflicto de intereses pueden manifestarse de diversas formas en los ordenadores de gasto
y supervisores de contratos. Algunas de estas manifestaciones incluyen:

Favoritismo en la adjudicacién de contratos: Los ordenadores de gasto o supervisores podrian ver afectada
su imparcialidad, cuando en un proceso de selecciébn de contratistas, incluyendo los procesos de
contratacion directa intervengan como proponentes personas con quienes tengan relaciéon personal de
amistad o enemistad, familiaridad, o econdmicas.

Beneficios personales derivados de contratos: Existe el riesgo de que los ordenadores de gasto o
supervisores reciban beneficios personales, como regalos, comisiones o favores, de parte de proveedores o
contratistas, lo que podria influir en su capacidad para tomar decisiones imparciales.

Uso indebido de informacién privilegiada: Los ordenadores de gasto o supervisores podrian utilizar
informacion confidencial para beneficiarse personalmente o para favorecer a determinados proveedores en
la adjudicacion de contratos, en detrimento de otros competidores.

Conflicto de roles: Algunos ordenadores de gasto o supervisores podrian tener roles duales, como ser
propietarios o directivos de empresas privadas mientras ocupan un cargo publico, lo que puede generar
conflictos de interés al momento de tomar decisiones relacionadas con contratos o gastos publicos.

En la supervisidon contractual: La existencia de conflicto de interés en el caso del supervisor de contratos,
pude generar graves afectaciones a la entidad, en razén a que el servidor publico podria abstenerse de i)
ejercer un objetivo seguimiento al cumplimiento del objeto contractual, ii) Reportar las circunstancias que
constituyan incumplimientos contractuales con miras al inicio de los procesos administrativos sancionatorios
establecidos en el articulo 86 de la ley 1474 de 2011 iii) garantizar que el contratista entregue los productos
o servicios en las condiciones de calidad, cantidad e idoneidad requeridas por la entidad.

Conviene precisar que las causales de conflicto de interés son diferentes al régimen de inhabilidad e
incompatibilidades sefialadas en la Constitucidon Politica y en la ley, y para el caso del proceso contractual,
las establecidas en el articulo 82 de la Ley 80 de 1993, las cuales tienen un tratamiento diferente.

¢Qué hacer cuando el servidor publico pueda encontrarse inmerso en un causal de conflicto de interés?

Cuando un servidor publico se encuentre inmerso en un causal de conflicto de interés, debe seguir el
tramite establecido en el articulo 12 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, el cual se detalla a continuacion:

Dentro de los tres (3) dias siguientes a su conocimiento del conflicto, el servidor deberd manifestar el
impedimento, indicando la causal o causales en las que cree estar inmerso (articulo 11 de la Ley 1437 de
2011), adjuntando las pruebas si las hubiere, y enviarla mediante comunicacién por escrito y motivada al
superior jerarquico.

Direccion General/Regional/Centro
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El superior jerarquico debera decidir sobre el impedimento dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha
de su recibo. Si el impedimento es aceptado, se determinara quién asumird el conocimiento del asunto,
pudiendo designar un funcionario ad hoc si es necesario. Ademas, se ordenara la entrega del expediente
contractual correspondiente.

Asi mismo, cualquier persona que considere que el servidor publico se encuentra inmerso en una causal de
conflicto de interés, podra presentar una recusacion, caso en el cual, el servidor publico recusado debera
manifestar si acepta o no la causal invocada en un plazo de cinco (5) dias a partir de su formulacién. Una vez
vencido este término, se seguira el tramite sefialado anteriormente para el impedimento, es decir, debe
remitirse al superior jerarquico para que se resuelva la solicitud y decida si la niega o acepta, y en este
ultimo caso designe un funcionario ad hoc.

Es importante tener en cuenta que la actuacion administrativa se suspendera desde el momento en que se
manifieste el impedimento o se presente la recusacion, hasta que se tome una decision al respecto.

éCuales son las consecuencias juridicas para el servidor publico que actua a pesar de estar incurso en una
causal de conflicto de interés?

Al respecto tenemos que el Cédigo General Disciplinario establece en el catalogo de las faltas gravisimas las
siguientes conductas que serdn sancionables:

Articulo 56. Faltas relacionadas con el régimen de incompatibilidades, inhabilidades,
impedimentos y conflictos de intereses.

1. Actuar u omitir, a pesar de la existencia de causales de incompatibilidad, inhabilidad y
conflicto de intereses, de acuerdo con las previsiones constitucionales y legales.

2. Nombrar, designar, elegir, postular o intervenir en la postulacion de una persona a sabiendas
de que en ella concurre causal de inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses.

5. No declararse impedido oportunamente, cuando exista la obligacion de hacerlo, demorar el
tramite de las recusaciones, o actuar después de separado del asunto.

La sancién a la que expone el servidor publico por la incursion en cualquiera de estas faltas
disciplinarias sera las destitucion del cargo, asi como inhabilidad general, es decir, la imposibilidad de
ejercer la funcion publica en cualquier cargo o funcién, por el término sefalado en el fallo
sancionatorio.

Texto —(en Calibri 10)

2y3cm
2 interlineas
Texto —(en Calibri 10)
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2 interlineas
Despedida,

4 a 6 interlineas

2 interlineas
Anexo:

3 interlineas

Firma

Nombres y apellidos del
Remitente

(Director  General/Secretario
General/ Directores de
ArealJefes de Oficina/ Director
Regional/Subdirector de
Centro)

Proyecto: (Juan Carlos Novoa Buendia - Contratista — Secretaria General

Revis6: (nombres y apellidos en Calibri 8) - Cargo: (nombre del cargo - Dependencia o Grupo)

Direccion General/Regional/Centro
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M Gmail Obligacion # 2: Actividad 2.1 - Anexo

Fwd: CPM No. 8-2024-000215 - OBSERVACIONES O COMENTARIOS MANUALES DE CONTRATACION Y CONVENIOS,
SUPERVISION E INTERVENTORIA.

NOVOA BUENDIA SAS <novoabuendiasas@gmail.com>

NOVOA BUENDIA SAS <novoabuendiasas@gmail.com> 5 de febrero de 2024, 10:31 a.m.

Para: jespinelc@sena.edu.co, rgarciaa@sena.edu.co

Doctor Ricardo buenos dias, remito manual de contratacion con algunas observaciones y control de cambios

Juan Carlos Novoa Buendia
Representante legal
Novoa Buendia SAS

[Texto citado oculto]
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INTRODUCCION

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2° de la Ley 80 de 1993', el régimen juridico
de contrataciéon aplicable al SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA, es el
consagrado en la Ley 80 de 1993, incluyendo sus reformas, modificaciones o adiciones,
sus decretos reglamentarios, asi como las disposiciones civiles y comerciales que sean
aplicables: los lineamentos, guias, circulares y/o Manuales adoptados mediante acto
administrativo expedidos por Colombia Compra Eficiente, los lineamientos internos
emitidos por el SENA y el Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol de la entidad,
asi como las demas normas complementarias en materia contractual.

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

El presente Manual de Contratacion Administrativa, determina y prescribe las actividades
y actuaciones, necesarias para la adquisicion de bienes, obras y servicios en el
cumplimiento de los objetivos del Sena durante las etapas: precontractual, contractual y
postcontractual.

Acorde con las exigencias fijadas en el Estatuto General de Contratacion y los
lineamientos de Colombia Compra Eficiente, este Manual hace especial énfasis en la
planeacion de los procesos contractuales, con el fin de mitigar y controlar los riesgos para
la Entidad, contratistas y terceros gestores de la contratacion, sefialando, los aspectos
mas relevantes para tener en cuenta por parte de los funcionarios participes o
responsables de la gestion contractual de la entidad.

! Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica.

2 La Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, fue creada por el Decreto Ley
4170 de 2011. Su objetivo es servir como ente rector de la politica de compras y contratacién del Estado. Para
tales fines, como 6rgano técnico especializado, le corresponde formular politicas publicas, normas y unificar
los procesos de contratacion estatal, con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de
los recursos del Estado. El articulo 3 ibidem sefiala, de manera precisa, las funciones de Colombia Compra
Eficiente.

6
96y of SE?\IA

www.sena.edu.co
@SENAComunica 7A<

DO-F-012 V08




uﬁ MINISTERIO DEL TRABAJO
A2/

OBJETIVO

El presente Manual esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas, participes
en los procesos de contratacion estatal en el SENA, con el fin de convertirse en un
instrumento &gil y sencillo que ilustre de manera clara el proceder de la Entidad en su
actividad precontractual, contractual y post contractual, para el cumplimiento de las
funciones, metas y objetivos institucionales, determinando competencias vy
responsabilidades de las diferentes areas.

Las directrices aqui sefialadas se establecieron con pleno cumplimiento de los principios
de la funcion publica y de la contratacion estatal, sefialados en la Constitucién Politica, en
la ley, en los decretos y demas normas que regulen la contratacién estatal, asi como, lo
que para el efecto sefiale la Agencia Nacional de Contratacion Publica, Colombia Compra
Eficiente — CCE., como ente rector de la politica de compras y contratacion del Estado.

ALCANCE

El presente manual debe ser aplicado por los servidores publicos, contratistas y por todos
los intervinientes en el proceso de gestion contractual del SENA, estipulaciones que
regiran desde la etapa de planeacidon contractual, ejecucién y hasta la etapa post
contractual, que incluye hasta el cierre del expediente contractual.

MARCO NORMATIVO

* Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica.”

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

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

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

* Ley 970 de 2005, “Por medio de la cual se aprueba la “Convencién de las
Naciones Unidas contra la Corrupcion, adoptada por la Asamblea General de las
7
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Naciones Unidas.”.

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

* Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencién, investigacién y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica.”.

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

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

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

* Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto Uunico
reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional.”.

* Decreto 092 de 2017 “Por el cual se reglamenta la contratacion con entidades
privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso segundo del articulo
355 de la Constitucion Politica.”.

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

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

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

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

*  Decreto 310 de 2021, “Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la Ley 1955 de
2019, sobre las condiciones para implementar la obligatoriedad y aplicacion de los
Acuerdos Marco de Precios y se modifican los articulos 2.2.1.2.1.2.7.
y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacién Nacional.”.

* Ley 2195 de 2022, “Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de
transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcidon y se dictan otras
disposiciones.

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

* Decreto 444 de 2023 “Por el cual se establece el Plan de Austeridad del Gasto
2023 para los 6rganos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion”.

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

DEFINICIONES

Acta de Inicio: Es el documento suscrito por el Supervisor o Interventor y el Contratista,
en el cual, se estipula la fecha de inicio del contrato. A partir de dicha fecha se comienza a
contabilizar el plazo, si asi se pact6 en el contrato, sin que sea exigible en tanto no es un
requisito de ejecucion determinado por la ley.

Acuerdos Comerciales: Tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado
colombiano, que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en

3 https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias
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los cuales existe como minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y
servicios de origen colombiano vy (ii) los proveedores colombianos.

Acuerdo Marco de Precios: Es un contrato con vigencia determinada, celebrado entre (i)
Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, y (ii) uno o mas
proveedores, mediante el cual se seleccionan a los proveedores y se regulan los términos
y condiciones para la adquisicion de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes o no uniformes de comun utilizacion.

Adendas: Documento por medlo deI cual Ia Entidad Estatal modlflca Ios pllegos de
cond|C|ones

Bienes Nacionales: Bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de
Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto 2680 de 2009 o las normas que lo
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan.

Bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion:
Son aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su
disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y
calidad objetivamente definidos, que generalmente son requeridos por las entidades y
ofrecidos masivamente en el mercado, en condiciones equivalentes para quien los solicite
en términos de prestaciones minimas y suficientes para la satisfaccion de las necesidades
de quien los adquiere.

Por disefio o caracteristicas descriptivas debe entenderse el conjunto de notas distintivas
que simplemente determinan la apariencia del bien o que resultan accidentales a la
prestacion del servicio, pero que no inciden en la capacidad del bien o servicio para
satisfacer las necesidades de la Entidad adquirente, en la medida en que no alteran sus
ventajas funcionales.

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

Certificado de disponibilidad presupuestal — CDP: El certificado de disponibilidad es el
documento expedido por el jefe de presupuesto o quien haga sus veces con el cual se
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la
asuncion de compromisos.
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Este documento afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el
compromiso y se efectia el correspondiente registré presupuestal. En consecuencia, los
organos deberan llevar un registro de éstos que permita determinar los saldos de
apropiacion disponible para expedir nuevas disponibilidades.

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

Colombia Compra Eficiente: Es la Agencia gubernamental rectora de la contratacién
publica que define diversos aspectos de la contratacion, elabora manuales, guias,
documentos tipo sobre 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 contratacion. La agencia también es la encargada de gestionar y administrar los
acuerdos marco de precios que permiten la contratacién de bienes y servicios en linea.

Comité(s) Estructurador(es): Esta encargado de configurar, construir y elaborar los
estudios previos, estudios de mercado, matriz de riesgos y demas documentos previos
técnicos requeridos. Estara integrado por servidores publicos y/o contratistas designados
por el ordenador del gasto, vinculados al area técnica solicitante para los aspectos
juridico, financiero o econdémico y técnico; Los estudios previos estructurados en la
Direccion General en lo que respecta al factor econémico y financiero, es estructurado por
servidores publicos y/o contratistas de la Direccion Administrativa y Financiera.

Comité(s) Evaluador(es): Es la instancia encargada de verificar y evaluar las ofertas y
las manifestaciones de interés presentadas dentro de los procesos de licitacion publica,
seleccion abreviada, concurso de méritos y minima cuantia, en sus aspectos econdémico,
financiero, técnico, juridico y los demas definidos en la Invitacion Publica o en el Pliego de
Condiciones (Para los procesos por minima cuantia este comité estara conformado por
los aspectos técnicos vy juridicos). El comité evaluador estara conformado por servidores
publicos y/o por particulares contratados para el efecto quienes, de forma motivada,
recomiendan al Ordenador del Gasto el sentido de la decisién a adoptar.

Comité de Contratacion: Instancia de definicion de los lineamientos que regiran la
actividad contractual. Este comité funciona en la Direccién General, Regionales y Centros
de Formacion Profesional Integral.

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

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

Estudios previos: Es el documento de justificacion y analisis de las diferentes
necesidades de la entidad, donde se plasma la descripcion de la necesidad, el objeto y
alcance del contrato, asi como los requerimientos técnicos, econémicos o financieros, y
juridicos. Cuenta con el analisis del sector que incluye el estudio del mercado, el valor
estimado del contrato, la modalidad de seleccion y el procedimiento adaptado, es decir,
todos los aspectos que aseguran la correcta definicién y estructuracion de la necesidad
que posteriormente se materializara en el contrato.

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

Gestion contractual: Es el conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacion, control, ejecucion y supervision de los Procesos de Contratacion.

Grandes superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo
masivo al detal y tienen las condiciones financieras definidas por el Sena.

Lance: Cada una de las posturas que hacen los oferentes en el marco de una subasta.

Margen minimo: Valor minimo en el cual el oferente en una subasta inversa debe reducir
el valor del Lance o en una subasta de enajenacion debe incrementar el valor del Lance,
el cual puede ser expresado en dinero o en un porcentaje del precio de inicio de la
subasta.

Mipyme: Micro, pequena y mediana empresa medida de acuerdo con la ley vigente
aplicable
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Invitacién Publica: Constituye el reglamento del proceso de contratacion de minima
cuantia y es el equivalente al pliego de condiciones, por tanto, en él se consignan el
conjunto de reglas para definir el procedimiento de seleccion objetiva del contratista. La
invitacion publica debe contar con: i) la descripcidon del objeto a contratar identificado con
el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios, ii) las condiciones técnicas exigidas
y iii) el valor estimado del contrato y su justificacion.

Plan Anual de Adquisiciones - PAA: El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta
de planeacion que permite a la Entidad facilitar, identificar, registrar, programar y divulgar
sus necesidades de bienes, obras y servicios. EI PAA también permite a los proveedores
potenciales conocer las compras que la Entidad planea realizar y que corresponden a
temas de su interés. 4

Pliego(s) de condiciones: Es el documento definido por el SENA que establece las
condiciones del contrato, asi como las condiciones de los proponentes, los criterios de
seleccion y el desarrollo del procedimiento de seleccién.

Propuesta habilitada: La habilitaciéon de la propuesta permite su continuaciéon en el
proceso de seleccion, segun la modalidad en la cual participe, es decir, puede ser
sometida a asignacion de puntaje, participar en la subasta inversa, o ser elegible por
menor precio en la modalidad de minima cuantia.

Propuesta no habilitada: La no habilitacion de la propuesta es una situacién en la cual
la entidad estatal considera que el proponente no cumplié a satisfaccién 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 sefalar especificamente los motivos que requieren aclaracion, los
requisitos incumplidos o no acreditados, y la forma en la cual se puede efectuar dicha
subsanacion. Se precisa que esta subsanacion no puede entenderse como una
oportunidad para mejorar la propuesta o su contenido.

Propuesta rechazada: El rechazo de una propuesta es la perdida de oportunidad para
participar en la asignacion de puntaje, diligencia de subasta o ubicacién en el orden
elegibilidad por menor precio, debido a que no cumple con los requisitos exigidos por la
entidad estatal. El rechazo de una propuesta se debe dar Unicamente por las causales
establecidas en el pliego de condiciones o su equivalente en minima cuantia. Una
propuesta puede ser rechazada de plano al momento en que se identifica que un requisito
de participacion no puede ser subsanado. Ante esta situacion, la entidad estatal debe
informar la causal de rechazo que se configura, la imposibilidad de subsanar por parte del
proponente y es posible que no se evalue la totalidad de la propuesta.

+ Su naturaleza particular, elaboracidn y seguimiento, asi como sus referencias normativas estan tratadas en el presente
Manual en el acapite 4.1 Plan Anual de Adquisiciones.
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Ordenador(es) del gasto: Es el servidor publico responsable de la contratacién para
cada proyecto.

Orden de Compra: Es la manifestacion de la voluntad de la Entidad Compradora de
vincularse a un instrumento de agregacién de demanda, obligarse a sus términos vy
condiciones, y es el soporte documental de la relacién entre el Proveedor y la Entidad
Compradora.

Registro Unico de Proponentes - RUP: Es la certificacion que contiene la informacién
de quienes aspiran a celebrar contratos con las entidades estatales, obtenida mediante la
verificacion de los requisitos habilitantes y demas informacion relacionada y la
clasificacién que cada interesado realiza al momento de su inscripcion, renovacién vy
actualizacién, aportando la documentacién que se exige por parte de la Camara de
Comercio respectiva.

Requisitos habilitantes: Son aquellos que establecen las condiciones que debe cumplir
el proponente tales como: capacidad juridica, experiencia, capacidad financiera y
organizacional, los cuales, una vez corroborados por parte de la Entidad, habilitan o no a
cada oferente para participar en las siguientes etapas de los procesos de seleccion. Su
exigencia debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a suscribir y a su
valor. La acreditacién de estos requisitos se verifica con el certificado que expida la
respectiva Camara de Comercio, en desarrollo del Registro 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, valoracién y asignacion, entre
las partes, de los riesgos derivados de la ejecucion del contrato; a su turno, en los
decretos reglamentarios y en las orientaciones de Colombia Compra Eficiente se regulan
de manera mas amplia los riesgos de toda la actividad contractual.

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

Tienda Virtual del Estado Colombiano -TVEC: La Tienda Virtual del Estado Colombiano
es la plataforma transaccional de comercio electrénico mediante la cual la entidad
adquiere: (i) Bienes y servicios a través de los Acuerdos Marco de Precios; (ii) Bienes y
servicios al amparo de Contratos de Agregacion de Demanda y (iii) Bienes en la
modalidad de Minima Cuantia en Grandes Superficies.

UNSPSC - United Nations Standard Products and Services Code - Cédigo Estandar
de Productos y Servicios de Naciones Unidas: es una metodologia uniforme de
codificacién utilizada para clasificar productos y servicios, fundamentada en un arreglo
jerarquico y en una estructura légica. Este sistema de clasificacion permite codificar
productos y servicios de forma clara ya que se basa en estandares acordados por la
industria los cuales facilitan el comercio entre empresas y gobierno, por lo cual, se
recomienda consultar la Guia para la codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el
codigo estandar de productos y servicios de Naciones Unidas ° y sus modificaciones.

NATURALEZA JURIDICA DEL SENA Y REGIMEN JURIDICO CONTRACTUAL

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

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

En materia de contratacion el SENA se rige por el Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica® y sus normas reglamentarias, salvo los contratos que se celebren
para el funcionamiento y cumplimiento del objeto del Fondo Emprender’ los cuales se
regiran por las reglas del derecho privado, sin perjuicio del deber de seleccién objetiva de

s https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce clasificador/manualclasificador.pdf

®Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007

” Acuerdo 0010 de 2019, Por el cual se establce el reglamento interno del Fondo Emprender ( FE) y deroga
en su totalidad el acuerdo 00006 de 2017 https://www.fondoemprender.com/SitePages/Acuerdo 0010 de

2019.aspx y Reolucion 1472 de 2020 Por la cual se expide la Guia de Contratacion parte integral del Manual
de Financiacion del Fondo Emprender.
https://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion sena 1472 2020.htm
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los contratistas y del ejercicio del control por parte de las autoridades competentes y
6rganos de control, de conformidad con el art. 40 de la Ley 789 de 2002.

PRINCIPIOS

Las actuaciones de quienes intervengan en la gestion contractual de la Entidad deberan
regirse con arreglo a los principios constitucionales, de la funcién administrativa y
contratacion Estatal, la gestion fiscal y la funcidén publica. Igualmente, se aplicaran las
reglas de interpretacion de la contratacion, los principios generales del derecho y los
particulares del derecho administrativo®.

Los principios rectores se definiran de la siguiente forma:

* Transparencia: Los documentos emitidos dentro de los procesos contractuales que
adelante el SENA seran de caracter publico, excluyendo aquellos que cuenten con
reserva legal, a fin de que los interesados tengan la oportunidad de conocer y controvertir
las decisiones durante las etapas previstas por la Entidad. De igual forma, en todo
proceso de contratacion que se adelante, debe establecerse reglas objetivas, justas,
claras y completas que busquen la libre concurrencia e igualdad de oportunidades, para
quienes intervengan en él.

* Economia: En los procesos de contratacion del SENA se debera procurar el
establecimiento de los procedimientos y etapas estrictamente necesarios para garantizar
la seleccion objetiva de la propuesta mas favorable en términos de relacion costo-
beneficio. Igualmente se deben adoptar medidas que garanticen la solucion directa de
controversias y diferencias de manera agil y eficiente.

+ Eficacia: Los procesos de contratacion del SENA deben alcanzar su finalidad, y en
todo caso las actuaciones que adelanten los funcionarios dentro de la gestion contractual
deberan estar encaminadas al cumplimiento de los fines estatales.

» Eficiencia: La Entidad velara porque sus procesos de contratacién cumplan con los
procedimientos establecidos en la Ley, se adelanten en el menor tiempo posible y con el
menor costo posible.

* Responsabilidad: Los servidores publicos que intervengan en la gestion contractual
responderan por sus actuaciones y omisiones antijuridicas y deberan indemnizar los
dafos que se causen por razon de ellas, por lo que deberan dar cumplimiento a los fines
de la contratacion, vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a proteger los

8 Articulo 23 de la Ley 80 de 1993
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derechos de la entidad, del contratista y de los terceros que puedan verse afectados por
la ejecucion del contrato.

* Planeacion: La decision de contratar por parte de la Entidad debe ser el resultado del
estudio, revision, planeacion y prevision con la debida antelacién por parte de los
funcionarios que intervengan en la gestién contractual, con la unica finalidad de lograr los
cometidos estatales y la prevalencia del interés general. Es decir, este principio busca que
el contrato estatal no sea el resultado de la improvisacion.

» Seleccidn objetiva: En los procesos de selecciéon que adelante la Entidad se procurara
la seleccidon del oferente que haga el ofrecimiento mas favorable a los fines que ésta
busca, conforme a las reglas previas establecidas en el pliego de condiciones y demas
documentos precontractuales.

* Publicidad: En los procesos de seleccién que adelante la entidad se debera dar a
conocer sus decisiones mediante las comunicaciones, notificaciones o publicaciones que
ordena el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica a través de la
plataforma SECOP.

* Imparcialidad: El SENA adelantara los procesos de contratacion asegurando que, en
ningun caso, sus funcionarios realicen consideraciones subjetivas o de indole personal
guien o influyan en la toma de decisiones. Para tal efecto se dara aplicacion al régimen de
inhabilidades, incompatibilidades y prohibiciones previsto en la Constitucion Politica y en
la ley.

* Debido proceso: La Entidad debe garantizar al contratista el conocimiento y la
posibilidad de controvertir las decisiones que toma la administracién mediante el ejercicio
de su derecho de defensa y presentando las pruebas que considere pertinentes previo al
cierre de cada una de las etapas del proceso de seleccion, o antes de imponer las
sanciones pactadas en el contrato.

Cuando se requiera la interpretacion de las normas sobre contratos estatales, debera
tenerse en consideracion los fines y los principios del Estado, los mandatos de la buena
fe, la igualdad y el equilibrio entre las prestaciones y derechos que caracteriza a los
contratos conmutativos®.

CAPITULO |

° Articulo 28 de la Ley 80 de 1993
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1. COMPETENCIAS

1.1 ORDENADOR DEL GASTO

Son ordenadores del gasto los servidores publicos, facultados legalmente para
autorizar la ejecucion del presupuesto, del nivel directivo y asesor de la entidad, a
quienes el Director General delegue de manera especial o general, de conformidad
con las normas en materia de delegacion de funciones y pueden celebrar validamente
contratos en representacion del SENA.

Referencias normativas:

Constitucién Politica, art. 211. Delegacion de funciones

Ley 489 de1998, art. 9° y ss. Delegacion de funciones (normatividad general)
Decreto 249 de 2004, art. 4°. Funciones del Director General del SENA

Ley 80 de 1993: Art. 11. Competencia para dirigir procesos contractuales y
celebrar contratos, art. 12: delegacion de competencias en materia contractual.
Resolucion 0069 de 2014. Delegacién ordenacion del gasto: a nivel regional (art.
7°), en los Centros de Formacion Profesional Integral (art. 8°- 11)

Resolucion 0054 de 2018. Delegaciones en materia de contratacion administrativa
Resolucion 1901 de 2018. Delegaciones Ordenacion del gasto.

1.1.1 DELEGACIONES EN MATERIA CONTRACTUAL

De conformidad con las Leyes 80 de 1993 y 489 de 1998, la competencia contractual de
la entidad radica en cabeza del Director General del SENA, quien ha efectuado las
siguientes delegaciones en materia contractual:

FUNCIONARIO REFERENCIA NORMATIVA
El Secretario General es delegatario | Resolucion 54 de 2018
de la ordenacion del gasto y de la
gestion contractual de: (i) los
contratos que se requieran para los
servicios generales; (i) los
relacionados con actividades de
bienestar de los servidores publicos
de la Direccion General; (iii) los
contratos de prestacion de servicios
profesionales y apoyo a la gestion
del nivel central.

El Secretario General, los Directores | Resoluciones 54 y 1901 de 2018.
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de area y los Jefes de Oficina de la
Direccion General son delegatarios
para la ordenacion del gasto y del
pago, la celebracion de contratos, la
ejecucién y liquidacién, que se
requieran para el normal desarrollo
de las funciones administrativas de
sus dependencias, independiente de
la naturaleza y cuantia.

Los Directores Regionales son | Resolucion 0069 de 2014, art. 7°:
delegatarios de la ordenacion del | Delegacion de funciones
gasto y del pago y de toda la gestion | contractuales

contractual de la Regional,
independientemente de la naturaleza
y cuantia de los contratos.

Los Subdirectores de los Centro de | Resolucion 0069 de 2014, art. 8°
Formacion Profesional Integral, son | Delegacién de funciones
delegatarios de la ordenacion del | contractuales

gasto y del pago y de toda la gestion
contractual del respectivo Centro,
independientemente de la naturaleza
y cuantia de los contratos.

1.1.2 FACULTADES DEL ORDENADOR DEL GASTO

Son facultades del ordenador del gasto:

1. La realizacion y direccion de los procedimientos de seleccion,

2. La adjudicacion o declaratoria desierta,

3. La celebracién del contrato, sus prérrogas, modificaciones y actos administrativos que
se requieran expedir dentro de la ejecucion del mismo,

4. La aprobacion de las garantias,

5. La terminacioén del contrato,

6. La imposicion de multas,

7. La aplicaciéon de las clausulas excepcionales al derecho comun, eeme la declaratoria

de incumplimiento y caducidad,
8. La liquidacion, tanto bilateral como unilateral, y
9. las demas actuaciones inherentes a la actividad contractual.
En los casos en que el servidor publico actue por delegacion, sus funciones se limitan al
marco sefialado en el acto que le confiere la delegacion.
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Teniendo en cuenta la autonomia de los ordenadores del gasto respecto a la delegacion
otorgada por el Director General del SENA, estos son responsables de reportar la
informacion contractual a la Direccion General, para el caso de los contratos de
adquisicion de bienes y servicios a través del aplicativo Blackbox.

1.2 COMITE ESTRUCTURADOR

Esta encargado de configurar, construir y elaborar los estudios previos, estudios de
mercado, matriz de riesgos y demas documentos requeridos de la etapa preparatoria de
los procesos contractuales, asi como la estructuracion de las respuestas a las
observaciones que se realicen en el marco del proceso de seleccion y hasta la
presentacion de las ofertas.

Estara integrado por servidores publicos y/o contratistas designados por el ordenador del
gasto, vinculados al area técnica solicitante para los aspectos juridico y técnico; para
aspectos econdémicos y financiero por servidores publicos y/o contratistas de la Direccién
Administrativa y Financiera, en el caso de la Direccién General.

El comité estructurador debera estar conformado por tres componentes:

COMPONENTE ACTIVIDAD
Estructurar y suscribir los estudios
previos, analisis del sector, estudio
TECNICO de mercado y el analisis de riesgo
conjunto con sus anexos desde el
punto de vista técnico.

Apoyar la construccion de los
estudios previos, estudios de

JURIDICO mercado, matriz de riesgos, entre
otros, desde el punto de vista
juridico.

Apoyar en la construccion de los
FINANCIERO indicadores financieros y viabilidad
economica, cuando haya lugar.

El  comité estructurador sera
designado por el Coordinador del
Grupo que tenga la competencia
segun la necesidad, de servidores
publicos y/o contratistas de su
DIRECCION GENERAL. dependencia, para los
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componentes: técnico y juridico.
Para el componente financiero,
seran designados servidores
publicos y/o contratistas de Ia
Direccién Administrativa y
Financiera. Se hard mediante
comunicacion interna o correo
electronico o] documento
equivalente.

El comité estructurador recae en los
servidores publicos y/o contratistas
designados por el Coordinador del
Grupo de Apoyo Administrativo
Mixto a través de comunicacion
interna, correo electréonico o
documento equivalente.

REGIONALES Y CENTROS DE
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

1.3 COMITE(S) DE CONTRATACION

Referencias
normativas: Resoluciéon
1901 de 2018, arts. 2°

Este comité analizara la
conveniencia de la
contratacion, a partir de

los estudios y | (Conformacion del
documentos previos, en | Comité), 3° (Funciones),
los procesos que se |4° (Secretaria Técnica
adelanten, del Comité), 50
independientemente  de | (Sesiones), 6°

la modalidad, cuando su | (Decisiones). Todas las

DIRECCION GENERAL

cuantia supere los 500
SMLMV o cuando el
Ordenador del Gasto lo

considere pertinente, por
la importancia o]
particularidad del
proyecto, y en los demas
casos que sefala la
resolucion vigente en la
materia.

sesiones del Comité de
Contratacién deben
contar con un acta de
reunion, la cual debe
reposar en el expediente
del proceso contractual
junto con la lista de
asistencia en el formato
aprobado por el Sistema
Integrado de Gestidén y

Autocontrol de la
Entidad.
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REGIONALES Y
CENTROS DE
FORMACION

PROFESIONAL

INTEGRAL

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 formacion,
incluyendo la valoracion
de la pertinencia del
proceso de contratacion,
y asi mismo la
justificacion de la
modalidad de seleccion
que se empleara acorde
con las necesidades de
la Entidad, procurando la
observancia y aplicacion
de los principios de la
contratacion estatal.

Referencias
normativas: Resolucion
0069 de 2014, art. 1°
(Conformacion de los
Comités en las
Regionales), 2°
(Conformacién de los
Comités en los Centros),
3° (Funciones), 4°, 5°, 6°,
(Funcionamiento). Todas
las  sesiones deben
contar con un acta de
reunion y grabacién, la
cual debe reposar en el
expediente del proceso
contractual junto con la
lista de asistencia en el
formato aprobado por el
Sistema Integrado de
Gestion y Autocontrol de
la Entidad.

El Comité de Contratacion tiene la responsabilidad de aprobar o rechazar el proyecto de
acuerdo con el analisis que realicen sobre el mismo; en caso de ser rechazado debera
ajustarse, el area técnica debera subsanar las observaciones realizadas por el comité y
volvera a presentarlo para su aprobacién. En ningin caso se adelantara el proceso
contractual sin aprobacién del comité de contratacion, cuando aplique, de conformidad
con lo establecido en la resolucion interna 1901 de 2018, o la resolucion que la modifique

o sustituya.

1.4 UNIDAD DE CONTRATACION

Las unidades de contratacion son las areas de compras de la entidad o grupos
contractuales, por lo tanto, en la plataforma SECOP Il cada area de Compras o Grupos

Contractuales de la Entidad deben estructurarse en Unidades de Contratacion.

a. Direccion Juridica: Contratos de
bienes y servicios.

" Resolucién 1-00402 de 2023 "Coordinacion nacional de Gestion de Convenios"

www.sena.edu.co
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DIRECCION GENERAL

b. Direccion de
Relaciones
Convenios™

c. Secretaria General: contratos de
prestacién de servicios
profesionales y apoyo a la gestién
del nivel central.

Promocién y
Corporativas:

G

REGIONALES Y CENTROS DE
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

Grupo de apoyo administrativo mixto o
quien haga sus veces.

Teniendo en cuenta la autonomia de los ordenadores del gasto respecto a la delegacion
otorgada por el Director General del SENA, estos son responsables de reportar la
informacién contractual a la Direccion General.

adquisicion de bienes y servicios a través del aplicativo Blackbox.

1.5 LIDER DEL PROCESO CONTRACTUAL

DIRECCION GENERAL

El Coordinador del Grupo Integrado de
Gestion Contractual de la Direccion
General;_designara un lider del proceso
quien sera el encargado de publicar la
fase precontractual en la plataforma
SECOP conforme con los documentos
que se alleguen por el area técnica. El
lider del proceso realizara el
acompafamiento en la plataforma SECOP
hasta la suscripcion del contrato o la
declaratoria de desierto del proceso
contractual. La etapa de ejecucion,
liquidacion y cierre del expediente
contractual, sera responsabilidad del
supervisor del contrato.

DIRECCIONES REGIONALES Y
CENTROS DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

En las Regionales y Centros de Formacion
Profesional Integral; sera facultativo para
el Ordenador del Gasto, Coordinador
Administrativo o quien haga sus veces, la
designacion del lider del proceso.

www.sena.edu.co
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1.6 COMITE(S) EVALUADOR(ES)

Los Comités Evaluadores son designados por el ordenador del gasto para los
procesos licitatorios, de seleccion abreviada y el concurso de méritos y estaran
conformados por servidores publicos de la entidad y/o particulares contratados para el
efecto. El ordenador del gasto debera corroborar que dicha funcién esté contemplada
dentro de sus obligaciones contractuales.

Son funciones del comité evaluador: (i) evaluar las propuestas en sus aspectos:
juridico, financiero, econémico y técnico; (ii) responder las observaciones realizadas
por los proponentes, a la evaluacion de las ofertas y (iii) recomendar por escrito en el
consolidado del informe definitivo o en audiencia de adjudicacién, para el caso de
licitaciones publicas, al Ordenador del Gasto, la oferta mas favorable para el SENA,
segun las condiciones del Estudio Previo Invitacién publica o Pliego de Condiciones

Definitivos, Adendas y demas documentos del proceso.

El caracter asesor del comité no lo exime de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada. En el evento en el cual el Ordenador del Gasto no acoja la
recomendacion efectuada por el comité evaluador, debe justificar su decision.

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

La verificacion y la evaluacion de las ofertas para la minima cuantia sera adelantada
por quien sea designado por el ordenador del gasto sin que se requiera un comité
plural

DIRECCION

GENERAL
El Ordenador del Gasto designara

mediante acto administrativo el Comité |
Evaluador, a personal idéneo y
competente para evaluar las ofertas. El

2.2.1.1.2.2.3.

Referencias normativas:
Decreto 1082 de 2015 art.

comité evaluador estara integrado asi: 1.
Evaluador juridico: Direccion Juridica,
por el Grupo Integrado de Gestion
Contractual. 2. Evaluador Econémico o
Financiero: Direccién Administrativa y
Financiera'.3. Evaluador Técnico: Del
area de donde surge la necesidad.

Resolucion 1901 de 2018,
arts. 7° (Designacion del
Comité, competencias para
las evaluaciones juridicas,
financieras, econdmicas y
técnicas), art. 8°
(Funciones especificas del

i Fs importante precisar que en los procesos de Minima Cuantia, los que se tramiten por la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, Bolsa de Productos y Contratacién Directa, se realiza una verificacién de la oferta econdmica, y segtin la
autonomia del Ordenador del Gasto esta verificacién la podrd realizar el drea técnica o quien considere.
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El ordenador del gasto informara
mediante CI al Grupo Integrado de
Gestién Contractual las personas que
fueron designadas.

El lider de proceso designado, proyectara
el acto administrativo de designacion del
comité evaluador y lo remitira para su
revision y formalizacién por parte del
Ordenador del Gasto. Una vez firmada,
fechada y numerada la resolucion de
designacion del comité evaluador, el
Ordenador del Gasto debera notificar
remitiendo correo a los designados, a la
direccion electrénica autorizada para la
notificacion, adjuntando el respectivo acto
administrativo.

Comité),

DIRECCIONES
REGIONALES
Y CENTROS
DE
FORMACION
PROFESIONAL
INTEGRAL

En las Regionales y Centros de
Formacion Profesional Integral, el
Ordenador del Gasto designa el Comité
Evaluador mediante C.I. o correo
electrénico para evaluar las ofertas en los
procesos de seleccion.

Referencias normativas:
Resolucion 069 de 2014,
art. 3°. Par.

El comité evaluara las cotizaciones presentadas y seleccionara a quien, con las
condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptara la mejor oferta de
acuerdo a lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015.

MODALIDAD DE CRITERIO DE
FACTOR SELECCION EVALUACION
, LICITACION PUBLICA C’;'E{'gél%\(
ggégé'go O VALOR  DEL FSEIECCION ABREVIADA CALIDAD Y
DE MENOR CUANTIA PRECIO
MINIMA CUANTIA PRECIO
OBJETO CONSULTORIA | CONCURSO DE MERITOS CALIDAD
DEL
25
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CONTRATO
OBJETO | CARACTERISTICA ; QSEEQTDEIMOSF%?A
DEL S DE COMUN S Sores i PRECIO
CONTRATO |  UTILIZACION D CTOS
OBJETO | £\ aJENACION DE | ABREVIADA: CALIDAD Y
DEL R PROCEDIMIENTOS AP
CONTRATO ESPECIALES
OBJETO :
EXCEPCION ALA | CONTRATACION ,
DEL SEGUN EL CASO
ConvRATG | REGLAGENERAL | DIRECTA

1.7 SUPERVISOR E INTERVENTOR™

El Supervisor es el empleado publico de la Entidad designado para desarrollar las
actividades de vigilancia, seguimiento y control del cumplimiento de un contrato o
convenio tendiente a asegurar su correcta ejecucion. Dicha funcion es inherente,
obligatoria y complementaria a las funciones que debe cumplir el empleado publico.

Esta actividad consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, juridico,
contable, ambiental, de seguridad industrial y salud ocupacional que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad estatal, cuando no
requieren conocimientos especializados. Para la supervision, la Entidad podra contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean
requeridos, en ocasiones y dependiendo del contrato se podra realizar la supervision
entre varias areas.

El Interventor es la persona natural o juridica contratada por la Entidad para desarrollar
las actividades de vigilancia y seguimiento del cumplimiento de un contrato o convenio
tendiente a asegurar su correcta ejecucion. La Interventoria consiste en el seguimiento
técnico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato o convenio realice la persona
natural o juridica contratada para tal fin, cuando el seguimiento del contrato o convenio
suponga conocimiento especializado en la materia. También, es posible contratar una
interventoria cuandos: la complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. No obstante,
cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde con la naturaleza del contrato
principal, podra contratar la interventoria con alcance del seguimiento administrativo,
técnico, juridico, financiero, contable, ambiental, de seguridad industrial y de salud
ocupacional del objeto del contrato o convenio. En los Estudios Previos debera justificarse
la necesidad de interventoria cuando la misma no sea obligatoria por disposicion legal.

En todo caso, el SENA debe contar con interventoria en los contratos de obra publica,
cuya seleccion corresponda segun lo determine la Ley.

12 Remitirse al Manual de Supervision e Interventoria Sena.
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CAPIiTULO Il
ACTIVIDAD CONTRACTUAL
2. ETAPA PREPARATORIA O PRE-CONTRACTUAL
2.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones- PAA, es el instrumento de planeaciéon de la actividad
contractual de las entidades publicas y tiene como principal finalidad identificar, registrar,
programar y divulgar las necesidades que tiene la entidad en materia de adquisicion de
bienes, obras y servicios.

De acuerdo con la normatividad vigente™, las entidades estatales deben elaborar un PAA
con el fin de describir los bienes, obras y servicios que se pretendan adquirir durante cada
vigencia, de acuerdo con los lineamientos y los formatos que establezca Colombia
Compra Eficiente. Su contenido permite dar cumplimiento al principio de transparencia,
por ello, su naturaleza es informativa y las adquisiciones incluidas en el mismo pueden ser
canceladas, revisadas o modificadas. Dicha informacién no representa compromiso u
obligacion alguna por parte de la entidad estatal ni la compromete a adquirir los bienes,
obras y servicios en él sefalados; sin embargo, la inclusion, supresion o modificacion de
los mismos siempre debera guiarse por el principio de planeacién.

Este plan debera publicarse a mas tardar el 31 de enero de cada afio en la pagina web
de la entidad y en el SECORP Il o en la plataforma que Colombia Compra Eficiente —CCE.,
disponga para el efecto.

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

Las modificaciones al PAA que se efectien durante la vigencia fiscal respectiva estaran
bajo la responsabilidad de cada Ordenador del Gasto de la Entidad, ademas de lo
anterior, deben hacer seguimiento al PAA respecto de las contrataciones de su
competencia.

El Plan Anual de Adquisiciones es independiente del rubro presupuestal que se afecte, ya
sea de funcionamiento o de inversion, por ello su elaboracion esta enmarcado dentro de

13 Articulo 74 de la Ley 1474 de 2011.
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lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 art. 2.2.1.1.1.4.1 y segun los lineamientos que
establezca Colombia Compra Eficiente™._

Para su elaboracién se debera tener en cuenta lo siguiente:

(a) El clasificador de bienes y servicios UNSPSC, asi como las instrucciones para su
uso'™.

(b) La guia para la codificacion 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.
nam. 2, literal (d)'.

El Plan Anual de | Referencias normativas:
Adquisiciones de la | Resolucion 54 de 2018,
Direccién General es | Resolucion 2569 de 2010
consolidado por el Grupo |art. 3° nim. 5 y 6

de Servicios Generales y | (Modificada por la
Adquisiciones de la | Resolucion 1128 de 8 de
Direccion Administrativa y | junio de 2012) y Circular
DIRECCION Financiera, de conformidad | No. 0214 de 2014.
GENERAL con los planes hechos y | (Incluidas aquellas que la

remitidos por los Directores | modifiquen, aclaren o)
de area, los Jefes de | sustituyan).

Oficina y por el Secretario
General. Una vez
consolidado, el Grupo de
Servicios  Generales vy
Adquisiciones lo envia al
Director de Planeacion y
Direccionamiento
Corporativo  para  que
proceda a su aprobacion;
posteriormente el Grupo de

“Ver enlace: Guia para la elaborar el Plan Anual de Adquisiciones.

5 Ver enlace: https://www.colombiacompra.gov.co/clasificador-de-bienes-y-Servicios). también se puede

consultar el clasificador en formato Excel en el siguiente enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce clasificador/clasificador de bienes vy
servicios v14 1.xls, ingresando por la opcion “Procesos de Contratacion” con usuario y
contrasefa.

16\/er enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce clasificador/manualclasificador.pdf).
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Servicios  Generales vy
Adquisiciones procede a la
publicacion en el Sistema
Electronico para la
contratacion Publica-
SECOP, a través del
usuario registrado y
autorizado en la
plataforma.
Las Direcciones | Referencias normativas:
Regionales elaboraran y | Resolucion 54 de 2018,
aprobaran su Plan Anual | Circular No. 0214 de 2014
de Adquisiciones | (Incluidas aquellas que la
respectivo, asi  mismo | modifiquen, aclaren o)
DIRECCIONES corresponde a las | sustituyan), Decreto 249
REGIONALES Y Direcciones Regionales la | de 2004 art 9°
CENTROS DE aprobacién de los Planes
FORMACION elaborados por los Centros
PROFESIONAL de Formacion Profesional
INTEGRAL Integral. Una vez
consolidados los
respectivos planes por
parte del Despacho
Regional, se procedera a
su envio al Grupo de
Servicios  Generales vy
Adquisiciones de la
Direcciéon Administrativa y
Financiera de la Direccion
General, quien lo
presentara a la Direccion
de Planeacion y
Direccionamiento
Corporativo para su
verificaciéon  respecto  al
Plan de Accion de la
Entidad. Una vez
aprobado, el Director de
Planeacion y
Direccionamiento
Corporativo devolvera la
informacion ya consolidada
a la Secretaria General, de
29
Ovo SE?\IA

www.sena.edu.co

N

DO-F-012 V08



u%‘ MINISTERIO DEL TRABAJO
A2/

acuerdo con lo previsto en
el numeral 2 del articulo 9
del Decreto 249 de 2004,
para que se remita la
informacion al Grupo de
Servicios  Generales vy
Adquisiciones de la
Direccién Administrativa y
Financiera, y a la Oficina
de Comunicaciones para
su publicaciéon en SECOP y
en la pagina WEB del
SENA, respectivamente.

Para todas las areas responsables tanto de la Direccion General como de las Regionales,
es exigible el uso del formato que Colombia Compra Eficiente disponga en la plataforma
del SECOP, para la consolidacion, elaboracion y actualizaciéon de los respectivos planes.

La publicacién del PAA en la plataforma SECOP Il, debe ser realizada uUnicamente por
parte de la Direccion General, teniendo en cuenta que el SENA es una Entidad del Orden
Nacional.

2.2 ESTUDIOS PREVIOS

Por estudios previos se debe entender aquel conjunto de documentos que en la etapa
precontractual le permiten a la Entidad establecer la necesidad, conveniencia y
oportunidad de realizar una contratacion.

Con los Estudios Previos se refleja el analisis que el area interesada ha realizado sobre la
necesidad del bien, obra o servicio que requiere, de acuerdo con los objetivos misionales
de la entidad y 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 contrataciéon'.

Los estudios y documentos previos estan conformados por todo documento definitivo que
sirva de soporte para la elaboracion y estructuracion del proyecto de Pliego de
Condiciones, o documento idéneo segun se trate, incluyendo disefos y proyectos
necesarios, asi como toda la informacion indispensable para permitir la presentacion de

7 Ley 80 de 1993, art. 25.12 (modificado Ley 1474 de 2011, art. 87): elaboracién de estudios, disefios y
proyectos requeridos, Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.1.2.1.1 Estudios Previos, y 2.2.1.2.1.5.1. del decreto
1860 de 2021. Estudios Previos de minima cuantia. Decreto 399 de 2021.
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ofertas, de manera que los proponentes valoren adecuadamente el alcance de la
necesidad del SENA, asi como la distribucién de riesgos.®

Los estudios previos seran elaborados por el comité estructurador del area donde se
origina la necesidad y deberan ser suscritos por las personas que intervengan en la
elaboracion de estos, quienes seran los responsables de presentar el documento final con
sus respectivos soportes, los cuales seran el resultado de una correcta planeacion, que
refleje la necesidad de la contratacion, la modalidad de contratacion y la pertinencia del
proceso.

Los Estudios Previos son adelantados por el grupo o area interesada en la contratacion
de la Direccion General, la Direccion Regional o el Centro de Formacion Profesional
Integral, bajo la direccion de las siguientes instancias:

El Grupo Integrado de | Referencias normativas:

. Gestién Contractual | Resolucion 570 de 2023)
DIRECCION (GIGC) revisara los | Funciones  del Grupo
GENERAL Estudios Previos y anexos | Integrado de  Gestion

necesarios de acuerdo a la | Contractual.
modalidad de contratacion,
para lo cual realizara las
observaciones,
sugerencias y solicitudes
pertinentes respecto al
componente juridico y
demas condiciones de
justificacion de la
necesidad. Sin embargo,
el GIGC no suscribira los
respectivos estudios
previos puesto que no tiene
a cargo la necesidad de los
procesos contractuales.

De manera preferente, en
los casos que por su
importancia defina el
Director General, el
Ordenador del Gasto o el
Coordinador del GIGC el |
Comité de Contratacién

B Se dispone del “formato Estudios Previos” (GCCON-F-046), publicado en el aplicativo CompromISO
accediendo al Mdédulo de Documentos a través del Proceso de Gestion Contractual, en la pestafa
denominada “Formatos”.
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verificara la coherencia e
integridad de los Estudios
Previos.

DIRECCIONES
REGIONALES Y
CENTROS DE
FORMACION
PROFESIONAL
INTEGRAL

Los Estudios Previos son
suscritos por los Directores
Regionales y/o los
Subdirectores de Centros
de Formacion Profesional

Referencias normativas:
Resolucion 54 de 2018,

Resolucion 442 de 2005.

Resolucion 069 de 2014,

Integral, y son los Grupos | art. 3° Comités de
de Apoyo Administrativos o | Contratacion de
quien haga sus veces, la | Regionales y Centros de
instancia de elaboracion y | Formacion Profesional
revision de los estudios | Integral

previos.

Los Comités de

Contratacion de las

Direcciones Regionales y

de los Centros de
Formacion Profesional
Integral, verificaran la

coherencia e integridad de
los Estudios Previos para
los procesos realizados
bajo la modalidad de
Licitacion Publica y para la
compra o suministro de
materiales de formacion.
Para ello, realizaran las
recomendaciones y
modificaciones a que haya

lugar y solicitaran los
informes e informacién
necesaria.

Sin perjuicio de las responsabilidades indicadas, para la buena realizacion 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.

2.2.1 DESCRIPCION DE LA NECESIDAD E INCLUSION EN EL PAA

www.sena.edu.co
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El comité estructurador de la dependencia que requiere la satisfaccion de la necesidad
elaborara su descripcién mediante la expresion escrita y detallada de las razones que
justifican el contrato respondiendo los siguientes cuestionamientos: ;qué se requiere?,
ipor qué? y ¢para qué?, indicando clara y detalladamente las razones que justifican la
contratacion. Ademas, tendra en cuenta la relacion directa entre las funciones asignadas
al solicitante y la necesidad que origina el requerimiento, por lo que incluira el ¢ por qué se
necesita contratar? y el ;qué se espera obtener con la contrataciéon a celebrar?, con la
finalidad de justificar y soportar la inversion de los recursos del Estado, como evidencia de
la debida planeacion.

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

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

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

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

3. Verificacibn de que la necesidad se encuentra prevista en el Plan Anual de

Adquisiciones del SENA o que se realice la inclusion de ésta a través del ajuste
respectivo.

4. Descripcidn completa de la necesidad real, en términos de sus condiciones y
cantidades (si hay un rango de cantidades minimas y/o maximas requeridas), sin
importar (en esta fase) las disponibilidades presupuestales, cuya modalidad
concreta se especificara en una etapa posterior de los Estudios Previos

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

6. 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 la necesidad de la entidad frente a los costos, beneficios
y desventajas de cada una de ellas (outsourcing, leasing, arrendamiento, etc.)

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

El GIGC revisara la | Referencia normativa:
integralidad de los Estudios | Resolucion 570 de 2023.)
Previos y verificara que la
DIRECCION GENERAL necesidad del area
solicitante esté
contemplada en el PAA.
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Los Grupos de Apoyo | Referencia Normativa:
DIRECCIONES Administrativo respectivos | Resolucion 442 de 2005,
REGIONALES Y . _ o 1t )
verificaran que el servicio, | art. 4°, lit. a). Competencia
CENTROS DE . .
- bien u obra esté en el Plan | de los Grupos de Apoyo
FORMACION Anual de Adquisiciones del | Administrativo
PROFESIONAL respectivo ; Centro o] .
INTEGRAL P .
Despacho Regional.

2.2.2.ANALISIS DEL SECTOR

Para la elaboracion del Analisis de Sector se debe cumplir con lo establecido en el
Decreto 1082 de 2015 el articulo 2.2.1.1.1.6.1. y la “Guia para la elaboracién de
Estudios de Sector de Colombia Compra Eficiente, la funcién de compras debe estar
orientada a satisfacer las necesidades de la Entidad Estatal y a obtener el mayor valor por
el dinero publico. En consecuencia, las areas de la entidad deben entender claramente y
conocer: (i) cual es su necesidad y como puede satisfacerla; (i) como y quiénes pueden
proveer los bienes, obras y servicios que necesita; y (iii) el contexto en el cual los posibles
proveedores desarrollan su actividad.

El articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 del 2015 establece el deber de las Entidades
Estatales de analizar el sector, es decir, conocer el mercado relativo al objeto del Proceso
de Contratacién desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y
de analisis de Riesgo, asi como la estimacion, tipificacion y asignacion de los riesgos. El
resultado del andlisis debe plasmarse en los estudios y documentos previos fisicos o
digitales del Proceso de Contratacion, senalando el método utilizado, con los datos
pertinentes, para que la informacion pueda ser verificada por terceros interesados.

Para dicho fin se recomienda verificar el contenido de los documentos que para el efecto
expida la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente™.

El comité estructurador del | Referencia normativa:
proceso realizara el estudio | Resolucion Resolucion 570
del sector para lo cual | de 2023.1

analizara la conveniencia
de contratar y las fuentes
del estudio del sector, las
cuales pueden ser: precios
histéricos de la entidad y
otras entidades; precios de

DIRECCION GENERAL

19 Ver enlace: https://colombiacompra.gov.co/sites/cce public/files/cce documentos/cce-eicp-gi-
18. gees v.2 2.pdf
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mercado; cotizaciones
dentro del estudio del
mercado; precios de

catadlogo y el Modelo de
Abastecimiento Estratégico
de Colombia  Compra
Eficiente.

El area técnica interesada
realizara el estudio del

Referencias normativas:
Resolucion 069 de 2014,

sector y los Comités de | art. 3° Comités de
Contratacion de las | Contratacion de
DIRECCIONES Direcciones Regionales y | Regionales y Centros de
REGIONALES Y de los Centros de | Formacion Profesional
CENTROS DE Formacién Profesional | Integral
FORMACION Integral  verificaran  la
PROFESIONAL coherencia general de los
INTEGRAL Estudios Previos y por

consiguiente, la coherencia
del estudio del sector, que
hace parte de ellos, en lo
de su competencia.

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

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
publicacion de solicitud de cotizaciones en la pagina web del SENA. (iii) Siempre
debera publicarse en SECOP Il mediante el médulo de solicitud de informacion a
proveedores.

En cualquier caso, se les debera dar a los interesados un plazo minimo de 3 dias
habiles para remitir su cotizacion, la cual como minimo debera tener una vigencia de
treinta (30) dias calendario.

20 https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/files_2020/mae_2.0 version_final com.pdf

21
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiMGY4MWZmZmUtNGJIYy0OYTBILTgzYmYtZGE2NGRKZDA1YT]lliwidCI6
[jdiMDKwNDFILTIONTEtNDIKMCO04Y2IXLTc5ZDVIM2Q4YzFiZSIsImMiOjR9&pageName=ReportSection17ad17361e
56dd6a009c
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En virtud de los principios de publicidad y transparencia, la plataforma SECOP Il
facilita los procesos de solicitud de cotizaciones y aunque no sea la Uunica
metodologia, ni obligatorio su uso, se recomienda tenerla como una opcién
preferente. Sin perjuicio de lo anterior, la no participacion de proponentes en la
solicitud de cotizacion puede ser razon para no emprender el proceso de seleccién,
lo cual debe evaluarlo el Comité Estructurador componente Técnico.

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

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

2.3 OBJETO

Es uno de los requisitos esenciales del contrato estatal, puesto que describe la solucion a
la necesidad identificada por la entidad. El objeto debe ser real, posible, licito y

determinado.

DIRECCION GENERAL

Definido por el Director de
Area o Jefe de Oficina
interesada en contratar.

Referencias normativas:
Ley 80 de 1993, art. 25.12
(modificado Ley 1474 de
2011, art. 87): elaboracion
de estudios, disefios y
proyectos requeridos

Definido por el area
interesada en contratar con

Referencias normativas:
Ley 80 de 1993, art. 25.12

DIRECCIONES la anuencia del Director | (modificado Ley 1474 de

REGIONALES Y Regional o el Subdirector | 2011, art. 87): elaboracion

CENTROS DE de Centro de Formacion | de estudios, disefios vy

FORMACION Profesional Integral, con el | proyectos requeridos

PROFESIONAL apoyo de los Grupos de

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

La identificacion del objeto a contratar, puede precisar el tipo de contrato a celebrar, esto
es los contemplados en el articulo 32 de la Ley 80 de 1993, los mencionados
expresamente en la ley civil y comercial de conformidad con el articulo 13 del Estatuto
Contractual o los que se deriven del principio de autonomia de la voluntad.

2.3.1 ESPECIFICACIONES TECNICAS

La definicion técnica de la necesidad y su correspondiente soporte, asi como las
condiciones del contrato a celebrar deben ser analizados en los estudios técnicos al
establecen con claridad, entre otros, los siguientes aspectos: posibilidades futuras de
actualizacién de los bienes, su vida util, la coherencia técnica con otras herramientas
antes adquiridas, las calidades del personal técnico que presta los servicios y demas
elementos que afecten la satisfaccion de la necesidad que motiva la contratacién®.

Servicios conexos: entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del
objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos,
soportes técnicos, entrega de manuales, instalacién, transporte, etc.

Cuando se trate de un proceso de Seleccion de bienes y servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacion la ficha de las especificaciones técnicas debera
contener como minimo:

a) Denominacion del bien o servicio

b) La clasificacion del bien o servicio de acuerdo con el clasificador de bienes y
servicios de Colombia Compra Eficiente - CCE. Teniendo en cuenta que un uUnico
proceso contractual puede incluir la compra de multiples bienes y/o servicios,
existe una relacion 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 bienes y/o servicios en un mismo proceso de
contratacion, es fundamental incluir todos los cédigos en un mismo renglén en el
Plan Anual de Adquisiciones. De otro modo, los bienes y/o 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 codigos se incluyan en un
mismo proceso de contratacion, existe la posibilidad de que menos proveedores
ofrezcan de manera integral todos los bienes y/o servicios involucrados en el
proceso particular. Por lo tanto, la forma de codificar tiene un impacto directo

2 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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sobre la competencia y la optimizacion de los recursos publicos. Por la misma
razon es necesario evaluar la posibilidad de adjudicar el proceso de seleccion por
lotes de una misma familia, lo que permite aumentar la concurrencia al interior de
un mismo proceso®.

c) La identificacién adicional de requerimientos o caracteristicas particulares

d) La unidad de medida

e) La calidad minima, y

f) Los patrones de desempefio minimos o rangos de caracteristicas, como la altura,
potencia, peso, entre otros.

En los casos en que se requiera incluir un proceso de instalacion y/o mantenimiento
como proceso de seleccion de bienes de caracteristicas técnicas uniformes, es
necesario que estas actividades sean un componente menor y de especificaciones
comunes del bien o servicio a adquirir.

Cuando se trate de una obra, esto es_cuando el contrato incluya disefio y
construccién se deberan adjuntar los respectivos documentos técnicos, por ejemplo:
calculos, planos, entre otros.

2.3.2 DETERMINACION DE REQUISITOS HABILITANTES

La determinacion de los requisitos habilitantes es decisiva para una seleccion objetiva y
técnica. Colombia Compra Eficiente ha generado un Manual para elaborar y verificar los
requisitos habilitantes en los procesos de contratacion, cuya consulta es necesaria
realizar para tener claro los parametros y criterios a tenerse en cuenta

2.4 PLAZO DE EJECUCION

Es el tiempo real y cierto, legal o convencionalmente establecido por las partes del
contrato en el que se espera que se cumplan las obligaciones a cargo del contratista, el
cual obedece a un estudio técnico serio por parte del Contratante. Hay que especificar si
el plazo corresponde a meses, dias habiles o calendario. Para la determinacion del plazo
se tiene en cuenta que de acuerdo con el articulo 8° de la Ley 819 de 2003, la
programacion, elaboracion, aprobacidén y ejecucion del presupuesto de cada vigencia
fiscal, se hace de tal manera que sélo se programen compromisos que se puedan recibir
a satisfaccién antes del 31 de diciembre de cada anualidad.

3 Ver la Guia para la codificacion de bienes vy servicios de Colombia Compra Eficiente en el link
https://www.colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-guias.

24 Ver enlace
https://colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual _requisitos_habilitantes.pdf
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Se recomienda para los procesos de “Ejecucion Instantanea” establecer en el contrato
dos clausulas diferentes: “PLAZO” y “VIGENCIA”, para que en el caso en que se
presente, se declare INCUMPLIMENTO DEL CONTRATO dentro de la VIGENCIA, una
vez se vence el PLAZO.

Teniendo en cuenta lo anterior, los plazos podran superar la respectiva vigencia fiscal,
solo si los recursos fueron autorizados con vigencias futuras o se encuentran
expresamente autorizados en las directrices y politicas expedidas cada afo por el
Consejo Superior de Politica Fiscal (CONFIS).

2.5 LUGAR DE EJECUCION

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

2.6 OBLIGACIONES DE LAS PARTES

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

2.7 VALOR

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 realizacion de las
comparaciones del caso mediante el cotejo de los ofrecimientos recibidos, la consulta de
precios o condiciones del mercado, asi como los estudios de mercado, analisis de la
entidad o de los organismos consultores o asesores designados para ello.

En la determinacion de los precios de mercado se pueden incluir algunas de las
siguientes metodologias: cotizaciones, consulta de paginas web especializadas,
indexacién de precios histdricos, contrataciones realizadas en el mismo periodo, precios
regulados, panel de expertos, entre otros.

Para efectuar un adecuado estudio de costos y mercado se tendra en cuenta:

a. El Estudio del sector: Tener en cuenta las observaciones realizadas en el presente
Manual.

b. Las condiciones Comerciales. Indicar la forma de pago, el tiempo de entrega, la
validez de la oferta, el porcentaje de descuentos por pronto pago en caso de
ofrecerse y la garantia en meses del producto ofrecido. Ademas, si es necesario,
especificar todas las observaciones que los proveedores tengan a cada
requerimiento, como, por ejemplo: obras adicionales para la instalacion de los
bienes.
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c. La forma de Pago: Precisarse si se hara o no entrega de anticipo, definir los
porcentajes y determinar como se efectuaran los pagos al contratista (pagos
parciales, pago Unico, mensual, bimensual entre otros).

d. Analisis de los precios unitarios. En el caso de contrato por precios unitarios, se
tiene que incluir la forma como se calculan los precios y las implicaciones de este
calculo en el valor del presupuesto destinado al contrato.

Definido por el Director de area o Jefe
DIRECCION GENERAL de oficina interesada.

Definido por el area de la Direccidon
DIRECCIONES REGIONALES Y | Regional y/ o Centro de Formacién
CENTROS DE FORMACION | Profesional Integral que genera la
PROFESIONAL INTEGRAL necesidad, con el apoyo de los Grupos
de Apoyo Administrativo.

2.8 CONCEPTOS TECNICOS, CERTIFICACIONES Y AUTORIZACIONES

El area técnica que identifica la necesidad debe revisar el soporte normativo que
comprende los distintos conceptos técnicos, -certificaciones y autorizaciones
requeridas de conformidad con lo sefalado en el Decreto 249 de 2004, las
resoluciones, directrices y circulares que las desarrolles, modifiquen, aclaren o
sustituyan.®

2.9 LICENCIAS Y PERMISOS

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

Los encargados de la elaboracién de los
Estudios Previos deben incluir en el

DIRECCIONES REGIONALES Y citado documento, segun sea el caso, la
CENTROS DE FORMACION responsabilidad de la entidad o del
PROFESIONAL INTEGRAL contratista de tramitar las licencias y/o

5 Decreto 249 de 2004, art. 8. 9, Decreto 1737 de 1998, art. 21Resoluciéon 069 de 2014, art. 7°, par. 2,
Circular. 115 de 2014, art. 2° Resolucion 751 de 2014 y Circular 115 de 2014. Incluidas aquellas que las
modifiquen, aclaren o sustituyan
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permisos que se requieran para la
ejecucion del proyecto, sin perjuicio de
la normatividad que aplica en cada caso
particular, de acuerdo con las
condiciones de cada Regional, Centro
de Formacion Profesional Integral,
Sedes y Subsedes, para las obras de
construccién, ampliacion, adecuaciones
locativas y mantenimiento de sedes.

210 MODALIDADES DE SELECCION

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 de
2011 y el Decreto Nacional 1082 de 2015%* asi como las demas normas que las
complementen, reformen o sustituyan, el SENA seleccionara a los contratistas a través de
las modalidades de seleccion: a) licitacion publica, b) seleccidén abreviada, c) concurso de
méritos, d) contratacion directa, e) minima cuantia. Para determinar cual es la modalidad
aplicable al respectivo proceso es necesario analizar la naturaleza del contrato, la cuantia,
el objeto y las partes que suscribiran el acuerdo.

El Grupo Integrado de | Referencias normativas:
DIRECCION GENERAL Gestion Contractual | Resolucién Resolucién 570
recomendara la modalidad | de 2023.

de seleccion, con base en
la informacién suministrada
por el area que genera la
necesidad.

El Grupo de Apoyo | Referencias normativas:
Administrativo o  quien | Resolucién 442 de 2005,

DIRECCIONES )
REGIONALES Y haga sus veces, arts. 5. 1V, a., 2. Funciones
CENTROS DE recomend_a’ra la modalidad | del Grupo

FORMACION de_seleccpr), con pgse en
PROFESIONAL la mforrpacmn suministrada

INTEGRAL por el area que genera la

necesidad.

Para una mejor comprension respecto de las generalidades de las modalidades

% Ley 1150 de 2007, art. 2°: Modalidades de seleccion, Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.1.1.1 y ss.
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anunciadas se debera tener en cuenta los siguientes lineamientos:
2.10.1 LICITACION PUBLICA

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

De conformidad con lo previsto en el articulo 20, numeral 1, de la Ley 1150 de 2007, la
licitacion publica es la regla general para seleccionar al contratista, salvo cuando, por las
caracteristicas del bien, obra o servicio a contratar, procedan las modalidades de
seleccion abreviada, concurso de meéritos, contratacion directa o minima cuantia. Cuando
se requiera utilizar otra modalidad de contratacion se deberan especificar, en los
documentos precontractuales, las razones de orden juridico, técnico y econdmico que
justifiquen la decisién de no acudir a esta modalidad de seleccion.

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

2.10.2 SELECCION ABREVIADA

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

Son causales de seleccion abreviada:

a. La adquisiciéon y el suministro de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion.

Se trata de bienes y servicios que contienen las mismas especificaciones técnicas, con
independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y comparten patrones
de desempefo y calidad objetivamente definidos. Esta modalidad opera
independientemente de la cuantia de la contratacion y se desarrolla mediante el
mecanismo de subasta inversa, por el tramite de menor cuantia, por adquisicion mediante
Acuerdo Marco de Precios a través de la Tienda virtual del Estado Colombiano o por
bolsa de productos.
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De acuerdo con lo establecido en la Ley 1150 de 2007, para la adquisicién de estos
bienes y servicios las entidades deberan, siempre que el reglamento asi lo sefiale, hacer
uso de procedimientos:

2.10.2.1 SUBASTA INVERSA

El proceso de seleccidon del contratista mediante la modalidad de seleccidén abreviada con
procedimiento de subasta inversa tiene como unico factor de seleccion el precio, de
conformidad con lo sefalado en el numeral 3o del articulo 50 de la Ley 1150 de 2007 y los
articulos 2.2.1.2.1.2.2. a 2.2.1.2.1.2.6 del Decreto 1082 de 2015. Se debe verificar si el
bien a adquirir no se encuentra cobijado por un Acuerdo Marco de Precios sobre el
servicio requerido, de lo contrario debera adelantarse el proceso de compra y contratacion
a través del Acuerdo Marco que provea el bien.

2.10.2.2 MENOR CUANTIA

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

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

2.10.2.3 ACUERDOS MARCO DE PRECIOS

El acuerdo marco de precios es un contrato celebrado entre el representante de los
compradores y uno o varios proveedores que contiene la identificacion del bien o servicio,
el precio maximo de adquisicion, las garantias minimas y el plazo minimo de entrega, asi
como las condiciones a través de las cuales un comprador puede vincularse al acuerdo.

Para la aplicacién de esta modalidad de contratacion, se remitira a la Guia para Atender
los Acuerdos Marco de Precios con sus respectivas actualizaciones publicada por
Colombia Compra Eficiente?.

De conformidad con la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015 en su articulo
2.2.1.21.2.7, las entidades estatales de la rama ejecutiva del orden nacional, entre las
que se encuentran el SENA, estan obligadas a adquirir los Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes que requieran al amparo del Acuerdo Marco de
Precios existente. La Agencia de Compras Publicas del estado Colombiano -Colombia
Compra Eficiente, esta encargada de la administracion de los Instrumentos de Agregacion
de Demanda y, en consecuencia, ofrece a los Proveedores y a las Entidades

27 https://www.colombiacompra.gov.co/sites /default/files/manuales/acuerdos_marco.pdf

43
96y of SE?\IA

www.sena.edu.co
@SENAComunica 7A<

DO-F-012 V08




uai‘ MINISTERIO DEL TRABAJO
o4

Compradoras la Tienda Virtual del Estado Colombiano, a través del cual deben
adelantarse las transacciones derivadas de estos.

De conformidad con el articulo 30 de la Ley 2069 de 2020, reglamentada con el Decreto
1860 de 2021, no hay concurrencia entre las modalidades de la seleccion abreviada por
Acuerdo Marco de Precios y de Minima Cuantia y, por tanto, cuando el valor del objeto
que se pretende contratar no exceda del 10% de la menor cuantia de la entidad,
independientemente de su objeto, se debe adelantar el procedimiento de contratacién con
base en la modalidad de seleccion de minima cuantia, pues en este caso no debe tenerse
en cuenta el objeto sino soélo el valor del contrato.

2.10.2.4 PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION EN BOLSA DE PRODUCTOS

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

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

2.10.3 CONCURSO DE MERITOS

El concurso de méritos es el proceso de seleccién establecido por el legislador para la
contratacion de servicios consultoria exclusivamente. El numeral 20 del articulo 32 de la
Ley 80 de 1993 define los contratos de consultoria como aquellos que celebran las
entidades estatales consistentes en la realizacion de los estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversién, estudios y diagndsticos prefactibilidad o factibilidad
para programas o proyectos especificos, de los cuales son desarrollados o construidos o
convertidos en realidades tangibles y materiales.

Las actividades que comprende la labor de consultoria pueden ser:

a. Realizacién de los estudios necesarios para la ejecucién de un proyecto de

inversion.
b. Realizacién de estudios de preinversién. (Diagnostico, Prefactibilidad,
Factibilidad)
c. Realizacién de actividades de interventoria, asesoria o gerencia de obra o
proyectos.
d. Asesorias técnicas de control y supervision.
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En el

Interventoria, asesoria o gerencia de obras de proyectos.

Realizacién de actividades de direccion, programacio y ejecucion de disefios,
planos, anteproyectos y proyectos.

Proyectos de arquitectura a través del procedimiento establecido en el Decreto
2326 de 1995.

pliego de condiciones del concurso de méritos se debera indicar la forma de

calificacion, indicando entre otros criterios: a. La experiencia del interesado. b. La
formacion académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

En ningun caso se podra incluir el precio, como factor de escogencia para la seleccion de
consultores.

La entidad podra elegir una de las siguientes modalidades de concurso:

1.

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

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

2.10.4 CONTRATACION DIRECTA

Es la modalidad de seleccion contemplada en el numeral 4 del articulo 20 de la Ley 1150
de 2007, y las causales de contratacién directa son:

aoop

Q"o

Declaracion de urgencia manifiesta.

Contratacion de empréstitos

Convenios o contratos interadministrativos.

Bienes y Servicios en el Sector Defensa, la Direccion Nacional de Inteligencia y la
Unidad Nacional de Proteccién que necesiten reserva para su adquisicion.

Para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

Cuando no exista pluralidad de oferentes.

Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucién
de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales.

Adquisicion de bienes inmuebles.
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i. Arrendamiento de bienes inmuebles.

j.  La contratacion de bienes y servicios de la Direccion Nacional de Inteligencia
(DNI), que requieran reserva para su adquisicion.

k. La seleccidon de peritos expertos o asesores técnicos para presentar o contradecir
el dictamen pericial en procesos judiciales.

I. Los contratos o convenios que las entidades estatales suscriban con los Cabildos
Indigenas, las asociaciones de Cabildos Indigenas y/o Autoridades Tradicionales
Indigenas, Consejos Indigenas y Organizaciones Indigenas con capacidad para
contratar cuyo objeto esté relacionado con la ejecucién de programas, planes y
proyectos del plan de desarrollo relacionados con el fortalecimiento del gobierno
propio, la identidad cultural, el ejercicio de la autonomia, la garantia de los
derechos, satisfaccion de necesidades y/o servicios publicos de los pueblos y
comunidades indigenas. En el marco de dichos objetos se contemplara la
ejecucion de obras publicas que impliquen actividades de mantenimiento y/o
mejoramiento de infraestructura social y de transporte, asi como suministrar
bienes y/o servicios para los que se acredite idoneidad, la cual debera ser
valorada teniendo en cuenta un enfoque diferencial.

m. Los contratos que las entidades estatales suscriban con los consejos comunitarios
de las comunidades negras, regulados por la Ley 70 de 1993, que se encuentren
incorporados por el Ministerio del Interior en el correspondiente Registro Publico
Unico Nacional y que hayan cumplido con el deber de actualizacion de informacion
en el mismo registro, cuyo objeto esté relacionado con el fortalecimiento del
gobierno propio, la identidad étnica y cultural, el ejercicio de la autonomia, y/o la
garantia de los derechos de los pueblos de las mismas comunidades.

n. Los contratos que las entidades estatales suscriban con las organizaciones de
base de personas pertenecientes a poblaciones afrocolombianas, raizales y
palenqueras o con las demas formas y expresiones organizativas, que cuenten
con diez (10) afos o mas de haber sido incorporados por el Ministerio del Interior
en el correspondiente Registro Publico Unico Nacional y que hayan cumplido con
el deber de actualizacién de informacién en el mismo registro, cuyo objeto esté
relacionado con el fortalecimiento de sus organizaciones, la identidad étnica y
cultural, y/o la garantia de los derechos de las poblaciones de las mismas
organizaciones.

o. En situaciones de emergencia y desastres y dentro de sus territorios las Entidades
Estatales compraran de manera preferencial y directa productos agropecuarios a
los pueblos y comunidades indigenas y a las comunidades negras,
afrocolombianas, raizales y palenqueras, organizaciones y asociaciones
campesinas, los cuales podran ser donados al Fondo Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres.

2.10.5 MiNIMA CUANTIA

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

En esta modalidad de seleccion, la escogencia de los contratistas tendra en cuenta como
unico factor de ponderacion la menor oferta econdmica.

El procedimiento para adelantar la contratacién de minima cuantia esta previsto en el
articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de 2015 y debera tenerse en cuenta que, para
todos los efectos legales, la oferta y la aceptacién de la misma, constituyen el contrato.

2.10.5.1 Adquisicion en grandes superficies cuando se trate de minima cuantia

La invitacion estara dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y debera
contener:

1. La descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel
del Clasificador de Bienes y Servicios;

La forma de pago;

El lugar de entrega;

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

La forma y el lugar de presentacion de la cotizacion, y

La disponibilidad presupuestal.

ook wh

2.10.6 CONTRATACION CON ORGANISMOS INTERNACIONALES
La entidad celebrara contratos y/o convenios con organismos de cooperacion, asistencia
o0 ayuda internacional, para lo cual debera tener en consideracién los aportes del
organismo cooperante de conformidad con lo establecido en el articulo 20 de la Ley 1150
de 2007 y demas normatividad aplicable.

2.10.7 OTRAS TIPOLOGIAS NEGOCIALES

2.10.7.1 Orden de Compra

28 \/er conceptos C-496 del 3 de agosto de 2021, C-105 del 18 de febrero de 2022, C-496 del 3 de agosto de
2021 y C — 316 de 2022 del 18 de mayo de 2022, emitidos por la Agencia Publica de Contrataciéon Colombia
Compra Eficiente, en los que se clara que existen las siguientes tres (3) submodalidades:

(...) 1. Adquisiciones en grandes almacenes cuando se trate de minima cuantia de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.5.3. del Decreto 1860 de 2021.

2. Instrumentos de agregacion de demanda en la Tienda Virtual del Estado » Colombiano para
adquisiciones hasta el monto de la minima cuantia con Mipyme y con grandes almacenes de acuerdo
con lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.1.5.4. del Decreto 1860 de 2021

3. Y finalmente adelantar un proceso de seleccién de minima cuantia de acuerdo con lo establecido en el
articulo 30 de la Ley 2069 de 2020. (...)
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Es el instrumento juridico a través del cual el SENA debe adquirir bienes y/o servicios en
la Tienda virtual del Estado Colombiano® (herramienta en linea del Sistema de Compra
Publica). Con lo cual es la plataforma que permite hacer compras cuando:

b. Exista un ACUERDO MARCO DE PRECIOS, suscrito por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, que cubra
las necesidades de la Entidad, independientemente de la cuantia.

c. Se trate de una Minima cuantia y los bienes a adquirir se encuentren en el
catalogo de las GRANDES SUPERFICIES.

d. Exista un CONTRATO o INSTRUMENTO DE AGREGACION DE
DEMANDA diferente al AMP, suscrito por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.

e. Las demas establecidas por la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -
Colombia Compra Eficiente.

El ordenador del gasto de la Entidad Compradora es el encargado de “Aprobar’ o
“Rechazar” la solicitud de compra que realiza el area donde surge la necesidad.

Si la Entidad Compradora hace parte del SIIF, dentro de la hora siguiente a la aprobacién
de la solicitud de compra, el sistema verifica el CDP registrado.

El area donde surge la necesidad sera la encarga de elaborar los estudios y documentos
previos (incluido el simulador), teniendo en cuenta lo siguiente: (i) Si la Entidad
Compradora va a pagar el valor de la Orden de Compra con una combinacién de recursos
de inversion y funcionamiento, debe sefialar la opcidon que mayor porcentaje de recursos
aporta; (ii) Si el origen de los recursos es una combinacion entre SGP, regalias, recursos
propios, y presupuesto nacional debe sefalar la opcidn que mayor porcentaje de recursos
aporta; (iii) Debe establecer una fecha de vencimiento de la Orden de Compra.

Finalmente, la Entidad Compradora debe aceptar los términos y condiciones contenidos
en el Acuerdo Marco de Precios o Instrumento de Agregacion de demanda
correspondiente y el supervisor debera al vencimiento del plazo de la misma proceder con
la liquidacion que corresponda, tanto en los tramites internos como en la plataforma
Tienda Virtual.

2.11 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Y VIGENCIAS FUTURAS

Disponibilidad presupuestal

2 https://www.colombiacompra.gov.co/content/tienda-virtual
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El ordenador del gasto solicitara al Grupo de Presupuesto en la Direccion General o al
Grupo de Apoyo Administrativo en las Regionales y Centros de Formacién Profesional
Integral, segun sea el caso, el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal -
CDP- instrumento a través del cual el SENA asegura la existencia y ubicacion de recursos
suficientes con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal, para asumir los
gastos del contrato a celebrar. Este documento afecta preliminarmente el presupuesto
mientras se perfecciona el compromiso®.

El Certificado de Registro Presupuestal -CRP- es el instrumento que afecta
definitivamente los recursos del presupuesto, de forma que no podran ser destinados a
ningun otro fin. En el registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las
prestaciones a las que haya lugar.

Vigencias futuras

Son un instrumento presupuestal para contraer compromisos con cargo a presupuestos
de vigencias fiscales posteriores, con el objeto de ejecutar gatos de funcionamiento y/o
inversidbn mayores a un ano, lo que exige el tramite de vigencias futuras con la Direccion
de Planeacion y Direccionamiento Corporativo. Este tramite exige procedimientos
particulares, requiere suficiente anticipacién y se clasifican en ordinarias y excepcionales®'

Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC)

Es el mecanismo que permite a la Direccion del Tesoro Nacional — DTN, distribuir entre
todos los érganos ejecutores los fondos disponibles para la vigencia, con el fin de cumplir
los compromisos. La ejecucién del programa de gastos del presupuesto se hace con
sujecion al PAC.*

| | Los Directores, Jefes de | Referencias

% Decreto 111 de 1996, art. 71: Necesidad de Disponibilidad Presupuestal, Decreto 568 de 1996, art. 19:
Definicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Resolucion_442 de 2005 art. 4° Suscripcion del
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

3t Decreto 111 de 1996 art. 89: principio de anualidad del presupuesto, Ley 819 de 2003, art. 8°: contratos
suscritos en la vigencia fiscal siguiente a la de realizacién del procedimiento de seleccion, Decreto 111 de
1996 art. 23; Ley 819 de 2003, art. 10 y ss: vigencias futuras, art. 12: para entidades territoriales.

El Ministerio de Hacienda tiene una concepcion restringida de las reservas presupuestales previstas en la Ley
819 de 2003, art. 8° (Ver. Guia de operacion de la categoria de ejecucion de reservas presupuestales de la
Direccion de apoyo fiscal), Trato particular de vigencias futuras para contratos que incluyan varias
obligaciones (disefio, construccién, mantenimiento) y deban ejecutarse en distintas vigencias fiscales Decreto
3629 de 2004, Circular 63/17, (vigencias futuras) (Incluidas las que la modifiquen o deroguen).

% Decreto 111 de 1996 art. 73 (nocion del PAC); Dto. 26 /98, art. 20 (Compilado en el Decreto 1068 de 2015
art. 2.8.4.3.1.).
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DIRECCION GENERAL | Oficina o la Secretaria | normativas: Resolucién
General a cargo del | 1670 de 2004.

proceso de seleccion vy
del contrato, solicitara la
disponibilidad
presupuestal al Grupo de
Presupuesto de la
Direccion General.

Cuando se necesitan | Referencias
vigencias futuras los | normativas: Circular |
Directores de Area o los | 63 de 2017, (vigencias
Jefes de Oficina o la | futuras)

Secretaria General
solicitante del contrato,
realizaran el
requerimiento a la
Direccion de Planeacion
y Direccionamiento
Corporativo.

El Director Regional o | Referencias
Subdirector de Centro de | normativas: Resolucion

DIRECCIONES Formacién Profesional | 442 de 2005, art. 5° IV,
REGIONALES Y Integral, solicitara las | a. 3; art. 6°
CENTROS DE certificaciones de
FORMACION disponibilidades
PROFESIONAL presupuestales (CDP) al
INTEGRAL Grupo de Apoyo

Administrativo, para que
expida el CDP o el
Registro  Presupuestal,
segun el caso.

2.12 CRITERIOS DE SELECCION

En virtud del principio de seleccion objetiva, la escogencia del contratista debe fundarse
en el ofrecimiento mas favorable y a los fines de la entidad, sin tener consideracion en
factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de motivacién subjetiva. En
consecuencia, la entidad debe establecer de manera clara y objetiva los criterios de
seleccion, para lo cual se deberan diferenciar los siguientes conceptos: (i) requisitos
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habilitantes; (ii) factores técnicos y econdmicos de escogencia; (iii) criterios preferenciales
y (iv) criterios de desempate.

2.12.1 REQUISITOS HABILITANTES

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

2.12.2 FACTORES TECNICOS Y ECONOMICOS DE ESCOGENCIA

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

2.12.3 CRITERIOS PREFERENCIALES
Los criterios preferenciales responden al apoyo a ciertos sectores econdmicos o de la
poblacion, asi como al respeto de los compromisos internacionales® reconocidos en la ley

o reglamento.

2.12.4 FACTORES DE DESEMPATE

33 Numeral 1° art. 50 de la Ley 1150 de 2007. Art. 6° del Decreto 399 de 2021.

* Ley 80 de 1993 art. 4 num. 5% Ley 1150 de 2007, art. 5°. De la seleccion objetiva. Decreto 1082 de 2015,
art. 2.2.1.1.2.2.2. Ofrecimiento mas favorable.

% Convocatorias limitadas a MiPymes , Ley 1150 de 2007, art. 12 (mod) y decreto 1860 de 2021. 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. 2.2.1.24.2.2. y art.
2.2.1.2.4.2.3., 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 Decreto 680 de 2021, Apoyo a la industria nacional a
través de la contratacion publica. Ley 2069 de 2020 por medio del cual se impulsa el emprendimiento en
Colombia. Decreto 1860 de 2021 Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional, con el fin reglamentar los articulos 30, 31,
32, 34 y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas y se dictan otras
disposiciones.

Trato nacional. En el caso de los procesos regidos por los Acuerdos Comerciales Internacionales en el
presente Manual en el acapite 3.2.13 Pertinencia de Acuerdos Comerciales Internacionales, se hace una
explicacién del tema.
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En caso de empate entre dos o mas ofertas, el reglamento ha establecido la jerarquia de
los factores de desempate. Los Pliegos de Condiciones remitiran al reglamento en la
materia®.

2.13 ANALISIS DE RIESGOS

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

El analisis debe ser técnico, sin pretender una atribucién injustificada o genérica de
riesgos al contratista de conformidad con las particularidades del contrato y la experiencia.
Se debera tener en cuenta, ademas, los posibles riesgos en cada una de las etapas
establecidas en los procesos de contratacion (precontractual, contractual vy
postcontractual).

Se recomienda que el andlisis se efectiue de conformidad con el proceso contractual que
se adelanta considerando: (i) el historico de ejecucion, es decir, las experiencias que tuvo
el supervisor que afectaron la ejecucion contractual y que se pueden plasmar en la matriz
de riesgos; (ii) el analisis de la modalidad de contratacion y tipologia contractual, pues
cada contrato y su forma de adjudicaciéon cambian las condiciones de analisis, estimacion
y tratamiento; y (iii) las actividades adicionales que se considere por el area que tiene la
necesidad contractual y demas herramientas establecidas en el presente manual y en las
guias de Colombia Compra Eficiente, las cuales deben ser consultadas.*®

2.14 GARANTIAS NECESARIAS
Las garantias son los instrumentos de cobertura de algunos riesgos comunes en los
procesos de contratacién, las cuales deben ser identificadas y soliciatdas por la entidad

de acuerdo con el objeto, el valor, la naturaleza y las obligaciones del contrato.

Los proponentes o contratistas para garantizar el cumplimiento de sus obligaciones frente
al SENA pueden otorgar, a su eleccion, cualquiera de las siguientes garantias: (i) contrato

% Art, 34 de Ley 2069 de 2020. Por medio de la cual se impulsa el emprendimiento en
Colombiahttps://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=160966 -

:~:text=Documentos del Proceso.-,PARAGRAFO 1.,sean micro, pequeias o medianas..

77 Ley 1150 de 2007, art. 4°: Distribucion de riesgos en los contratos estatales. Decreto 1082 de 2015 art.
2.2.1.1.1.3.1. Definicion de Riesgo, art. 2.2.1.1.2.1.3. Riesgos asociados al contrato.
38 https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_manual_cobertura_riesgo.pdf
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de seguro, (ii) fiducia mercantil de garantia o (iii) garantias bancarias o cartas de crédito
stand by. La suficiencia y vigencia de las garantias deben ser las establecidas en los
articulos 2.2.1.2.3.1.9a 2.2.1.2.3.1.16 del Decreto 1082 de 2015.

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

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

Para determinar el tipo de amparo y la cobertura se deberan atender las prescripciones
contenidas en la Seccion 3 Garantias-del Decreto 1082 de 2015 y consultar la Guia que
para el efecto expide CCE.

2.15 PERTINENCIA DE ACUERDOS COMERCIALES INTERNACIONALES

Los ordenadores del gasto en la Direccidon General, Directores Regionales vy
Subdirectores de Centro de Formacion Profesional Integral, a través de sus grupos de
apoyo, deberan verificar establecer si el proceso de contratacion esta sujeto a un Acuerdo
Comercial internacional para lo cual se remitiran al “Manual para el manejo de los
Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion*”, publicado por la Agencia Nacional
de Contratacion Publica o el documento que lo modifique o sustituya, aplicando las reglas
y principios alli establecidos.

Asi mismo, deben verificar la procedencia de trato nacional por reciprocidad en la
evaluacién de los proponentes extranjeros.

2.15.1 PLIEGO DE CONDICIONES

» Ley 1150 de 2007, art. 7°. Decreto 1082 de 2015 art. 2.2.1.2.3.1.1. y ss.: Titulo lll. Garantias, art.
2.2.1.2.1.2.18:Garantias de cumplimiento a favor del organismo de compensacién de la bolsa de productos,
art. 2.2.1.2.1.4.5. No obligatoriedad de garantias en la contratacion directa, art. 2.2.1.2.1.5.4. No
obligatoriedad de garantias en procesos de minima cuantia.

“https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_garantias.pdf
“ https://www.colombiacompra.gov.co/sites/default/files/manuales/cce_manual_acuerdos_comerciales_web.pdf
# Articulos 2.2.1.1.1.3.1, 2.2.1.2.4.1.1. y ss del Decreto 1082 de 2015
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Los pliegos de condiciones se elaboraran a partir del estudio del sector y los estudios
previos. Definen las condiciones del contrato a celebrar y organiza los distintos pasos
especificos para la realizacion del proceso contractual, respetando los parametros
establecidos por las normas legales y reglamentarias.

En la plataforma SECOP Il, los pliegos de condiciones seran electronicos y la entidad
podra generar documentos anexos al pliego para especificar aquello que el formulario de
SECOP no permita. Su consolidacion estd a cargo de los designados en el presente
Manual en el acapite de Estudios previos, a nivel de la Direccién General, de las
Direcciones Regionales y los Centros de Formacion Profesional Integra®l.

En la elaboracién de los pliegos de condiciones, los documentos tipo que ha elaborado
Colombia Compra Eficiente son modelos orientadores que deben ser consultados vy
ajustados a cada caso en concreto*.

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

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

A continuacién, se resumen las areas que en general intervienen en los Procesos de
Contratacion y las actividades principales que éstas realizan en desarrollo de estos:

ACTIVIDAD AREAS ENCARGADAS
Los estudios previos de las | Ordenadores de gasto de quien nace la
contrataciones. necesidad.

# Ley 80 de 1993, art. 25.5, contenido minimo de los pliegos de 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 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 contratacién publica.

4 http://www.colombiacompra.gov.co los Documentos tipo, en particular: Pliego de condiciones para el

contrato de obra y Pliego de condiciones para el servicio de interventoria, , Contrato de prestacion de

servicios, Contrato de compra de equipos de computo estandar, Contrato de arrendamiento de inmuebles

* Ley 1474 de 2011, art. 83: caracterizacion de la supervision y de la interventoria. Decreto 1082 de 2015:Art._
2.2.1.1.2.1.3. Supervision e interventoria en el contenido del pliego, art. 2.2.1.2.1.2.19 Supervision de la
ejecucion de las operaciones de la bolsa de productos.
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Los estudios de sector y los estudios | Ordenadores de gasto de quien nace la

de mercado. necesidad.
La estimacion y cobertura de los | Ordenadores de gasto de quien nace la
Riesgos. necesidad.
Proyeccion de acto administrativo de :
. ...~ | Ordenadores de gasto de quien nace la
delegacion y centralizacion .
necesidad.
contractual.
Fichas técnicas y documentos que | Ordenadores de gasto de quien nace la
hacen parte del proceso. necesidad.
Direccion General: Grupo integrado de gestion
contractual

Proyeccion de actos administrativos:
Apertura del proceso, designacion del
comité evaluador, adjudicacion o

Regionales: Los Grupos de  Apoyo
Administrativo respectivos verifican que el
servicio, bien u obra esté en el Plan Anual de

declaratoria de desierta. Adquisiciones del respectivo Centro de

Formacién Profesional Integral.

Direccion General: Grupo integrado de gestion
contractual

Regionales: Los Grupos de  Apoyo
Administrativo respectivos verifican que el
servicio, bien u obra esté en el Plan Anual de

Proceso contractual: Publicacion de
pliego, invitacién publica, adjudicacion

Adquisiciones del respectivo Centro de
Formacién Profesional Integral.

2.16 TRAMITE DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION
2.16.1 SOLICITUD DEL TRAMITE CONTRACTUAL

Sin perjuicio de lo establecido en la Resolucion 1901 de 2018, la Resolucién 054 de 2018
y la Resolucion 69 de 2014, o las que las modifiquen o sustituyan, las areas
estructuradoras del proceso, interesadas en la celebracién de contrato, deberan solicitar
el inicio del proceso de seleccidon y contratacion, por medio de un Cl (Comunicacion
Interna Radicada) dirigido a la Coordinacion del Grupo Integrado de Gestion Contractual
Comunicacién de la Direccidon Juridica, o quien haga sus veces en las Regionales y
Centros de Formacion Profesional Integral, adjuntando los estudios previos con sus
soportes y demas documentos correspondientes a la etapa precontractual. En caso de
contratacion directa deberan incluirse los soportes de capacidad, idoneidad y experiencia
del posible contratista.

Si transcurrido un (1) dia habil a partir de la fecha de radicacion de la solicitud, el area
solicitante no ha allegado toda la documentacion, no se dara continuidad al tramite de
contratacion bajo el entendido de desistimiento. En la Direccién General, el (la)
coordinador (a) del Grupo Integrado de Gestion Contractual de la Direccion Juridica, por
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medio de Cl (comunicacion interna radicada), hara la devolucién al area solicitante, la cual
debera reiniciar el procedimiento.

Una vez recibida la totalidad de la documentacién, un designado (a) del Grupo Integrado
de Gestidon Contractual de la Direccion Juridica, procedera con la revision documental
entre los tres (3) a cinco (5) dias habiles siguientes a su asignacion.

Si los estudios previos y/o documentos anexos requieren ajustes, se devolveran al area
solicitante por correo electronico, la cual contara con un término de tres (3) dias habiles
para hacer la devolucién de los documentos ajustados. 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 Gestion Contractual de la Direccion Juridica, por
medio de Cl (comunicacion interna radicada), hara la devolucién al area solicitante, la cual
debera reiniciar el procedimiento.

Una vez se verifique que los documentos se encuentran conforme con la Ley y
disposiciones aplicables, se citara al Comité de Contratacion en los casos contemplados
en la Resoluciéon 1901 de 2018 (o la que la modifique). Si el comité aprueba los estudios
previos sin cambios se procedera 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 remitira 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 Contratacién no aprueba
los Estudios Previos, 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 Direccion Juridica, por medio de Cl (comunicacién interna radicada),
hara la devolucién al area solicitante, la cual debera reiniciar el procedimiento.

Una vez el Grupo Integrado de Gestion Contractual de la Direccién Juridica (o quién haga
sus veces) cuente con el estudio previo aprobado y firmado, en version final, procedera a
realizar el tramite correspondiente, de acuerdo con la modalidad de seleccién respectiva.

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

2.16.2 PUBLICACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES Y ESTUDIOS
PREVIOS*

% Ley 1150 de 2007, art. 8°. Decreto 1082/15: Art. 2.2.1.1.2.1.1. Contenido general de los estudios y
documentos previos: soporte del proyecto de los pliegos de condiciones, art. 2.2.1.2.1.4.3.Eventos en los que
no se publican los estudios y documentos previos, art. 2.2.1.2.1.5.1. Estudios Previos en la minima cuantia,
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El Grupo Integrado de | Referencias normativas:

) Gestion Contractual tiene | Resolucion Resolucion
DIRECCION la  responsabilidad de | 570 de 2023, art. 5.
GENERAL publicar del proyecto de

Pliegos de Condiciones y
Estudios Previos de las
distintas modalidades de

procesos,
en el SECOP.
Los Grupos de Apoyo
DIRECCIONES Administrativo tienen la
REGIONALES Y responsabilidad de publicar
CENTROS DE el proyecto de Pliego de |
FORMACION Condiciones y Estudios |
PROFESIONAL Previos de las distintas
INTEGRAL modalidades de procesos,
en el SECOP.

En los procesos contractuales desarrollados mediante la plataforma de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, todos los documentos de la etapa contractual deben publicarse
en la vista publica llamada “documentos adicionales”.

En los procesos de Licitacion Publica, Seleccion Abreviada y Concurso de Méritos de
cuantias se limitara la convocatoria a las MiPymes, en los casos que establece el Decreto
1860 de 2021 y las normas que lo modifiquen, aclararen o deroguen®.

Los Grupos indicados al principio del presente acapite y que tienen la responsabilidad de
la publicacién, recibiran y consolidaran las observaciones al proyecto de los Pliego de
Condiciones y proyectaran su respuesta, con el apoyo de las areas técnicas respectivas.

2.16.3 APERTURA DEL PROCESO CONTRACTUAL

El Grupo Integrado de | Referencias normativas:
DIRECCION Gestion Contractual | Resolucion Resolucion
GENERAL proyectara el acto de | 570 de 2023.

apertura para firma del
Ordenador del Gasto.

art. 2.2.1.2.1.5.2. Procedimiento para la minima cuantia, art. 2.2.1.2.2.2.1. Publicaciéon de proyecto de pliegos
en enajenacion directa de bienes
+ Decreto 1860 de 2021. Convocatorias limitadas a MiPymes.
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DIRECCIONES Los Grupos de Apoyo
REGIONALES Y Administrativo proyectaran
CENTROS DE el acto de apertura para
FORMACION firma del Ordenador del
PROFESIONAL Gasto.

INTEGRAL

Los procesos de contratacion de Minima Cuantia comienzan directamente con la
invitacion publica a ofertar proyectada, en el caso de la Direccion General por el area
Técnica solicitante®.

2.16.4 CIERRRE DEL PROCESO DE CONTRATACION

El Grupo Integrado de | Referencias normativas:
DIRECCION Gestion contractual tiene a | Resolucion Resolucion
GENERAL cargo el cierre de los | 570 de 2023, art. 5, num. 7
procesos de contratacion,
en la plataforma SECOP.

El Grupo de Apoyo | Referencias normativas:

DIRECCIONES Administrativo  tiene  a | Resolucion 442 de 2005
REGIONALES Y cargo el cierre de los
CENTROS DE procesos de contratacion
FORMACION en la plataforma SECOP.
PROFESIONAL
INTEGRAL

2.16.5 AUDIENCIA DE ACALARACION DE PLIEGOS Y ASIGNACION DE RIESGOS
En los procesos de licitacion publica esta audiencia tiene dos funciones: aclaracion de
pliegos y asignacion de riesgos. En los procesos Abreviados y los Concursos de Méritos
se programara la audiencia de asignacién de riesgos cuando se considere pertinente®.

2.16.6 EVALUACION DE PROPUESTAS

) Los Comités Evaluadores | Referencias normativas:
DIRECCION designados por el | Resolucion 1901 de 2018,
GENERAL Ordenador  del Gasto | arts. 7 (conformacioén), 8°

ey 1150 de 2007, art. 2°, num. 5° (adicionado). Decreto 1860 de 2021.
“ Ley 1150 de 2007, art. 4°: Distribucion de riesgos. Decreto 1082/15, art. 2.2.1.2.1.1.2: Desarrollo de las
audiencias.
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realizaran la evaluacién de | (funciones).
las ofertas, proyectaran y

consolidaran las
respuestas a las
observaciones y
recomendaran al

Ordenador  del Gasto
respectivo el sentido de la

decision.
DIRECCIONES Los Comités Evaluadores | Referencias normativas:
REGIONALES Y designados por el | Resolucién 069 de 2014,
CENTROS DE Ordenador  del Gasto | art. 3°, paragrafo.
FORMACION realizaran la evaluacion de
PROFESIONAL las ofertas, proyectaran y

INTEGRAL consolidaran las

respuestas a las

observaciones y

recomendaran al

Ordenador  del Gasto
respectivo el sentido de la
decision.

El soporte de estas evaluaciones debe cargarse en la plataforma SECOP Il en el espacio
destinado para su registro, para conocimientos de todos los participantes.

Para la evaluacién juridica se sugiere hacer uso del formato GCCON-F-038 y para el
consolidado de las evaluaciones el formato GCCON-F-039 publicados en el aplicativo
Compromiso Sena accediendo al Médulo de Documentos a través del Proceso de Gestién
Contractual, en la pestafia denominada “Formatos”.

2.16.7 ADJUDICACION DEL PROCESO

El Ordenador del Gasto adjudicara el proceso de contratacion. En las Licitaciones
Publicas la adjudicacién se debera hacer en audiencia publica, en la que el ordenador del
gasto estara acompanado del Comité Evaluador, en el caso de las Regionales y Centros
de Formacién Profesional Integral; y por el Grupo Integrado de Gestién Contractual, en la
Direccion General. En los demas casos no es obligatorio realizar audiencia publica.

Adjudicado el proceso de contratacion, el Grupo Integrado de Gestidén Contractual
publicara el acto de adjudicacion en los portales de contrataciéon del SECOP. En las
Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral, los Ordenadores del Gasto
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realizaran las gestiones para la publicacion a través de los Grupos de Apoyo
Administrativo o quien haga sus veces.

3. ETAPA CONTRACTUAL.

3.1 ELABORACION DEL CONTRATO

El lider del proceso | Referencias normativas:
designado del  Grupo | Resolucion Resolucion
Integrado de  Gestion | 570 de 2023.
Contractual elaborara el
formato anexo al contrato
DIRECCION GENERAL |0 aceptacion de oferta
para la suscripcion del
ordenador del gasto y del
contratista, haciendo uso
de las plataformas de
Colombia Compra
Eficiente.

El Grupo de Apoyo | Referencias
Administrativo elaborara | normativas: Resolucion
los contratos para la | 442 de 2005, art. 5° IV,

suscripcion del | literal a. num.4.
Subdirector del Centro,
DIRECCIONES controlara las actas de
REGIONALES Y inicio y de ejecucion,
CENTROS DE haciendo uso de Ilas
FORMACION plataformas de Colombia
PROFESIONAL Compra Eficiente. En los
INTEGRAL Centros de Formacion

Profesional Integral que
estdan integrados a la
Regional, lo realizara el
Grupo de Apoyo
Administrativo.

3.2 PERFECCIONAMIENTO Y LEGALIZACION DEL CONTRATO

Los términos de suscripcion y perfeccionamiento del contrato estatal hacen referencia al
acuerdo de voluntades al que llegan las partes frente el objeto y el precio del contrato, el
cual se eleva por escrito. Por su parte, la legalizacion del contrato se refiere al
cumplimiento de los requisitos por las partes del contrato antes de iniciar su ejecucion.
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Antes del inicio del contrato, deben cumplirse los siguientes requisitos: (i) La expedicion
de las disponibilidades y registros presupuestales correspondientes (CDP y CRP), salvo
que se trate de la contratacion con recursos de vigencias fiscales futuras; (i) la
aprobacion de las garantias, cuando el contrato lo requiera vy (iii) la acreditacion de que el
contratista se encuentra al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de
Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion
Familiar, en los términos que establezca la normativa® y (iv) La publicacién y divulgacion
de la declaracion de bienes y rentas, del registro de conflictos de interés y la declaracion
del impuesto sobre la renta y complementarios, cuando aplique de conformidad con lo
establecido en la Ley 2013 de 2019.

De conformidad con lo previsto en paragrafo 1 del art. 41 de la ley 80/93, modificado por
el art. 23 de la ley 1150 de 2007, la acreditacion de que el contratista se encuentra al dia
en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi
como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacién Familiar, también debera
acreditarse para la realizaciéon de cada pago derivado del contrato estatal. El servidor
publico que sin justa causa no verifique el pago de los aportes a que se refiere el presente
articulo, incurrira en causal de mala conducta, que sera sancionada con arreglo al
régimen disciplinario vigente..

3.3 FIRMA

El Ordenador del Gasto suscribira el contrato a través de las plataformas establecidas por
Colombia Compra Eficiente 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 del Gasto
expedira el acto de declaratoria de siniestro. Para los procesos contractuales donde se
haya constituido Garantia de seriedad de la oferta se hara efectiva previa comunicacién
al contratista y a la aseguradora para conocer su justificacion, en aras de garantizar el
debido proceso. Esto sin que deba adelantarse el procedimiento del articulo 86 de la Ley
1474 de 2011, por no constituir una sancién®'.

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

st Consejo de Estado Sentencia 24/05/01, exp. 13598; Sentencia.10/07/97, exp. 9286; Sentencia. 28/09/15,
exp. 28915; Sentencia 26/11/15, exp. 48892. Ley 1150 de 2007, art. 7°: Acto de declaratoria de siniestro.
Decreto 1082 de 2015, art. 2.2.1.2.3.1.6: Garantia de los riesgos derivados del incumplimiento de la oferta.
Ley 1437 de 2011, art. 35. Tramite de la actuacion y audiencias.
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3.4 RADICACION

Los contratos suscritos por la Entidad en uso de las plataformas de Colombia Compra
Eficiente contaran con la numeracion que asigne la plataforma. Lo anterior en aplicacion
de la Circular 124 del 29 de junio de 2022 “Lineamientos generales y conformacién de
Expedientes de Contratos celebrados por el SENA a través de SECOP II” expedida por
Secretaria General y la Direccién Juridica, o la que la modifique, adicione, derogue o
sustituya.

3.5 PUBLICACION DEL CONTRATO

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

DIRECCION GENERAL El Grupo Integrado de | Referencias normativas:
Gestion Contractual | Resolucion Resolucion
publicara el contrato en los | 570 de 2023.

términos de ley

DIRECCIONES Los Grupos de Apoyo | Referencias normativas:
REGIONALES Y Administrativo deben | Resolucién 442 de 2005,
CENTROS DE garantizar la publicacion | arts. 5. Funciones de los
FORMACION del contrato en los | Grupos de Apoyo
PROFESIONAL términos de ley. Administrativo (IV, a, 4),

INTEGRAL Circular 193 de 2015

(Incluidas las que la
modifiquen o deroguen)

3.6 SOLICITUD CERTIFICADO BLACKBOX

El aplicativo Blackbox, es una herramienta que permite generar el registro de informacion
a nivel nacional sobre el proceso de adquisicion de bienes y servicios, asi como,
descargar reportes como fuente para aportar respuesta a los diferentes interesados
internos y externos, incluyendo entes de control.

Los Grupos de trabajo encargados en la Direccién General, Direcciones Regionales y
Centros de Formacién, cuando un contrato se suscriba y/o se adicione mediante la
modalidad de: Licitacion Publica, Seleccion Abreviada (Acuerdo Marco de Precios,
Subasta Inversa, Menor cuantia y Bolsa de Productos), Concurso de Méritos, Minima
cuantia (También contratos de grandes superficies) y Contratacion Directa (Contratos
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interadministrativos, contratos con proveedor exclusivo, contrato de prestacion de
servicios profesionales o de apoyo a la gestién con personas juridicas) deberan exhibir la
certificacion que emite el aplicativo Blackbox previo a la solicitud de expedicion del
Registro Presupuestal (RP). Dicho certificado debe ser verificado y firmado por la persona
que tiene a su cargo el ingreso de la informacion en el aplicativo.

Este certificado debe ser expedido para los contratos de la Direccion General por el
Grupo de Integrado Gestion Contractual, y por el Grupo de Apoyo Administrativo o quien
haga sus veces para los contratos de las Direcciones Regionales y Centros del
Formacién. EI ordenador del gasto y/o supervisor del contrato, debera publicar el
certificado de registro de informacion en Blackbox en el expediente electronico del
contrato.

Por lo anterior, la informacion de losprocesos de contratacion debe ser actualizada,
conforme con las siguientes actuaciones:
1. Suscripcion del contrato u orden de compra.
2. Expedicién del Registro Presupuestal.
3. Informacion de Fechas de ejecuciéon (segun inicio de ejecucion en SECOP Il o
suscripcion del Acta de Inicio)
4. Informacién de las garantias constituidas (cuando aplique)
5. Informacién del enlace publico de consulta.
6. Suscripcion de modificaciones, tales como:
a. Adiciones
b. Prérrogas
c. Adicién y prorroga
d. Suspensién y Reinicio
e. Cesion
f. Reduccién en tiempo
g. Reduccion en valor
h. Reduccion en tiempo y en valor.
i Liquidacion y terminacion anticipada.
j. Cierre del expediente contractual.

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

DIRECCION GENERAL

suscrito el
contrato, el area que
presentd la necesidad
debera solicitar al Grupo
de Presupuesto la
expedicion del Registro
Presupuestal, remitiendo
el certificado Blackbox y el
enlace del proceso dentro
del cual se genero el
contrato. El ordenador del
gasto o supervisor del
contrato, deberan publicar
el CRP en el expediente
electrénico del contrato.

Una vez

Referencias normativas:
Resolucion 1670 de 2004,
art. 8% Funciones del
Grupo de Presupuesto.
Resoluciones 2450 de
2017 y 75 de 2022.

DIRECCIONES
REGIONALES Y
CENTROS DE
FORMACION
PROFESIONAL
INTEGRAL

Una vez suscrito el
contrato, el Grupo de
Apoyo Administrativo,

debera expedir el CRP,
luego de haber expedido el
certificado Blackbox. El
ordenador del gasto o
supervisor del contrato,
deberan publicar el CRP
en el expediente
electrénico del contrato..

Referencias normativas:
Resolucion 442 de 2005,
arts. 6. Funciones del
Coordinador. Resoluciones
2450 de 2017 y 75 de
2022.

3.8 APROBACION DE GARANTIAS

El Secretario General, Directores de
area y Jefes de Oficina de
Direccion
ordenadores del

General,

la
como
gasto tendran a

52 Resolucion 75 de 2022 o la que la sustituya, asi como las Circulares, Manuales y/o Instructivos Blackbox
que se expidan desde la Direccién Juridica.
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cargo la aprobacién de todas las
garantias que se constituyan con
DIRECCION GENERAL ocasion de los procesos
contractuales de su competencia,
conforme  con la delegacién
contenida en el art. 11 de Ia
Resolucion 1901 de 2018.
Todas las garantias en contratos de
prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion con
personas naturales seran aprobadas
por el Secretario General.
El Ordenador del Gasto, esto es,
Directores  Regionales 'y los
DIRECCIONES REGIONALES Y Subdirectores de los Centros de
CENTROS DE FORMACION Formacion  Profesional Integral
PROFESIONAL INTEGRAL tendran a su cargo la aprobacion de
las garantias de los contratos de su
competencia, conforme con |la
delegacién contenida en el art. 10 de
la Resolucién 069 de 2014.

La aprobacion de garantias se hara en la plataforma Secop |l debiendo dejar constancia
de la validacién de la misma a la fecha en que se efectia dicho tramite. Para los
contratos que no se desarrollen mediante la plataforma transaccional del SECOP I, se
proyectara el formato GCCON-F-072 “Acta de Aprobacién de Garantias”, publicado en el
aplicativo CompromISO el cual debe ser suscrito por el ordenador del gasto.

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

3.9 DESIGNACION DEL SUPERVISOR

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

3.10 ACTADE INICIO

53 Manual de Supervision e Interventoria Version No. 5 del 2020
http://compromiso.sena.edu.co/documentos/vista/descarga.php?id=1749
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En caso de haberse pactado la suscripciéon del acta de inicio dentro de los requisitos de
ejecucion del contrato, esta se debera elaborar y publicar por parte del supervisor del
contrato, de conformidad con el formato publicado en Compromiso Sena GCCON-F-018.
Asi mismo se suscribira por parte del supervisor y/o interventor y el contratista, para lo
cual se debera verificar previamente el cumplimiento de los demas requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato.

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

3.11  SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

Los supervisores y/o interventores de los contratos deben realizar el seguimiento
permanente técnico, administrativo, econdmico y juridico del contrato. Para el efecto,
deberan elaborar y publicar en la plataforma Secop todos los documentos necesarios
para la efectiva ejecucion de los contratos. Asi mismo, suscribiran los informes periddicos
de ejecucion del contrato usando los formatos GCCON-F-031 Informe de Supervision,
GCCON-F-071 Informe de supervision para modificaciones y GCCON-F-030 Informe final
de Supervisién, descargables en Compromiso Sena.

En los casos en que por la particularidad del objeto se requiera especificar funciones en
la supervisiéon y/o interventoria, debera estipularse claramente el alcance que tiene cada
una de ellas en la designacion y estudios previos. Asi mismo, en los casos donde se
requieran funciones de interventoria y supervision, debera quedar explicito desde los
estudios previos el alcance de cada seguimiento™.

3.12 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE CONTRATISTAS

El procedimiento para pago a contratistas esta en la pagina Compromiso del SENA en el
Proceso de Apoyo Gestion de Recursos Financieros, donde se encuentra el
Procedimiento Tramite de Pagos — Adquisicién Bienes, Obras, Servicios e Interventorias
(GRF-P-033) con las instrucciones que deben llevarse a cabo para el respectivo pago a
Contratistas de acuerdo con cada caso.

3.13 VARIACION DEL LUGAR DE EJECUCION

* Ley 1474 de 2011: Art. 82. Responsabilidad de los interventores, art. 83. Alcance de la supervision y de la
interventoria, art. 84. Facultades y deberes de los supervisores y los interventores. Manual de Supervision e
Interventoria de la Entidad.
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Respecto al lugar de ejecucién del contrato, se refiere directamente en la seccion de
“lugar de ejecucion” el estudio previo, sin embargo, en caso de que por cumplimiento del
objeto del contrato se requiera realizar algun tipo de desplazamiento fuera del lugar de
ejecucion establecido, la supervision del contrato y el ordenador del gasto debera aprobar
dichos desplazamientos de acuerdo con lo dispuesto por la Direccion Administrativa y
Financiera.

3.14 MODIFICACIONES DEL CONTRATO

Las modificaciones contractuales son las variaciones que puede tener un contrato durante
su ejecucion, las cuales no podran consistir en cambios en el objeto contractual o
desmejoramiento de las condiciones de la propuesta adjudicada. Segun la intervencion de
las partes, estas pueden ser por mutuo acuerdo o unilaterales. Estas ultimas se producen
cuando el SENA emite actos administrativos en virtud de sus facultades excepcionales
previstas en el articulo 16 de la Ley 80 de 1993 y con el cumplimiento de los requisitos alli
sefialados.

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

Por esta razon, el Ordenador del Gasto y el supervisor deberan solicitar toda
modificacion, adicion, prorroga, cesiéon o suspension, sefialando la justificacion de tal
situacion y la conveniencia para la entidad.

Asi mismo, toda modificacion contractual debe registrarse en el aplicativo BlackBox y
contar con los requisitos de legalizacién y ejecucidén establecidos en el contrato inicial
como el respectivo registro presupuestal por el valor adicionado y la
modificacion/aprobacion de la respectiva garantia (cuando aplique).

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

En la Direccion General, la solicitud de modificacion debe ser dirigida mediante CI a la
Coordinacién del GIGC de la Direccion Juridica, por lo menos quince (15) dias habiles
antes de que venza el plazo de ejecucion del contrato, so pena que sea responsabilidad
del ordenador del gasto y del supervisor el contrato. En caso de que se radique fuera del
término del Manual, el Grupo Integrado de Gestion Contractual — GIGC, creara los
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espacios y flujos dentro de las plataformas de compra publica que sean de su manejo
como SECOP Il y la configuracién, desarrollo y puesta en marcha de las actuaciones
contractuales seran de responsabilidad del area solicitante.

A la solicitud se debe anexar todos los documentos soporte para realizar las modificacion
*y el formato GCCON-F-071 Informe de supervision para modificaciones.

En caso de requerir ajustes, se devolvera por correo electronico al area solicitante, la
cual tendra un plazo de tres (3) dias habiles para hacer los ajustes indicados o aportar la
informacion 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 coordinador del GIGC
de la Direccién Juridica, por medio de Cl, hara la devolucién al area solicitante, la cual
debe reiniciar el proceso.

Una vez el GIGC de la Direccién Juridica cuente con la version final de la modificacion,
enviard un Cl (Comunicacién Interna) al area requirente para la suscripcion de la
modificacion, prérroga o adicion a través de la plataforma respectiva.

Referencias normativas: Ley 80 de 1993, art. 40, par. (Limites de la adicion de
contratos).

Resolucion 1901 de 2018, art. 9. Delegacion de la Ordenacion del Gasto, Resolucion 54
de 2018, art. 5° Par. (no necesidad de autorizaciéon previa para adicion de contratos),
Circular 138 de 2014, sobre Contratacion de instructores modalidad presencial, virtual y a
distancia (adiciones de contratos). (Incluidas las que la modifiquen o deroguen), Circular
140 de 2014, modificatoria de la Circular 138 de 2014. (Incluidas las que la modifiquen o
deroguen), Circular 63 de 2017, sobre Vigencias futuras para prorrogas servicio médico
asistencial. Ciruclar 060 de 2023 de la Direccién Juridica de Término para tramites
contractuales y responsabilidad en el procedimiento contractual, (Incluidas las que las
aclaren, modifiquen o deroguen).

En las DIRECCIONES REGIONALES y CENTROS DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL, Se aplicaran los mismos términos y procedimientos de acuerdo con los
grupos internos de trabajo que cuenten con las funciones determinadas.

Referencias normativas: Ley 80 de 1993, art. 40, par. (Limites de la adicién de
contratos). Resolucion 1901 de 2018, art. 9. Delegacién de la Ordenacion del Gasto,
Resolucion 54 de 2018, art. 5°, Par. (no necesidad de autorizacion previa para adicion de
contratos), Circular 138 de 2014, sobre Contratacion de instructores modalidad
presencial, virtual y a distancia (adiciones de contratos). (Incluidas las que la modifiquen
o deroguen), Circular 140 de 2014, modificatoria de la Circular 138 de 2014. (Incluidas las

5 De conformidad con la Lista de Chequeo de Modificaciones, contemplada en el Formato GCCON-F-054,
descargable en Compromiso Sena.
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que la modifiquen o deroguen), Circular 63 de 2017, sobre Vigencias futuras para
prérrogas servicio médico asistencial. (Incluidas las que la modifiquen o deroguen).

3.14 MODIFICACIONES DEL CONTRATO
3.14.1 ADICION Y PRORROGA

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

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

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

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

Cuando con posterioridad a la celebracion del contrato, se presenten circunstancias que
hacen imperativo modificar el plazo del mismo, las partes suscribiran el documento
respectivo, el cual debera contener la correspondiente justificacion técnica. Este
documento debera suscribirse antes del vencimiento del plazo de ejecucién estipulado en
el contrato.

El Supervisor o interventor debera presentar la solicitud de adicion o prérroga como se
indicdé en el articulo que antecede, con su respectiva justificacién juridica, técnica y
economica (cuando corresponda), acompanada de la oferta del contratista, si a ello hay
lugar, de acuerdo a los tiempos establecidos en el procedimiento y teniendo en cuenta la
fecha de vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato.

Si por causas imputables al contratista se requiere prorrogar el plazo del contrato, para
lograr el fin del contrato y evitar un perjuicio mayor a la Entidad, todos los costos que se
generen por esta prorroga seran por cuenta del contratista, es decir que el SENA no
reconocera mayores valores o costos que se causen durante el plazo de la misma.
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3.14.2 SUSPENSION

Si se presentan circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o por causas no imputables
al contratista que impidan en forma temporal la normal ejecucion de los contratos, las
partes de comun acuerdo (Contratante y Contratista) podran suspender la ejecucién del
contrato, mediante la suscripcién de un acta en la cual conste el evento que motivo la
suspensién, previa recomendacion del supervisor del contrato.

Durante el periodo de suspension, las obligaciones contractuales no se ejecutan, sin que
ello impliqgue un incumplimiento de las mismas.

El Supervisor del contrato, debera solicitar por escrito al ordenador del gasto, la
suspension requerida; al reiniciarse la ejecucion del contrato, el interventor o supervisor,
segun el caso, debera exigir al contratista que ajuste la vigencia de la garantia, si hubiere
lugar a ello.

Acorde con lo establecido en el acta de suspension, el contratista debera remitir la copia
del acta de suspension a la compafia aseguradora para que esta Ultima registre la
modificacion en la respectiva pdliza y cargar en la plataforma Secop Il el respectivo anexo
modificatorio de la garantia, si a ello hubiere lugar, para la respectiva aprobacion.

El término de suspensién no se contara para efectos del plazo del contrato, por lo tanto,
modificara la fecha de terminacion y el supervisor debera solicitar la liberacion de los
recursos, en caso de ser necesario, el saldo correspondiente.

3.14. 3 CESION DEL CONTRATO

La cesion, consiste en la sustitucion de las obligaciones y derechos que surjan del
contrato en un tercero, para que este continue con la ejecucion del contrato en las mismas
condiciones; para ello el cedente (contratista original) debera contar con la autorizacion
previa y escrita de la Entidad, evento en el cual el supervisor o interventor debera evaluar
si el posible cesionario (nuevo contratista) cumple con tales condiciones.

El Supervisor del contrato podra solicitar al Ordenador del Gasto la cesion del contrato, a
través de una comunicacién escrita, proponiendo una tercera persona idénea, para que
continie con la ejecucién del contrato. El Contratista cesionario debera reunir como
minimo las mismas caracteristicas exigidas al contratista que propone la cesion y, anexar
todos los documentos fisicos o digitales que acrediten dichas condiciones. Es requisito
obligatorio contar con el concepto técnico favorable del supervisor del contrato. En estos
eventos se debe garantizar que no se afecte el servicio.
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3.15 TERMINACION ANTICIPADA POR MUTUO ACUERDO

El contrato puede darse por terminado por las partes antes del vencimiento del plazo de
ejecuciéon pactado, cuando asi lo acuerden, atendiendo el principio de la autonomia de la
voluntad. En todo caso, siempre debera mediar concepto previo del supervisor o
interventor del contrato, explicando las razones que justifiquen tal determinacion, y
precisando la no afectacioén de los intereses de la Entidad.

La solicitud debera radicarse ante el GIGC, en el caso de la Direccion General, y ante los
grupos de apoyo en los de las Direcciones Regionales y Centros de Formacion
Profesional Integral por parte del supervisor, con una antelacion no inferior a cinco (5)
dias habiles a la fecha en que se solicita se termine anticipadamente el contrato.

Se podra realizar simultdneamente la terminacién y liquidacion de mutuo acuerdo del
contrato, en un sdlo acto.

3.16 PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO CONTRACTUAL DE
IMPOSICION DE MULTAS, CLAUSULA PENAL, DECLARATORIA DE
INCUMPLIMIENTO, CADUCIDAD Y/O AFECTACION DE LAS GARANTIAS*.

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

El Supervisor y/o Interventor del Contrato es el responsable de informar sobre cualquier
novedad que se presente durante la ejecucion al Ordenador del Gasto, con el fin de que
se tomen las medidas necesarias para garantizar su cumplimiento. El Grupo Integrado de
Gestion Contractual o quien haga sus veces en las Direcciones Regionales o Centros de
Formacion Profesional Integral, debe realizar los tramites para la audiencia sancionatoria
y proyectara los actos que fueren pertinentes. La audiencia debe estar presidida por el
Ordenador del Gasto. La citacién para el inicio del procedimiento sancionatorio, el acto

s Resoluciéon 0773 de 2015, art. 4° (modificado por Resolucion 1918 de 2015, art. 1°), Constitucién Politica,
art. 29. Debido proceso en toda actuacion administrativa. Ley 1474 de 2011, art. 86. Procedimiento para la
imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento (CPACA), art. 47 ss. Procedimiento
Administrativo Sancionatorio, en los aspectos no previstos por el procedimiento especial de la Ley 1474 de
2011.
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administrativo que lo decide y la resolucién de su eventual reposicion deben ser suscritos
por el Ordenador del Gasto.

Todo lo anterior, en coherencia con el procedimiento de Proceso Sancionatorio e
Incumplimientos en la contratacion de bienes o servicios (GCCON-P-011) que se
encuentra publicado en el aplicativo CompromISO accediendo al Modulo de Documentos
a través del Proceso de Gestidon Contractual, en la pestafia denominada “Documentos del
Proceso”.

3.16.1. CLASIFICACION Y RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO Y SANCIONES

Todo proceso administrativo sancionatorio puede arrojar uno de los siguientes resultados:

a) Archivo de la actuacion.
b) Declaratoria de incumplimiento parcial.
c) Declaratoria de incumplimiento total.

En consecuencia, EL SENA podra:

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 2015).
3.16.1.1. CLASIFICACION DE LA SANCION
3.17.1.1.1. MULTA
El objeto de la imposicion de las multas consiste en apremiar al contratista para que se
apreste a dar cumplimiento de sus obligaciones, so pena de la imposicidon de una sancién
de tipo pecuniario en caso de mora, prestacion defectuosa, imperfecta, tardia o

incumplimiento parcial.

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

Para que una multa sea procedente debera:

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

3.17.1.1.2. APLICACION DE LA CLAUSULA PENAL
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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.

Para que se pueda hacer efectiva la aplicacién de la clausula penal, esta debera:

1) Estar pactada dentro del contrato.
2) Solicitarse y aplicarse.

Debido a que la aplicacién de esta sancion obedece a situaciones de orden objetivo, es
decir, si se presentd o no el incumplimiento de alguna de las obligaciones, esta no sera
tasada, pues su aplicacion se realizara de conformidad con lo establecido en el contrato.

3.17.1.1.3. DECLARATORIA DE CADUCIDAD

Es una de las llamadas clausulas excepcionales®. En virtud de ésta, si se presenta alguno
de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista,
que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se evidencie que puede
conducir a la paralizacion del servicio, la Entidad por medio de acto administrativo,
debidamente motivado, lo dara por terminado y ordenara su liquidacién en el estado en
que se encuentre.

Son consecuencias de la caducidad:

1) La terminacién y liquidacion del contrato.
2) La inhabilidad para contratar con el Estado por el término de 5 afos.
3) Pago del valor de la Clausula Penal en caso de que haya sido pactada.

3.17 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO.
3.17.1. ACTORES DEL PROCEDIMIENTO
Ordenador del Gasto.

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

- Area técnica: colectivo designado por el Ordenador del gasto que se encarga de
apoyar técnicamente el proceso sancionatorio.

57 Articulo 18 Ley 80 de1993.
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- Contratista presuntamente Incumplido.
- Aseguradora garante de las obligaciones del contrato.

3.17.1.2. REQUERIMIENTOS PREVIOS

Celebrado y legalizado el contrato estatal, una vez evidenciado el presunto
incumplimiento y previo a la elaboracion del informe necesario para dar inicio al
procedimiento administrativo sancionatorio, el interventor y/o supervisor del contrato
requerira previamente al contratista.

En dicho(s) requerimiento(s) se le senalara al contratista:

a) El hecho que genera el presunto incumplimiento.
b) La clausula presuntamente incumplida.
c) La fecha desde cuando se evidencié.

Los requerimientos se podran realizar a través de correos electronicos (mediante
Comunicacion Interna — C.I.), actas de reunién con el contratista, oficios, entre otros.
Adicionalmente, se enviara copia al garante de los requerimientos realizados al
contratista.

Toda la evidencia documental generada con ocasion de la ejecucion del contrato y del
inicio del procedimiento administrativo sancionatorio reposara por escrito en el expediente
correspondiente. Para ello, el Ordenador del Gasto allegara con la solicitud de inicio de
proceso, el informe de supervision para efectos de determinar la viabilidad de iniciar el
proceso.

3.17.1.3. ELABORACION DEL INFORME TECNICO QUE RELATA EL PRESUNTO
INCUMPLIMIENTO

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

3.17.2 INICIO DEL PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

El Ordenador del gasto elaborara un memorando solicitando al Grupo Integrado de
Gestion Contractual (GIGC) el acompanamiento en el inicio del procedimiento
sancionatorio. Anexo al referido memorando se adjuntara el informe técnico
correspondiente, de acuerdo con los parametros establecidos en el numeral anterior.

El apoyo que prestara el GIGC sera netamente legal, absteniéndose de intervenir en
cualquier aspecto técnico del proceso administrativo que requiera de conocimiento o
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intervencion especializada, cuya competencia es exclusiva del Ordenador del Gasto y del
area técnica.

Una vez recibido el memorando, el Grupo Integrado de Gestién Contractual adelantara
las siguientes actividades:

- Contara con cinco (5) dias habiles para revisar los soportes que originen el
presunto incumplimiento contractual.

- El dia habil posterior a este plazo, se llevara a cabo una reunién de trabajo en
donde se incluira al ordenador del gasto, al supervisor o interventor junto con sus
apoyos, en caso de que existan. Si como resultado de la reunidn los participantes
concluyen que se debe continuar con el procedimiento sancionatorio, se
concertara entre los asistentes la fecha estimada para realizar la audiencia, la cual
no podra ser citada en plazo inferior a 10 dias habiles. En caso contrario, se
respondera mediante C.l., las razones juridicas por las cuales no se adelantara el
procedimiento. De la reunion 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 grabacién de la audiencia
en video y audio.

3.17.3 CITACION A LA AUDIENCIA

La citacion a la Audiencia se realizara mediante oficio elaborado por el Grupo Integrado
de Gestion Contractual —GIGC- o quien haga sus veces en las Regionales y Centros de
Formacion Profesional Integral, el cual sera suscrito por el Ordenador del Gasto y debera
ser notificada por correo certificado.

El oficio contendra, como minimo, lo siguiente:

a) Nombre y direccién de notificacion del contratista, objeto del contrato, nimero de
la poliza y su garante. En caso de que el contratista sea una Sociedad, Unién Temporal o
Consorcio, se citara al representante legal.

b) Ademas, debera:

- Contener la fecha, lugar y hora para la realizacion de la audiencia.

- Hacer mencién expresa y detallada de los hechos que soportan el presunto
incumplimiento.

- Sefalar las facultades de la administracion en que se fundamenta la citacion.

- Tasar el perjuicio al que se vio sometido la entidad por el presunto incumplimiento
y calcular la multa correspondiente.

- Informar la declaratoria de ejecucién de la clausula penal, en el entendido en que
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ésta no es necesario tasarla.

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

- Sefalar las normas y clausulas posiblemente violadas.

- Mencionar las posibles consecuencias para el contratista, en caso tal de que sea
declarado el incumplimiento.

La citacion se remitira al Grupo de Administracion de Documentos junto con el informe
técnico y sus anexos. Asimismo, el Grupo Integrado de Gestion Contractual -GIGC -
verificara que la documentacion haya sido correcta y debidamente entregada, 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.

3.17.4 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 Coordinador del Grupo Integrado de Gestiéon Contractual GIGC,
o el responsable asignado en la Regional o Centro de Formacién Profesional Integral,
para realizar el acompanamiento del procedimiento administrativo sancionatorio. La
audiencia se desarrollara de conformidad con lo sefialado en el articulo 86 de la Ley 1474
de 2011.

Durante el desarrollo de la audiencia, el Ordenador del gasto podra suspenderla de oficio
0 a peticion de parte, cuando en su criterio esta situacion sea necesaria para allegar o
practicar las pruebas que estime pertinentes o cuando por cualquier otra razén
debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacion
administrativa.

En todo caso, de adoptarse esta decision, se notificara por estrados la nueva fecha y
hora para la reanudar la audiencia.

3.17.5 PERIODO DE PRUEBAS.

En la audiencia debera haber pronunciamiento sobre los requisitos de pertinencia,
conducencia y eficacia tanto de las pruebas aportadas como las solicitadas. Lo anterior, a
efectos de determinar si es procedente su incorporacién y/o decretar su practica. La
entidad expondra las razones por las cuales se considera que se cumplen o no los
requisitos mencionados.

La entidad dara absoluta claridad de las pruebas negadas y decretadas. Tratdndose de
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pruebas documentales se debera tener especial cuidado al momento de relacionar
aquellas cuya incorporacion se decretdé y que, por ende, hacen parte de la actuacion
administrativa sancionatoria. Lo anterior contribuira a tener claridad respecto de qué
pruebas recaera el ejercicio de valoracién probatoria.

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 o a quién este le otorgue la palabra, debera seguir las pautas
establecidas en el articulo 208 y siguientes del Cdédigo General del Proceso® para la
practica del interrogatorio y declaracién de terceros, asi mismo los testimonios vy
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 grabacion 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 no procede
ningun recurso, asi como tampoco contra el auto que de oficio ordena la practica de
pruebas. Lo anterior de conformidad con lo establecido en el articulo 40 del Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (CPACA).

Para la practica de pruebas se tendra en cuenta el término contemplado en el articulo 48
del CPACA. No obstante, lo anterior, el plazo para la practica de pruebas sera
determinado por el Ordenador del Gasto dependiendo de la complejidad de éstas

La audiencia se podra suspender por un término maximo de veinte (20) dias habiles, con
el fin de que tanto la supervisibn como la interventoria del contrato (si la hay) se
pronuncien respecto de las pruebas decretadas y/o incorporadas, asi como de los
descargos presentados por el contratista y/o el garante.

Finalizado el plazo anterior, se reanudara la audiencia para emitir el fallo. El fallo sera
notificado en estrados y contara con el recurso de reposicion, el cual se debera interponer
y sustentar en audiencia. Si el ordenador del gasto lo considera, y previa solicitud del
contratista o el garante, se suspendera la audiencia hasta por cinco (5) dias habiles, con
el fin de que el recurso sea sustentado y presentado de forma escrita.

3.17.6. ALEGATOS DE CONCLUSION.

El contratista o el garante podran presentar ante el SENA los alegatos de conclusion de
forma oral, previos al fallo o de forma escrita, los cuales deberan ser radicados

% Ley 1564 de 2012.
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debidamente. Los alegatos de conclusidén deberan ser tenidos en cuenta en el momento
del fallo.

3.17.7 DECISION.

Una vez culminen todas las etapas de la audiencia, el Coordinador del Grupo Integrado
de Gestidén Contractual -GIGC - remitird 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 conclusion, si los hubiere si los hay; con el
proposito de que el Ordenador del Gasto los remita al area técnica para que analicen el
expediente en su integridad y manifiesten técnicamente si es procedente o no la
aplicacion de la multa, sancion o declaratoria de incumplimiento.

El area técnica tendra un término maximo de diez (10) dias habiles para remitir, de forma
escrita, el analisis técnico de los documentos aportados al ordenador y manifestar si en
su concepto procede la multa o incumplimiento.

Una vez remitido el anterior concepto, el Ordenador del Gasto debera analizar si se
encuentra de acuerdo y conforme con el mismo, caso en el cual lo remitira al Grupo
Integrado de Gestion Contractual GIGC, para que lo tenga en cuenta e incorpore en el
acto administrativo a expedir.

Una vez culmine el periodo probatorio, el SENA, mediante Resolucién motivada en la que
se consigne lo ocurrido en el proceso administrativo sancionatorio, procedera a decidir
sobre la imposicién o no de la multa, sancién o declaratoria de incumplimiento.

La decision sera notificada en estrados y contra la cual procedera el recurso de
reposicion. Este se debera interponer y sustentar en audiencia. Si el Ordenador del Gasto
lo considera, y previa solicitud del contratista o el garante, se suspendera la audiencia
hasta por cinco (5) dias habiles, con el fin de que el recurso sea sustentado y presentado
de forma escrita.

3.17.7.1 RECURSO DE REPOSICION.

Una vez se presentado el recurso, el SENA debera dar tramite 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 1437 de 2011.

Los descargos y demas elementos que se presenten junto con el recurso de reposicion
seran remitidos al Grupo Integrado de Gestion Contractual GIGC por parte del Ordenador
del Gasto dentro de los dos (2) dias siguientes a su recibo, a través de una comunicacion
interna. Asimismo, el Ordenador del Gasto remitira copia al area técnica para estos los
que analicen los documentos y manifiesten si técnicamente son validos los argumentos
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expuestos en el recurso de reposicion.

El area técnica tendra un término maximo de diez (10) dias habiles para remitir el analisis
técnico del recurso al Ordenador del Gasto y manifestar si en su concepto, técnicamente,
deben acogerse o0 no los argumentos expuestos en el recurso de reposicion. Una vez
remitido el concepto técnico, el Ordenador del Gasto lo remitira al area sustanciadora,
para que se tenga en cuenta y se incorpore en el acto administrativo que debe expedirse
para resolver el recurso interpuesto.

3.17.8 TERMINACION ANORMAL DEL PROCESO.

EL SENA podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algun
medio tiene conocimiento de la cesaciéon de situacion de incumplimiento. Lo anterior de
conformidad con el inciso final del literal d) del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

3.17.9 CADUCIDAD DE LA FACULTAD SANCIONATORIA

La facultad que tiene la Entidad para imponer una sancion caduca a los tres (3) afios de
haber ocurrido los hechos de presunto incumplimiento, dentro de este tiempo el acto
administrativo que impone la sancién debe haber sido expedido y notificado por la
Entidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 52 de la Ley 1437 de 2011.

3.17.10 PROCEDIMIENTOS ADICIONALES

Una vez expedido el acto sancionatorio en el cual se imponga una multa o se declare la
caducidad del contrato, la Entidad debera realizar las siguientes actividades para el
cumplimiento del acto administrativo:

1. Comunicar a la Direccion Administrativa y Financiera, o al area que resulte
competente, la resolucién mediante las cuales se declaré el incumplimiento a
cargo del contratista y se impuso la sancién respectiva.

2. Adelantar los tramites de cobro correspondiente, efectuandose previamente la
debida compensacién de las sumas adeudadas al contratista o en su defecto la
efectividad de la garantia constituida, previendo la aplicacién del riesgo
respectivo.

3. Si una vez se haya efectuado el requerimiento de pago al contratista o de la
revision de los saldos adeudados, si los mismos no resultan suficientes para cubrir
la medida impuesta, deberan adelantarse las respectivas gestiones de caracter
legal, previa remision al area respectiva para su cobro.

4. Remitir a la Camara de Comercio en donde se encuentre inscrito el contratista
sancionado, de conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.5.7. del
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Decreto 1082 de 2015, copia del acto administrativo en firme por medio del cual
se impuso la sancion y de las inhabilidades resultantes de los contratos que hayan
suscrito. Este procedimiento actualmente se surte en linea, de tal manera que el
Grupo Integrado de Gestién Contractual de la Direccion Juridica debera
adelantarlo para el caso de la Direccion General, y para el caso de las Regionales
y Centros de Formacion Profesional Integral conforme al articulo 11 de la
Resolucion 69 de 2014 le correspondera al Director Regional y Subdirectores de
Centros de Formacion Profesional, en el area de su jurisdiccion.

Informar a la Procuraduria General de la Nacion del fallo proferido, de
conformidad con lo establecido en el articulo 31 de la Ley 80 de 1993, modificado
por el articulo 218 del Decreto 019 de 2012.

Si el el acto administrativo no declara el incumplimiento y no impone sancion y ordena el
archivo del expediente, no sera necesario adelantar el anterior procedimiento.

3.18 BUENAS PRACTICAS DEL PROCEDIMIENTO:

1.

2.

4.

Cualquier sancién sera declarada mediante acto administrativo debidamente
motivado.

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

La declaratoria de caducidad no impedira al SENA tomar posesion de la obra o
continuar inmediatamente la ejecucion del objeto contratado a través del garante o
de otro contratista, a los cuales también sera posible declarar la caducidad, si a
ello hubiere lugar.

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

Si una vez iniciada la ejecucién del contrato el supervisor observa un presunto
incumplimiento, a la mayor brevedad pondra en conocimiento de tal situacion al
ordenador del gasto, quien dara traslado al Grupo Integrado de Gestién
Contractual para que inicie el procedimiento correspondiente, adjuntando los
documentos y el acervo probatorio correspondiente.

ETAPA POST-CONTRACTUAL

4.1 INFORMES FINALES
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Los Supervisores y/o Interventores deberan presentar el informe final de valoracion
integral de la ejecucién del contrato, en el formato GCCON-F-030 descargable en
Compromiso Sena, incluyendo la gestion de ejecucion y finalizacion del contrato, dejando
registro en la plataforma Secop, asi como de todos los documentos de seguimiento y
soportes durante la ejecucion del contrato.

La publicidad de la documentaciéon de ejecucién de los contratos es responsabilidad de
los supervisores y/o interventores en coordinacion con el contratista.

4.2 LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liquidacion es el procedimiento a través del cual, una vez concluido el Contrato, esto es
con posterioridad a la terminacién de la ejecucion del contrato, las partes hacen un
balance econdémico, técnico y juridico juridico del cumplimiento de las obligaciones que
tienen a su cargo, para determinar el estado final de la relacion contractual, no solo en
cuanto al cumplimiento del objeto acordado y al recibo a satisfaccion de los productos
contratados (bienes y servicios), sino ademas, para definir la situacién en la que quedan
los contratantes, en el sentido de disponer cuanto se adeudan, de qué manera y en qué
plazos se han de efectuar los pagos pendientes y las condiciones para el establecimiento
del respectivo paz y salvo. En el acta de liquidacién constaran los acuerdos,
conciliaciones y transacciones a que llegaren las partes para poner fin a las divergencias
presentadas.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extensiéon o ampliacién, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio
suministrado, a la provisién de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que
deba cumplir con posterioridad a la extincion del contrato.

El Sena adelantara la liquidacion de los contratos que:

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

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

*? El ordenador del gasto podra definir en cada caso concreto si un contrato requiere liquidacién o no con
arreglo a criterios de naturaleza, objeto y plazo del contrato, relevancia del mismo o posibilidad de que se

puedan presentar diferencias respecto de la ejecucion.
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La liquidacion del Contrato procedera cuando se materialice alguna de las causales
de terminacion normal o anormal del acuerdo de voluntades que se listan a
continuacion:

1. Terminacion del plazo de ejecucion.

2. Declaratoria de caducidad.

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

Las liquidaciones de los Contratos suscritos por el Sena se adelantaran de la siguiente
manera:

4.2.1 LIQUIDACION BILATERAL O DE MUTUO ACUERDO.

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

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

4.2.2 LIQUIDACION UNILATERAL

En los eventos en los que el Contratista no se presente a la liquidacion por mutuo acuerdo
previa convocatoria que le haga el Sena en cabeza del Supervisor, o las partes no lleguen
a un acuerdo sobre su contenido, el Sena tendra la facultad de liquidar el contrato en
forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes con base en el proyecto de
liquidacion que elabore y presente el Supervisor.

La Liquidacion bilateral puede contener un acuerdo parcial, evento en el cual el
Contratista puede dejar las salvedades sobre los derechos que posteriormente pretenda
reclamar por via judicial. El Sena, por su parte, podra efectuar la Liquidacion unilateral, la
cual cobijara los aspectos no concertados con el Contratista.

4.2.3 LIQUIDACION JUDICIAL

Se podra solicitar la liquidacion judicial del Contrato a través de la pretension de
controversias contractuales cuando la liquidacién del Contrato no se haya logrado de
mutuo acuerdo y el Sena no lo haya liquidado unilateralmente.
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DIRECCION
GENERAL

La documentacion de ejecucion
del contrato debe estar
publicada en su totalidad en la

plataforma correspondiente
donde se encuentre el
expediente electrénico

(SECOP |, SECOP Il o TVEC).
El Ordenador del Gasto o
supervisor del contrato remitira
por parte del area interesada a
través de Comunicacién
Interna (CI) al Grupo Integrado
de Gestibn Contractual la
solicitud de liquidaciéon junto
con el proyecto del formato
GCGON-F-027 “Acta de
liquidacion’, el cual se
encuentra publicado en la
plataforma Compromiso en el
Proceso Gestién Contractual.

Referencias
normativas: Resolucion
Resolucion 570 de 2023.

DIRECCIONES
REGIONALES Y
CENTROS DE
FORMACION
PROFESIONAL
INTEGRAL

El supervisor del contrato
garantizara; que la
documentacion de ejecucién
esté publicada en su totalidad

en la plataforma
correspondiente  donde se
encuentre el expediente

electrénico (SECOP |, SECOP
Il o TVEC). El Grupo de Apoyo
Administrativo  proyectara el
formato GCGON-F-027 “Acta
de liquidacion” el cual se
encuentra publicado en la
plataforma Compromiso en el
Proceso Gestién Contractual

Referencias
normativas: Resolucion
442 de 2005, art. 5° 1V,
literal a. numeral 6.

4.3 TRAMITE PARA LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

Una vez se identifique que el plazo de ejecucion del contrato ha culminado y se ha
realizado la revisién de los documentos requeridos’, el supervisor y/o el area que requirio
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la contratacion debera remitir el proyecto del formato GCCON-F-027 “Acta de liquidacién”
o la resolucién de liquidacion unilateral por Cl (Comunicacién interna), con el fin de
proceder con la revisién juridica del citado documento, previa remisién al contratista para
que, si lo considera, realice sus observaciones al tramite de liquidacion bilateral.

Asi mismo, se debe garantizar que el formato GCCON-F-030 “Informe final de
supervision” se encuentre publicado en la plataforma correspondiente donde se encuentre
el expediente electronico (SECOP |, SECOP Il o TVEC), respecto a la documentacién que
acredite la representacion legal de las personas que suscriben el acta (actas de posesion,
nombramiento, decreto, certificado de existencia y representacién legal, poder, entre otros
que evidencien su facultad para formalizar la liquidacion), segun sea el caso; ; acta que
se debe remitir por correo electrénico?.

Una vez recibida la comunicacion referida, el Grupo Integrado de Gestidn Contractual en
la Direccion General o el Grupo Administrativo en las Direcciones Regionales y/o Centros
de Formacién Integral verificaran el proyecto del acta de liquidacion o resolucion; en caso
que se requieran cambios o ajustes, los mismos seran remitidos por correo electrénico al
area con el fin de buscar subsanarlos; una vez subsanados, el area debera informar
mediante correo electrénico de los mismos al Grupo Integrado de Gestién Contractual o al
Grupo Administrativo. En caso que los ajustes requeridos requieran un tiempo superior a
los tres (3) dias habiles el(la) coordinador(a) del Grupo Integrado de Gestidon Contractual
de la Direccién Juridica o del Grupo Administrativo de la Direccion Regional o Centro de
Formacioén Integral, por medio de Cl (comunicacién interna radicada), hara la devolucion
al area solicitante, la cual debe reiniciar el proceso.

Una vez avalada el acta por parte del profesional asignado del Grupo Integrado de
Gestion Contractual o del Grupo Administrativo, se remitira al supervisor para su
suscripcion por las partes. El supervisor dentro de los (10) dias calendario 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 liquidacion unilateral, caso en el
cual remitira la resolucién de liquidacion. Si pasado este término no se allega el
documento suscrito, el (la) coordinador (a) del Grupo Integrado de Gestion Contractual de
la Direccién Juridica o del Grupo Administrativo de la Direccion Regional o Centro de
Formacién Integral, por medio de Cl (comunicacion interna radicada), oficiara al area
solicitante del tramite sin terminar.

Cuando se trate de liquidacién unilateral se aplicaran los mismos términos para el tramite
de la liquidacion bilateral.. EI acto administrativo debidamente motivado debera ser
suscrito por el ordenador del gasto, y debera ser notificado al contratista en la forma
prevista en el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
(Ley 1437 de 2011). Este tramite y términos también seran aplicables a las Regionales y
Centros de Formacién Profesional Integral de acuerdo con sus estructuras internas y las
funciones asignadas a cada grupo de trabajo.
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El cumplimiento de los términos aqui sefialados son responsabilidad de las areas que
generan el proceso.

El acta de liquidacién sera suscrita por las partes (el Ordenador del Gasto vy el
Contratista), ademas debera contar con el visto bueno del supervisor y/o interventor. Para
los contratos por medio de la plataforma SECOP Il la liquidacion se firmara y aprobara de
manera transaccional, mediante el flujo de aprobacion.

Las actas de liquidacion que correspondan a Contratos publicados a través del SECOP |
deben remitirse a publicacionesweb@sena.edu.co para su publicacion oportuna.

4.4 RESPONSABLES DE LA PUBLICACION DE LA LIQUIDACION

Referencias normativas:

) El Grupo Integrado de[Resolucion Resolucion 570
DIRECCION GENERAL |Gestion Contractual. de 2023.

En las Regionales y Centros | Referencias = normativas:
de Formacion Profesional|Resolucion 442 de 2005, art.
DIRECCIONES Integral, la gestion sera|5° 1V, literal a. numeral 6.
REGIONALES Y CENTROS [realizada por el Grupo de
DE FORMACION Apoyo Administrativo.
PROFESIONAL INTEGRAL

4.5 CIERRE DEL EXPEDIENTE

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

1. Por vencimiento del plazo de cobertura definido en los amparos de las garantias.
2. Perdida de competencia frente a la liquidacion de un contrato, si se ha superado el
plazo de los dos (2) afos contados desde el vencimiento del término en que debid
adelantar la liquidacién bilateral o unilateral (generalmente 30 meses), puesto qu eno
es legalmente viable adelantar el proceso de liquidacion.

En cualquiera de los dos escenarios anteriores, debe elaborarse un acta denominada
Acta de Finalizacion y Cierre Financiero, donde se dejara constancia de tal hecho en el
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expediente contractual sea hibrido o electronico. El acta sera suscrita por el Ordenador
del Gasto o las partes cuando aplique, y debe publicarse en la plataforma
correspondiente donde repose el contrato. La elaboracién del documento estara a cargo
del respectivo Ordenador del Gasto o el Grupo de Apoyo Administrativo en las
Direcciones Regionales o Centros de Formacion Profesional Integral, con base en lo
establecido en el respectivo Informe Final de la Supervision y/o Interventoria, en donde
debera constar la ejecucion presupuestal del contrato, asi como el cumplimiento de las
obligaciones pactadas.

5.SOLUCION DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

El SENA debe buscar la solucion agil, rapida y directa de las diferencias y discrepancias
surgidas en la actividad contractual. Para tal efecto, podra emplear los mecanismos
alternativos de solucion de controversias contractuales previstos en la ley, tales como:
conciliacion, amigable composicion y transaccion.

No se podran establecer prohibiciones a la utilizacién de los mecanismos de solucién
directa de las controversias nacidas de los contratos del SENA, ni se prohibira la
estipulacion de la clausula compromisoria o la celebracién de compromisos para dirimir
las diferencias surgidas del contrato.

En los contratos se podra incluir la clausula compromisoria con el fin de someter a la
decision de arbitros las diferencias que puedan surgir por razén de la celebracién,
ejecucion, terminacién o liquidacion del contrato, de conformidad con las disposiciones
legales que regulan la materia.

Cuando en el contrato no se haya pactado clausula compromisoria, las partes podran
suscribir un compromiso para que se convoque un Tribunal de Arbitramento, u otros
medios de solucion de controversias, con el fin de resolver las diferencias presentadas por
razon de la celebracion del contrato y su ejecucion, desarrollo, terminacién o liquidacion.
En el documento de compromiso que se suscriba se sehalaran la materia objeto del
arbitramento, la designacién de arbitros, el lugar de funcionamiento del tribunal y la forma
de proveer los costos de este.

6.VARIOS
6.1.1 DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS CONTRACTUALES
El Grupo Integrado de Gestion Contractual GIGC, consolidara la documentacion y la

totalidad del expediente contractual de la Direccion General en coordinacién con el Grupo
de Gestién Documental.
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En las Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral la consolidaciéon de la
documentacién y los expedientes contractuales correspondera al Grupo de Apoyo
Administrativo o quien haga sus veces.

*Para la documentacidn correspondiente a la ejecucion de los contratos, sera el
Ordenador del Gasto y/o el Supervisor - Interventor los encargados de la custodia,
consolidacién y almacenamiento de la misma. En todo caso, deberan cumplirse las
directrices documentales expedidas por la Direccién General.

Toda la documentacion que se produzca dentro de las etapas precontractual, contractual
y post contractual, deberd ser entregada por los Ordenadores del Gasto y los
supervisores de contratos, al Grupo de Administracion de Documentos en la Direccién
General y a los Grupos de Apoyo Administrativo en las Regionales y Centros de
Formacién Profesional Integral de la entidad, atendiendo los procedimientos establecidos
para el manejo de la documentacién contractual, que para el caso de contratos suscritos
fisicamente se atendera lo sefialado en la Resolucion No. 2340 de 2010, modificada por la
Resolucion No. 2360 de 2012.

6.1.2 DEBER DE REPORTAR INFORMACION CONTRACTUAL A CONFECAMARAS

De conformidad con el art. 6.2 de la Ley 1150 de 2007, es deber de las entidades
estatales reportar a las camaras de comercio de su domicilio toda la informacién
concerniente a los contratos, su cuantia, cumplimiento, multas y sanciones relacionadas
con los contratos que hayan sido adjudicados de acuerdo con lo reglamentado en el art.
2.2.1.1.1.5.7. de Decreto 1082 de 2015. Esta informacion debera reportarse a través del
aplicativo de Confecamaras dispueto para tal fin.

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

El servidor publico responsble, debera enviar el reporte detro de los primeros cinco (5)
dias habiles de cada mes. Se precisa que el servidor publico encargado de remitir la
infomracion que incumpla esta obligacién, incurrird en causal de mala conducta, conforme
alinc. 3° de articulo 6.2 de la Ley 1150 de 2011. Los responsables de este reporte son:

DIRECCION GENERAL Grupo Integrado de Gestion Contractual

DIRECCIONES REGIONALES Y Grupo de Apoyo Administrativo mixto.
CENTROS DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
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] CAPITULO Il
REGIMEN DE INHABILIDADES, INCOMPATIBILIDADES, PROHIBICIONES Y
CONFLICTO DE INTERES

1. Inhabilidades e Incompatibilidades: No podran participar en procedimientos de
seleccion, ni celebrar contratos con el Sena, las personas naturales o juridicas que
se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidades
sefaladas en la Constitucion Politica, la Ley, los reglamentos de la Entidad, y
especialmente, las contempladas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Ley
1474 de 2011, ley 1952 de 2019 o aquellas que las modifiquen o adicionen.

2. Prohibiciones: Los servidores publicos y contratistas del Sena , en desarrollo de los
procesos de contratacion, deberan abstenerse de realizar las conductas
expresamente prohibidas en la Constitucion, la ley y en especial las consagradas en
el Cadigo Disciplinario Unico.

3. Conflicto de Intereses: En general todo servidor publico del Sena y quienes presten
sus servicios al mismo, deberan abstenerse de participar por si o por interpuesta
persona, en interés personal o de terceros, en actividades de contratacién que
puedan constituir un posible conflicto de interés, entendido éste como toda situacion
de contraste o incompatibilidad que pueda darse entre los intereses del SENA y el de
los servidores publicos o contratistas. Se considera que también existe conflicto de
interés cuando el asunto afecte o se relacione con su cényuge, compafero o
compafiera permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o
de derecho.

CAPITULO IV
7 BUENAS PRACTICAS DE GESTION CONTRACTUAL
RECOMENDACIONES PARA LA ETAPA DE PLANEACION

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

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

Todos los tramites adelantados para la adquisicion de bienes y servicios estan
enmarcados por factores de eficiencia, calidad, entrega oportuna de la informacién y la
realizaciéon conforme los cronogramas o plazos previstos para su realizacién. De otro
lado, pretende evitar la improvisacion en la seleccion del contratista, la suscripcion,
ejecucion y liquidacion del contrato.

Para ello se recomienda:

6. Asistir a las capacitaciones programadas por el Grupo Integrado de Gestion
Contractual de la Direccion Juridica, con el objetivo de reforzar los conocimientos
juridicos basicos necesarios, discutir cambios normativos o despejar las dudas que
puedan existir acerca del proceso contractual.

7. Evitar que las adquisiciones se realicen al final de la vigencia presupuestal.
Muchas fallas de planeacion de adquisiciones se pueden originar en la falta de
tiempo. Es importante que se aplique la Circular No. 91 de 2015 “Lineamientos
presupuestales asociados a la Contratacion de bienes y servicios”, o la circular
vigente.

8. Minimizar los costos operativos administrativos: Si varias jefaturas o dependencias
de la Direccién General o en varios o un Centro de Formacién Profesional Integral
y la Direccion Regional, van a adquirir lo mismo (bien o servicio), 4. intentarse
hacer un solo proceso de contratacion. Esto minimiza el desgate administrativo,
toda vez que puede generar mayor valor y obtenerse mejor precio final, haciendo
uso de las economias de escala.

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

. ¢,Cuanto espacio tiene en sus instalaciones?

. ¢, Cuales son las cantidades existentes del bien a adquirir?

. ¢, Cual es la proyeccién de crecimiento de acuerdo con la necesidad que se
pretende satisfacer?

. ¢ Tiene fondos disponibles para la adquisicion?

. ¢, Cual es el historial de mantenimientos?

. ¢ Qué tipo de mantenimientos son necesarios?

. ¢ El bien requiere instalacion?

. ¢ El bien o servicio tendra garantia comercial?

. ¢, Cual es la relacion costo-beneficio, en la forma de adquisicién?
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10. Se sugiere implementar el Modelo de Abastecimiento de Colombia Compra
Eficiente, asi como sus herramientas para la realizacion del estudio de mercado
del proceso contractual.

11. Redactar las especificaciones de forma clara para facilitar la competencia. Cuando
termine de redactar las especificaciones técnicas preguntese: ;Se han escrito con
suficiente claridad y nivel de detalle para que un posible proponente pueda
entender lo que se busca? .

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

RECOMENDACIONES PARA OTORGAR PUNTAJES EN EL PROCESO
CONTRACTUAL

El Sena debe incentivar:

Ahorros y/o control de costos

Mayor calidad- Mejores especificaciones técnicas

Incluir criterios de sostenibilidad ambiental cuando sea apropiado

Mayor valor agregado

Caracteristicas propias de las regiones con el animo de promover el empleo local y

demas disposiciones establecidas por la normatividad vigente.

Teniendo en cuenta la modalidad de seleccion, por imperio legal deberan establecer

los siguientes:

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

b) Puntaje adicional para proponentes con trabajadores con discapacidad, para lo

cual deberan tener en cuenta el Decreto 392 de 2018.

aRrLON~

o

7. Para evaluar el costo de ciclo de vida del producto en un proceso contractual, se
podra tener en cuenta:
a) Mismo periodo de evaluacidon (dias, semanas, meses, anos de servicio
esperados).
b) Mismo requisito funcional.
c) Misma capacidad de soporte del duefio (garantias de calidad)

RECOMENDACIONES EN LA ETAPA DE EJECUCION CONTRACTUAL

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

2. Revisar al detalle el Manual de Supervisién e Interventoria de Contratos expedido
por la Entidad.
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3. Realizar reuniones informativas con los usuarios finales del bien o servicio
contratado, y de los supervisores en contratos pasados. Preguntar y dejar
constancia de la actividad con sus respuestas:

¢ ; Como les parecioé aquello que se contraté?
 ; Qué aspectos les parecieron positivos del producto final contratado?
¢ ;,Qué mejorarian para préximas adquisiciones frente a aquello que se

contrato?
elndagar si el bien o servicio adquirido, cubri6 la necesidad
satisfactoriamente.

« Consultar si en el criterio del usuario, el bien o servicio se entregd a tiempo

4. Al obtener retroalimentaciones significativas, se pueden realizar mejores procesos
de contrataciéon 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.

5. Reuniones informativas con los contratistas. Luego de realizarse reuniones con los
usuarios finales del bien y/o servicio, informar al contratista las acciones de mejora
que podria implementar, para optimizar la entrega de los bienes y/o servicios
adquiridos por parte del SENA, y tener en cuenta las observaciones hechas para
proximos procesos.

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

7. Realizar la verificacion permanente sobre el presupuesto, plazo, garantias y
demas aspectos relacionados con su ejecucion.

RECOMENDACION EN LOS CONTRATOS DE OBRA

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

de obra publica.

CAPITULO V

8. CONVENIOS

PRESENTACION

El presente Manual de Convenios es un documento que permite dar a conocer la
forma como opera la gestiéon de convenios en el Servicio Nacional de Aprendizaje
- SENA. Adicionalmente, el Manual se convierte en un instrumento de gestion
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estratégica, pues tiene como propdsito principal servir de apoyo al cumplimiento
del objetivo misional de la Entidad.

Especificamente, en materia de convenios, entendidos como herramienta para la
consolidacion de relaciones con los sectores publico y privado, se exalta la
importancia de contar con una herramienta diferenciada frente al manual de
contratacién, con el propésito de unificar criterios y aclarar los procedimientos
internos en los que intervienen los participes de la gestion convencional en el
SENA, asi como también, servir de soporte al cumplimiento de los principios que
rigen la contratacidn publica y a la observancia de los objetivos del sistema de
compras y contratacion publica.

Por lo anterior y atendiendo que se expide el presente MANUAL PARA LA
CELEBRACION DE CONVENIOS DEL SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE -SENA-, en el cual se encuentran desagregados los componentes
atinentes a las etapas preconvencional, convencional y posconvencional,
apuntando hacia el cumplimiento de las funciones, metas y objetivos
institucionales, derivando ello en la debida prestacion del servicio, por lo que su
aplicabilidad sera de obligatorio cumplimiento y asi lo dispondra la Resolucion que
emita el Director General del SENA, conforme a las facultades que le otorga el
Decreto 249 de 2004.
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NORMATIVIDAD

Se fundamenta el procedimiento convencional en las normas que a continuacién
se relacionan:

- Constitucion Politica de Colombia

- Ley 115 de 1994

- Ley 119 de 1994 y Decreto 294 de 2004
- Ley 1064 de 2006

- Ley 80 de 1993

- Ley 1150 de 2007.

- Ley 1607 de 2012

- Decreto 1082 de 2015
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ARTICULO 1. OBJETO.

Establecer las directrices, politicas, lineamientos, criterios generales y reglas
basicas que deben cumplir los funcionarios, contratistas y demas colaboradores
de la administracién, que adelanten procesos para la celebraciéon de convenios en
el SENA, atendiendo a los principios constitucionales de la funciéon administrativa,
con el fin de facilitar, agilizar y garantizar la transparencia y objetividad en la
gestién de convenios.

ARTICULO 2. AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual de Convenios se aplicara a todos los procesos y
procedimientos para la celebracion de convenios originados en las necesidades
planteadas por las Direcciones, Dependencias o areas del SENA, conforme las
directrices emanadas de la Direccion General. Estas necesidades deberan estar
previstas en el Plan Anual de Adquisiciones de la correspondiente vigencia, ser
suplidas con recursos del Presupuesto General de la Nacion y sometidos al
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica , es decir la Ley 80
de 1993, Ley 1150 De 2007, Ley 1474 de 2011, Ley 1437 de 2011, Decreto No.
092 de 2017, Decreto Ley No. 019 de 2012, Decreto No. 1082 de 2015, Ley 1882
de 2018, demas normas reglamentarias y/o complementarias y aquellas que las
modifiquen o complementen.

ARTICULO 3. SUJECION A LAS NORMAS QUE RIGEN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA Y EL
MANUAL DE CONVENIOS.
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La contratacion publica es el instrumento juridico para el cumplimiento de las
finalidades de la misionalidad del SENA, dentro del marco del interés general. En
dicha instrumentacioén, los funcionarios y contratistas de todas las dependencias y
aquellos que intervengan directa o indirectamente en el proceso de celebracion de
convenios, deberan dar estricto cumplimiento a las normas vigentes aplicables en
materia de convenios, y a aquellas contenidas en el presente Manual de
Convenios.

ARTICULO 4. PRINCIPIOS RECTORES.

Las actuaciones de quienes intervengan en la gestion de convenios se ceiiiran,
entre otros, a los principios de planeacién, economia, eficiencia, eficacia, seleccion
objetiva, celeridad, igualdad, imparcialidad, publicidad, transparencia,
responsabilidad y moralidad administrativa, y por los postulados que orientan la
buena fe administrativa.

ARTICULO 5. COMPETENCIA Y DELEGACION.

La facultad para ordenar y dirigir los procesos contractuales y de convenios esta
asignada al Representante Legal, sin perjuicio de la facultad que la ley le otorga
para delegar total o parcialmente la ordenacion del gasto y la capacidad de
contratacién, en los funcionarios que desempefien cargos del nivel directivo, o
equivalentes.

ARTICULO 6°. COMPETENCIA Y DELEGACIONES EN MATERIA DE CONVENIOS

1. Director General SENA

Respecto a las competencias asignadas para la celebracion de convenios al
Director General del SENA, ademas de las sefaladas en el articulo 78 de la Ley
489 de 1998, Los articulos 35 y 36 de la Ley 119 de 1994 y el articulo 4° del
Decreto 249 de 2004, posee las siguientes:
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-Celebrar convenios de cooperacion técnica nacional e internacional (Numeral 4
del articulo 4° del Decreto 249 de 2004).

-Celebrar convenios de asociacion con sectores productivos (Numeral 7 Ibidem).
-Celebrar convenios para que los cursos o programas de formacién o de formacion
por proyectos que imparte el SENA, sea desarrollada en la respectiva sede de
produccion de bienes y servicios de las empresas, pudiendo el SENA destinar los
instructores y los materiales de formacion necesarios (Numeral 8 Ibidem).
-Suscribir convenios con entidades educativas, cadenas productivas o empresas
para desarrollar acciones de formacion profesional integral en nombre y bajo las
condiciones administrativas y técnico-pedagdgicas establecidas por el SENA
(Numeral 19 Ibidem).

-Celebrar convenios con las instituciones bancarias y financieras para el recaudo
de los aportes y otros servicios financieros (Numeral 22 Ibidem).

-Suscripcion convenios marco. (Paragrafo del articulo 1 de la Resolucion 2406 del
2023)

- Celebrar convenios de cooperacion técnica con Instituciones de Educacion
Superior (IES) (Acta 1574 de 2020 proferida por el Consejo Directivo Nacional)

2. Directores de area y Jefes de Oficina de la Direccion General

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 1° de la Resoluciéon 01-2406 de
2023 “Por la cual se delegan funciones en materia de contratacién y convenios
estatales, ordenacidén del gasto y se dictan otras disposiciones”, se encuentra
delegado en:

“ (...)el(la) Secretario(a) General, Directores de area y Jefes de Oficina de la
Direccion General la ordenacion del gasto y la competencia para realizar en todo
tipo de contratos y convenios, las actuaciones contractuales que de ellos se
deriven independiente de su naturaleza y cuantia, para el desarrollo de las
funciones asignadas a sus dependencias, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley 119 de 1994, el Decreto 249 de 2004, los Acuerdos expedidos por el Consejo
Directivo y las demas normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan en el
marco funcional de cada area. (...)"

Por lo tanto, los convenios que deban ser suscritos en la Direccion General del
SENA, deben ser firmados y seran de responsabilidad de los directores y/o jefes
de cada area de conformidad con las funciones asignadas a su dependencia,
independiente a la naturaleza y cuantia del mismo.
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3.

Directores Regional y Subdirectores de Centro

De acuerdo con el articulo 2° de la Resolucion 01-2406 de 2023 “Por la cual se
delegan funciones en materia de contratacion y convenios estatales, ordenacion
del gasto y se dictan otras disposiciones” estda en cabeza de los Directores
Regionales y de los Subdirectores de Centro de Formacion Profesional Integral, la
“...competencia para realizar en todo tipo de contratos y convenios, las
actuaciones contractuales y convencionales que de ellos se deriven,
independientemente de su naturaleza y cuantia, dentro del area de su jurisdiccion,
para el desarrollo de las funciones asignadas, de conformidad con lo dispuesto en
el Decreto 249 de 2004, los Acuerdos expedidos por el Consejo Directivo y las
demas normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan...”

Asi mismo, de conformidad con el articulo 3° de la Resolucién 01-2406 de 2023
ibidem, las funciones delegadas en los Directores Regionales y en los
Subdirectores de Centro de Formacion Profesional Integral en dicha resolucion
comprenden: la facultad para adelantar los tramites y actuaciones
preconvencionales, convencionales y pos convencionales, hasta su cierre, la
expedicion de actos administrativos que se requieran en el marco de los procesos
los tramites sancionatorios y declaratorias de incumplimiento, la aprobacion de
garantias y de sus modificaciones, la designacion de los equipos evaluadores de
los procesos convencionales y todas las demas actuaciones de los tramites
preconvencionales, convencionales y pos convencionales de los procesos hasta
su efectivo cierre, conforme las normas y directrices que rigen cada proceso.

ARTICULO 7°. CONSEJOS Y COMITES QUE INTERVIENEN EN LA VIABILIZACION DE CONVENIOS

Consejo Directivo Nacional

De acuerdo con lo contemplado en el literal h del numeral 9 del articulo 10 de la
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”, entre
las funciones del Consejo Directivo Nacional del SENA se encuentran las de:
Autorizar las propuestas del Director General sobre “h) Los programas y convenios
de cooperacion técnica nacional e internacional.”

En el mismo sentido, atendiendo la disposicidén del Articulo 36 de la Ley en cita, el

Consejo Directivo Nacional emitira concepto favorable para que el Director
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General del SENA pueda suscribir convenios de cooperacion técnica con
organismos nacionales publicos y privados.

De igual forma, en los numerales 3, 4 y 9 del articulo 3° del Decreto 249 del 2004,
se establecen las funciones del Consejo Directivo Nacional del SENA, respecto a
la gestion y aprobacion de los convenios que desee suscribir la entidad.

Por lo tanto, las direcciones, jefaturas, directores regionales y subdirectores de
centro, deberan atender lo dispuesto en las normas anteriormente citadas.

Comité de Contratacion y Convenios de la Direccién General

El Comité de Contratacion y Convenios de la Direccion General del SENA es
creado como una instancia de definicion de los lineamientos que gobiernan la
actividad contractual y de convenios en la Direccién General del SENA, se rige por
lo establecido en la Resolucion No. 1901 del 30 de octubre de 2018 y/o la (s) que
la modifiquen o adicionen.

El Comité sesionara segun la necesidad de las Areas, para los procesos de
convenios que superen los 500 SMLMV y debera aprobar los estudios previos que
se elaboren para la suscripcion de convenios que ejecuten recursos del SENA.

Consejos Regionales o Distrital

De conformidad con lo establecido en los articulos 21 y 22 del Decreto 249 de
2004, en cada Departamento y en el Distrito Capital de Bogota, habra un Consejo
Regional o Distrital, el cual tendra entre sus funciones:

“ 4. Promover la formulacion de proyectos de ciencia y tecnologia, con el fin de
que los mismos obtengan financiacidon a través de los programas disefiados por la
entidad, en aplicacion de los recursos de que trata el articulo 16 de la Ley 344 de
1996%.

5. Recomendar la financiacion de los proyectos de la jurisdiccidn que apliquen a
los programas financiados con los recursos de que trata el articulo 16 de la Ley
344 de 1996°'.”

6 Modificado por el articulo 32 de la Ley 1607 del 2012
1 Modificado por el articulo 32 de la Ley 1607 del 2012
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Con ocasion a la delegacion dada a las regionales y centros de formacioén en la
Resolucién 2406 de 2023, los Consejos Regionales, deben tener en cuenta en el
ejercicio de sus funciones lo dispuesto en el numeral 1° del articulo 3 de la
Resolucién Nro. 1901 del 2018.

4. Comité Coordinador de convenios a Nivel Regional para el Programa de
Ampliaciéon de Cobertura

De conformidad con lo establecido en la Resolucion 1061 de 2019, existira un
Comité Coordinador del convenio que sera elegido por el Director Regional y el
representante legal o delegado de la instituciéon educativa o entidad, que podra
recomendar con la debida justificacién el traslado del presupuesto inicialmente
aprobado, que no sea utilizado en los rubros de contratacion de gestion
académica, materiales de formacion o bienestar al aprendiz, para que puedan ser
trasladados a uno de estos rubros o a gastos de administracion.

ARTICULO 8°. TIPOLOGIA DE CONVENIOS A SUSCRIBIR.

1- De acuerdo con la ejecucion: Marco, Derivado y Ejecucion Directa.
2- Segun normatividad aplicable y Naturaleza juridica de las partes:

2.1 Interadministrativos

2.2 De Asociacién

2.3 Especiales de Cooperacién (ciencia, tecnologia e innovacion)
2.4 Cooperacion Internacional

2.5 De cooperacion técnica nacional e Internacional.

3- Regulacion Especial en el SENA.

3.1Formacién Continua Especializada
3.2 Articulacion con el Sistema Educativo
- Ampliacién de Cobertura

- Cadena de Formacion

- Convenios de Articulacion con la Media
- Docente-Servicios

8.1 CONVENIO MARCO
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El Convenio Marco plasma la voluntad de las partes involucradas estableciendo
las condiciones generales en que se desarrollara la relacién convencional, sin que
ello implique el compromiso de recursos. Las actividades a desarrollar se efectuan
a través de la suscripcion de convenios derivados.

Para la suscripcion de los convenios marco no sera necesaria la elaboracién de un
Plan Operativo, mas sin embargo se debe realizar un cronograma general de
actividades, y conformar el Comité de Direccion o Coordinacion.

8.2 CONVENIO DERIVADO

Son aquellos mediante los cuales las partes establecen compromisos
determinados para el desarrollo y ejecucion del objeto de un Convenio Marco,
existiendo compromiso de recursos de cualquier indole.

8.3 CONVENIO DE EJECUCION DIRECTA

Los convenios de ejecucion directa son acuerdos que no surgen de un convenio
marco y establecen los detalles tanto generales como especificos para llevar a
cabo un objeto convencional particular sin limitacion a la cuantia.

8.4 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Se adelanta entre dos entidades publicas en desarrollo de relaciones
interadministrativas cuyo objeto es coordinar, cooperar, colaborar o distribuir
competencias en la realizacion de funciones administrativas de interés comun se
puede adelantar mediante la modalidad de la contratacion directa, siempre que las
obligaciones estén directamente relacionadas con el objeto de la entidad
ejecutora.

8.5 CONVENIOS DE ASOCIACION

Son aquellos que pueden celebrar las entidades publicas con entidades privadas
sin animo de lucro y de reconocida idoneidad, con el fin de impulsar programas
y actividades de interés publico acordes con el Plan Nacional de Desarrollo y con
los Planes Seccionales de Desarrollo. La seleccién de la ESAL se adelanta a
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través de un proceso competitivo cuando los recursos en dinero equivalen al
menos del 30% del valor total del proyecto.

8.6 CONVENIOS ESPECIALES DE COOPERACION.

Se trata de convenciones que tienen como objeto unir esfuerzos a efectos de
realizar una actividad de interés publico con entidades publicas o privadas y esta
sujeto a las normas de derecho privado, teniendo en cuenta las reglas contenidas
en el Cdédigo Civil, Cédigo de Comercio y Estatuto General de la Contratacién de
la administracién Publica (EGCAP) sin perjuicio de la observancia de los principios
contenidos en el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia y de acuerdo
con lo previsto en el Decreto-Ley 393 de 1991.

Con estos convenios se busca fomentar o desarrollar alguna de las actividades de
ciencia, tecnologia e innovacion definidas en el Decreto 591 de 1991 (arts. 2y 17).
Se encuentran exentos de las clausulas exorbitantes y no comportan un régimen
de solidaridad entre quienes los suscriben. Estos No dan lugar al nacimiento de
una nueva persona juridica.

8.7 CONVENIOS DE COOPERACION INTERNACIONAL

Estos convenios®® se celebran unicamente con organismos internacionales de
cooperacion, asistencia o ayudas internacionales o con personas extranjeras de
derecho publico u organismos de derecho internacional.

8.7.1 Tipos de Proyectos aplicables a la Cooperacion Internacional.

- Atencion o prestacion de servicios: con la ejecucion de sus actividades se
entrega directamente un servicio a los beneficiarios.

- Productivos: su finalidad es el apoyo de procesos productivos, que promuevan
mejores ingresos a las comunidades mas vulnerables.

- Fortalecimiento institucional: en estos proyectos se pretende que la entidad o
entidades incrementen su capacidad de gestion para cumplir su funcién publica en
forma mas efectiva.

2 Departamento Administrativo para la Prosperidad Social Manual denominado como “La Cooperacién Internacional y su
Régimen Juridico en Colombia”, https://www.apccolombia.gov.co/
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Investigacion y desarrollo tecnolégico: su caracteristica es crear o ampliar el
conocimiento, asi como apropiar tecnologias cuyos resultados contribuyen al
desarrollo de la poblacién.

Prevencién: buscan mitigar el impacto de fenomenos de diversa indole en la
poblacién. Son proyectos que incluyen capacitacion a grupos de poblacion,
asistencia técnica a personas vulnerables y campafas de divulgacion, entre otros
aspectos.

Capacitacion o entrenamiento: tienen como objetivo mejorar la capacidad de los
funcionarios o de la poblacion de un area especifica.

8.8 CONVENIOS DE COOPERACION TECNICA NACIONAL E
INTERNACIONAL

Los convenios de cooperacion técnica son acuerdos con entidades nacionales o
internacionales que aportan bienes, servicios o0 recursos, sin contraprestacion
economica a cargo del Estado, para el disefio o implementaciéon de planes,
programas o proyectos de desarrollo, a través de la formacién del recurso humano
de las entidades vinculadas al convenio.

Se regulan por normas especiales que establecen excepciones a las reglas de
contratacién administrativa e, incluso, a las normas tributarias o presupuestales.
(Sentencia C-239/06)

8.9 CONVENIOS DE FORMACION CONTINUA ESPECIALIZADA

El propédsito de estos convenios es fomentar la formacion y actualizacion de
conocimientos, habilidades, técnicas y practicas, de sus trabajadores y/o
trabajadores de las empresas afiliadas a los gremios de todos los niveles
ocupacionales y trabajadores de empresas que hagan parte de su sector o cadena
productiva, que conlleven al desarrollo tecnoldgico productivo, innovacién e
incremento de la competitividad de las empresas.

Estos convenios se adelantan a través de convocatorias publicas abiertas o
limitadas para la participacion de los empleadores aportantes al SENA.

8.10 CONVENIOS DE ARTICULACION CON EL SISTEMA EDUCATIVO:

La articulacion es un proceso que integra los contenidos curriculares,
pedagogicos, didacticos y recursos humanos, econémicos y de infraestructura de
la educacion media con los de la educacion superior, la formacién profesional
integral y la educacion para el trabajo y el desarrollo humano.
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En desarrollo del programa de articulacion con el sistema educativo, en el SENA,
se suscriben los siguientes convenios:

8.10.1 CONVENIOS DE AMPLIACION DE COBERTURA

Son convenios que se celebran con el sector publico y privado para incrementar la
cobertura, calidad y pertinencia de la formacién profesional, en el marco definido
por la priorizacién de la demanda, por el Subsistema de Acreditacion y por el
Subsistema de Pertinencia del Sistema Nacional de Formacion Para el Trabajo.
Estos convenios se suscriben con Instituciones o Entidades que estén inscritas en
el Banco de Instituciones.

8.10.2 CONVENIOS DE CADENA DE FORMACION

La cadena de formacién es un programa que integra la formacion profesional
impartida por el SENA con la educacion superior, mediante la homologacion de
sus titulos, con el fin de que los egresados de los programas del nivel técnico y
tecnolégico continien en la vida académica y se cualifiquen para la insercion al
mundo del trabajo.

8.10.3 CONVENIOS DE ARTICULACION CON LA MEDIA
Este convenio permite el acceso de estudiantes de la educacion media de
establecimientos educativos publicos y privados a la formacion del nivel técnico
que ofrece el SENA, desarrollandola en el plantel educativo.

8.10.4 CONVENIOS DOCENCIA-SERVICIOS

Estos convenios se celebran para desarrollar los programas de formacion del
talento humano en salud, se adelantan con instituciones educativas e instituciones
prestadoras o aseguradoras de servicios de salud, instituciones de servicios de
investigacion o espacios comunitarios que intervienen en la atencion integral en
salud de la poblacién. Se suscriben por un término no inferior a 10 afos.

ARTICULO 9. MEMORANDOS DE ENTENDIMIENTO

Este instrumento, no es un convenio propiamente dicho, por lo cual aqui no es
posible asumir obligaciones que impliquen compromisos presupuestales por
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ninguno de los firmantes, y las clausulas o compromisos, van orientados a meras
expectativas y buenas intenciones, pero en ningun caso se podran establecer
clausulas o condiciones que generen una fuerza vinculante por parte del SENA.

El memorando de entendimiento no se erige como acto juridico bilateral generador
de obligaciones, incluyendo en su lugar referencias netamente programaticas, de
intencion, exhortaciones o declaraciones generales, excluyendo asi la referencia a
afectaciones presupuestales y las connotaciones o términos imperativos, por lo
cual no se encuadra en la categoria de contrato estatal definido en el articulo 32
de la Ley 80 de 1993.

Para la suscripcion de memorandos de entendimiento, no se requerira de estudio
previo y el documento sera proyectado por el director del area interesada.

ARTICULO 10° ETAPA PRECONVENCIONAL

Previo al envio de documentos para revision al Grupo Gestion de Convenios en la
Direccion General, Grupo de Promocién, Relaciones Corporativas y Convenios en
la Regional o su homologo en los centros de formacion, el Ordenador del Gasto
del area que genera la necesidad de suscribir el convenio debera allegar las
autorizaciones y conceptos que se requiera para adelantar el proceso
convencional; entre ellos estan los siguientes:

Plan Anual de Adquisiciones®

Es el instrumento de planeacion contractual de caracter estimativo, el cual debe
contener la lista de bienes, obras y servicios que pretende adquirir durante el afio,
identificados mediante el Clasificador de Bienes y Servicios. También debe
contener el valor estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales
la entidad pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista
y la fecha aproximada en la cual iniciara el proceso de contratacion.®

El Plan Anual de Adquisiciones del SENA, sera elaborado, aprobado, actualizado
y publicado por todos los ordenadores del gasto en la plataforma Secop I1.%

63 Colombia Compra Eficiente, Concepto Rad. RS20230615006170, del 28 de
septiembre del 2022

¢ Resolucion Nro.1-02407 del 24 de noviembre del 2023 “Por la cual se reglamenta la elaboracién, aprobacién, actualizaciéon y
publicacion del plan anual de adquisiciones del Servicio Nacional de Aprendizaje ~-SENA-“
¢ Ibidem
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2. Estudios Previos

Los estudios y documentos previos son el soporte para elaborar el convenio, en
ellos se hace el andlisis juridico previo de la conveniencia, pertinencia y
oportunidad de la celebracién del acuerdo de voluntades.

Los estudios previos deben ser elaborados por la Direccion del area técnica que
requiera el convenio y deben incluir autorizaciones, aprobaciones, estudio de
mercado, disefios, analisis del sector, matriz de riesgos y el CDP, ademas del
analisis de los aspectos ambientales y de seguridad y salud en el trabajo que
sirvan de soporte para la celebracion del mismo.

Componente de lo estudios previos:

2.1 Descripcion de la necesidad que la entidad pretende satisfacer con la
suscripcion del convenio.

Aqui se consignaran las razones que motivan la celebracion del convenio y lo que
se espera con ello, en aras de justificar y soportar la inversion de los recursos del
Estado, como evidencia de la debida planeacion. En esta se debe incluir la
necesidad de la entidad que se pretende satisfacer con la suscripcion del convenio
y la justificacion.

2.2 Descripcién del objeto a convenir, alcance y sus especificaciones

Es la forma en que la Administracion establece el proyecto o programa a ejecutar
para satisfacer una necesidad, el cual se define de manera concreta, clara,
detallada y teniendo en cuenta el tipo de convenio a celebrar. Este debe indicar las
condiciones de tiempo, modo y lugar en que se desarrolla.

2.3 La modalidad de seleccion y su justificaciéon incluyendo los fundamentos
juridicos

En todo convenio se indican las razones o argumentos que justifican su
celebracion, de acuerdo con las tipologias de convenios establecidas en la
normatividad vigente.

105

96y of SE?\IA

www.sena.edu.co
@SENAComunica 7A<

DO-F-012 V08




uai‘ MINISTERIO DEL TRABAJO
o4

2.4 El valor total del convenio y cuantificacion de los aportes de cada parte

Cuando sea aplicable, en los estudios previos se especifica de manera
diferenciada la cuantificacion de los aportes en dinero de la Entidad y del
Conviniente, seguido de la definicibn y formulacion de la correspondiente
estructura de desembolsos, acompanado de la respectiva justificacion.

De existir aportes en especie, se incluye en los estudios previos el detalle y la
cuantificacion, en valores, cantidades, calidades y especificaciones.

2.5 Desembolsos

Este contenido esta incluido en los convenios con afectacién presupuestal. La
entidad esta en el deber de sefalar los porcentajes que determine, los valores a
desembolsar por aportes al Conviniente contra la ejecucion pactada en el
convenio, para lo cual debera existir el informe y aval de supervisiéon y/o
interventoria con sus requisitos, entre ellos: entregables, productos, actas
(proporcionadas por el Comité Coordinador del Convenio, en los casos que
aplique) o evidencias de ejecucion, para proceder al desembolso de aporte.

2.6 Rendimientos financieros

Por rendimientos financieros se entiende los frutos civiles de los recursos
(entendidos como un capital que produce intereses). Los rendimientos financieros
pertenecen al duefio del capital, de manera que, si éste es de la Nacion, al
producirse tales rendimientos acrecen al Tesoro Nacional, y si es de un
establecimiento publico, al de éste.

2.7 Disponibilidad Presupuestal

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), es el documento mediante el
cual se garantiza la existencia del rubro y la apropiacion presupuestal suficiente
para atender un gasto determinado.

2.8 Vigencias futuras

En el evento que se realicen convenios con vigencias futuras se debe aportar la
autorizacion emitida por la autoridad competente, por parte de la direccion, area o
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regional que solicita la elaboracion de minuta del convenio. Se regiran por las
normas Yy directrices vigentes al momento de ser constituidas.

2.9 Mesas Técnicas

Son equipos de trabajo integrados por servidores publicos asignados por areas de
las instituciones o entidades interesadas en la suscripcion del convenio; se
encargan de analizar, discutir y definir el objeto, su alcance, obligaciones
especificas, el plazo, los posibles beneficiarios, la procedencia de aportes en
dinero y/o en especie y las viabilidades de suscribir el convenio. Las viabilidades
deben ser debidamente sustentadas y suscritas por los ordenadores de gasto en
documento individual.

Previo a la convocatoria de la mesa técnica debe ser radicada en la entidad la
carta de intencidn del cooperante. La convocatoria a la mesa técnica se adelantara
con una anticipacion minima de 5 dias habiles.

Formara parte de la mesa técnica un servidor publico delegado por el ordenador
del gasto quien prestara acompafiamiento a este ejercicio, con la finalidad de
absolver las dudas juridicas que se presenten en la etapa introductoria. En la
Direccion General la asignacion de este servidor la realizara la coordinacion del
Grupo Nacional de Convenios.

2.10 Criterios para la seleccion objetiva del conviniente

Son criterios para la seleccion objetiva del conviniente la capacidad juridica,
financiera y técnica del Conviniente.

2.11 Analisis del riesgo y la forma de mitigarlo

La entidad identifica los aspectos tales como su objeto y la normatividad aplicable,
los participes del proceso de contratacion, la ciudadania beneficiaria del mismo, la
suficiencia del presupuesto oficial, las condiciones geograficas y de acceso al
lugar en el cual se cumplira el objeto, la capacidad de la entidad entendida como
la disponibilidad de recursos y conocimientos para el Proceso de Contratacion, el
entorno socio-ambiental y los factores ambientales, las condiciones politicas, el
sector del objeto del Proceso de Contratacion y su mercado, la experiencia propia
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y de otras entidades en Procesos de Contratacion del mismo tipo y mencionar los
posibles efectos adversos que estos aspectos pueden generar.

Una vez establecido el contexto, la Entidad los identifica e incluye en la matriz
para la identificacion y cobertura del Riesgo.

2.12 Garantias

De acuerdo con el analisis de riesgos, el objeto o la naturaleza y complejidad del
convenio y la existencia de aportes de recursos del SENA, en los estudios previos,
se debe determinar y justificar la necesidad de exigir 0 no garantias que amparen
dichos riesgos.

Los proponentes o conviniente podran otorgar cualquiera de las siguientes
garantias: (i) contratos de seguro, (ii) fiducia mercantil de garantia o (iii) garantias
bancarias o cartas de crédito stand by.

2.13 Plazo de ejecucion

El Ordenador del Gasto determina el tiempo real y cierto establecido en el que
espera que se cumplan las obligaciones y/o actividades a desarrollar en el
convenio.

El plazo del convenio de ejecucion inicia cuando se haya dado cumplimiento a los
requisitos de perfeccionamiento y/o ejecucion.

2.14 Supervision y/o interventoria

El ejercicio de la supervision es la actividad a cargo de la persona designada por
la entidad, orientada a ejercer el control y seguimiento permanente e integral a los
convenios asignados, con el propésito de lograr el cabal desarrollo del objeto
convencional y las actividades de indole post convencional a cargo del SENA,
apuntando al cumplimiento de sus objetivos y la sujecion a las normas y
procedimientos que regulan tales actividades.

En igual sentido, cuando el supervisor del convenio esté proximo a abandonar su
designaciéon por circunstancias prevenibles, que le impidan continuar con la
supervision del convenio, debe informar por escrito al ordenador del gasto
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acompanado del informe de supervision, donde se indique de manera, clara y
precisa, el grado de avance y ejecucién del convenio; lo anterior, en aras de que el
nuevo supervisor, tenga conocimiento del estado del convenio.

2.15 Comité técnico coordinador

El ordenador del gasto del respectivo convenio podra determinar, de acuerdo con
la magnitud o complejidad del convenio, la conveniencia de conformar un Comité
Técnico Coordinador, que, para todos los efectos, se encargara del apoyo de
seguimiento a la ejecucion técnica del convenio que no sean de resorte del
supervisor o interventor.

2.16 Planes operativos

Atendiendo los compromisos especificos adquiridos en los convenios derivados y
en los convenios de ejecucion directa, en cualquiera de las tipologias indicadas en
el presente Manual, el area técnica elabora un plan operativo, el cual contempla
un esquema de ejecucion del convenio.

Dicho plan tiene que contemplar los entregables que genera el convenio
(manuales, equipos, licencias, certificaciones y los demas que se estipulen en el
convenio) para lo cual el supervisor corrobora la entrega de estos y en los
informes que éste presente detallando los productos y resultados obtenidos.

2.17 Requisitos ambientales y de seguridad y salud en el trabajo

El convenio debera especificar las normas que se deben cumplir en materia
ambiental y de seguridad y salud en el trabajo durante la ejecucion del mismo y de
las cuales el supervisor y/o interventor del convenio debe constatar su
cumplimiento.

2.18 Manejo de la propiedad intelectual

El convenio debera determinar la forma en que se protegera la titularidad de los
derechos que surjan en caso de produccion intelectual.

De ser necesario, se recomienda estudiar la necesidad de que los derechos
patrimoniales sean cedidos al SENA, para el uso de los programas de formacién
que imparta la entidad.
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2.19 De las inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

Las inhabilidades e incompatibilidades son situaciones establecidas por la
Constitucion o la Ley donde se encuentran sefialadas como limitaciones a la
capacidad juridica que tienen las personas para contratar con el estado.

2.20 Los protocolos de comunicaciones

Para el manejo de comunicaciones generadas con ocasion de la ejecucion del
convenio unicamente se tienen como validas y recibidas las radicadas por el
Conviniente oficialmente ante el SENA, Grupo de Administracion de Documentos
a través del Gestor Documental que disponga la Entidad, las cuales son suscritas
por el Representante Legal o de la persona que este designe legalmente.

2.21 Solucion de controversias

Para la solucién de las diferentes discrepancias que surjan de la celebracion,
ejecucion y terminacion del convenio y en el caso de ser necesario se puede
acudir a los procedimientos de transaccion, amigable composicion o conciliacion.
Sin perjuicio de lo dispuesto, el juez competente para conocer de las controversias
derivadas de los convenios estatales y de los procesos de ejecucion o
cumplimiento corresponde al de la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.

2.22 TRAMITE DEL CONVENIO

Todos los convenios del SENA deberan tramitarse a través de la plataforma
SECORP II.

2.23 Perfeccionamiento del Convenio

El contrato o convenio se perfecciona con el acuerdo de voluntades plasmado con
la firma electronica de las partes, conforme se establece en la plataforma
transaccional SECORP II.

Si la entidad utiliza el SECOP Il como herramienta de publicidad, en el mdédulo
régimen especial debe publicar todos los documentos de gestion del convenio,
incluido el convenio con firma manuscrita, mediante la opcidon modificaciones al
proceso.
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ARTICULO 11 ETAPA CONVENCIONAL
11.1. Ejecucion del Convenio

Para iniciar la ejecucion del convenio, se requiere de la expedicion del Registro
Presupuestal, previa solicitud de este por parte del ordenador del gasto y de la
aprobacion de la garantia unica sefialada en el mismo, si es el caso, asi como de
la suscripcion del acta de inicio, cuando asi se pacte.

11.2 Aprobacién de Garantias

Las garantias deben ser constituidas e incluidas en el SECOP |l de conformidad
con las normas vigentes, con el fin de garantizar el oportuno cumplimiento de las
obligaciones derivadas del convenio.

La aprobacion de la garantia y de sus modificaciones, estara a cargo del
ordenador del gasto respectivo y/o quien haya sido delegado mediante acto
administrativo.

11.3 Registro Aplicativo CRM

Cumplidos los requisitos de perfeccionamiento de ejecucion del convenio se
adelanta el registro en el aplicativo CRM de CONVENIOS, herramienta informatica
desarrollada para el registro, trazabilidad del estado y reporte de los convenios de
la entidad a nivel nacional. De igual manera, deben tener claro que el
diligenciamiento del aplicativo CRM nos los exime de la responsabilidad de rendir
informes a la Direccién Administrativa y Financiera y a sus respectivos grupos.

Durante la ejecucion del convenio y conforme al clausulado, pueden presentarse
variaciones en el mismo entre las cuales estan: adiciones, modificaciones,
prérrogas, cesiones y suspension del convenio. Para que puedan llevarse a cabo,
debe hacerse de comun acuerdo de las partes de manera previa y conforme a las
formalidades legales dispuestas para tal fin y deberan consignarse en el aplicativo
CRM de Convenios en el momento de su ocurrencia.

11.4 Adiciones
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Se presentan cuando se incrementa el valor inicialmente pactado en el convenio.
Para el cual se tiene en cuenta el monto de los aportes del SENA y no el monto
total del convenio.

Frente a los convenios en los cuales existen aportes en dinero y en especie de
dos 0 mas intervinientes, se genera el interrogante del mecanismo adecuado para
la determinacién del “valor inicial” a tener en cuenta en la adicion. Por lo anterior,
se recomienda que, en virtud del principio de planeacion, se determine como
“valor inicial” el aporte en dinero o en especie (cuantificado) de cada una de las
partes que pretende adicionar (aportar) recursos y sea calculado sobre la base
determinada por la Ley, es decir hasta el 50% del valor del convenio, y deberan
justificarse las nuevas actividades que se van a ejecutar en correspondencia con
la adicion.

11.5 Prérrogas

Aunque en la actualidad NO hay norma expresa que prohiba las prorrogas
automaticas o de hecho, se entienden prohibidas en aplicacién de los principios de
la contratacion estatal, especialmente el de libre concurrencia, igualdad,
imparcialidad, de prevalencia del interés general y de transparencia, por lo que los
hechos que se desarrollen con posterioridad a su vencimiento no encuentran
sustento en el convenio.

En consecuencia, las partes estan sujetas a lo acordado en la clausula de plazo
del convenio, por lo que la prorroga debera realizarse durante la ejecucion del
convenio, en las condiciones que se fijen en el clausulado del mismo y conforme a
las formalidades establecidas en la Ley, para lo cual se debe justificar la
ampliacion del plazo de ejecucion, con la respectiva recomendacion por parte del
supervisor o interventor.

11.6 Modificaciones
Las modificaciones de los convenios son excepcionales ya que el principio de
planeacion exige evaluar adecuadamente el alcance y la duracion de los

convenios estatales desde la etapa precontractual.

11.7 Suspensiones
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Se presentan cuando ocurren circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o
circunstancias ajenas a la voluntad de las partes, que impiden en forma temporal
la normal ejecucion de este.

11.8 Procedimiento para el tramite de Incumplimiento de Convenios

Una vez el interventor o el supervisor evidencie situaciones sobre posibles
incumplimientos al convenio, debera adelantar todas las acciones para requerir
por escrito el cumplimiento de las obligaciones advirtiéndole al conviniente sobre
la necesidad de tomar los correctivos de manera inmediata, so pena de solicitar el
inicio del proceso de incumplimiento segun las estipulaciones del Manual de
Supervision e interventoria de la entidad al tenor de lo establecido en el articulo 86
de la Ley 1474 de 2011.

Teniendo en cuenta las funciones definidas al Grupo de Convenios, esta la
adelantar los tramites necesarios para la celebracion y desarrollo de la audiencia
de que tratan los articulos 17 de la Ley 1150 de 2007 y 86 de la Ley 1474 de 2011
y articulo 1° del Decreto Legislativo 440 de 2020, incluida la practica de pruebas
que se requieran para evaluar la procedencia de la declaracion de
incumplimientos, imposicidon de multas y sanciones y hacer efectiva la clausula
penal por parte de los ordenadores del gasto, en los convenios que suscriban los
funcionarios competentes de la Direcciéon General del SENA. En las regionales, la
competencia para este fin es de resorte del ordenador del gasto.

11.9 Terminacion del Convenio
1- Terminacién anticipada de los convenios por mutuo acuerdo de las partes

Procede cuando las partes de comun acuerdo terminan la relacion convencional
antes del vencimiento del plazo de ejecucidn pactado.

2- Terminacion unilateral

El SENA a través de su Representante podra dar por terminado de manera
unilateral los convenios mediante acto administrativo debidamente motivado.

ARTICULO 12 ETAPA POST CONVENCIONAL

12.1 Liquidacion de los Convenios
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La entidad que va a liquidar el convenio debe realizar todas las gestiones
necesarias para proceder dentro de los plazos que no supere los 30 meses a
realizar la respectiva liquidacion - garantizando siempre el debido proceso.

No se puede liquidar un convenio cuando no existan los debidos soportes de su
ejecucion, informes, pagos, prorrogas e informe final de ejecucion en la plataforma
establecida para tal fin (Secop | y Il), es decir, que de nada sirve tener todo el
expediente en su integridad, si este no se encuentra publicado en la plataforma
respectiva.

Perdida de competencia - se debe establecer quienes son los llamados a
responder en el proceso sancionatorio y como se lleva a cabo este proceso.

12.2 Términos de la Liquidacion

Todos los convenios que se suscriban son liquidados bilateralmente dentro de los
cuatro (4) meses siguientes o el que se haya pactado a la fecha de terminacién de
su plazo de ejecucién. En el evento de que las partes no lleguen a un acuerdo se
podra liquidar unilateralmente de conformidad con lo previsto en la normatividad
vigente.

12.3 Solicitud de liquidacion

El Ordenador del Gasto remite al Grupo Gestion de Convenios, cuando
corresponda a las diferentes areas de Ila Direccion General, al Grupo
Administrativo Mixto en las Direcciones Regionales, la minuta de liquidacion,
acompafiada del informe final de supervision y/o interventoria y demas informacion
que soporte y evidencie el cumplimiento del objeto y de la totalidad de las
obligaciones pactadas.

12.4 Procedimiento interno de liquidacion bilateral:

Una vez finalizado el plazo de ejecucion del Convenio y dentro del término
establecido para la liquidacion, el Supervisor y/o Interventor emite el informe final,
dentro del cual se debe establecer el grado de cumplimiento del objeto y de las
obligaciones pactadas por las partes y presentacion del informe de la ejecucion
financiera verificando la totalidad de los desembolsos del Convenio.
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El Supervisor y/o Interventor, da traslado al Conviniente del Informe Final de
Ejecucion del Convenio, por un término de ocho (8) dias habiles, con el fin de
obtener su pronunciamiento sobre el mismo, anexando los documentos que
soporten sus afirmaciones y, de haber lugar a ello, proceda al reintegro de las
sumas de dinero del aporte del SENA no ejecutados, asi como los rendimientos
financieros generados por las mismas, hasta su consignacion.

Si transcurridos los ocho (8) dias habiles del traslado, el Conviniente no se
pronuncia sobre el Informe Final de Ejecucion del convenio, al Supervisor y/o
Interventor, se entiende que acepta el contenido de dicho informe y se procedera a
elaborar el Acta de Liquidacion de Mutuo Acuerdo.

Si dentro del término fijado para el traslado, el Conviniente presenta
observaciones al Informe Final de Ejecucion, el Supervisor o Interventor cuenta
con el término de ocho (8) dias habiles para revisar las manifestaciones
efectuadas y documentacién presentada por el Conviniente, con el fin de ajustar o
ratificar su informe, remitiendo la respuesta correspondiente al Conviniente, con
copia al Ordenador del Gasto.

El Ordenador del Gasto del area técnica responsable del convenio, solicita al
supervisor o interventor la elaboracién del Acta de Liquidacion de Mutuo Acuerdo
del convenio y una vez sea suministrada por el Supervisor o Interventor al
ordenador del gasto, la remite al Coordinador del Grupo de Convenios en la
Direccion General o Grupo de Apoyo de la Regional y/o Centro de formacién a
través de radicado- ONBASE, con el fin que este proceda a realizar la revision
juridica de dicha acta, para lo cual se anexa los soportes respectivos.

Una vez recibida la comunicacion referida, el Grupo Nacional de Convenios o el
Grupo de Apoyo en la Regional o Centro de Formacion, verifica la minuta de
liquidacion del convenio frente al expediente objeto de la misma.

El profesional asignado del Grupo Nacional de Convenios en la Direccién General
o el Coordinador del Grupo de Apoyo en la Regional o Centro de Formacion,
segun corresponda, aprobara el Acta de Liquidacién de Mutuo Acuerdo y brindara
respuesta a la comunicacién interna radicada en ONBASE siempre que no haya
inconsistencias en el contenido del informe final, caso en el cual, se solicita al
supervisor y/o interventor la aclaracion respectiva.
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El Coordinador designado por el Director Regional o Subdirector de Centro,
mediante oficio dirigido al lugar de notificacion del Supervisor o Interventor, remite
el Acta de Liquidacién de Mutuo Acuerdo, para que dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a la recepcion del documento, la devuelva debidamente
suscrita.

El Ordenador del Gasto es el competente para firmar el acta de liquidacion.

El Conviniente contara con un término de cinco (5) dias habiles para la devolucién
del Acta de liquidacion debidamente suscrita al SENA. De no recibirse en el
término antes sefialado, se entendera que no hay voluntad de liquidarse de mutuo
acuerdo, evento en el cual debera procederse a la liquidacion de manera
unilateral.

Una vez se encuentre debidamente firmada la liquidacion del convenio, el
supervisor envia copia del Acta al Grupo de Contabilidad o el que haga sus veces
en las Direcciones Regionales, en caso de verificarse una devolucién de recursos
por no ejecucion o ejecucion parcial de los aportes del SENA y depurar los saldos
contables.

El supervisor y/o interventor del convenio remitira la totalidad del expediente fisico
del convenio al Grupo de Administracion de Documentos, para la respectiva
guarda y conservacion de los documentos y para que el mismo sea consultado en
el aplicativo OnBase.

12.5 Liquidacion unilateral

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa
notificacion o convocatoria que le haga la Entidad, o las partes no lleguen a un
acuerdo sobre su contenido, la Entidad tendra la facultad de liquidar el convenio
en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes.

1- Procedimiento de la liquidacion unilateral

Solicitud del Ordenador del Gasto al Grupo Nacional de Convenios en la Direccién
General o al Grupo de Apoyo designado por el Director Regional o Subdirector de
Centro, a través de radicado- ONBASE, con el fin que este proceda a realizar la
revision juridica de dicho acto administrativo de la liquidacion unilateral
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Envio del proyecto de Acto administrativo de liquidacién unilateral y solicitud de
revision, por parte del Ordenador del Gasto al Grupo Nacional de Convenios en la
Direccion General o al Grupo de Apoyo asignado.

El profesional asignado del Grupo Nacional de Convenios en la Direccion General
o el Coordinador del Grupo de Apoyo asignado por el Director Regional o
Subdirector de Centro, segun corresponda, aprobando el Acta de Liquidacion de
Mutuo Acuerdo, dando respuesta a la comunicacién interna radicada en ONBASE,
siempre que no haya inconsistencias en el contenido del informe final, caso en el
cual, se solicita al supervisor y/o interventor la aclaracion respectiva.

El Coordinador del Grupo Nacional de Convenios en la Direcciéon General o el
Coordinador del Grupo de Apoyo asignado por el Director Regional o Subdirector
de Centro le da traslado de la Resolucion de Liquidacion Unilateral por medio de
un Cl (comunicacion Interna radicada- ONBASE al Ordenador del Gasto para que
sea suscrita por el ordenador del gasto respectivamente, la cual debe ser devuelta
a la dependencia pertinente dentro de los ocho (8) dias siguientes a la radicacion.

Una vez suscrita, el Grupo de Gestién de Convenios en la Direccion General o el
Coordinador del Grupo de Apoyo asignado por el Director Regional o Subdirector
de Centro, solicita la radicacion y asignacion de fecha del Acto administrativo de
Liquidacion Unilateral en el Grupo de Administracion de Documentos en la
Direccion General o en la Unidad de Correspondencia en las Direcciones
Regionales.

El Coordinador del Grupo Gestion de Convenios en la Direccién General o el
Coordinador del Grupo de Apoyo asignado por el Director Regional o Subdirector
de Centro, luego de contar con la Resolucion de Liquidacién Unilateral
debidamente firmada surte los tramites de notificacion personal.

El Grupo Gestion de Convenios de la Direccion General del SENA publica el Acto
administrativo de Liquidacion Unilateral en el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica — SECOP | o SECOP Il segun corresponda.

12.6 Liquidacion judicial:

Si la administracion no liquida unilateralmente un convenio durante los dos (2)
meses siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes, el interesado
podra acudir a la jurisdiccidn para obtener la liquidacion en sede judicial a mas
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tardar dentro de los dos (2) afios siguientes al incumplimiento de la obligacién a
liquidar.

12.7 Cierre del Expediente convencional

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o
las condiciones de disposicién final o recuperacion ambiental de las obras o
bienes, la Entidad Estatal debe dejar constancia del cierre del expediente del
Proceso de Contratacion.

Esta acta procedera siempre y cuando no exista reclamacién o demanda laboral
alguna que active o determine el uso de la garantia por parte del SENA, en una
posible vinculacion al proceso.

Esta acta de cierre del expediente convencional debera ser suscrita por el
ordenador del gasto previo visto bueno de quien haya ejercido la supervision.

El acta de cierre del expediente contractual no suple el requisito de liquidacion del
convenio.

12.8 Perdida de Competencia

Una vez cumplidos los términos legales para la liquidacion del convenio, si la
entidad no ha adelantado el tramite respectivo se pierde la competencia para
liquidar, por lo que el ordenador del gasto debera expedir el respectivo acto
administrativo donde manifiesta la situacion presentada®.

ARTICULO 13. RECONSTRUCCION EXPEDIENTE CONVENCIONAL.

En caso que el expediente convencional haya perdido su integridad, parcial o
totalmente por extravio, deterioro o que se encuentren incompleto, se procedera
de conformidad con lo sefialado en el acuerdo No 07 de 2014 proferido por el
Archivo General de la Nacion (AGN), en concordancia con la Ley 594 de 2000 y
la Ley 1712 de 2014 y los lineamientos estipulados en el Manual de Supervision e
Interventoria.

% Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil. Concepto 1453 de 6 de agosto
de 2003. Magistrado Ponente: Augusto Trejos Jaramillo
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Por lo anterior, en primer término, se debe poner en conocimiento de la Entidad
propietaria de la informacion, de la pérdida de esta, sea total o parcial, dejando
constancia de lo actuado, procedimiento que realizara la persona que tenga a su
cargo el expediente supervisor, interventor, subdirector, al secretario general o el
funcionario de igual o superior jerarquia.

Como medida siguiente, advertida la pérdida total o parcial de los expedientes y su
identificacion, se realizara un diagnéstico integral de los mismos para determinar,
cuales son los documentos que deben ser intervenidos y, posteriormente
reconstruidos (art. 5, acuerdo 07 de 2014 AGN)

. Se procedera a elaborar el Acto administrativo, de apertura de la investigacion por
pérdida de expediente que debe incluir la declaracién de pérdida del expediente y
la informacién que se debe reconstruir

. Con las copias de los documentos obtenidos debidamente certificadas o
autenticadas segun el caso, se procedera a conformar el o los expedientes
dejando constancia del procedimiento realizado, el cual hara parte integral del
mismo.

. Cuando se identifique en los diferentes instrumentos archivistico; que la
informacion para la reconstruccion de los expedientes se encuentra en poder de,
terceros, el funcionario competente solicitara a quién la tiene en su poder; expida
copia autentica o copia con la anotacién que “el documento es fiel copia del que
reposa 0 se encuentra en sus archivos”, para que forme parte del expediente
reconstruido.

. El funcionario competente, practicara las pruebas que estime conducentes y
pertinentes, conforme lo reglamentado en el Cédigo de Procedimiento Civil o en su
defecto el Codigo General del Proceso, con el fin de lograr la integridad, veracidad
y autenticidad de la informacion contenida en los expedientes.

. La practica de pruebas puede consistir en visitas de inspeccién a archivos y/o
sistemas de informacion donde se pueda encontrar informacion que sea pertinente
para la correspondiente reconstruccion.

Por ultimo, inmediatamente conocida la pérdida de los expedientes, se dara inicio
al proceso de reconstruccion. De no ser el funcionario competente, comunicara
quién tenga la competencia para su reconstruccion. Cuando se advierta la pérdida
total o parcial de los expedientes y no sea posible su reconstruccién por no contar
la Entidad o Institucidn, con los correspondientes instrumentos archivisticos o
haber incumplido con la funciéon archivistica “ésta sera sancionada conforme lo
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ordena el literal a, art. 35 de la ley 594 de 2000. lo anterior sin perjuicio de las
demas sanciones que se le puedan imponer por tal omision

CONTROL DE CAMBIOS

. ACTO FECHA DE .
Vo1 Resolucion 661 23 de Expedir y adoptar el Manual de
/2012 marzo de Contratacion Administrativa para el
2012 Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA.
V02 Resolucion 844 27 de abiril Expedir y adoptar el Manual de
/2012 de 2012 Contratacion Administrativa para el
Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA. Se deroga el adoptado
mediante la Resolucién No.661 de
2012
Vo3 Resolucion 203 20 de Expedir y adoptar el Manual de
/2014 febrero de Contratacion Administrativa para el
2014 Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA. Se deroga el adoptado
mediante la Resolucién No. 844 de
2012.
V04 Resolucion 20 de Expedir y adoptar el Manual de
1853 /2017 octubre de Contratacién Administrativa para el
2017 Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA, bajo el cédigo GCCON-M-
001, wversibn 4. Se deroga el
adoptado mediante la Resolucion
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No. 203 de 2014.

V5 Resolucion 17 de Expedir y adoptar el Manual de
1470/ 2020 noviembre Contratacion Administrativa para el
de 2020 Servicio Nacional de Aprendizaje —

SENA, bajo el cédigo GCCON-M-
001, wversion 5. Se deroga el
adoptado mediante la Resolucion
No. 1853 de 2017.

V6 XXXXXXX 2024 Expedir y adoptar el Manual de
Contratacion Administrativa para el
Servicio Nacional de Aprendizaje —
SENA, bajo el cdédigo GCCON-M-
001, wversibn 6. Se deroga el
adoptado mediante la Resolucion
No. 1470 de 2020.
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2023

NOVOA BUENDIA SAS <novoabuendiasas@gmail.com> 13 de febrero de 2024, 4:25 p.m.
Para: Juan Pablo Espinel Cardenas <jespinelc@sena.edu.co>
CC: JUAN CARLOS NOVOA BUENDIA <novoabuendia@gmail.com>

Doctor Juan Pablo, en adjunto remito proyecto de Resolucion para su revisién y comentarios.

Quedo atento.

Juan Carlos Novoa Buendia
Representante legal
Novoa Buendia SAS

El jue, 8 feb 2024 a la(s) 8:29 p.m., Juan Pablo Espinel Cardenas (jespinelc@sena.edu.co) escribio:

[Texto citado oculto]

@ Proyecto de Resolucion.docx
38K

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=2902a078e9&view=pt&search=all&permmsgid=msg-a:r5768274035442410282&simpl=msg-a:r5768274035442410282 11


mailto:jespinelc@sena.edu.co
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=2902a078e9&view=att&th=18da45c9210185f3&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_lskvh1oi0&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=2902a078e9&view=att&th=18da45c9210185f3&attid=0.1&disp=attd&realattid=f_lskvh1oi0&safe=1&zw

Obligacién # 3: Actividad 3.1 - Anexo

Por medio de la cual se resuelve una solicitud de aclaracién, correccidn y revocatoria directa
de las Resoluciones No. 1-2555 del 22 diciembre de 2022 y 1-01406 de 24 de julio de 2023

RESOLUCION No. XXXXX DE 2024

Por medio de la cual se resuelve una solicitud de aclaracion, correccidén y revocatoria directa
de las Resoluciones No. 1-2555 del 22 diciembre de 2022 y 1-01406 de 24 de julio de 2023

LA SECRETARIA GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE — SENA

En uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas mediante el
numeral 1 del articulo 1° de la Resolucién No. 1725 de 2014 v,

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion No. 2628 del 23 de diciembre de 2015, la Secretaria General
del SENA dio cumplimiento a la Sentencia de tutela contra providencia judicial T- 437 de
2015, en contra del fallo proferido por el Tribunal Administrativo de Cundinamarca y la
Seccién Segunda del Consejo de Estado.

Que, en la mencionada resolucién, se reconocié y ordendé el pago de prestaciones
sociales a favor de la sefiora Yolanda Polanco Polanco, con ocasion de la demanda de
nulidad y restablecimiento del Derecho radicada en contra del SENA.

Que especificamente el fallo mencionado decidié en su articulo quinto lo siguiente:
“Ordenar al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA- que pague a la accionante a titulo
de indemnizacion, el equivalente a los salarios y prestaciones sociales dejados de percibir
hasta el momento en que sea notificada la presente sentencia, segun las reglas
establecidas en la consideracion 40.2 de misma.”

Que la mencionada consideracion indicé: “En conclusion y atendiendo al precedente
antedicho, se ordenard al SENA pagar, a titulo indemnizatorio, el equivalente a los
salarios y prestaciones dejados de percibir hasta el momento de notificarse esta
sentencia, descontando de ese monto las sumas que, por cualquier concepto laboral,
publico o privado, dependiente o independiente, haya recibido la accionante. En todo
caso, esta suma no podrd ser inferior a lo equivalente a seis (6) meses del salario que la
sefiora Polanco percibia al momento de ser despedida, con su respectiva indexacion, ni
deberd exceder lo equivalente a veinticuatro (24) meses del mismo salario, traidos a valor
presente.

Que la Resolucion N. 2628 del 23 de diciembre de 2015, establecié entre otros, una
indemnizacion equivalente a 24 meses del salario devengado con la correspondiente
indexacion.

Que la sefiora Polanco a través de apoderado interpuso recurso de reposicién en contra
de la mencionada resolucion la cual se resolvid mediante Resolucion No.0402 del 18 de
marzo de 2016.

Que la Resolucién No. 402 del 18 de marzo de 2016 dispuso reponer la Resolucion frente
al tema de la retencién en la fuente aplicado y en consecuencia ordend el pago de $
12.373.580.
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Que mediante Resoluciones Nos. 1067 y 1155 del 13 y 17 de junio de 2016,
respectivamente, se reconocié y ordend el pago de aportes al Fondo de Pensiones
Colpensiones.

Que mediante Resolucion No. 1558 del 11 de septiembre de 2017 el SENA ordené el
reintegro sin solucién de continuidad de la seifora Yolanda Polanco Polanco.

Que el Consejo de Estado, sala de lo Contencioso Administrativo- Seccién cuarta
mediante auto del 28 de mayo de 2028 dispuso lo siguiente:

“Requerir a la sefiora Yolanda Polanco Polanco para que, ante el Sena y este
despacho judicial, aporte los certificados correspondientes sobre el dinero que
devengd por ingresos laborales publicos o privados, dependientes o
independientes de toda indole o por indemnizaciones laborales, desde la fecha
de retiro del Sena (2 de julio de 2002) y hasta la fecha de reintegro efectivo al
Sena (11 de septiembre de 2007) SIC, informacidonque ha sido requerida por el
Sena en multiples ocasiones.”

Que después de varios requerimientos tanto a la sefiora Polanco como al patrimonio
auténomo de remanentes de la Comision Nacional de Televisidn, éste ultimo certificd
mediante oficio 15595 del 05 de julio de 2018, las prestaciones sociales devengadas por
un Profesional Il Grado 2 en el cual se encontraba la sefiora Polanco.

Que, disponiendo de los documentos completos, el SENA procedid a realizar una nueva
liquidacion por el periodo comprendido entre el 03 de julio de 2022 al 28 de agosto de
2015, conforme lo ordenado por la Corte Constitucional, lo que generd valores
adicionales por aportes a seguridad social toda vez que la liquidacion realizada en la
Resolucion No. 2628 del 23 de diciembre y Resolucién No. 0402 del 18 de marzo de 2018,
se liquido por un periodo de dos afios.

Que es importante sefialar como se indicé en la Resolucidon No. 1-2555 del 22 de
diciembre de 2022, que la liquidacion se realizé conforme las reglas establecidas en la
Sentencia Constitucional Sala Novena T-437 del 10 de Julio de 2015 “En conclusion y
atendiendo al precedente antedicho, se ordenard al SENA pagar, a titulo indemnizatorio,
el equivalente a los salarios y prestaciones dejados de percibir hasta el momento de
notificarse esta sentencia, descontando de ese monto las sumas que por cualquier
concepto laboral, publico o privado, dependiente o independiente, haya recibido la
accionante. En todo caso, esta suma no podrd ser inferior a lo equivalente a seis (6) meses
del salario que la sefiora Polanco percibia al momento de ser despedida, con su respectiva
indexacion, ni deberd exceder lo equivalente a veinticuatro (24) meses del mismo salario,
traidos a valor presente.

Que en virtud de lo anterior, se procedié a descontar las sumas que la demandante
percibié durante el tiempo que estuvo desvinculada de la Entidad, teniendo en cuenta la
informacién allegada por la Comisién Nacional del Servicio Civil y por el Distrito de
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Bogotd, y en consecuencia se determiné que la sefiora Yolanda Polanco Polanco
actualmente debe reintegrar al SENA la suma de SIETE MILLONES SETECIENTOS
VEINTISEIS MIL NOVECIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS (57.726.965) y el valor de
CUARENTA Y NUEVE MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA MIL CIEN PESOS
(549.840.100) por concepto de ajustes de aportes a seguridad social, para un total de
CINCUENTA Y SIETE MILLONES QUINIENTOS SESENTA Y SIETE MIL SESENTA Y CINCO
($57.567.065).

Que la Resolucion No. 1-2555 del 22 de diciembre de 2022 fue comunicada mediante
correo electrdnico a la sefiora Polanco el 12 de abril de 2023.

Que mediante radicado No. 01-1-20233-001069 del 25 de mayo de 2023, el doctor Carlos
Javier Santamaria Ovalle actuando como apoderado de la sefiora Yolanda Polanco
solicito presenté solicitud de aclaraciéon, ampliacidn, correccidon o revocatoria, siendo
resuelta mediante la Resolucién 1-01406 de del 24 de julio de 2023, mediante la cual se
resolvid negar lo solicitado.

Que mediante oficio radicado 0-1-2024-000100 de 23 de enero de 2023 la sefiora
Yolanda Polanco Polanco presentd nuevamente solicitud de aclaraciéon, ampliacion,
correccidn o revocatoria.

Que seria del caso resolver la solicitud de revocatoria directa planteada por parte del
apoderado, de no ser porque el mismo resulta improcedente conforme lo dispuesto en
el articulo 94 del CPACA, por cuanto el término de caducidad ya se encuentra mas que
cumplido frente a los actos administrativos contra los que se presenta. La norma en cita
sefiala:

“ARTICULO 94. IMPROCEDENCIA. La revocacion directa de los actos administrativos
a solicitud de parte no procederd por la causal del numeral 1 del articulo anterior,
cuando el peticionario haya interpuesto los recursos de que dichos actos sean
susceptibles, nien relacidon con los cuales haya operado la caducidad para su control
judicial” .

Frente a la referida improcedencia, el Consejo de Estado al interpretar la norma
transcrita precisé:

“... en el nuevo cddigo, articulo 94, tal prohibicion se conserva tunicamente
respecto de la primera causal de revocatoria, a saber, cuando sea manifiesta
su oposicion a la Constitucion Politica o a la ley y, en términos generales, se
erige la prohibicion de solicitar la revocatoria cuando haya operado el
fenémeno de la caducidad frente al acto administrativo, sin importar la
causal que se invoque para su revocatoria. Bajo estos supuestos, en vigencia
del nuevo Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo el interesado en obtener la revocatoria de un acto
administrativo podrd solicitarla entre su ejecutoria y la oportunidad para
hacer uso del medio de control correspondiente, o hasta la eventual
notificacion del auto admisorio como se verd mds adelante”.

En el presente caso, si bien los actos administrativo respecto de los cuales se solicito la
revocatoria directa son en principio de ejecucion, lo cierto, es que si la solicitante

1 SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO SECCION SEGUNDA. SUBSECCION “B”. Consejero ponente:
GERARDO ARENAS MONSALVE Bogota, D.C., quince (15) de agosto de dos mil trece (2013). Radicacion
numero: 25000-23-25-000-2006-00464-01(2166-07). Actor: AMELIA GUIO VERGARA. Demandado: DISTRITO
CAPITAL — SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL
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consideraba que el mismo podia constituir una decisién de caracter particular y concreto
que permitiera su control jurisdiccional, lo cierto es que dejé fenecer el término de 4
meses con que contaba tanto para presentar la correspondiente solicitud de revocatoria
directa, como para demandarla ante la jurisdiccién de lo contencioso administrativo.

Aunado a lo anterior, se aclara que en lo que respecta a la decisidon contenida en la
Resolucién No. 1-2555 del 22 diciembre de 2022, la solicitud de revocatoria directa ya
fue resuelta inclusive de oficio, por lo que deberd estarse a lo resuelto en la Resolucién
1-01406 de del 24 de julio de 2023.

Asi mismo, frente a la solicitud de aclaracién, complementacién o correccidon de los
citados actos administrativos, no se evidencian disposiciones de la parte resolutiva que
ofrezcan un verdadero motivo de duda, por lo que también deviene en improcedente la
solicitud planteada.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE:

Articulo 12: Rechazar por improcedente la solicitud de revocatoria directa planteada en
contra de las Resoluciones No. 1-2555 del 22 diciembre de 2022 y 1-01406 de 2023, y
por lo tanto debe estarse a lo resuelto en la resolucion 1-01406 de 2023, de conformidad
con las razones expuestas en los considerandos de esta Resolucion.

Articulo 22: Negar la solicitud de aclaracién, complementacién o correccién de las
Resoluciones No. 1-2555 del 22 diciembre de 2022 y 1-01406 de 2023, de conformidad
con las razones expuestas en los considerandos de esta Resolucion.

Articulo 32. El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA salva cualquier responsabilidad
de tipo penal, civil, administrativo, patrimonial, disciplinario o fiscal derivado por la
aplicacion del presente acto administrativo por cuanto se obra en cumplimiento a
ordenes judiciales.

Articulo 42. Comunicar el presente acto administrativo al doctor Carlos Javier
Santamaria, al correo electronico carlossantamariaabogado@gmail.com, de
conformidad con la autorizacién contenida en la solicitud 0-1-2024-000100 de 23 de
enero de 2023, haciéndolesaber que contra la presente no procede ningun recurso.

Articulo 42: La presente Resolucion rige a partir de su expedicidn.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C,,

GIGIOLY KATERINE GRIMALDOS ROBAYO
Secretaria General

Proyectd: Juan Carlos Novoa Buendia — Contratista Despacho Secretaria General ,\'3"
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