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PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA Y JEFES DE OFICINA DE LA
DIRECCION GENERAL, DIRECTORES REGIONALES Y SUBDIRECTORES DE CENTRO DE
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA.

Asunto: Contratacion Prestacion de Servicios Personales - Afio 2020./

Mediante la presente Circular se imparten directrices y lineamientos para el proceso de contrataciéon de
servicios personales en el SENA para la vigencia 2020 (art. 32 - numeral 3° Ley 80 de 1993). ¥

1. DIRECTRICES GENERALES.

La contratacion de servicios personales en el SENA para el afio 2020 se realizar4 con plena
observancia de las normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, garantizando la
aplicacion de los principios de contratacion (como transparencia, economla y responsabilidad,
establecidos en los articulos 23 y siguientes de la Ley 80 de 1993) y los que orientan la funcion
administrativa (como los de planeacion, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, que establece el articulo 209 de la Constitucién Politica?ademés de la
satisfaccion del interés general y el cumplimiento de los fines estatales, cumpliendo los requisitos, los
procedimientos y los lineamientos indicados en esta Circular. <

Los ordenadores del gasto, como responsables de la contratacion, deben incluir en los estudios previos
las obligaciones que se, ajusten al desarrollo del objeto contractual y no incluir en su redaccién
elementos subordinantes; igualmente, durante la ejecucion del contrato los supervisores y ordenadores
del gasto deberan vigilar y garantizar la autonomia del contratista; para no incurrir en conductas que
puedan configurar subordinacién y producir dafio antijuridico para el SENA, aplicando lo sefialado en
el Manual de Supervision e interventoria de la Entidad. ~

Conforme a la Directriz Presidencial No. 9 de 2018, los ordenadores del gasto deben actuar aplicando
la politica publica de austeridad, eficiencia, economia y efectividad, ‘suscribir los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion por el tiempo estrictamente necesario durante la
vigencia 2020, y procurar la eliminacién gradual y progresiva de estos contratos, “ejecutando planes
para proponer y realizar las reestructuraciones necesarias, sin afectar la prestacién del servicio y el
cumplimiento de los fines misionales” de la Entidad.

Ve

Para el proceso de contratacion, ademas de las funciones que le corresponde cumplir a la Oficina de
Control Interno del SENA, los ordenadores del gasto inculcaran y fomentaran en las personas que
actlien en cualquier etapa del proceso contractual la cultura del autocontrol, como un elemento
importante del sistema de gestion y control para la prevencién de riesgos, el mejoramiento continuo y
la salvaguarda de los recursos publicos.

Adicionalmente, para garantizar la transparencia del proceso, todas las dependencias que participen
en el tramite contractual permitiran el acceso a los documentos precontractuales, contractuales y
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postcontractuales a quienes lo soliciten, incluidas las veedurias ciudadanas, y publicaran de manera
local y en medios digitales los avances de los tramites y las decisiones que adopten.

2. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE INSTRUCTOR.

El plan de contratacion de instructores se debe realizar teniendo en cuenta el plan anual de
adquisiciones, que servird de insumo para el "Plan de Accién 2020" de las Regionales y Centros de
Formacion; el plan de adquisiciones debera contener la lista de bienes, obras y servicios que se
pretenden adquirir durante el afio 2020 (art. 2.2.1.1.1.4.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015). v/

La aprobacion del Plan de Contratacion de Instructores podra hacerse dentro de la aprobacion del "Plan
Anual de Adquisiciones” de la Regional, 0 en acto separado, pero en todo caso, para iniciar un proceso
de contratacion de prestacion de servicios, la necesidad debe estar contemplada dentro del "Plan Anual
de Adquisiciones 2020”./Una vez el Director Regional reciba el mencionado plan, debera emitir una
respuesta de fondo a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. El Plan Anual de
Adquisiciones del SENA sera consolidado y publicado en la pagina web de la Entidad y en el SECOP. s

Para las autorizaciones previas de contrataciéon que establecen los Decretos 2209 de 1998, 249 de
2004 y 2785 de 2011, se debera tener en cuenta lo previsto en el Manual de Contratacion establecido
por la Entidad, la Resolucién 054 de 2018 y en la Circular No. 3-2014-000115 del 5 de junio de 2014.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 9 — numeral 17 del Decreto 249 de 2004, la contratacion
de instructores se debe realizar con base en el Banco de Instructores,’y por disposicién del articulo 22
— numeral 14 del mismo Decreto (modificado por el articulo 4 del Decreto 2520 de 2013), esa
contratacion se debe adelantar utilizando el Banco de Instructores Cpntratistas dispuesto a través de
la aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo del SENA — APE. La conformacion de este Banco
de Instructores no es un concurso de méritos y no genera continuidad en la contratacion de servicios
personales para vigencias posteriores al 2020. /

Para dar cumplimiento a las mencionadas normas, se aplicaran las siguientes directrices para los
contratos de Instructor del afio 2020:

2.1. Inscripcion en la Aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo — APE: Para pertenecer al
Banco de Instructores del SENA se requiere estar inscrito en la Agencia Publica de Empled; lo cual se
podra realizar exclusivamente a través de la aplicacién web de intermediacién laboral del SENA

ape.sena.edu.co. 4

Las inscripcione§ y las actualizaciones de quienes ya estan inscritos se podran realizar hasta la fecha
indicada en el cronograma que se publicara en la aplicacién web de la APE. La Direccion de Empleo y
Trabajo informara ademas a los Centros de Formacién Profesional y a los interesados, las opciones de
uso que tiene la aplicacion web de la APE, para que puedan utilizarla de manera adecuada y eficiente. ~

Los certific§dos de estudios y experiencia laboral deben estar debidamente cargados en la plataforma
de la APE/Las personas que ya estén inscritas y cuenten con usuario y contrasefia podran importar
los documentos soporte de la hoja de vida que se ya se encuentren indexados en la aplicacién de la /
APE.

/
2.2. Identificacion de la Aspiracion: En las fechas indicadas en el cronograma, las personas inscritas
podran seleccionar uno (1) de los perfiles de instruct?;, dentro de las opciones registradas en la
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aplicacion web de la APE; quien no finalice el broceso de aspiracion durante las fechas establecidas,
no continGia en el proceso para la contratacion de instructores 2020.

El aspirante podra escoger ademas una ciudad o municipio principal en el que desea prestar sus
servicios en el perfil escogido, y otra ciudad o municipio como alternativa.

Una vez el interesado realice el tramite y seleccione la opcion “Finalizar la aspiracion”, el sistema no le
permitira modificar el registro realizado.

2.3. Prueba Socioemocional: Todas las personas que aspiren a un perfil del Banco de Instructores
del SENA 2020 deben presentar una (1) prueba virtual que medira las competencias de: liderazgo,
Trabajo en equipo, comunicacién efectiva, compromiso, orientacion a los valores y vocacion al servicio.

Esta prueba solo podra ser presentada en la fecha y hora que le sefiale el SENA a cada aspirante, en
el listado que se publicara en la misma aplicacion web ape.sena.edu.co; la prueba sera presentada en
linea, desde el computador que escoja el interesado, constara de 30 preguntas y tendra una duracién
maxima de sesenta (60) minutos. Si el interesado empieza la presentacion de la prueba después de la
hora fijada, debera responderla dentro del tiempo restante para la hora de finalizacion sefialada en el
listado. Los resultados de la prueba seran utilizados en la forma indicada en esta circular y no son
acumulativos para las siguientes fases del proceso.

La presentacion de la prueba a través de otra persona, o con otra(s) persona(s), o el uso de ayudas,
dara lugar a la eliminacién del aspirante en el proceso. El SENA podra utilizar medios electrénicos para
hacer identificacién facial de guien presenta la prueba.

El aspirante que no presente esta prueba en la fecha y durante las horas establecidas, no continuara
en el proceso.

La informacién de acceso para la presentacion de esta prueba estara disponible para cada usuario una
vez finalice la aspiracién a un perfil y el procedimiento para la presentacién de la prueba podra
consultarse en la plataforma habilitada para la presentacién de la misma.

Una vez finalizado el proceso de la prueba socioemocional, el aspirante hara parte del Banco de
instructores 2020.

2.4. Seleccion de Instructores a Contratar: Cada Centro de Formacién debe integrar un "Comité de
Verificacion de Requisitos y Escogencia de Contratistas”, conformado por el Subdirector del Centro
o quien él designe, un servidor publico designado por el Director Regional, los Coordinadores
Académicos y uno o dos Instructores de planta de la especialidad en que se vaya a hacer la escogencia
(para que la integracion del Comité sea impar), designado(s) por el Subdirector, ya sea del mismo
Centro o de otro.

Las decisiones y los criterios aplicados constaran en actas que deben ser firmadas por todos los
integrantes del Comité. Las reclamaciones que se presenten deben ser analizadas, decididas y
respondidas por el Comité.

Los integrantes de este Comité deberan declararse impedidos o ser recusados, cuando recaiga sobre
ellos alguna inhabilidad, incompatibilidad o conflicto de intereses por razones de parentesco u otras
causales establecidas por la Ley.
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Este Comité escogera entre los aspirantes del Banco de Instructores SENA las personas a contratar
como instructores en el afio 2020, aplicando los siguientes criterios:

2.4.1. Contratacion directa de aspirantes del Banco de Instructores SENA.

Los aspirantes del Banco de Instructores 2020 que hayan obtenido un puntaje igual o superior a 65%
en la prueba socioemocional, cumplan los requisitos del respectivo perfil y se encuentren en una de las
siguientes condiciones especificas, suscribiran el contrato de prestacion de servicios de manera directa
durante la vigencia 2020:

+ Personas con contrato de instructor en el 2019 que estén participando en un proyecto de
investigacion en el SENA que continte en el 2020.

+ Instructores SENA con contrato en el 2019, que tengan certificacion internacional de industria
vigente, en el 4rea a la cual se postula.

« Instructores SENA con contrato en el 2019, que tenga como minimo dos certificaciones de
competencias sectoriales técnicas estipuladas en el perfil y alguna de las normas de competencias
pedagégica.

- Instructor SENA, con contrato en el ailo 2019, experto o jefe de taller, que esté liderando alguna de
las especialidades que se desarrollan dentro de las Competencias de World Skills.

« Instructor SENA, con contrato en el afio 2019, que hayan participado en procesos de transferencia
internacional en los ultimos dos (2) afios.

« Egresados SENA que hayan representado a esta entidad en competencias internacionales en los
Gltimos cuatro (4) afos.

El Comité de Verificacién y Escogencia debera analizar los casos especificos de cada Centro que se
tipifican en estos eventos y dejar constancia de cada persona a contratar en el Acta, con la justificacion
y sustentacion correspondiente.

Si el aspirante cumple una de las anteriores condiciones pero no obtuvo el 65% o mas en la prueba
socioemocional, debera continuar con el proceso en los parametros indicados en esta circular.

Los casos de proteccién constitucional especial, que de acuerdo con la jurisprudencia vigente deban
seguir siendo contratados, podran escogerse de manera directa aunque el(a) aspirante haya obtenido
menos del 65% en la prueba socioemocional.

2.4.2_ Seleccién entre varios aspirantes del Banco de Instructores SENA 2020:

Para los casos no tipificados en el numeral anterior, cada Comité de Verificacion y Escogencia utilizara
solo uno (1) de los siguientes criterios para seleccionar a los aspirantes del Banco de Instructores con
los que el SENA firmara contrato de prestacion de servicios de Instructor durante la vigencia 2020:

e Valoracién de hoja de vida: Para los perfiles que sefiale la Direccién de Formacion Profesional,
cuyo listado sera publicado en la aplicacién web de la APE.

Para los perfiles que no les aplique la revision de hojas de vida, el Comité de Verificacion y Escogencia
podra seleccionar a las personas a contratar durante el 2020, aplicando segun las caracteristicas de la
especialidad y las posibilidades fisicas, logisticas y operativas del respectivo Centro:

e Prueba Tebrica, 0
e Prueba Practica
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La decisién sobre la prueba a aplicar debe ser informada a los aspirantes y a la Direccién General del
SENA en el plazo indicado en el cronograma.

La valoracion de hoja de vida, o la prueba tedrica, o la prueba practica, sera aplicada solamente a los
tres (3) aspirantes que aparezcan en ese momento en la aplicacién web de la APE con los tres (3)
primeros en orden descendente en la prueba socioemocional para el respectivo perfil y ciudad escogida
por cada aspirante. En caso de empate en la puntuacién de la prueba socioemocional que incida en la
escogencia de los tres (3) aspirantes, el Comité hara la escogencia entre los empatados e indicara en
el Acta correspondiente el(os) criterio(s) que tuvo en cuenta.

Si el listado de la APE no tiene aspirantes para ese perfil y ciudad, o tiene menos de tres. (3), se podran
tener en cuenta otros aspirantes-del mismo perfil en orden descendente de puntuacién hasta completar
los tres (3), aunque no hayan escogido esa ciudad, siempre y cuando manifiesten su interés en prestar
sus servicios en la ciudad o municipio del contrato; el Centro de Formacion contactara al(os)
aspirante(s) y dejara constancia escrita de su respuesta; si no tiene interés se continuara buscando
aspirantes de la especialidad en estricto orden descendente de acuerdo con la aplicacion web de la
APE hasta completar los tres (3). EI Comité de Verificacion y Escogencia escogera para suscribir el
contrato durante la vigencia 2020 al aspirante con mayor puntuaciéon en la hoja de vida, o en la
respectiva prueba tedrica o practica.

Cuando la escogencia sea para mas de un contrato por perfil, el numero de aspirantes a quienes se les
valorara la hoja de vida, o se les aplicara la prueba teérica, o la prueba practica, se obtendra
multiplicando el numero de contratos a suscribir por tres (3), y se escogera entre ellos a los que
obtengan los mayores puntajes en orden descendente hasta completar el nimero de contratos a
suscribir con ese perfil.

Si una de las personas escogidas para ser contratada durante el afio 2020, no cumple con el perfil de
idoneidad, o fue descartado por diferencias entre los documentos y la informacién reportada, o por
cualquier otra causa sustentada, o no firma el contrato, se escogera al siguiente en la puntuacion para
ese perfil. ‘

2.4.2.1. Valoracion Hoja de Vida: EI Comité revisara y aplicara la puntuacién a las hojas de vida de
los perfiles indicados por la Direccién de Formacion Profesional y exclusivamente al numero de
aspirantes indicados en el numeral anterior, utilizando la tabla de puntajes establecida por la
mencionada Direccion. ‘

Larevision y puntuacion de hojas de vida solo se realizara con los documentos indexados a la aplicacion
web APE al momento de la aspiracién y dentro de las fechas establecidas. L.os aspirantes no podran
adicionar documentos.

2.4.2.2. Prueba Tedrica: Esta prueba sera aplicada a los aspirantes indicados en el numeral 2.4.2 de
manera presencial en el respectivo Centro de Formacion, utilizando la plataforma Blackboard, en el dia
y la hora que seflale la Direccion de Formacion Profesional, para lo cual cada Centro debe informar
oportunamente a esa Direccion los perfiles y el numero de contratos a suscribir por cada uno de ellos,
en las fechas sefialadas en el cronograma, con la coordinacién y seguimiento del Comité de Verificacion
y Escogencia; los resultados de esta prueba seran publicados por cada Centro de Formacion.

2.4.2.3. Prueba Practica: Esta prueba serd aplicada por el Comité de Verificacion y Escogencia en el
respectivo Centro de Formacién, a los aspirantes indicados en el numeral 2.4.2, aplicando el protocolo
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establecido por la Direccién de Formacion Profesional y dentro de las fechas indicadas en el
cronograma.
2.5. Verificacion de requisitos de idoneidad y experiencia:

El ordenador del gasto debe verificar y acreditar que toda persona natural con quien se vaya a suscribir
contrato para la prestacion de servicios de instructor durante la vigencia 2020 fue seleccionado a traves
del banco de instructores del SENA de acuerdo con esta circular, que esta en capacidad de ejecutar el
objeto del contrato, y que verific que tiene la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el
area de que se trate, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

3. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO O DE APOYO
MISIONAL DIFERENTE A INSTRUCTOR.

Todos los contratos de prestacién de servicios a los que se refiere este numeral deben estar incluidos
en el "Plan Anual de Adquisiciones afio 2020” (PAA), el cual es consolidado y publicado en la pagina
web del SENA y en el SECOP, por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccion General.

Sélo los contratos de prestacion de servicios de apoyo administrativo o de apoyo misional diferente a
instructor que vayan a suscribir los Centros de Formacién Profesional Integral deben aplicar lo
establecido en el numeral 17° del articulo 15° del Decreto 249 de 2004, la Resolucion No. 751 de 2014
y a la Circular 3-2014-000115 del 5 de junio de 2014.

Tal como lo sefala el articulo 2° numeral 4°, literal h) de la Ley 1150 de 2007 y los
articulos 2.2.1.2.1.4.9, 2.2.1.2.1.4.1 y s.s. del Decreto 1082 de 2015, la contratacion de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion (administrativo o de apoyo misional diferente a instructor)
se realizara mediante la modalidad de contratacién directa, con la persona natural que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, debiendo cada ordenador del gasto de la Entidad, verificar
la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesaria
la obtencion previa de varias ofertas, de lo cual debe dejar constancia por escrito.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y en concordancia con lo
indicado en el Manual de Contratacion establecido por la Entidad, el pago de honorarios se realizara
por periodos fijos, y en ningun caso se aplicara el pago por dias o por horas. En todo caso cualquier
modificacion contractual debera constar por escrito en el que se exprese la voluntad de las partes.

Los ordenadores del gasto deben verificar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad y experiencia
exigidos dentro de los estudios previos, para lo cual el area solicitante debe verificar previamente la
veracidad de dichos documentos con los cuales soporta su idoneidad y su experiencia, utilizando la
informacion que reposa en la hoja de vida del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico-
SIGEP, la cual debe ser anexada al expediente contractual con la constancia de validacion de veracidad
suscrita por el funcionario que designe el Director del Area, el Jefe de Oficina, el Director Regional o el
Subdirector de Centro.

4. GENERALIDADES PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LOS
NUMERALES 2Y 3.

Para agilizar la gestion y lograr el inicio oportuno de los programas y proyectos institucionales del afio
2020, es necesario que antes del 31 de diciembre de 2019 se realicen las siguientes actividades:

e Aprobar en el mes de diciembre de 2019, los Planes de Contratacién de instructores (s6lo para
Centros de Formacién).
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e Aprobar el "Plan Anual de Adquisiciones afio 2020" de cada Regional y de la Direccion General que
deben incluir todos los contratos de los numerales 2 y 3. De ser necesario, el Plan Anual de
Adquisiciones podra actualizarse en el afio 2020 con el fin de ajustarlo al presupuesto asignado a ~
cada dependencia.

e Elaborar certificacion de inexistencia de personal de planta (articulo 3° del Decreto 1737 de 1998,
modificado por el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998), suscrita por el funcionario competente ~~
conforme a lo establecido en la Resolucion No. 054 de 2018, indicando expresamente la causal
que aplica en cada caso: “(i) De acuerdo con el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Minimos y Competencias Laborales de la Entidad no existe personal de planta que pueda
desarrollar la actividad a contratar; (ii) El desarrollo de la actividad requiere un grado de
especializacion que implica la contratacion del servicio; o (iii) Aunque existe personal en la planta,
éste no es suficiente”.

o Elaborar y revisar (sin firma) los estudios previos para todos los contratos, en cada Centro de
Formacién Profesional Integral, Direccién Regional, Area y Oficina de la Direccion General. -~

e Seleccionar del Banco de Instructores de la aplicacién Web de la APE los aspirantes a instructores
contratistas, de conformidad con las necesidades del Centro de Formacion Profesional integral. —

e Verificar que las personas seleccionadas para suscribir los contratos durante la vigencia 2020
cumplen los requisitos del numeral 2.5 de esta circular.~

En el aiio 2020 se deben realizar las siguientes actividades, a mas tardar en enero:”

Obtener el(los) CDP(s) inmediatamente se haga la asignacién del presupuesto 2020.”

[ ]

¢ Incluir el nimero de! CDP dentro de cada estudio previo. .~

o Suscribir los estudios previos. /

e Obtener la(s) autorizacion(es) necesaria(s) para la contratacién de prestacion de servicios
personales, de acuerdo con la Circular 3-2014-000115 del 5 de junio de 2014, la cual se adjunta. ~

e Presentar las ofertas por parte de cada una de las personas que seran contratadas.~

o  Suscribir los contratos.”

* Registrar presupuestalmente cada contrato. ~

¢ Aprobar las garantias.~

Los Subdirectores de Centro deben entregar al coordinador de la APE de su Regional el listado de
personas contratadas por cada perf|I con el fin de formalizar su colocacién en la aplicaciéon Web de la —
APE.

El listado de documentos que debe presentar cada contratista para la suscripcion de los contratos
seftalados en los numerales 2 y 3 de esta Circular se encuentra publicado en el aplicativo compromiSO, ~~
asi como los modelos y minutas que se utilizaran en toda la Entidad para los estudios previos y los
contratos de prestacién de servicios personales.

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién no podra realizarse a
través de Cooperativas o Precooperativas de Trabajo Asociado; ni de ninguna otra modalidad que
implique intermediacién.”

En el afio 2020 los contratos se suscribiran por el término estrictamente indispensable,/segun las
necesidades de contrataciény su correspondiente justificacion de cada Centro de Formacién
Profesional Integral, Regional y dependencia de la Direccién General. Los contratos de instructor
podran tener vigencia maxima hasta el ultimo dia del calendario académico del afio 2020,y los
restantes (numeral 3° de esta Circuiar) maximo hasta el 31 de diciembre del afio 2020.~

F

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccién General
Direccidn General, Ciudad Bogota D.C.. - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270 GD-F-011 V04 Pag 7




®
SENA

N

Los recursos para contrataciéon se asignaran en su totalidad desde la apertura del presupuesto para
toda la vigencia. Por lo anterior, se debe hacer una contratacion acorde a lo registrado en el Plan de
Accion y en el Plan Anual de Adquisiciones, que evite adiciones presupuestales a los contratos con la
consecuente desfinanciamientos en la vigencia por este concepto.~

El valor maximo de los honorarios mensuales para los contratos de prestacion de servicios de instructor
y de actividades diferente a instructor, seran las establecidas en las tablas de tarifas que divulgara la
Direccion de Formacion Profesional y la Secretaria General, respectivamente.”

La Secretaria General, la Direccién de Formacion Profesional y la Direccién de Empleo y Trabajo
realizaran una videoconferencia sobre esta circular, en la que se responderan dudas sobre el tema. /

Esta Circular deroga la No. 3-2018-000197 de 2018.

CARL S&AR O ESTRADA MOLINA
Director General W

Anexos: Circular 3-2014-000115 de 2014.

VoBo: Verénica Ponce Vallejo - Secretaria General UP
'0Bo: Farid De Jesus Figueroa Torres - Director de Formycion Profesional
Bo: Hernan Fuentes — Director de Empleo y Trabajo
VoBo. Oscar Julidn Castaflo Barreto — Director Jurldico

Revis6: Carlos Andrés Roldan Alzate- Asesor Despacho Director General ~
Jaime Emilio Vence Ariza — Coordinador Agencia Publica de Emple?

Cordial saludo

Hemando A. Guerrero — Profesional Secretaria General
Antonio José Trujillo llera — Grupo de Conceptos Juridicos y Produccon Normativa
Proyect6: Emmanuel Santiago Diaz / Esmeralda Molina Gomez é@
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CIRCULAR

PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES
REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO Y COORDINADORES DE GRUPO

Asunto: Autorizaciones y Conceptos Técnicos

La Direccion Juridica, en ejercicio de sus facultades legales y en virtud de las funciones establecidas en
Decreto 249 de 2004, con ocasion de la expedicién de recientes modificaciones al Manual de Contratacion de
la Entidad, mediante Resolucion No. 751 de 28 de abril de 2014, se permite resumir en los siguientes
cuadros, las certificaciones y autorizaciones vigentes para los procesos contractuales al interior de SENA, ast:

AUTORIZACIONES
FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION PREVIA
DIRECTOR REGIONAL 1. Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o

juridicas de los Centros de Formacion cuyo objeto NO sea formacion o
actividades conexas a la formacion, cuando en el respectivo Cenlro se
tengan relaciones confractuales vigentes con obijsto igual al del contrato
que se pretende suscribir. (Resolucion 751 de 2014)

2.- Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o
juridicas de los Centros de Formacion cuyo objeto esté o no relacionado
con la formacion, cuando en el respectivo Centro NO se tengan relaciones
contractuales vigentes con objeto igual at del contrato que se pretende
suscribir. Decreto 249 de 2004, (Resolucion 751 de 2014).

3.- Contratos de suministro y mantenimiento de los Centros de Formacién
Profesional de conformidad con la delegacion establecida por la
Resolucién 1958 de 2013 articulo 1°.

4.- Contratos de prestacion de servicios profesionales de los Centros de
Formacién de su jurisdiccion, tengan o no relacion con la formacion
profesional. (Resolucidn 019 de 2014, articulo 1° literal b}

NOTA: Los contratos de Suministro y mantenimiento que requieran los
despachos de las direcciones regionales NO REQUIEREN autorizacién.
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1.- Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o
g:?:g:gﬁFORMACION juridicas, cuando existan relaciones contractuales vigentes con
objeto Igual al del contrato que se pretende suscribir, de las Direcciones
Regionales, incluidas aquellas regionales en las que el Director cumple
funciones de Subdirector de Centro y en las que el Subdirector de Centro
cumple funciones de Director Regional, para aquelios contratos cuyo
objeto esté relacionado con la formacion profesional o adlividades
conexas a esta, (Resolucién 018 de 2014 Art. 1°Iit. ¢)

2.- Contratos de prestacion de servicios profesionales de los Centros en
los que el Subdirector ejerce funciones de Director Regional, cuyo objeto
sea formacion o actividades conexas a fa formacion. (Resolucion 019 de
2014 Art. 1°it. )

SECRETARIA GENERAL 1.~ Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o
juridicas de las dependencias de la Direccién General, de los
despachos de las Direcciones Regionalss, de las Regionsles en las
cuales el Director Regional ejerce funciones de Subdirector de
Centro y de los Centros en los que el Subdirector ejerce funciones
de Director Regional, cuando tengan relaciones contractuales vigenies
con objeto igua al del contrato que se pretende suscribir y cuyo objeto NO
tenga relacion con la formacién profesional. (Decreto 2209 de 1998,
Resoluci6n 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.8)

2.- Contratos de prestacion de servicios a los que se exceptien de la
aplicacion de las tarifas sefialadas en la tabla de honorarios vigente en el
SENA, para los contratos de prestacion de servicios personales, en todos
los casos. (Resolucién 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.9)

3.- Contratos de prestacion de servicios cuyos honorarios sean superiores
a la remuneracién total mensual establecida para el jefe de Ia Entidad
(Resolucion 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc. 10).

DIRECCION 1.- Contratos de prestacién de servicios de la Secretaria General que
ADMINISTRATIVA Y estén exenlos de aplicar la tabla de honorarios de prestacion de servicios
FINANCIERA personales con personas naturales vigente en la Entidad. {Resolucion 751

de 2014 Articulo 2° numeral 1°inc.11).

2.- Contratos cuyo objeto sea suministro y mantenimiento de los Centros
de Formacion Profesional en los que el Subdirector ejerce funciones de
Director Regional. (Decreto 249 de 2004 articulo 15 numeral 17).

NOTA: Los contratos cuyo objeto de sea suministro y mantenimiento que
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requieran los despachos de Ias direcciones regionales NO REQUIEREN
AUTORIZACION.

3.- Contratos para adquisicion o reposicion del parque automotor de la
Direccién General, Regionales y Centros de Formacion del SENA, de
conformidad con lo establecido en la Ley Anual de Presupuesto.
{Resolucion 2331 de 2013 articulo 9, Ley Anual de Presupuesto).

NOTA: LOS DEMAS CONTRATOS QUE NO ESTAN INCLUIDOS EN LA ANTERIOR TABLA NO
REQUIEREN AUTORIZACION PARA SU CELEBRACION.

CERTIFICACIONES DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANVA SUFICIENTE O NECESARIO PARA
LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES CON PERSONAS NATURALES Y

JURIDICAS

FUNCIONARIO COMPETENTE

CONTRATOS QUE REQUIEREN CERTIFICACION PREVIA

SECRETARIA GENERAL

Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prestacion
de servicios personales de las dependencias de la Direccion General.
(Resolucion 2331 de 2013)

DIRECTOR REGIONAL

1.- Certificado de inexistencla de personal para los contralos de
prestacion de servicios personales para los Centros de Formacion
Profesional de su jurisdiccion y los del despacho de la Direccién Regional,
(Resolucion 2331 de 2013).

2.- Certificado de inexistencia de personal para los coniratos de
prestacion de servicios personales para los contratos de las Regionales
en las que el Director Regional ejerce funciones de Subdirector de Centro,
(Resolucion 2331 de 2013).

SUBDIRECTOR DE CENTRO

Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prestacién
de servicios personales para los contratos de los Centros en los que el
Subdirector de Centro ejerce funciones de Director Regional, (Resolucion
2331 de 2013).
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CONCEPTOS TECNICOS

FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN CONCEPTO TECNICO PREVIO

DIRECCION Concepto técnico para los contratos de construcciones, adecuaciones
ADMINISTRATIVA y | locativas, obras, ariendos, comodalos y donaciones de inmuebles.
FINANCIERA (Numeral 25, Articulo 15 del Decreto 249 de 2004 y la Resolucion 069 de

2014, numeral 1 inciso 1 del articulo 2 de la Resolucion 751 de 2014).

OFICINA DE SISTEMAS Concepto técnico cuando se pretendan suscribir contratos de adquisicion,
adaptacion, desarrofio de bienes, custodia, mantenimiento, administracion
de contingencias y actualizacién de las plataformas y bienes informaticos
de la entidad. (Numeral 9 articulo 8 del Decreto 249 de 2004, Resolucién
069 de 2014, numeral 1 inciso 2 del articulo 2 de la Resolucion 751 de
2014).

No_hay lugar a |a solicitud de conceptos técnicos para el inicio de procesos de cion difere!

alos descritos en la presente circular,

Cordialmente,

ﬁh SOFIA ARANGO ARANGO

Directora Juridica

Revisd: Martha Bibiana Lozano Medina
Coordinadora Grupo de Con y ¢ion Normativa

Proyectd: Sandra Paola Zaidda Contreras
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CIRCULAR 4171072019
- 1-1010-
Bogota D.C.

PARA: SECRETARIO GENERAL, DIRECTORES DE AREA Y JE.FES DE OFICINA DE LA
DIRECCION GENERAL, DIRECTORES REGIONALES Y SUBDIRECTORES DE CENTRO DE
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA.

Asunto: Confratacion PreStacic'Jn de Servicios Personales - Afio 2020.

Mediante la presente Circular se imparten directrices y lineamientos para el proceso de contratacion de
servicios personales en el SENA para la vigencia 2020 (art. 32 - numeral 3° Ley 80 de 1993).

1. DIRECTRICES GENERALES.

La contratacion de servicios personales en el SENA para el afio 2020 se realizara con plena
observancia de las normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, garantizando la
aplicacion de los principios de contratacién (como transparencia, economia y responsabilidad,
establecidos en los articulos 23 y siguientes de la Ley 80 de 1893), y los que orientan la funcion
administrativa (como los de planeacion, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, que establece el articulo 209 de la Constitucién Politica), ademas de la
satisfaccion del interés general y el cumplimiento de los fines estatales, cumpliendo los requisitos, los
procedimientos y los lineamientos indicados en esta Circular.

Los ordenadores del gasto, como responsables de la contratacién, deben incluir en los estudios previos
las obligaciones que se ajusten ail desarrollo del objeto contractual y no incluir en su-redaccion
elementos subordinantes; iguaimente, durante la ejecucion del contrato, ios supervisores y ordenadores
del gasto deberan vigilar y garantizar la autonomia del contratista, para no incurrir en conductas que
puedan configurar subordinacion y producir dafio antijuridico para el SENA, aplicando lo sefialado en
el Manual de Supervision e Interventoria de la Entidad.

Conforme a la Directriz Presidencial No. 9 de 2018, los ordenadores del gasto deben actuar aplicando
la politica publica de austeridad, eficiencia, economia y efectividad, suscribit los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion por el tiempo estrictamente necesario durante la
vigencia 2020, y procurar la eliminacién gradual y progresiva de estos contratos, “efecutando planes
para proponer y realizar las reestructuraciones necesarias, sin afectar la prestacion del servicio y el
cumplimiento de los fines misionales” de la Entidad.

Para el proceso de contratacién, ademas de las funciones que le corresponde cumplir a la Oficina de
Control Interno del SENA, los ordenadores del gasto inculcaran y fomentaran en las personas gque
actien en cualquier etapa del proceso contractual la cultura del autocontrol, como un elemento
importante del sistema de gestion y control para |la prevencion de riesgos, el mejoramiente continuo y
la salvaguarda de los recursos publicos.

Adrcuonalmente para garantizar la transparencia del proceso, todas las dependencias que participen
en el tramite contractual permitiran el acceso a los documentos precontractuales, contractuales y
postcontraciuales a quienes o soliciten, incluidas las veedurias ciudadanas, y publicaran de manera
local y en medios digitales Io_s avances de los tramites y las decisiones que adopten.

A
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2. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE INSTRUCTOR.

El plan de contratacion de instructores se debe realizar teniendo en cuenta el plan anual de
adquisiciones, que servira de insumo para el "Plan de Accién 2020" de las Regionales y Centros de
Formacion; el plan de adquisiciones debera contener la lista de bienes, obras y servicios que se
pretenden adquirir durante el afio 2020 (art. 2.2.1.1.1.4.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015).

La aprobacion del Plan de Contratacion de Instructores podra hacerse dentro de la aprobacion del "Plan
Anual de Adquisiciones” de la Regional, o en acto separado, pero en todo caso, para iniciar un proceso
de contratacion de prestacion de servicios, la necesidad debe estar contemplada dentro del "Plan Anual
de Adquisiciones 2020". Una vez el Director Regional reciba el mencionado plan, debera emitir una
respuesta de fondo a mas tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. El Plan Anual de
Adquisiciones del SENA sera consolidado y publicado en la pagina web de la Entidad y en el SECOP.

Para las autorizaciones previas de contratacion que establecen los Decretos 2209 de 1998, 249 de
2004 y 2785 de 2011, se debera tener en cuenta lo previsto en el Manual de Caontratacion establecido
por la Entidad, la Resolucién 054 de 2018 y en la Circular No. 3-2014-000115 del 5 de junio de 2014.

De acuerdo con [o establecido en ef articulo 9 — numeral 17 del Decreto 249 de 2004 y el articulo 22 —
numeral 14 del mismo Decreto {(modificado por et articulo 4 del Decreto 2520 de 2013), la contratacion
de Instructores se debe adelantar utilizando el Banco de Instructores Contratistas dispuesto a través
de la aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo del SENA — APE. La conformacion de este Banco
de Instructores ho es un concurso de meritos, no genera continuidad en la contratacion de servicios
personales para vigencias posteriores al 2020, y la suscripcion de! contrato gueda sujeto a las
necesidades del Centro y a la disponibilidad de recursos presupuestales durante el afio 2020.

Para dar cumplimiento a las. mencionadas normas, se aplicaran las siguientes directrices para los
contratos de Instructor del afio 2020:

2.1. Inscripcién en la Aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo — APE: Para pertenecer al
Banco de Instructores del SENA se requiere estar inscrito en la Agencia Publica de Empleo, lo cual se
podra realizar exclusivamente a través de la aplicacion web de intermediacién laboral del SENA
ape.sena.edu.co.

Las inscripciones y las actualizaciones de quienes ya estan inscritos se podran realizar en cualquier
momento hasta la fecha de aspiracion, .segun-el cronograma_que-se_publicara-en-la aplicacion web de
la APE. La Direccion de Empleo y Trabajo informara ademas a los Centros de Formacion Profesional
y a los interesados, las opciones de uso que tiene la aplicacién web de la APE, para que puedan
utilizarla de manera adecuada y eficiente,

Los certificados de estudios y experiencia laboral deben estar debidamente cargados en la plataforma
de la APE. Las personas que ya estén inscritas y cuenten con usuario y contrasefia podran importar
los documentos soporte de la hoja de vida que se encuentren indexados previamente en la aplicacion
de la APE. -

2.2. Identificacién de la Aspiracion: Los actuales Instructores del SENA y los que tienen interés en
ser nuevos contratistas en el 2020, podran seleccionar en la aplicacion web de la APE uno (1) de los
perfiles de instructor, en las fechas de aspiracion indicadas para cada uno en el cronograma; quien no
finalice el proceso de aspiracion durante las fechas establecidas, no continua en el proceso para la
contratacién de instructores 2020.

El aspirante podra escoger ademas un Centro de Formacion principal en el que deseal prestar sus
servicios en el perfil escogido, y otro Centro como alternativa.
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Una vez el interesado realice el tramite y seleccione la opcién “Finalizar la asplraCIOn” el sistemano le
permitira modificar el registro realizado.

2.3. Seleccidn de Instructores a Contratar: Cada Centro de Formacién debe integrar un "Comité de
Verificacion de Requisitos y Escogencia de Contratistas”, conformado por el Subdirector del Centro
0 quien él designe, un servidor publico designado por el Director Regional, los Coordinadores
Académicos y uno o dos Instructores de planta de la especialidad en que se vaya a hacer la escogencia
{para que la integracion del Comité sea impar), designado(s) por el Subdirector, ya sea del mismo
Centro o de otro.

l.as decisiones y los criterios aplicados constaran en actas gue deben ser firmadas por todos los
integrantes del Comité. Las reclamaciones que se presenten deben ser analizadas, decididas y
respondidas por el Comité.

Los integrantes de este Comité deberan declararse impedidos o ser recusados, cuando recaiga sobre
ellos alguna inhabilidad, incompatibilidad o conﬂlcto de intereses por razones de parentesco u ofras
causales establecidas por la Ley.

Este Comité escogera entre los aspirantes del Banco de Instructores SENA las personas a contratar
como instructores en el aftc 2020, aplicando los siguientes criterios:

2.3.1. Los actuales instructores del SENA que hayan registrado oportunamente su aspiracion en el
Banco de Instructores 2020, deben presentar una prueba que incluira componentes socioemocionales
y pedagogicos, en las condiciones que sefiale la Direccion de Formacion Profesional; esta prueba solo
podra ser presentada en ia fecha y hora que sefiale la Direccién de Formacion Profesional a cada
aspirante en el listado que se publique; si el interesado empieza la prueba después de la hora fijada,
debera responderla dentro del tiempo restante para la hora de finalizacién:

Quienes obtengan en el resultado consolidado de esta prueba un puntaje igual o superior al 65%,
podran ser contratados en la vigencia 2020 si la especialidad continta en el respectivo Centro de
Formacién y cuenta con la disponibilidad presupuestal. Si el numero de contratos a suscribir por el
Centro de Formacién en el 2020 es inferior al nimero de actuales instructores que obtuvieron mas del
65% en el consolidado, se contrataran en estrlcto orden descendente de puntuacion hasta cubrir los
contratos que requiere el Centro

El Comité de Verificacién y Escogencia debera dejar constancua en el Acta del procedimiento seguido,
con la justificacion y sustentacion correspondiente. :

Los casos de proteccion constitucional especial, que de acuerdo con la jurisprudencia vigente deban
seguir siendo contratados en el 2020, seran contratados aunque el(a) aspirante haya obtenldo menas
del 65% en el consolidado de la prueba.

2.3.2. Los demas interesados en el Banco de Instructores del SENA podran registrar su aspiracién en
las fechas que senale el cronograma publicado a través de la aplicacién web de la APE, para los
contratos planeados que no se haya podido seleccionar aspirante por el numeral anterior, en las
condiciones indicadas en ef numeral 2.2 de esta circular.

Quienes hayan registrado oportunamente su aspiracion deben presentar en la(s) fecha(s) que sefale
el cronograma una prueba virtual, en las condiciones que sefiale la Direccion de Formacion Profesional.
Esta prueba solo podra ser presentada en la fecha y hora sefialada para cada aspirante en el listado
gue se publicara en la aplicacion web ape.sena.edu.co; si el interesado empieza la prueba después de
la hora fijada, debera responderla dentro del tiempo restante para la hora de finalizacion.

#

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccion General
Direccidn General, Ciudad Bogotd D.C.. - PBX {57 1) 5461500 ]
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270 GD-F-011 V04 Pag 3




e
SENA

N

Posteriormente, cada Comité de Verificacion y Escogencia utilizara solo uno (1) de los siguientes
criterios para seleccionar a los aspiranies:

« Valoracion de hoja de vida: Para los perfiles que sefiale la Direccidén de Formacion Profesional,
cuyo listado sera publicado en la aplicacion web de la APE.

Para los perfiles que no les aplique la valoracion de hojas de vida, el Comité de Verificacion y
Escogencia podra hacer la seleccion, aplicando una de las siguientes alternativas, segin las
caracteristicas de la especialidad y las posibilidades fisicas, logisticas y operativas del respectivo
Centro:

s Prueba Tedrica, o
+ Prueba Practica

La decision sobre la prueba a aplicar debe ser informada a los aspirantes y a la Direccion de:-Formacion
Profesional en el plazo indicado en el cronograma.

La valoracion de hoja de vida, o la prueba teorica, o la prueba practica, sera aplicada solamente a los
tres (3) aspirantes que aparezcan en ese momento en la aplicacion web de la APE con los tres (3)
primeros puntajes en orden descendente en la prueba virtual para el respective perfil y Centro escogido
por cada asplrante En caso de empate que incida en la escogencia de los tres (3) aspirantes, el Comité
hara la escogencia entre los empatados e indicara en el Acta correspondiente el{os) criterio(s) que tuvo
en cuenta. Si el listado de la APE tiene menos de tres (3) aspirantes en ese perfil y Centro a ellos se
les aplicara {a prueba. .

Si no hay aspirantes en la aplicacit‘)n web de la APE para ese perfil y Centro, el Comité de Verificacion
y Escogencia acudira a quienes hayan aspirado para el respectivo perfil en otros Centros de Formacion
hasta completar dos {2) que manifiesten su interés en prestar sus servicios en ese Centro; el Centro de
Formacion contactara al{os) aspirante(s) y dejaré constancia escrita de su respuesta; si no tiene interés
se continuara buscando aspirantes de‘la especialidad en estricto orden descendente de acuerdo con
la aplicacion web de la APE.

El Comité de Verificacion y Escogencia seleccionara para suscribir el contrato durante la vigencia 2020
al aspirante con mayor puntuacion en la hoja de vida, o en la respectiva prueba tedrica o practica.

Cuando la escogencia sea para mas de un contrato por perfil, el nimero de aspirantes a quienes se les
valorara la hoja de vida, o se les aplicara la prueba tedrica, o la prueba practica, se obtendra
multiplicando el nimero de contratos a suscribir por tres (3), pero si el listado de la aplicacion web de
la APE es menor, se les aplicara a ellos la prueba.

51 una de las personas escogidas para ser contratada durante e! afic 2020 no cumple con el perfil de
idoneidad, o fue descartado por diferencias entre los documentos y la informacion reportada, o por
cualquier otra causa sustentada, o no firma el contrato, se escogera al siguiente en la puntuamon para
ese perfil.

5iun Centro de Formacion no encuentra aspirantes para aplicaries la prueba en un perfil, podra escoger
a la persona a contratar entre quienes ya tengan puntaje de hoja de vida, o de prueba téérica, o de
prueba practica en ofros Centros y no fueron escogidos para ser contratados, en orden descendente
de puntuacién. '

2.3.2.1. Valoraciéon Hoja de Vida: El Comité revisara y aplicara la puntuaciéon a ias hojas de vida de
los perfiles indicados por la Direccién de Formacion Profesional, al nimero de aspirantes indicados en
el numeral anterior, utilizando la tabla de puntajes establecida por la mencionada Direccién.
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La revision y puntuacion de hojas de vida solo se realizara con los documentos indexados a la aplicacion
web APE al momento de la aspiracion y dentro de las fechas establecidas. Los aspirantes no podran
adicionar documentos.

2.3.2.2. Prueba Tedrica: Esta prueba serd aplicada de manera presencial en el respectivo Centro de
Formacion, utilizando la plataforma Blackboard, en el dia y la hora que sefiale la Direccion de Formacion
Profesional, para lo cual cada Centro debe informar oportunamente a esa Direccion los perfiles en los
que aplicara esta prueba, en las fechas sefialadas en el cronograma, con la coordinacion y seguimiento
del Comité de Verificacion y Escogenma los resuliados de esta prueba seran publicados por cada
Centro de Formacion.

2.3.2.3. Prueba Practica: Esta prueba sera aplicada por el Comité de Verificacion y Escogencia en el
respectivo Centro de Formacion, aplicando el protocolo establecido por la Direccién de Formacion
Profesional y dentro de las fechas indicadas en el cronograma.

233. Los egresados del SENA que hayan representado a esta entidad en competencias
internacionales en los Gltimos cuatro (4) afios podran registrar su aspiracion dentro de las fechas que
se indiquen para la etapa 2.3.2 del proceso; a estas personas solamente se les aplicara prueba
socioemocional sin puntaje minimo, y entre ellos cada Centro escogera a quien contratar en orden
descendente de punfuacion, de acuerdo con las necesidades del Centro.

2.4, Verificacion de reduisitos de idoneidad y experiencia:

El ordenador del gasto debe verificar y acreditar que toda persona natural con quien se vaya a suscribir
contrato para la prestacion de servicios de instructor durante la vigencia 2020 fue seleccionado a través
del banco de instructores del SENA de acuerdo con esta circular, que esta en capacidad de ejecutar el
objeto del contrato, y que verificd que tiene la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el
area de que se trate, de conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. -

3. CONTRATOS DE PRESTAGCION DE SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO O DE APOYO
MISIONAL DIFERENTE A INSTRUCTOR.

Todos los contratos de prestaci()n de servicios a los que se refiere este numeral deben estar incluidos
en el "Plan Anual de Adquisiciones afio 202(" (PAA), el cual es consolidado v publicado en la pagina
web del SENA y en el SECOP, por la Direccién Administrativa y Financiera de la Direccion General.

Sdlo los contratos de prestacion de servicios de apoyo administrativo o de apoyo misional diferente a
instructor que vayan a suscribir los Centros de Formacion Profesicnal Integral deben aplicar lo
establecido en el numeral 17° del articulo 15° del Decreto 249 de 2004, la Resolucion No. 751 de 2014
y a la Circular 3-2014-000115 del 5 de junio de 2014.

Tal como lo sefiala el articulo 2° numeral 4°, literal h) de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.2.1.4.9,
2.2.1.2.1.4.1y s.s. del Decreto 1082 de 2015, la contratacion de prestacion de servicios profesionales
y de apoyo a la gestion (administrativo o de apoyo misional diferente a instructor) se realizara mediante
la modalidad de contratacién directa, con la persona natural que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato, debiendo cada ordenador del gasto de la Entidad, verificar la idoneidad o experiencia
requerida y relacionada con el area de que se trate, sin que sea necesaria la obtencion previa de varias
ofertas, de lo cual debe dejar constancia por escrito.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y en concordancia con o
indicado en el Manual de Contratacion establecido por la Entidad, el pago de honorarios se realizara
por periodos fijos, y en ninglin caso se aplicara el pago por dias o por horas. En todo caso cualquier
maodificacion contractual debera constar por escrito en el que se exprese la voluntad de las partes.
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Los ordenadores del gasto deben verificar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad y experiengia
exigidos dentro de los estudios previos, para lo cual el area solicitante debe verificar previamente la
veracidad de dichos documentos con los cuales soporta su idoneidad y su experiencia, utilizando Ia
informacién que reposa en la hoja de vida del Sistema de Informacién y Gestion del Emples Pablico-
SIGEP, la cual debe ser anexada al expediente contractual con la constancia de validacion de veracidad

suscrita por el funcionario que designe el Director del Area, el Jefe de Oficina, el Director Regional o el
Subdirector de Centro.

4. GENERALIDADES PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE LOS
NUMERALES 2Y3.

Para agilizar la gestion y lograr el inicio operiunc de los programas y proyectos institucionales del afio
2020, es necesario que antes del 31 de diciembre de 2019 se realicen las siguientes actividades:

¢ Aprobar en el mes de diciembre de 2019, los Planes de Confratacion de instructores (sélo para
Cenfros de Formacion).

« Aprobar el "Plan Anual de Adquisiciones afio 2020" de cada Regional y de la Direccién General
que deben incluir todos los contratos de los numerales 2 y 3. De ser necesario, el Plan Anual de
Adquisiciones podra actualizarse en el afio 2020 con el fin de ajustarlo al presupuesto asignado a
cada dependencia.

» Elaborar certificacion de inexistencia de personal de planta (articule 3° del Decreto 1737 de 1998,
modificado por el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998), suscrita por el funcionario competente
conforme a lo establecido en la Resolucion No. 054 de 2018, indicando expresamente la causal
que aplica en cada caso: “(i) De acuerdo con el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Minimos y Competencias Laborales de la Entidad no existe personal de planta que pueda
desarroliar la actividad a contratar; (ii} El desarrolio de la actividad requiere un grado de
especializacion gque implica la contratacion del servicio; o (iif) Aunque existe personal en la planta,
éste no es suficiente”.

+ Elaborar y revisar (sin firma) los estudios previos para todos los contratos, en cada Centro de
Formacién Profesional integral, Direccién Regional, Area y Oficina de la Direccion General.

» Seleccionar del Banco de Instructores de la aplicacién Web de la APE los aspirantes a instructores
contratistas, de conformidad con las necesidades del Centro de Formacién Profesional integral.

e Verificar que las personas seleccionadas para suscribir los contratos durante la vigencia 2020
cumplen los requisitos del numeral 2.5 de esta circular.

En el afio 2020 se deben realizar las siguientes actividades, a mas tardar en enero:

Obtener el{los) CDP(s) inmediatamente se haga la asignacién del presupuesto 2020.

Incluir el némero del CDP dentro de cada estudio previo.

Suscribir los estudios previos. .

Obtener la(s) autorizacidn(es) necesaria(s) para la centratacidon de prestacion de servicios
personales, de acuerdo con la Circular 3-2014-000115 del 5 de junio de 2014, la cual se adjunta.
Presentar las ofertas por parte de cada una de las perscnas que seran contratadas.

Suscribir los contratos.

Registrar presupuestalmente cada contrato.

Aprobar ias garantias.

Los Subdirectores de Centro deben. entregar al coordinador de la APE de su Regional el listado de
personas contratadas por cada perfil, con el fin de formalizar su colocacion en la aplicacion Web de la
APE.

f Ministerio de Trabajo
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El listado de documentos que debe presentar cada contratista para la suscripcion de los contratos
sefialados en los numerales 2 y 3 de esta Circular se encuentra publicado en el aplicativo compromISO,
asi como los modelos y minutas que se utilizaran en toda la Entidad para los estudios previos y los
contratos de prestacion de servicios personales.

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a fa gestion no podra realizarse a
través de Cooperativas o Precooperativas de Trabajo Asociado, ni de ninguna otra modalidad que
implique intermediacion.

En el afio 2020 los contratos se suscribiran por el término estrictamente indispensable, segin las
necesidades de contratacion y su correspondiente justificacién de cada Centro de Formacién
Profesional Integral, Regional y dependencia de la Direccion General. Los contratos de instructor
podran tener vigencia maxima hasta el Gltimo dia de! calendario académico del afio 2020, v los
restantes (numeral 3° de esta Circular) maximo hasta el 31 de diciembre del afio 2020,

Los recursos para contratacion se asignaran en su totalidad desde la apertura del presupuesto para
toda la vigencia. Por lo anterior, se debe hacer una contratacién acerde a lo registrado en el Plan de
Accion y en el Plan Anual de Adquisiciones, que evite adiciones presupuestales a los contratos con la
consecuente desfinanciamientos en la vigencia por este coricepto.

El valor maximo de los honorarios mensuales para los contratos de prestacion de servicios de instructor
y de actividades diferente a instructor, seran las establecidas en las tablas de tarifas que divulgara la
* Direccion de Formacion Profesional y la Secretaria General, respectivamente.

La Secretaria General, fa Direccion de Formacion Profesional y la Direccion de Empleo y Trabajo
realizaran una videoconferencia sobre esta circular, en ia que se responderan dudas sobre el tema.

Esta Circular deroga integralmente las Circulares No. 3-2018-000197 del 30 de noviembre de
2018 y 01-3-2019-000145 del 16 de septiembre de 2019.

CARLOS AMESTRA A MOLINA

Director General

Cordial saludo

Anexos: Circular 3-2014-000115 de 2014.

VoBo: Verdnica Ponce Vallgjo - Secretaria General ’0)3 . @/

VoBo: Farid De Jesus Figueroa Torres - Director de Formacién Profesional
VoBo: Hernan Fugntes -~ Director de Empleo y Trabajo
VoBo. Oscar Julian Castafio Barreto. - Director Jurldico

Reviso: Jaime Emilio Vence Ariza — Coordinador Agencia Pliblica de Empi
Hemando A, Guerrero — Profesional Secretaria General
Antonio Jose Trujillo iflera — Grupo de Conceplos Juridicos y uccién Normativa (@

Proyecté: Emmanuel Santiaga Diaz / Esmeralda Molina Gomez
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Bogotd, D.C.,

CIRCULAR

PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES -DE AREA, JEFES DE OFiCINA, DIRECTORES
REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO Y COORDINADORES DE GRUPO

Asunto:-Autorizaciones y Conceptos Técnicos

La Direccion Juridica, en efercicio de sus facultades legales y en vitud de las funciones establecidas en
Decreto 249 de 2004, con ocasion de la expedicion de recientes modificaciones al Manual de Contratagion de
fa Entidad, mediante Resolucion No. 751 de 28 de abril de 2014, se permite resumir en los siguientes
cuadros, las certificaciones y autorizaciones vigentes para los procesos contractuales al interior de SENA, asi:

AUTORIZACIONES
FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION PREVIA
DIRECTOR REGIONAL 1~ Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o

juridicas de los Centros de Formacion cuyo objeto NO sea formacion o
actividades conexas a la formacion, cuando en ef respectivo Centro se
tengan relaciones contracluales vigentes con objeto igual al del contrato
que se pretende suscribir. (Resolucion 751 de 2014)

2. Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o
juridicas de los Centros de Formacion cuyo objeto esté o no refacionado
con fa formacién, cuando en el respectivo Centro NO se tengan relaciones
confractuales vigentes con objeto igual al del contrato que se pretende
suscribir. Decreto 249 de 2004. (Resolucion 751 de 2014).

3.- Contratos de suministro y mantenimiento de los Centros de Formacion
Profesional de conformidad con la delegacion establecida por I
Resolucién 1958 de 2013 articulo 18,

4.- Contratos de prestacion de servicios profesionales de los Centros de
Formacion de su jurisdiccién, tengan o no relacion con fa formacién
profesional. (Resolucion 019 de 2014, articulo 1° literal b)

NOTA: Los contratos de Suministro y mantenimiento que requieran los
despachos de las direcciones regionales NO REQUIEREN autorizacion.
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DIRECTOR DE FORMACION
PROFESIONAL

1.- Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o
juridicas, cuando existan relaciones contractuales vigentes con
objeto igual al del contrato que se pretende suscribir, de las Direcciones
Regionales, incluidas aquelias regionales en las que e Director cumple
funciones de Subdirector de Centro y en las que et Subdirector de Centro
cumple funciones de Director Regional, para aquellos contratos cuyo
objeto esté relacionado con la formacion profesional o actwadades
conexasaesta {Resolucion 018 de 2014 Art. 1° Iif. ¢)

2.- Contratos de prestacion de servicios profesionales de los Ceniros en
los que el Subdirector ejerce funclones de Director Regional, cuyo objeto
sea formacion o actividades conexas a fa formacion. (Resolucmn 019 de
2014 Art 1°fit. )

SECRETARIA GENERAL

1.- Contratos de prestacién de servicios con personas naturales o
juridicas de las dependencias de la Direccion General, de los
despachos de las Direcciones Reglonales, de las Regionales en las
cuales el Director Regional ejerce funciones de Subdirector de
Centro y de los Centros en ios que el Subdirector ejerce funciones
de Director Regional, cuando tengan relaciones contractuales vigentes
con objeto igual al del contrato que se pretende suscribir y cuyo objeto NO
tenga relacion con la formacion profesional. (Decreto 2203 de 1998,
Resolucion 754 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.8)

2.- Contratos de prestacion de servicios a los que se exceptlen de la
aplicacion de las tarifas sefialadas en |a tabla de honorarios vigente en el
SENA, para los contratos de prestacion de servicios personales, en todos
los casos. (Resolucitn 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.9)

3.- Coniratos de prestacién de servicios cuyos honorarios sean superiores
a fa remuneracion total mensual establecida para el jefe de la Entidad
{Resolucion 751 de 2014 Articulo 2° numeral 1° in¢.10}.

DIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

1. Contratos de prestacion de servicios de la Secretaria General que
estén exentos de aplicar [a tabla de honararios de prestacion de servicios
personales con personas nalurales vigente en Ia Entidad, (Resolucion 751
de 2014 Articulo 2° numeral 1° inc.11).

2.- Contratos cuyo objeto sea suministro y mantenlmxento de los Centros
de Formacion Profesional en los que él Subdirector ejerce funciones de
Direclor Regional. {Decreto 249 de 2004 articulo 15 numeral 17).

'NOTA; Los contratos clyo objeto de sea suministro y mantenimienio que

iSENA, MAS TRABAJO;
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requieran los despachos de las direcciones reglonales NO REQUIEREN
AUTORIZACION.

3.~ Contratos para adquisicidn o reposicion del parque automotor de la

‘| Direccion General, Regionales y Centros de Formacion def SENA, de

conformidad con lo establecido en la Ley Anual de Presupuesto.
(Resolucibn 2331 de 2013 articulo 9, Ley Anual de Presupuesto).

NOTA: LOS DEMAS CONTRATOS QUE NO ESTAN INCLUIDOS EN LA’ ANTERIOR TABLA NO
REQUIEREN AUTORIZACION PARA SU CELEBRACION, :

CERTIFICACIONES DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA SUFICIENTE O NECESARIO PARA
LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES CON PERSONAS NATURALES Y

JURIDICAS .
FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN CERTIFICACION PREVIA
SECRETARIA GENERAL Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prestacion

de servicios personales de las dependencias de la Direccion General.
{Resolucion 2331 de 2013)

DIRECTOR REGIONAL

1- Certificado de inexistencia de personal para los contratos de
prestacion de servicios personales para los' Centros de Formacién
Profesional de su jurisdiccion y los def despacho de Ja Direccion Regional,
(Resolucion 2331 de 2013),

2. Certificado de inexistenciz de personal para los contratos de
prestacion de servicios personales para los contratos de las Regionales
en las que el Director Regional ejerce funciones de Subdirector de Centro,
(Resolucion 2331 de 2013).

SUBDIRECTOR DE CENTRO

Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prestacion
de servicios personales para {os contratos de los Centros en los que el
Subdirector de Centro ejerce funciones de Director Regional, {Resclucion
2331 de 2013).

iSENA, MAS TRABAIOf
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CONCEPTOS TECNICOS

FUNCIONARIO COMPETENTE CONTRATOS QUE REQUIEREN CONCEPTO TECNICO PREVIO

DIRECCION Concepto lecnico ﬁara los contratos de conslrucciones, adecuaciones
ADMINISTRATIVA y | locativas, obras, arriendos, comodatos y donaciones de inmuebles.
FINANCIERA (Numeral 25, Adiculo 15 del Decreto 248 de 2004 y la Resolucion 069 de

2014, numeral 1 inciso 1 del articulo 2 de la Resolucion 751 de 2014},

OFICINA DE SISTEMAS Concepto técnico cuando se pretendan suscribir contratos de adquisicion,
adaptacion, desarrollo de bienes, custodia, mantenimiento, administracion
de contingencias y actualizacion de las plataformas y bienes informaticos
de Ia entidad. (Numeral 9 articulo 8 de! Decreto 249 de 2004, Resolucién
069 de 2014, numeral 1 inciso 2 del articulo 2 de la Resolucion 751 de
2014).

No hay fugar a la solicitud de conceptos técnicos para el iniclo de procesos de contratacion difershtes
a los descritos en fa presente circular,

Cordiglmente,

MALA SOFIA ARANGO ARANGO

Direclora Juridica
Revisd: Martha Bibiana Lozano Medina )
Coordinadora Grupo de Cencepos ¥ Produccion Normativa
Proyecté: Sandra Pacla Zaldia Contreras '
/SENA, MAS TRABAJO;
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CIRCULAR
1-6060

Bogota D. C.

PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA DE LA DIRECCION
GENERAL, DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

ASUNTO: Orientaciones para la contratacion de
instructores, modalidades: presencial, virtual y a distancia
vigencia 2020.

De conformidad con lo establecido poria Circular No. 01-3-2019-000156 del 01 de Octubre de 2019,
la Direccion de Formacion Profesional emite los siguientes lineamientos para el proceso de
contratacion de Instructores 2020:

1. GENERALIDADES

a) El Subdirector de Centro de Formacion Profesional, debe programar los Instructores de plantay
temporales de manera prioritaria, y teniendo en cuenta:

¢ las fichas de formacién titulada, en todas las modalidades (incluidas fichas virtuales), de
vigencias anteriores que continuardn en formacion, durante el afio 2020, lo anterior teniendo
en cuenta que el instructor tenga las competencias para desempeiarse de manera exitosa en
ambientes virtuales de aprendizaje

e Las nuevas fichas de formacién titulada, en todos los niveles, modalidades y tipos de
formacion, que se proyectan.

® La proyeccién de formacién complementaria presencial.

¢ lavigencia de la planta temporal de instructores.

b) Se recomienda identificar Jas necesidades de contratacion de instructores para atender con la
siguiente prioridad:

e Fichas que pasan del afio 2019,
* Nuevas fichas proyectadas para el afio 2020, en cualquier modalidad y nivel de formacion,
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o Necesidad de instructores técnicos de seguimiento a aprendices en etapa productiva (incluidas
fichas virtuales), agrupados por area temdtica.

¢) De conformidad con el Calendario Académico y de labores para los Centros de Formacién del
SENA, el proceso de contratacién debe adelantarse en forma que el término de ejecucion esté
comprendido entre el alistamiento del 14 al 25 de enero de 2020, y el inicio de la formacion entre
el 27 de enero de 2020 y el 12 de diciembre de 2020, y como fecha maxima para la entrega de los
planes de mejoramiento el 16 de diciembre de 2020, incluyendo los instructores de las
competencias claves y transversales; instructores de programas de formacion titulada presencial,
virtual y a distancia y los instructores de articulacién con la educacién media.

d) La seleccion de las personas para ser contratadas solamente tendrd vigencia durante el afio 2020;
la suscripcidn de cada contrato de prestacion de servicios entre el SENA y la persona seleccionada,
estd sujeta a las necesidades de! Centro de Formacion Profesional y a la existencia de disponibilidad
de recursos presupuestales durante el afio 2020.

2. Prueba con componente socioemocional y pedagdgica para Instructores Contratistas 2019 que
aspiran a ser contratados en el afo 2020 — Numeral 2.3.1 de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019:

La prueba virtual presentada por los Instructores contratados por el SENA durante el afio 2019
tendra dos componentes con las siguientes proporciones en el resultado final:

- Componente Socicemocional: 40%
- Componente Pedagdgico: 60%

El resultado que se publique incluira el obtenido en cada uno de los dos (2} componentes y el final
de la prueba ponderado como se indica anteriormente; este resultado final de la prueba sera el que
tendrdn en cuenta los Centros de Formacidn Profesional para identificar a quienes obtuviercn el
65% o mas.

Los Centros de Formacién Profesional en la aplicacién web de la APE realizaran el registro de la
seleccion de los aspirantes de esta Fase, en las fechas que indique el cronograma que se publique
en la misma aplicacién.

3. Prueba Socioemocional para la FASE Il - Numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de
2019:

Quienes hayan registrado oportunamente su aspiracién para la Fase Il del proceso (numeral 2.3.2
de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019}, deben presentar una prueba que contendra preguntas
sobre competencias socioemocionales.

Esta prueba sélo podré ser presentada en la fecha y hora sefialada para cada aspirante segun el
listado que la Direccién de formacion indigue y que serd publicada en la pagina web
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ape.sena.edu.co, en la(s) fecha(s) que sefiale el cronograma que aparecera en la misma aplicacién.

El resultado de esta prueba se podrd consultar en la aplicacion web ape.sena.edu.co, en la(s)
fecha(s) que sefiale el cronograma, y el puntaje sera tenido en cuenta por los Centros de Formacién
Profesional para definir a quienes se les aplicara la valoracion de hoja de vida segun perfil, o la
prueba tedrica, o la prueba préctica; en el nimero de personas y las condiciones indicadas en el
numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019.

Si un aspirante queda dentro de los tres (3) primeros lugares en los dos (2) Centros de Formacion
Profesional a los que aspird, sélo presentara una prueba (valoracién de hoja de vida, o prueba
tedrica, o prueba practica) en el primer Centro que lo convoque o al que el aspirante confirme
seguir en el proceso.

4. Valoracién de hoja de vida para aspirantes en la FASE 1] - Numeral 2.3.2.1 de la Circular 01-3-
2019-000156 de 2019:

En el Anexo No. 1 de esta circular se envia el listado de los perfiles que seran definidos mediante la
valoracién de hojas de vida en la FASE Il del proceso, para aquellos perfiles y Centros de Formacion
Profesional en los que no hayan sido seleccionado el contratista segin el numeral 2.3.1 de la
Circular 01-3-2019-000156 de 2019.

El puntaje méximo para la valoracion de cada hoja de vida sera 100 puntos. En caso de presentarse
empate que incida en la escogencia del aspirante a contratar, el Comité de verificacion y escogencia
definira el criterio objetivo de desempate a aplicar segun el perfil y los soportes cargados a la
aspiracion, e indicard en el Acta correspondiente el{os) criterio(s) que tuvo en cuenta, su justificacién
y el resultado obtenido.

5. Definicion de Prueba Tedrica o de Prueba Practica para seleccionar aspirantes en la FASE Il -
Numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019:

Para los perfiles disponibles para la FASE Il (Numeral 2.3.2 de la circular 01-3-2019-000156 de 2019)
y que no estén relacionados en el Anexo No. 1 de esta Circular para valoracion de hoja de vida, el
Centro de Formacién Profesional deberd aplicar una prueba teérica o una prueba practica en las
condiciones indicadas en la mencionada circular.

La decisidn debe ser adoptada por el Subdirector del respectivo Centro de Formacién Profesional
con el Comité de Verificacion y Escogencia, teniendo en cuenta entre otros aspectos, las
condiciones logisticas y operativas del Centro, los equipos y materiales con que cuente, asi como la
especialidad en la que impartird formacidn el contratista; esta decisién deberé ser reportada a la
Direccidn de Formacién Profesional en las fechas y los formatos que se les indique.

Las fechas para reportar a esta Direccion la decisién adoptada por cada Centro seran divulgadas en
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el cronograma que se publique en la aplicacién web de la APE.

Con base en el consolidado nacional, la Direccion de formacién profesional informard a los Centros
de Formacién Profesional las fechas en que podran aplicar la prueba teérica o la prueba practica,
de acuerdo con el cronograma que se publique en la APE.

6. Prueba Tedrica en la FASE Il - Numerales 2.3.2 y 2.3.2.2 de la Circular 01-3-2019-000156 de
2019:

Dependiendo de la operatividad de la aplicacién y de los canales de comunicacién institucional, la
prueba tedrica para los perfiles definidos por cada Centro de Formacién Profesional podra aplicarse
en linea o en fisico, utilizando el banco de preguntas que definird esta Direccion.

Esta prueba solo sera aplicada al nimero de personas sefialado en el numeral 2.3.2 de la Circular
01-3-2019-000156 de 2019.

7. Protocolo para la Prueba Practica en la FASE Il - Numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-2019-000156
de 2019:

Este protocolo sera remitido por esta Direccién a los Centros de Formacién Profesional que hayan
optado por la aplicacién de prueba practica para los perfiles definidos.

Esta prueba solo serd aplicada al numero de personas sefialado en el numeral 2.3.2 de la Circular
01-3-2019-000156 de 2019.

8. Seleccion de aspirantes que podran ser contratados en la FASE Il:

Los Centros de Formacion realizaran la preseleccion de los aspirantes a los perfiles requeridos en la
FASE 1l en los que no hubo seleccionado(s) en la Fase 1. La busqueda se realizara en el listado por
Centro y por perfil que arroje la aplicacién web de la APE en estricto orden descendente de la
puntuacion obtenida por cada aspirante para el respectivo perfil y Centro en la Hoja de Vida, o la
Prueba Tedrica o la Prueba Practica.

Si el puntaje de los aspirantes de la FASE Il para un perfil y Centro de Formacidn Profesional en su
prueba no es mayor al puntaje obtenido por el Instructor contratista SENA 2019 que obtuvo en la
FASE | menos de 65 puntos o no fue seleccionado para ese mismo perfil y Centro, se debe
seleccionar al actual Instructor contratista del SENA con ei puntaje mas alto; si uno o varios
aspirantes de la Fase |l superan el puntaje del(os) actual(es) Instructor(es) contratista{s} del SENA
para el respectivo perfil y Centro de Formacion, se escogerd al aspirante de la FASE Il con el puntaje
mas alto; si el Centro requiere escoger a mas de un contratista en un perfil, aplicard el mismo
procedimiento para cada aspirante a seleccionar.
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En caso de empate entre el puntaje de uno (1) o varios Instructores contratistas 2019 de la Fase t y
el puntaje de los aspirantes de la Fase Il para el mismo perfil y Centro de Formacién Profesional, el
Comité de Verificacion y Escogencia definira el criterio objetivo de desempate a aplicar e indicara
en el Acta correspondiente el(os) criterio(s) que tuvo en cuenta, su justificaciéon y el resultado
obtenido.

Para esta seleccidn cada Centro de Formacién Profesional debe revisar ademas del listado del perfil
especifico de su Centro, el listado de aspirantes de ese Centro en el perfil “OTROS”, en razén a que
algunas personas aspiraron a este perfil; los aspirantes del perfil OTROS de cada Centro podran ser
reclasificados en un perfil especifico de acuerdo con el perfil del aspirante, dejando el Comité
constancia en el acta.

Para las necesidades de contratacion de instructores de idiomas en la modalidad virtual, ademas
del perfil de Idiomas se debe consultar las aspiraciones realizadas en el perfil VIRTUAL, el cual
contempla la aspiracion de todas las formaciones de tipo virtual.

Siun Centro de Formacion Profesional no encontré aspirantes en un perfil especifico, podra escoger
a la persona a contratar entre el listado nacicnal del respectivo perfil conformado por los
Instructores contratistas del SENA 2019 que no fueron seleccionados en las Fases | y I, y los
aspirantes de la Fase Il con puntuacién en la valoracion de hoja de vida, o en la prueba tedrica, o
en la prueba practica, en estricto orden descendente de puntuacidn.

9. Preseleccion — FASE ||

Una vez el Comité de Verificacion y Escogencia seleccione un aspirante para ser contratado en la
vigencia 2020 siguiendo el procedimiento de la Circular 01-3-2019-000156 de 2019, lo identificard
como preseleccionado en la aplicacién web de la APE, en las fechas que se indiquen en el
cronograma, y le enviara al seleccionado un mensaje para que dentro de las 24 horas siguientes
confirme si desea ser contratado en ese Centro y especialidad. Una vez el aspirante acepte, el
Centro actualizara la novedad en la aplicacidon web de la APE. Si no acepta o no responde dentro
del tiempo establecido, el Centro hard el ofrecimiento al aspirante que continle en estricto orden
descendente de puntuacion para ese Centro de Formacidn Profesional y especialidad, aplicando lo
indicado en esta Circular.

10. Verificacién de requisitos de idoneidad y experiencia: El ordenador del gasto debe acreditar
que toda persona natural con quien se vaya a suscribir contrato de prestacién de servicios de
instructor durante el afio 2020 cumple con el numeral 2.4 de la Circular No. 01-3-2019-000156 de
2019.
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11. Contratacion de Instructores para el afio 2020.

La suscripcién de cada contrato de prestacién de servicios entre el SENA y la persona seleccionada
por este procedimiento, estd sujeta a las necesidades del servicio durante el afic 2020 y a la
disponibilidad de recursos presupuestales de cada Centro de Formacién Profesional.

El contrato para el Perfil Egresado SENA que hayan representado a la entidad en competencias
internacionales en los Gltimos 4 afios {numeral 2.3.3 de la Circular No. 01-3-2019-000156 de 2019),

tendra por objeto adelantar monitorias a la ejecucidn de formacién profesional.

12. Tablas de tarifas para la determinacién de los honorarios mensuales de ios contratos de
prestacion de servicios de instructor afio 2020:

Los Centros de Formacion Profesional aplicaran la tabla de honorarios que establezca esta Direccién
en posterior Circular.

La presente Circular deroga fas Circulares No. 3-2018-000197 del 30 de noviembre de 2018 y la
Circular 3-2018-000206 del 12 de diciembre de 2018.

Cordial saludo,

R

Farid de Jesus Figueroa Torres
Director de Formacion Profesional

Anexo: Anexo 1 - PERFILES DEL BANCO DE INSTRUCTORES 2020

Proyecto: Esmeralda Molina Gomez, Asesora Direccion de Formacion Profesional. Qx

VoBo: Diego Fernando Borja ~ Coordinador Escuela Nacional de Instructoresﬁk

VoBo: Claudia Rojas Rivera — Coordinadora Grupo Gestion Curricular .

VoBo: Isabel Cristina Garcia Lemus — Coordinara Grupo Gestion Administrativa w

VoBo: Janeth Adriana Marifio Cepeda - Coordinadora Grupo Administracion Ea\'”cativa "QA/C
VoBo: Carlos Dario Martinez — Coordinador Efecucién de la Formacion. ‘Eﬂ,

VoBo: Claudia Forero Londofio — Coordinadora Bienestar al Aprendiz.

Revisd: Hernando Alberto Guerrero Guio — Profesional Secretaria General
Jaime Emilio Vence Ariza — Coordinador Agencia Ptblica de Empie Y
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ANEXO 1. PERFILES DEL BANCO DE INSTRUCTORES 2020

LISTADO PERFILES BANCO DE INSTRUCTORES 2020 POR VALORACION DE HOJA DE VIDA*
1 Actividad fisica, recreacién y deporte - Deporte X
2 Actividad fisica, recreacién y deporte - Gestién deportiva X
3 Artesanias ~ Cerdmica X
4 Cuero calzado y marroquineria — Cuero X
5 Cuero calzado y marroquineria — Disefio X
6 Cultura - Masica produccién audio digital X
7 Egresado Sena X
8 Electrénica y automatizacién - Mantenimiento de equipo biomédico X
9 Energia eléctrica - Transmisién de la energia eléctrica X
10 Hidrocarburos — Petroquimica X
11 Institucional de integralidad de la formacién - Derechos humanos y fundamentales en el trabajo X
12 Institucional de integralidad de la formacidn - Enfoque diferencial X
13 Institucional de integralidad de la formacidn - Interaccion consigo mismo, con los demds, con la X
naturaleza y con la trascendencia
14 institucional de la ensefianza de idiomas — Idiomas X
15 Institucional de pedagogia — Investigacion X
16 Institucional de pedagogia - Pedagogia y diddctica para la formacién profesional X
17 Logistica y gestién de la produccidn - Seguridad y salud en el trabajo - trabajo en alturas X
18 Mecénica industrial - Disefio mecdnico - Ortesis y protesis X
19 Salud - Dispositivos médicos — Biomédicos X
20 Textil, confeccién, disefio y moda - Mantenimiento maquinaria de confeccién X

* Aplica para la Fase |l segun sea la disponibilidad de perfiles sin aspirantes seleccionados.
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1-1010-
Bogota D.C.

PARA: SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA Y JEFES DE OFICINA DE LA
DIRECCION GENERAL, DIRECTORES REGIONALES Y SUBDIRECTORES DE CENTRO DE

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA.

Asunto: Modificacion Circular No. 01-3-2019-000156 de 2019
Contratacion Prestacion de Servicios Personales - Afio 2020
|

Teniendo en cuenta: i) Que en este momento el SENA se encuentra analizando y respondiendo las
reclamaciones presentadas por los actuales instructores contratistas &e la entidad que registraron su
aspiracion en virtud del numeral 2.3.1 de la Circular No. 01-3-2019-000156 del 1° de octubre de 2019,
por lo cual no resulta procedente realizar a la fecha Ia seleccion en la aplicacion web APE de las
personas de ese numeral que podran ser contratados durante lai vigencia 2020, y ii) Que por
disposicién del Decreto 249 de 2004 (articulos 9 — numeral 17 y 22 = numeral 14, modificado por el
articulo 4 del Decreto 2520 de 2013), el objetivo de este proceso es conformar un Banco de
Instructores para seleccionar entre quienes lo conforman a las personas naturales que podran ser
contratadas en el afio 2020 de acuerdo con las necesidades de formacion y la disponibilidad de
feécursos presupuestales de cada Centro de Formacion; el SENA encuentra procedente y necesario

modificar mediante esta Circular el primer parrafo del numeral 2.3.2 de la Circular 01-3-201 9-000156
de 2019, el cual queda as¥;

“2.3.2. Los demas interesados en formar parte del Banco de Instructores del SENA podran
registrar su aspiracion en las fechas que sefiale el cronograma publicado a través de la
aplicacion web APE, en las condiciones indicadas en el numeral 2.2 de esta circular. Las
personas qué aspiren en esta fase y presenten la prueba tedrica, o practica, o de valoracién
de hoja de vida, pasaran a formar parte del Banco de Instructores del SENA 2020 con el
puntaje que hayan obtenido en una de esas tres (3) pruebas. La seleccién de los aspirantes
de este numevral 2.3.2 {fase Il} se realizara para los contratos planeados del 2020 en los que
no se haya podido seleccionar persona a contratar por el numeral 2.3.1 de Ia Circular No. 01-
3-2019-000156 de 2019, dentro de las fechas que indique el cronograma.”

Los demés textos del mencionado numeral 2.3.2, asl como de la Cirjcular No. 01-3-2019-000156 de
2019, continGan vigentes. : j o

Mb

CARLOS MARIO ESTRADA MOLINA o
Director General [ ‘ : R

VoBo: Farkd De Jesus Figuersa Tomss - Disclor de Formacin Profesionsl
VoBo: Hema:laFu'cnm ibt?éctorde Emplec y Trabsjo | . : !
= = o
Revis6: Carlos zadrés oldsit ~ Asesor Despacho del Director Geners)
'Hemando A. Guerrerd - Profesions] Secrefaria General
Esmeralda Molina ~ Direccion de Formacion Profesional

,Cbrdial saludo ' f
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CIRCULAR

42020

" Bogota D.C.

PARA: DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA Y SECRETARIA GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL, DIRECTORES REGIONALES Y SUBDIRECTORES DE CENTRO DE

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL. : .

Asunto: Tabla de honorarios 2020 para contratos de
prestacion de - servicios con personas naturales,
diferentes a actividades de instructor.

De acuerdo éon lo sefialado en la Circular No. 01-3-20192-000156 dell_ 1° de octubre de 2019, la
Secretaria General divulga los valores maximos de los honorarios mensuales a reconocer en el SENA
durante la vigencia 2020 para los contratistas de prestacién de servicios con personas naturales

diferente. a instructor.

Los valores. aqui enunciados no incluyen IVA, por lo cual corresponde a la dependencia que tiene la
necesidad de contratacién revisar el régimen tributario del eventual contratista, con el fin de garantizar
la cobertura presupuestal total del contrato a suscribir.

El valor de los honorarios se determinara teniendo en cuenta el objeto del contrato, las obligaciones
a contraer, la formacidn académica y la experiencia relacionada que se requiere, dentro de los limites
de la tabla que se indica a continuacion; para establecer el valor de-los honorarios no se tomara en
cuenta todos los estudios y/o experiencia del futuro contratista, solamente la necesaria que se indico
previamente para satisfacer la necesidad, la cual se plasma en el estudio previo. '

Para los contratos cuyos honorarios mensuales sean superiores a lo sefialado en la presente tabla,

la dependencia solicitante debera tramitar ante la Secretarfa General la respectiva autorizacion, la

cual debera acreditar el cumplimiento de los siguientes aspectos: 1. Justificar la necesidad del servicio

personal altamente calificado. 2. Indicar las. caracteristicas y calidades especificas, altamente

calificadas, que retine el contratista para la ejecucion del contrato, y 3. Determinar las caracteristicas

de los productos y/o servicios que se espera obtener. Cuando se trate de contratos de la Secretaria

General, la-autorizacién sera expedida por la Direccidn Administrativa y Financiera, de conformidad

con lo establecido en la Resolucion 751 de 2014 y Circular Aclaratoria No. 3-2014-000115del 5 de
- junio de 2014. : :

Por disposicién del articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, al verificar si el futuro contratista
cumple con la experiencia requerida para ejecutar el objeto contractual, solamente se debe tener en
cuenta aquella que esté relacionada con el area de que se trate, es decir, la adquirida en el ejercicio
de empleos o actividades que tengan funciones similares a la del contrato a suscribir.
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VALOR MENSUAL
ALTERNATIVAS PARA VERIFICAR LA IDONEIDAD O EXPERIENCIA MAXIMO DE
IDONEID. ERIENCIA : :
AD EXPERIE REQUERIDA DEL FUTURO CONTRATISTA HONGRARIOS
. ) VIGENCIA 2020
49 meses de experiencia { 1. Titulo de Postgrado en el nivel de formacién de doctorado o
profesional relacionada | pgstdoctorado, por: Hasta | 12.275.924
en adelante.
" tencia | a) Ti i 4) ait iencia*,
Tiblo | rofcioni esaonada | ) Tl wresionet o peguans sovanes s cperencia® of T oor1a0
Universitario | Profesional relacionada. ‘P ' P_ _8 : gHlo, pre y
D d 25 meses de experiencia cuando dicha formacién adicional sea afin con el objeto del contrate
+Doctorado o ; : y dos (2) afios de experlencia.* Hasta | 9.912.355
Pos Doctorade | Profesional relacionada. . _ _
c) Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada adicionala la
13 meses de experiencia | exigidaen fa columna de experiencia y viceversa, siempre que se - L
profesional relacionada, | acredite el titulo profesionat* Hasta | 8.844.248
49 o mds meses de | Z:Titulo de Postgrado en el nivel de formacidn de maestria por:
experiencia  profesional ) . . . . Hasta | 11.094.140
relacionada en adefante. | 3) Titulo profesional en pregrado adicional al exigido en el requisito,
: siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con el objeto del
37 meses de experiencia | contrato* o, 7 _ Hasta | 9.912.355
Titulo profesional relacionada. | b) Terminacién y aprobacion de estudios profesionales en pregrado U
Universitario + adicionales af titulo profesional exigido, siempre y cuando dicha
Maestria 25 meses de experiencia { formacidn adicional sea afin con el objeto del contrato, y un (1) afio ‘
: . d : : fesi | relaci d dici lalad . Hasta | 8.844.248
profesional relacionada, | de experiencia profesional relacionada, adicional a la de respectivo
renglén de la columna anterior.* o, o i
Sin experiencia c)Titulo de Especializacién y Tres (3) afios de experiencia profesional ;
’ p adicional a Ia exigida, relacionada con el objeto del contrato, siempre | Hasta | 7.907.824
relacionada. . . . f * :
y cuando se acredite el titulo profesional.
61 o mds meses de
experiencia profesional | 3. Titulo de posterado en el nivel de formacién de especializacion por: | Hasta | 8.469.454
| relacionada en adelfante. :
a) Titulo profesional en pregrado adicional al exigido en el requisito,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con el objeto dej
43 meses de experiendia | contrato* o
. . . N L - . ) Hasta ; 7.560.042
Titulo profesional relacionada. | b)Términacién y aprobacién de estudios profesionales en pregrado
Universitario + adicionales al titulo profesional exigido, siempre y cuando dicha
Especializacién ) 37 meses de experiencia | formatidn adicional sea afin con el objeto del contrato, y un (1) afio Hasta | 6.753.053
profesional relacionada. | de experiencia profesional relacionada, adicional a la de respectivo T
| rengldn de la columna anterior.* o, -
25 meses de CXPENIENCIA | ) Dos (2) afios de experiencia profesional adicional a Ia exigida, | Hasta | 6.227.441
profesional relacionada. | o12cionada con el objeto del contrato, siempre y cuando se acredite
. .. | el titulo profesional. * .
sin experiencia - Hasta | 4.680.991
relacionada.
61 0 mids meses de
experiencia profesional Hasta | 6.753.053
relacionada en adelante. : |
49 me.ses de exp’enenaa Hasta | .5.899.917
profesionat relacionada:
) 37 me;es de exp'enencna Hasta | ‘5.244.871
Titulo profesional relacionada.
Universitario
25 me'ses de exp.enencla Hasta | 4.576.319
profesional relacionada. .
;3 me'ses de exp.enenma Hasta | 3.933.653
profesional relacionada, :
Sin . experiencia Hasta | 3.266.227
relacionada.
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Aprobacién de ;

25 meses de experiencia

‘Bdsica Primaria

cinco (Shafios | relacionada. 4.Un (1) afio de educaciéh superior por: Hasta | 3.218.955
de educacién | Sin experiencia ’ Hasta | 3.032.121
superior relacionada. ' al un {1} afie de experiencia relacionada * o, -
Aprobacién de 25 meses de experiencia | b) Seis (6) meses de experiencia relacionada y curso del SENA en [ | o wn7 g74
cuatro {4) afios | relacionada. cualquier nivel de farmacién, relacionado con el objeto contractual.*

de educacion’ | Sin -~ . experiencia

superior . | relacionada. P Nota 1: Esta Alternativa solo podra ser aplicada a quienes acrediten Hasta | 2.507.634
Aprobacidn de | 25 meses de experiencia la aprobacién de minimo 3 afios de educacidn superior. Hasta | 2.238 637

tres (3) afios.de | refacionada. Nota 2: La certificacién que acredite el requisito en esta modalidad, | 7251 | =<9
educacién . | Sin experiencia | debera establecer la equivalencia de los créditos aprobades en afos.

superior relactonada. P Hasta | 2.204.872

o 5. Titulo de especializacién en el nive! de formacién tecnolégica por:

Titulo de 6 0 mds meses de '

Tecndlogo + experieﬁci:‘a relacionads a) Un {1) afic de experiencia relacionada, siempre y cuando se | Hasta | 2.819.400
- Especializacion " |. " acredite 1a terminacion y la aprobacidn de los estudios en la
) respectiva modalidad.*
25 meses de experiencia | 6- Titulo de formacién de tecnélogo por:
Titulo de refacionada. x N . . Hasta | 2.592.048
Tecndlogo a) Un. {1) afic dl-E ex-p'uerlenaa relaci.on.ada, siempre y c.uando se
Sin experiencia acredite la terminacién .y la aprobacién de los estudios en la
{ retacionada. respectiva modalidad.* Hasta | 2.366.945
7. Titulo de especializacién en_el nivel de formacién de técnico

Titulo de . profesional, por:

Técnico 6 o mas meses de Hasta | 2.562.783
Profesional + | experiencia relacionada | a) Un (1) afio de experiencia relaclonada, siempre y cuande se T
Especializacidn acredite la terminacion y la aprobacidn de los estudios en la

respectiva modalidad.*
Tlode f:[ z;s::d:? EXPETIEnci2 | ¢ Titulo de técnico profesional, por: Hasta | 2.238.637
Técnico )
Profesional | g, experiencia a} Un (1) afio d(.e exprueriencia relacion'a‘da, siempre y c.uando se
relacionada. acredite la terminacidn y la aprobacion de los estudios en la | Hasta | 2.204.872
. respectiva modalidad.*

N = | Hasa | 1.988.773
Bachiller + CAP F— y ———1 9, Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por:

o ionada, e Hasta | 1.638.740

Té'mimo o B E— - a} Aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn bésica secundaria y
certificado de- 12 m'eses.de experiencia | un (1) afio de‘experiencia laboral adicional a la del respectivo renglon Hasta | 1.56%.080

CAP SENA - refacionada . de Ja columna anterior*, o o

— 13 meseS de experiencia k) Aprobacién de cuatro (4} afios de educacién basica secundaria y —

" 1 relacionada. CAP de Sena.* ) Hasta | 1.485.801
_Bachiller e  experiendia c) Tres (3) afios de educacién bdsica secundaria o dieciocho (18)

relaéibné da " | meses de, experiencia adicional a la del respectivo renglén de la | Hasta | 1.367.494

- - columna arterior, por el CAP del Sena.*

Aprabacién de . d) Dos {2) afios de educacidn basica secundaria, o dos (2) afios de
la5afiosde |12 meses de experjencia | EXperiencia adicional a la del respectivo renglén de la columna

educacién relacionada anterior.* Hasta | 985.945

*Nota: Los affos de experiencia indicados en las altemnativas descritas en el anterior cuadro, se entienden como adicionales a la experiencia requerida en el

respectivo renghon.

Seleccion Objetiva: En aplicacién del principio de seleccion objetiva, los diferentes Directores de
area, Jefes de Oficinas de la Direccién General, Directores Regionales y Subdirectores de Centro de
Formacion del SENA, deberan sefialar en los estudios previos las razones que justifican la estimacion
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de los honorarios, de acuerdo con las necesidades descritas, el perfil definido y el presupuesto
asignado, sin exceder los valores maximos de remuneracion establecidos en la presente tabla de
honorarios. ' :

Advertencia: La presente tabla de honorarios es una herramienta que coadyuva a la estimacion
maxima del valor mensual a reconocer al contratista, en ningtin caso correspondera a un criterio
absoluto para la definicion del mismo. P

Vol V% e
4
(IR PONSEVARIRT

7 ‘
x5 l .
" Secre afiar'General

Revisé: Elvia Milena Giraldo - Contratista Secretarfa General @
Martha Lorena Sanchez — Asesor (c) Secretaria Generak’
Fabio Andres Forero Diaz — Asesor (¢} Secretaria Gene ’
Adriana Basabe Arevalo- Abogado (c) Secretaria Genera,
Leonarde Rincon Gaviria - Abogado (c} Secretarla General,

Proyecté: Emmanuel Santiage Diaz — Abogado (c) Secretaria General
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CIRCULAR
1-0010

Bogota D.C.

PARA SECRETARIA GENERAL, DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES
REGIONALES, SUBDIRECTORES DE CENTRO DE FORMACION, COORDINADORES DE GRUPO DE
DIRECCION GENERAL Y COORDINADORES ADMINISTRATIVOS REGIONALES.

Asunto: Lineamientos SECOP ||

En el marco de las funciones previstas en el articulo 5 del Decreto 249 de 2004, se expiden los
siguientes lineamientos acerca de la implementacién de SECOP Il, atendiendo lo dispuesto por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente. Estos lineamientos tienen
como propodsito la unificacion de criterios sobre su aplicacion.

1. PUBLICIDAD

De acuerdo con los lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra
Eficiente- como ente rector del sistema de compras y contratacion publica, recuerda que es
obligacion publicar toda su actividad contractual en el Sistema Electrénico para la Contratacién
Publica -SECOP-.

2. DEFINICIONES
2.1. SECOP I

La plataforma transaccional de SECOP Il es la nueva versién del sistema electrénico para la
contratacién que permite hacer el Proceso de Contratacidon en linea, en donde proveedores,
compradores, entes de control y el publico en general tienen acceso a todos los documentos que
intervienen en los procesos contractuales.

El SECOP Il nacié como estrategia digital desde el afio 2015 con la finalidad de facilitar el trabajo de
las entidades para adelantar los procesos de contratacidn, ya que ahora el SENA puede crear, evaluar
y adjudicar procesos de contratacidn en linea, lo que permite mayor competencia, reduccidon de
costos administrativos, trazabilidad y transparencia en todas las fases del proceso.

2.2. Compradores

Son todos aquellos que adelantan procesos con la finalidad de adquirir un bien y/o servicio, es decir
las Entidades del Estado. Se identifican con color morado en SECORP Il.
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Son las personas naturales o juridicas que tengan interés en participar en procesos publicos de
seleccién de contratistas. Se identifican con color verde en SECOP II.

2.3. Proveedores

2.4. Cuenta

La cuenta es el espacio virtual en la plataforma transaccional mediante el cual entidades y empresas
interactuan electrénicamente, através de ellas se les atribuye a las Entidades Estatales la creacidn,
evaluacion y adjudicacién Procesos de Contratacion; de la misma forma se le atribuye a los
Proveedores los comentarios a Documentos del Proceso, la presentacion de ofertas y el seguimiento
delos procesos de seleccion en linea. Cada cuenta tiene unos usuarios asociados a ella que realizan
actividades como: estructurar, modificar, revisar y publicar procesos, aprobar contratos y pélizas,
supervisar la ejecucion de los contratos, etc.

2.5. Usuarios

Los usuarios son todos aquellos que intervienen en los procesos contractuales, independientemente
del rol que desempefien, cada persona debe tener un usuario para interactuar en SECOP Il, ya sea
asociado a una cuenta de comprador o proveedor. El usuario y la contrasefia son personales e
intransferibles, ya que los mismos constituyen la firma electrénica de cada persona.

2.6. Usuario administrador

La definicién de Usuario Administrador conforme a Colombia Compra Eficiente: Es el funcionario que
(i) autoriza el acceso por parte de los usuarios compradores a la cuenta de la Entidad Estatal; (ii)
define los roles y permisos que tienen estos usuarios para participar en los diferentes Procesos de
Contratacién que se realicen a través del SECOP ll; (iii) administra la biblioteca de documentos; entre
otros. El usuario administrador es el primer usuario de la Entidad Estatal que debe registrarse en el
SECOP Il. Cada Entidad Estatal debe tener por lo menos un usuario administrador (coordinadores).
Ver punto 3.

2.7. Perfiles de usuario

Los perfiles de usuario limitan ciertas funcionalidades dentro de la plataforma que le corresponden
al usuario administrador, por lo tanto, Colombia Compra Eficiente recomienda que el usuario
administrador cree un perfil comprador en cada cuenta, e incluir a cada usuario aceptado dentro del
mismo. En la plataforma encontrard predeterminados los siguientes perfiles: “Comprador,
Ordenador de Gasto, Gestor de Compras, Administrador, Proveedor.”

2.8. Unidades de contratacion

En la plataforma las unidades de contratacién son las dreas 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; dentro de estas deben estar las
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personas (usuarios) que adelantan el tramite para los procesos de compra publica, deberan crearse
las unidades de contratacidn que correspondan de conformidad con la organizacién de cada cuenta.

2.9. Equipo del proceso

El equipo es integrado por las personas (usuarios) que intervienen en el proceso de contratacion,
independientemente del rol que cada uno desempefe dentro del trdmite contractual; asimismo,
debe ser incluido en los equipos de todos los procesos el usuario administrador y/o coadministrador,
segln sea el caso (Despacho o Centro).

Para la Direccion General, se debera crear equipo para cada proceso individualmente, teniendo en
cuenta que los usuarios que integran cada uno varian, para lo cual el nombre de cada uno debera
tener relacién directa con el proceso que se pretende adelantar. Sin embargo, las Regionales y
Centros, podran realizar equipos generales teniendo en cuenta la organizacidon del personal que
interviene en todos los procesos contractuales que se adelanten, ello debera ser consecuente con el
analisis que realice al respecto cada Ordenador de Gasto.

2.10. Flujos de aprobacion

Los flujos de aprobacidn hacen las veces de proyectd, revisd, visto bueno y firma de los documentos,
siendo la firma electrénica de cada usuario al que se le designe determinada tarea dentro del
proceso, y deben ser creados con posterioridad al equipo.

Para el caso de la Direccién General debera ser configurado para cada proceso de manera individual,
teniendo en cuenta que los usuarios de los equipos varian constantemente en cada uno.

Para las Regionales y Centros, podran realizarlo de acuerdo a su necesidad y estructuracion, teniendo
la posibilidad de realizarlos por modalidad o segun sea el caso teniendo en cuenta el analisis que
realice sobre ello cada Ordenador de Gasto.

Se requiere de caracter obligatorio establecer flujos de aprobacidn en las siguientes etapas del
proceso dentro de SECOP II:
1. Publicacién del proceso.
Aprobar modificaciones.
Adjudicacién (solamente para modalidad de minima cuantia).
Aprobar el contrato de la consulta.
Aprobar la modificacién del contrato.
6. Aprobar garantia.
Nota: Para las demas etapas serd facultad del ordenador del gasto, si las requiere o no.

uhAhwN

3. Cuentas del SENA en SECOP I

En la vigencia 2018 se crearon las regionales (incluidos los centros de formacién), cada entidad
ejecutora a cargo de la creacidn de procesos publicos de seleccion.

Cada regional o centro de formacién se estructurd teniendo en cuenta la organizacidon administrativa
y cercania territorial, de la siguiente forma:
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ADMINISTRADOR

REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACION SECOP I
Amazonas DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Amazonas CENTRO PARA LA BIODIVERSIDAD Y EL TURISMO DEL AMAZONAS Apoyo A&'i':(;:'s"atm
Antioquia DESPACHO DIRECCION Coordinador G d
Antioquia CENTRO DE COMERCIO A°‘;r ;": dr‘:‘rini;’r':‘:ivs
Antioquia CENTRO DE SERVICIOS DE SALUD poy it
Antioquia CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL
Antioquia CENTRO DEL DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO Coordinador Grupo
Antioquia CENTRO DE FORMACION EN DISENO, CONFECCION Y MODA. Administrativo
Antioquia CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO Intercentros
Antioquia CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA CONSTRUCCION Coordinador Grupo
Antioquia CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA. Administrativo
Antioquia CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL Intercentros
Antioquia CENTRO DE LOS RECURSOS NATURALES RENOVABLES -LA SALADA Coordinador Grupo

Administrativo
Antioguia COMPLEJO TECNOLOGICO PARA LA GESTION AGROEMPRESARIAL Coordinador Grupo
Administrativo
Antioquia COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL Coordinador Grupo
Administrativo
Antioquia CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION Coordinador Grupo
Administrativo
Antioquia COMPLEJO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIO Y TURISTICO Coordinador Grupo
Administrativo
Antioauis COMPLEJO TECNOLOGICO, TURISTICO Y AGROINDUSTRIAL DEL Coordinador Grupo
q OCCIDENTE ANTIOQUENO Administrativo
L p Coordinador Grupo
Antioquia CENTRO DE FORMACION MINERO AMBIENTAL nacor =
Administrativo
Arauca DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Arauca CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA Apoyo A&?:('t';'s"at"m
Atléntico DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Atléntico CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLOGICO Y AGROINDUSTRIAL | Apoyo Administrativo
Atlantico CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Mixto
Atlantico CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN Coordinador Grupo
- Administrativo
Atléntico CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION Intercentros
Bolivar DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Bolivar CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO Apoyo Administrativo
Bolivar CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Mixto
Bolivar CENTRO INTERNACIONAL NAUTICO, FLUVIAL Y PORTUARIO Coordinador Grupo
Administrativo
Bolivar CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUIMICA Coordinador Grupo
Administrativo
Boyaca DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Boyacd CENTRO MINERO Apoyo Administrativo
Boyaca CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO Y MANUFACTURA Mixto
Boyaca CENTRO DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGROINDUSTRIAL Coordinador Grupo

Administrativo

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Calle 57 No. 8 — 69, Bogota D.C. - PBX (57 1) 5461500

www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270

Pag. 4

Certificado No.
SC-CER339681

=\

s l:zNet =

e

Certificado No.
CO-SC-CER339681



SENA

IN

ADMINISTRADOR

REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACION SECOP I
Bovacs CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO Coordinador Grupo
4 EMPRESARIAL Administrativo
Caldas DESPACHO DIRECCION
Caldas CENTRO PARA LA FORMACION CAFETERA Coordinador Grupo de
Caldas CENTRO DE AUTOMATIZACION INDUSTRIAL Apoyo Administrativo
Caldas CENTRO DE PROCESOS INDUSTRIALES Y CONSTRUCCION Mixto
Caldas CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
Caldas CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL Coordinador Grupo
Administrativo
Caqueta DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Caqueta CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA Apoyo Alsl'i'::;'s"at“’°
Casanare DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Casamare CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE Apoyo Administrativo
CASANARE Mixto
Cauca DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Apoyo Administrativo
Cauca CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Mixto
Cauca CENTRO AGROPECUARIO Coordinador Grupo
c CENTRO DE TELEINFORMATICA Y PRODUCCION INDUSTRIAL Administrativo
auca Intercentros
Cesar DESPACHO DIRECCION ]
Cesar CENTRO BIOTECNOLOGICO DEL CARIBE i°°’d'"::°r_ G_r:‘p‘t’_de
Cesar CENTRO AGROEMPRESARIAL poye M?:('t';'s rative
Cesar CENTRO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO MINERO
Choco DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Apoyo Administrativo
Choco CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD Mixto
c6rd0ba DESPACHO DIRECCION c°ordinad°r Grupo de
Cérdoba CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE CORDOBA Apoyo A&;’('t';'s"at"’°
3 . Coordinador Grupo
Cérdoba CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

Administrativo

Cundinamarca

DESPACHO DIRECCION

Cundinamarca

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA

Coordinador Grupo de
Apoyo Administrativo
Mixto

Cundinamarca

CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

Coordinador Grupo
Administrativo

Cundinamarca

CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL

Coordinador Grupo
Administrativo

Cundinamarca

CENTRO AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL

Coordinador Grupo
Administrativo

Cundinamarca

CENTRO DE LA TECNOLOGIA DE DISENO Y LA PRODUCTIVIDAD
EMPRESARIAL

Coordinador Grupo
Administrativo

Cundinamarca

CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA

Coordinador Grupo
Administrativo

Direccion General

DESPACHO DIRECCION

Direccion General

DIRECCION JURIDICA

Direccion General

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Direccion General

OFICINA DE COMUNICACIONES

Direccion General

OFICINA DE SISTEMAS

Direccion Juridica
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REGIONAL

NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACION

ADMINISTRADOR
SECOPIII

Direccion General

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Direccion General

SECRETARIA GENERAL

Direccion General

DIRECCION DE PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO CORPORATIVO

Direccion General

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Direccion General

DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO

Direccion General

DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

Direccion General

DIRECCION SISTEMA NACIONAL DE FORMACION PARA EL TRABAJO

Direccion General

DIRECCION DE PROMOCION Y RELACIONES CORPORATIVAS

Direccion General

SECRETARIA GENERAL (Prestacién de servicios)

Secretaria General

Distrito Capital

DESPACHO DIRECCION

Distrito Capital

CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

Coordinador Grupo de
Apoyo Administrativo
Mixto

Distrito Capital

CENTRO DE GESTION INDUSTRIAL

Distrito Capital

CENTRO DE DISENO Y METROLOGIA

Distrito Capital

CENTRO PARA LA INDUSTRIA DE LA COMUNICACION GRAFICA

Distrito Capital

CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTRONICA Y TELECOMUNICACIONES

Coordinador Grupo
Administrativo
Intercentros

Distrito Capital

CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTIL Y CUERO

Distrito Capital

CENTRO DE TECNOLOGIAS DEL TRANSPORTE

Distrito Capital

CENTRO METALMECANICO

Distrito Capital

CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS

Distrito Capital

CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Coordinador Grupo
Administrativo
Intercentros

Distrito Capital

CENTRO DE FORMACION DE TALENTO HUMANO EN SALUD

Distrito Capital

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Coordinador Grupo
Administrativo
Intercentros

Distrito Capital

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA MADERA

Distrito Capital

CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS

Coordinador Grupo
Administrativo
Intercentros

Distrito Capital

CENTRO DE FORMACION EN ACTIVIDAD FISICA Y CULTURA

Coordinador Grupo
Administrativo

Guainia DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
L, . Apoyo Administrativo
Guainia CENTRO AMBIENTAL Y ECOTURISTICO DEL NORORIENTE AMAZONICO Mixto
Guajira DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Guaijira CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS Apoyo Administrativo
Guajira CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA Mixto
Guaviare DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
uaviare CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y TECNOLOGICO | Apoyo Administrativo
DEL GUAVIARE Mixto
Huila DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
. Apoyo Administrativo
Huila CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS Mixto
Huila CENTRO DE FORMACION AGROINDUSTRIAL Coordinador Grupo
Administrativo
Huila CENTRO AGROEMPRESARIAL Y DESARROLLO PECUARIO DEL HUILA Coordinador Grupo
Administrativo
Huila CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA Coordinador Grupo
Administrativo
Huila CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO Coordinador Grupo

Administrativo
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ADMINISTRADOR

REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACION SECOP Il
Magdalena DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Magdalena CENTRO ACUICOLA Y AGROINDUSTRIAL DE GAIRA Apoyo Administrativo
Magdalena CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA Mixto
Meta DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Meta CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META Apoyo Administrativo
Meta CENTRO DE INDUSTRIA'Y SERVICIOS DEL META Mixto
Nariho DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de

" . Apoyo Administrativo
Narifio CENTRO INTERNACIONAL DE PRODUCCION LIMPIA - LOPE Mixto
. p Coordinador Grupo
Narifio CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL .. .
Administrativo
Narifio CENTRO AGROINDUSTRIAL Y PESQUERO DE LA COSTA PACIFICA Coordlr}a_dor G_rupo
Administrativo
Norte de <
DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Santander

Norte de Santander

CENTRO DE FORMACION PARA EL DESARROLLO RURAL Y MINERO

Norte de Santander

CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA'Y LOS SERVICIOS

Apoyo Administrativo
Mixto

Putumayo DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
. Apoyo Administrativo

Putumayo CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA Mixto

Quindio DESPACHO DIRECCION

Quindio CENTRO AGROINDUSTRIAL Coordinador Grupo de

Quindio CENTRO PARA EL DESARROLLO TECNOLOGICO DE LA CONSTRUCCIONY | APoyo Administrativo
LA INDUSTRIA Mixto

Quindio CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

Risaralda DESPACHO DIRECCION .

- - Coordinador Grupo de
Risaralda CENTRO ATENCION SECTOR AGROPECUARIO L .

- — . v Apoyo Administrativo
Risaralda CENTRO DE DISENO E INNOVACION TECNOLOGICA INDUSTRIAL Mixto
Risaralda CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
San Andrés DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
San Andrés CENTRO DE FORMACION TURISTICA, GENTE DE MAR Y DE SERVICIOS Apoyo A&?:('t';'s"at'w
Santander DESPACHO DIRECCION
Santander CENTRO ATENCION SECTOR AGROPECUARIO Coordinador Grupo de
Santander CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO INTEGRAL Apoyo Administrativo
Santander CENTRO INDUSTRIAL DEL DISENO Y LA MANUFACTURA Mixto
Santander CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS
Santander CENTRO INDUSTRIAL Y DEL DESARROLLO TECNOLOGICO c°°rd".'a.d°r G."‘po

Administrativo
Santander CENTRO AGROTURISTICO Coordinador Grupo
Administrativo
Santander CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES c°°rd".'a.d°r G."‘po
Administrativo
p Coordinador Grupo
Santander CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE L .
Administrativo
Sucre DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
. . Apoyo Administrativo
Sucre CENTRO DE LA INNOVACION, LA TECNOLOGIA Y LOS SERVICIOS

Mixto
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IN

REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACION ADM;':E:)T:‘:DOR
Tolima DESPACHO DIRECCION .
- y Coordinador Grupo de
Tolima CENTRO DE INDUSTRIA Y CONSTRUCCION L .
- Apoyo Administrativo
Tolima CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Mixto
Tolima CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA
Valle DESPACHO DIRECCION
Valle CENTRO DE ELECTRICIDAD Y AUTOMATIZACION INDUSTRIAL -CEAI .
z Coordinador Grupo de
Valle CENTRO DE LA CONSTRUCCION L .
— Z Apoyo Administrativo
Valle CENTRO DE DISENO TECNOLOGICO INDUSTRIAL Mixto
Valle CENTRO NACIONAL DE ASISTENCIA TECNICA A LA INDUSTRIA -ASTIN
Valle CENTRO DE GESTION TECNOLOGICA DE SERVICIOS
Valle CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA Coordinador Grupo
Administrativo
Valle CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES c°°rd".1a.d°r G."’p°
Administrativo
Valle CENTRO NAUTICO PESQUERO DE BUENAVENTURA Coordinador Grupo
Administrativo
Valle CENTRO DE TECNOLOGIAS AGROINDUSTRIALES Coordinador Grupo
Administrativo
P Coordinador Grupo
Valle CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL L .
Administrativo
Vaupés DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
A Administrati
Vaupés CENTRO AGROPECUARIO Y DE SERVICIOS AMBIENTALES "JIRI-JIRIMO" poyo M'i')'('tr;'s rativo
Vichada DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Vichada CENTRO DE PRODUCCION Y TRANSFORMACION AGROINDUSTRIAL DE LA | Apoyo Administrativo
ORINOQUIA Mixto

En procura de dar claridad al trdmite en SECOP II, respecto de su uso, configuracién y funcionalidades
en general se dividird para efectos formales en etapas y cada paso a seguir se encuentra en recuadro

rojo, asi:

4. Primera Etapa

4.1.

Configuracién SECOP II

Creacion de usuarios:
Cada persona, debera registrarse en SECOP Il de manera independiente y personal, el usuario

asignado en SECOP |l es propio de cada uno y no pertenece a la Entidad. Cada usuario debera solicitar

acceso a la cuenta que le corresponda dependiendo de la organizacidn (regional o centro). El usuario
es personal e intransferible, la clave y la contrasefia generan firma electrdnica, teniendo validez
juridica, de conformidad con lo establecido en la Ley 527 de 1999.

- Video

tutorial SENA-CEE: http://nube.sena.edu.co/noticias/Tutorial-para-creacion-de-

cuentas-en-Secop-Il.html
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SENA

N

Acceso a la plataforma y aceptacion de usuarios:

El usuario administrador de acuerdo con la capacitacidn realizada el 20 de mayo de 2019 a través de
la plataforma de SIVE- SENA http://sive.sena.edu.co/ debe aceptar la solicitud del personal que
interviene en los procesos de seleccién como se muestra a continuacion:

a. Ingresa a la pagina web https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii:

e S - e %
< e & T ik = @
Cor g
IIII\II”r" Ilq ]
O % [
Colombia Compra Eficiente =
1
5 Twitter @ | Facobookfl | Linkeding | YouTubo@ | RSS@m aa
m - SECOP
-] s
mre C
l""" IBE Transparencia Comunicaciones Ciudadanos @.
=)
an
P o
Tenemos dos nuexos modulos
disponibles en SECOP I para
entidades estatales
SECOP Il
=5 & E el LJ
LQUE ES EL REGISTRESE EN (YA ES USUARIO BUSQUEDA DE PLANES ANUALES DE
i e e
o e i i e Ntk o Vot o = ==
- ot =] X
<« o @
a8
SECOP
< CONSULTA TU USUARIO
del SECOP H aqui =
= A
SECOPII %
O]
4] & & L]
(QUEESEL REGISTRESE EN YA ES USUARIO BUSQUEDA DE PLANES ANUALES DE
SECOP N? EL SECOP Il
Ve e i i ok

| éComo usar el sECOP 112

Seleccione su perfily acceda a material didactico para capacitarse en el uso del SECOR ||

n Compradores Proveedores n Ciudadanos
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¢. Elusuario administrador debera ingresar con nombre de usuario y contrasefia:

B 8w SECOP | Colombia Compr. | = Inicio % |+ ~

£ | hiipsy/community Secop.gov.co/STS/ L

Buscar Proceso de Contratacion  Plan anual de adquisi

SECOPII

ENTRAR

Accesos pmEcTOs
& corcinsBarscaviosecop

Ohidé ol usuario

n ryo—

COMPRADORES
—_— Entrar
.
(&) Registro
PROVEEDCRES -

El SECOP Il s una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo
@l Proceso de Gontratacion en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de las
Entidades Estatales, obtienen informacion de los Procesos de Confratecion, presentan ofertas y
gestionan sus contratos; los organismos de control hacen la auditorla del Sistema de Compre; y la
sociedad civil conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los

contribuyentes para entregar bienes, obras y servicios a las personas

COMPRAPUBLICA * Vr vidso con sublitulos en espaiiol
INNOVADORA

SINTESIS

Nota: En caso de no recordar su contrasena debera dar clic en “olvide la contrasefia” e indicar correo
electrénico institucional o personal, con la cual se vinculd a la entidad.

d. Selecciona la entidad (El nombre que tenga la entidad, por ejemplo: SENA REGIONAL
ANTIOQUIA Grupo Administrativo Intercentros Medellin) y da clic en entrar:

+ - 8 x

scar Proceso de Contratacion  Pan anual de adquisiciones (PAA)

SECOP Il

Entrar
ACCESOS DIRECTOS Estimado (3) :
Seleccionar Ia Enided
Estatatproveedor
Entidad:

n : SEMA DIRECCIGN GENERAL +
n'IRAZABILIDAD v [ o |
o = TRANSPARENCIA

PROVEEDORES

5

EI SECOP |l es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo
1 Entidades Estatales, oblienen informacion de 108 Procesos de Contratacion, présentan ofenas y
;

SinTE
150 2001
Consulte los Manuales y guias hicontec
del SECOP Il para Compradores
y Proveedores v 1oTA Certificado No.
JE— - SC-CER339681
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e. El usuario administrador se encontrara en el escritorio de la entidad contratante y dara clic
como se visualiza en la imagen:

% | @ B

Escritorio

Mensajes
Dganam de Inspecciones Tecricas S CHomoa SAS
Agenda 2
S e s e
Sugerencias SECOP
s
Pitica- s & ¥
masies 14 o P e ErETE
T - o s, 2
062 de 2017,
Procesos
B o ot o
10 da. i ca 30
CONTRATAR LA PRESTACION OF SERVICIOS INTEORALES OUE OARANTICEN LA INTOROPIRASILIDAS, INTEORACION ADURSTRACION, GESTION ACTUMEAC

al> COMSULTORA D VILANCIA

ADDUARIR SOLUCION DE SZGURIDAD PARAEL CONTROL DE ACCESD FRIVILEGIADO A Lh FLATAFORMA TECKOLOGICA DEL SENA DE ACUERDO A LAS ESPECK

FROCERO OF COMTRATACSOM SERVICH) DF CLLTIRA 08

INTERVENRTERA &

f. Debera seleccionar “configuracion entidad estatal/proveedor” y darle clic:

- GECOF % | @ B % @ ®

+

Escritorio

ROCE 508 RECHRTLS O Cortguaoin Emdas
[Rrpr—

Solicitud de acceso

Dt Wil Winstes At Baiassent (e dur R hRraal coem) 1l $HEtnds Accers 2cv

Mensajes
PR Crganamg du iRt aGNY Tharaca d¢ Coomons SAS
en

S g pmgramasos

Coganaima de INIpeCOtS Teicas e Cobmba SAS
Sugerencias SECOP : :

CrFTT

mactes 11 o furbe de 2015, sgmeial sn
Hagemen
A party e pata lcha, -
2017,
Procesos

00l BECOP | hain ol 10 d jumic de 2073, sequinin sienco gestionados en ssta plataloma.

CONTRATAR LAFRESTACION DE SERVICIOS INTEGRALES OUE GARANTICEN LA INTEROFERABILIDAD, INTEGRACICN ADMNSTRACION, GESTION. ACTUALIZAL
a|= COMSULTORSA DI MOILANZIA

ABOUATIR SOLUCION DE $1GUROAD BARA KL CONTROL DI ACCES0 PANILIDIADS & LA PLATAFORLA TECHOLOGICA DL SENA DE ACUDEDO A LAS ESPECH

FROCEST DE CONTRATACON SERVICHD DE CULTURA CRGANZACIONAL
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g. Una vez se encuentre en configuracion entidad estatal/proveedor, deberd darle clic en
“administracion de usuarios”:

[ de la Tt + - 8 X
« C 8 : @i
[ IRy aa| I

-C Entidad R—

B Coton co b it Eteat roveosior

L

1 Conngueiia L T m Taauie
- A de usuanes

ALY e de uwaria

b Depencencias ety Cones ehcirinica (s stsairacion de ralsde g
€ Recomndacones fso mpontis) Mara Crstina Fzo merszogena e co 1SBS20T 55140 PN hcxprase POSIT 55140 Pl setvo
By Boiowca dedocunenses LIS ALBERTO OORZALEE otz 42 63 T8 bt 6 berrea i P 8 st e s sy v
Zaon
I ocummbns simimestros
Coum [ Sascres Rames Enenatanrarte st con 1 herks 00 Sarsoo bscurnn Cancaiats 0 haris de Semoo nsasas s
1 ssscnpeia s non =
L& P u apenacitn ADRAVAGARZONCRUZ e o 03019 122217 P Acwgeass BR300 5 545 A s
[Rmpp—
ke Victor Mauncs Al Eahamon BB AGNTS I 2602018 23703 P ety 200018 23847 st
v

8 O i Tl i . Wonamaian | Mg Rl Al | Erpadll Emaangy = “

h. En opciones debera darle clic en “aceptar acceso” y buscara a la persona que esta solicitando
el acceso a la entidad:

< - Aceptar usuarios

ACEPTAR USUARIOS
Bisquada de usuanos

cesos wspenibies pera acepta

Hombre Gonen slecirinico Fecha ds registro Acessoa la cusnta Uiima astualizackin ds estado Ususio
Victor Mauris Ardia Benomen someuroTAghuim com 26102018237 P Pendiente. 28102018 238 P14 Ao
Wireya Gerén temdngsz meeronngsena adu.co 072018 1222 P Pendients. 3n072019 1223 P10 ey
EMILY ELISA CO o 200712019 311 P11 Paraents 20772019 312 M acvo
VICTOR SEGURA PROVEEOFICINASSROUTLOTK COM 19062017 622 P10 Pondients 24072018 1223 10 Ackes
JOSE AMIBAL ARIAS MOSOUERA jom 20 2ariss @qmail com 2018 12 10FM Fendiente aname 12.239M Adieo
N [ —

B

C

150 2001

 VORTAL 2019 T,

3 icontec
Micontec
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i. Se selecciona al usuario y dara clic en aceptar acceso:

Aceptar usuasios ok 48

[ T

Boate oy slectrinico Fecha o4 reguatra. Accanc s la cumts lrra setealivacin do entste Vs
Victr Mauricia Aréa Eahamon somaurntAGnoimad com 102078 237 FM Fingwrte WNIE I8P Ao
bhraya a0 Hermdngez mosronhgsena s oo 30720 1222 PM Fanswrte INOT0 12 PY Acten
EMICY ELBA T €5 = 2997207 111 P Fungwte WOTHRTAZAM oo,
VICTOR SEGURA FROVEECFICRASSGOUTLOCK SOM Fangerte 24072019 1223 PM oo
JOSE AMIBAL ARIAS MOBOUERA a0t 2 con Fandurts 12018 1233 P Ao
Ednzon AonsoMeona Deva et hoTad com Fanceto 012018 1209 U Ao
CAFLOS FERNANDO CALVACHE PAREDES clcavamepGomad con Fangarte LUV 308 PR Ao
WORANE RICD SANCHEZ NorAmA00EAmal com Fangarin 22072019 1045 PU o
DICMAR ALFONS0 PO GONZALEZ damanedgomal com Fingerte 22072019 116 PR o
vmanezg{sens edsca Fanswrte 2207019 44540 Actwn
i @misena sk o Funawty 12012018 1048 AN oo,
JNER EMFIDUE AMAYA, DiAZ TR 804 T Fanowto RN £12 M oo,
Ange Lorna Fapa Da0H Iy con Tvm TS EM Fanowe Iuimnne 148 A Ao
Tarsa Sy OsanG Az AMDemy 0aTInoegyTa o FanoeT ey
Liryey Satomes Rodigues Ginza: Pendtn s

j. Una vez usted haya aceptado al usuario, la plataforma le indicard que el acceso se ha
realizado de manera adecuada:

@ Adnsisineite té 5 et comenglyres - B e % | S

Homoee Corres sectic Focha de reginzo Actwsoala caents Uit aetusmisczin e estags s
Viara Crissna Raze morageens e o 15082017 55140 PM o Aceotad SUS0NT ESTAOFM et
UAS ALBERTS GOMZALEE ZAMLDO ligersaecsgrena s o2 ot de Semgo Mnscusdy Acaoead § borat 04 Barroe banacarride st
Cosar Eduardo Sancne Ao chcnasanchezigomal com 2narasde bengo Fmnscendy Canceiade 5 horis Ba bermpa Panssumide v
airenagarzirl s cm SRS 12217 P e Lo 54083 Al o et
PR — P—— Prnsesn P p— ; -
3 ATt R0 3 190
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Los estados que tienen los usuarios son:

> Aceptado: El usuario hace parte de la cuenta de entidad estatal, sea porque el usuario
administrador aceptd el acceso o lo cred desde la cuenta de Entidad estatal.

> Pendiente: El usuario ha solicitado acceso a la cuenta de entidad estatal y estd en estado
pendiente para que el administrador lo Acepte o lo Rechace.

> Rechazado: La solicitud de acceso del usuario ha sido rechazada por el usuario
administrador.

> Cancelado: El usuario estuvo vinculado a la cuenta de la entidad estatal y el
administrador ha cancelado el acceso, es decir, que ya no puede ingresar a la cuenta de
la entidad estatal.

Nota: Se recomienda informarle al usuario administrador el personal que deja de hacer parte de la
Entidad Estatal, con la finalidad de cancelar el acceso previamente otorgado.

Igualmente, desde la configuracién de la Entidad Estatal es posible organizar los diferentes usuarios
por perfiles que se encuentran predeterminados por SECOP II: “Comprador, Ordenador de Gasto,
Gestor de Compras, Administrador, Proveedor”, En esta seccidn usted puede indicar a qué
funcionalidades NO tienen permiso para utilizar los usuarios compradores:

a. Ingrese a configuracién entidad estatal/proveedor, debera darle clic en “perfiles de
usuarios”:

gl wssirt IR
Moesn ¥ Coslelo  Moviidone ¥ Mana ¥ - L

+ Gonfiguracion Entcded Extatal Provendor g paa

B Do e b Dl Enltal Provemi

OF CofipracenCeigad Caletsl | Sioyestor W iy Clear
" Adrmininirscon e gesaEn " &

Buscar par

... [—
e ] ]
‘-T:".-' Sgcarermioose o dipambe|
‘ Ethencd s sooirTI Do Praduletareatn Pl et pal
“ PR T A S EEEEY MERSECE JUF CETRERT 104 /00 ITNTEE S¥ CUaTLEEE semendoicoy

ﬁ Fmjo de apickucion

W VIR INAAMEH
A Sagcs bR LHUSETE

b T whrin ¥ s L T i Bt ety i T
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SENA

b. En opciones marque “excluido” vaya a “Configuracion” y marque “Configuracion de la
Entidad Estatal/Proveedor”:

« C # secopg

%2 forww secop.gov.co¥ladd3%.2 + B . H
H1 Apicacionss 5 M

MEND

Informacidn general
Descripeion | GFUPO INTEGRADO DE GESTICN CONTRACTUAL

Plantilla principal

cer como perfl predeberminado
Defimicion de elementos del mend inico

Hombre

Mis procesos

Diroctorio SECOP

Frocesos

Cantralos

Agregar | Bomar

Configuracién de la Entidad
EsmtalProveedor

c. Alli podra agregar cuantos usuarios desee, de acuerdo a su perfil (Ejemplo: Gestor de
Compras):
£ T # oseco

3 Aplcaciones o M
USUARIOS
Asignar esta dependencia
Nomibre de la dependencia Nimero de usuarios
N GISEN MBSUTE00S QUE CLUMDVEN CON 03 CTEN0S 04 DUDGUACE SI0RCHCE00s

Agrogar | Borrar

Asignar & usuanios

Hombee 06 usuano
SANDOVAL CLAVIO

056 FAMWD YESEQUET SChavail

Maria Cristina Rozo

Jinnetn Batestercs Siva

Ans Maris Galinde Lars

CAROUNA BARACALDD

JUAN SEBASTIAN FORERD CORDOBA Flakaiie
TANIA LISETH FARFAN MEJA
MONICA ROSALEA BURBANO ROMO Detate

SILVIA LORENA PEDROZA ALBORNOZ

VIVIAN PAOLA AVILA SAAVEDRA Detate s icantec

Aopugar || Gorae Cerlficado No.
SC-CER339681

Guardar | Guardar como nuevo

e IoTA

s

OVORTAL 2019 Téiminos o uss  Nomatvs 5
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Configuracidn de la cuenta:

Para la configuracién de la cuenta, debera tener en cuenta los usuarios que tendran acceso a la
misma, que seran todos aquellos que independientemente de su rol intervengan en la gestion
precontractual, contractual y pos contractual. Asi como, las unidades de contratacién con la cuales
contard la misma, en observancia de quienes adelantan los procesos contractuales en cada regional
o centro.

- Video tutorial SENA-CEE: https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/mgonzalezro sena edu co/ layouts/15/onedrive.aspx?id=%
2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FSecop%2011%2Fvide
05%2FVIDEO0%2002%2Emp4&parent=%2Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%5Fco
%2FDocuments%2FSecop%2011%2Fvideos&originalPath=aHROcHM6Ly9zZW5hNC1teS5zaGF
yZXBvaW50LmNvbS86djovZy9wZXJzb25hbC9tZ29uemFsZXpyb19zZW5hX2VkdV9jby9FZmN
UTUJZdDJWOUxyZjimbjdvMGpnVUJIR1pKVkpmTIRaNEtVNVQORWxIUm53P3J0aW1IPUICbX
hkcE5rMTBn

Menu configuracién Entidad Estatal / Proveedor:

De acuerdo con Colombia Compra Eficiente el usuario administrador debera ingresar a SECOP Il con
su usuario y contrasefia, dar clic en la imagen superior derecha de su pantalla donde encontrara el
Menu “Configuracion Entidad Estatal /proveedor”. En este gestor podra acceder a las siguientes
funcionalidades:
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1. Datos de la Entidad Estatal / Proveedor

Esta funcionalidad permite consultar y modificar los datos de la Entidad Estatal que aparecen en el
Directorio SECOP. Para cambiar estos datos el usuario administrador debe hacer clic en “Editar
datos completos”.
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En la barra de menu superior estan habilitadas las opciones “Datos” e “Inicio”:

Aqanca Haconal . v .

e

1 — Editar perfil de mi Entidad Estatal/Proveedor

1 onpiges: gaai0ary Ayors (B

Agencia Nacional de Contratacion Piblica CCE
Identificacion de la Entidad

Nosmben de b Entidad  Agencia Macional de Conliatacidn Piblics CCE

Nombre abreviado Agench
WIT 357823
Tipa Entidud Estatal |

Provesdor
Cesdigo unidad ! subunidad

ejecutom

Al hacer clic en “Datos”, se muestra el perfil de la cuenta de la entidad estatal en el Directorio SECOP
y es posible realizar la configuracion de datos del perfil como idioma y hora y documentos; en “Inicio”
puede volver al escritorio del SECOP II.
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Creacion de las unidades de contratacion:

De acuerdo con las capacitaciones llevadas a cabo el 20 de mayo y 29 de julio de 2019 a través de la
plataforma de SIVE SENA se indicé la forma en la cual el usuario administrador debe crear el grupo
de contratacion.

Accesos de usuarios por unidad de contratacidn: Esta opcion permite definir qué usuarios de la
Entidad Estatal pueden ingresar a los procesos que se adelante en cada unidad de contratacion, la
entidad puede tener varias unidades de contratacidn. La opcidn se encuentra marcada por defecto
con “No”, esto significa que todos los usuarios con acceso a la cuenta de la Entidad Estatal pueden
acceder a todos los procesos de todas las unidades de contratacién. Colombia Compra Eficiente
recomienda marcar esta opcidn con “Si/” para que sea el usuario administrador quien defina el acceso
de los usuarios por unidad de contratacién como corresponda.

a. Enelescritorio de la plataforma se da clic en “unidades de contratacion”:

@ inicio X+ - a8 x

Meni ¥

Contralos  Otras heframientas ¥

ra

Escritorio

PROCESOS RECIENTES

JWORTUNIDADES
RECIENTES

(LTIMAS GFERTAS

Narse han encontrags

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Calle 57 No. 8 — 69, Bogota D.C. - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270 Pag. 19

150 2001

icontec

Certificado No.
SC-CER339681

=\

s l:zNet =

Certificado No.
CO-SC-CER339681



SENA

b. Dar clic en “crear” en opciones:

@ Administracién de unidadesde . X | 4

€ 3 C @ hups/wwwsecop.gov.co/C01Markepl s /@porationManagemient/inc

Contralos  Ofras herr:

- Administracion de unidades de contratacion

@ Volvar| Otimas modifca

PROCESOS RECIENTES

1 ILE-DC DE2

Buscar en unidades de con

5

mas ciones
Mimero del procesa Nombre Deserpeidn Tipo 7 ks Estado
Gaupo FOTH Grugo de Formclén y DesaoRa ool Talento Por depensencia N si Actva =
Hamano
s Dapre  Area da Canlratos Dagre Pracesos de seleccion Dagre Area s Wo Activo Ed
Grupo de Gestin de Grugo de Gestin oe Conventos aren N £ actv 22 etone
Convenios
rea Ne si Actvo Ed =
Contraciu
17010 Direceidn del $xtema Nacionsi de Farmacion para i s Ne si Inaciivo Edta Oetate
Trebaio
" Cambise f satto e psanasin
Vewmis o

(ILTIMAS OFERTAS
Yo se han encontrace HERRAMIENTAS
Hemamientas Ao estE aisponivie

Vg e

/k

¢. Unavez creado el grupo el usuario administrador debera incluir la informacidn que requiere
el formulario como se evidencia a continuacién:

@ e x|+
< C & ntpsiin
Ul Tl L]

scrtratos s henaientas > e > [[RERIR

unidad de contratacion

e

Intormacien peneres

Dirsecién

[

Lenghud:

Infarmacion de eontacto

Cantactos adicionales

[ Apetides —

Roeose sl | Soraavemarses

Tipos de procesa v equpes

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Calle 57 No. 8 — 69, Bogota D.C. - PBX (57 1) 5461500

www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270 Pag. 20

C

150 2001

3 icontec
Micontec

Certificado No.
SC-CER339681

St

Certificado No.
CO-SC-CER339681



SENA

IN

3. Segunda etapa:

> Nomenclatura:
En el presente punto, se modifican los Lineamientos dados, en lo que corresponde Unicamente a
SECOP Il para la de publicacién de procesos de contratacidn establecidos mediante circular emitida
por la Direccion Juridica en la presente vigencia, los procesos deberan ser nombrados asi:

Licitacién Publica: LP

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia: SAMC
Seleccion Abreviada por Subasta Inversa: SASI
Concurso de Méritos: CM

Minima Cuantia: MC

Régimen Especial: RE

Contratacién Directa: CD

Prestacion de Servicios Personales: PSP

A continuacién, se indica cdmo, primero la modalidad de contratacion, seguida de las siglas de la
Regional y siglas del Centro de Formacidn, consecutiva y vigencia dependiendo de donde se adelante
el proceso o se valla a ejecutar; ejemplo:

- Siglas de la Modalidad de Contratacion + Siglas de la Regional (Regional Risaralda) +
Consecutivo + Vigencia = SAMC-RSR-0010-2019.

> Documentos de los procesos:

De conformidad con el principio de publicidad y transparencia todos los documentos que nazcan con
ocasion a los procesos de seleccidn deberan ser publicados independientemente de la plataforma en
la cual se encuentre (SECOP | o SECOP ll); sin perjuicio de lo anterior, se proceden a enumerar
aquellos documentos que requieren publicacién, haciendo la especificidad sobre su caracteristica:
A. Estudio del mercado y sus anexos (solicitudes de cotizacidén y cotizaciones)
[Digital]
B. Andlisis del sector
[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
C. Estudio previo
[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
D. Matriz de riesgos
[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
E. Certificado de disponibilidad presupuestal
[Fisico, escaneado-Firma manuscrita)
F. Fichas técnicas
[Digital]
G. Proyecto de pliego/Pliego definitivo de condiciones o Invitacion publica
[Electrdnico, firma electronica: SECOP Il]
H. Anexo al proyecto de pliego/Anexo al pliego definitivo de condiciones o Anexo a la invitacidn
publica
[Digital-sin firma]
Ministerio de Trabajo
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CC.
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Anexos y formatos SENA para ofertas
[Digital-sin firma]

Aviso de convocatoria

[Digital-sin firma]

Observaciones

[Electrénico: SECOP 1]

Respuestas a las observaciones
[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]

. Resolucidn de apertura

[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
Ofertas

[Electrénico: SECOP 1]

Acta de cierre

[Electrénico: SECOP 1]

Informes de evaluacién

[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
Resolucidn de adjudicacion

[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
Actas de audiencias

[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
Contrato

[Electrénico, firma electrénica: SECOP II]
Anexo al contrato o a la aceptacidn de oferta (para el caso de minima cuantia)
[Digital-sin firma]

Formato contrato SECOP I

[Digital, impreso-sin firma]

Certificado Black Box

[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
Registro presupuestal de compromiso
[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
Pélizas

[Electrénico: SECOP II]

Aprobacidn de pdlizas

[Electrénico, firma electrénica: SECOP Il]
Otrosies

[Electrdnico, firma electronica: SECOP II]
Anexo al otrosi

[Digital-sin firma]

Informes de supervisién y demas documentos de ejecucion

[Fisico, escaneado-Firma manuscrita] Las evidencias y demas documentos podrdn estar

Unicamente digitalizadas.

Procesos administrativos sancionatorios

[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]

Acta de liquidacidon del contrato

[Digital, electrénico, firma electrénica: SECOP 1]

DD. Acta de cierre del expediente contractual
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[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]

Nota: Sin perjuicio de los mencionados, cada ordenador del gasto es responsable de los documentos
gue se generen o no dentro de cada proceso, asimismo, tener en cuenta lo sefalado en el Manual de
Contratacién.

4. Tercera Etapa
> Procesos SECOP Il

Configuracion de equipos y flujos de aprobacion:

Este tramite debe realizarse para cada proceso (para el caso de Direccion General) que se pretenda
adelantar, independientemente de su modalidad, es un requisito previo para la creacion del proceso.
La configuracién de equipos y flujos de aprobacidn, Unicamente la podrd realizar el usuario
administrador y los usuarios co-administradores.

La direccion general ha previsto, como medio de control que, en todos los equipos de todos los
procesos, se incluya el siguiente usuario: ADMINISTRADOR-DIRECCION GENERAL, el cual, serd de uso
del Grupo Integrado de Gestién Contractual con la finalidad de ejercer seguimiento sobre los
procesos de contratacion de centros y regionales. Este usuario tendra un nivel de permisos limitados,
dentro de cada proceso solo tendra la opcion de “ver”y “leer”, en consideracién a la autonomia de
cada Ordenador de Gasto.

a. Ingresa a la pagina web https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii:
am SECOP ||| Colombia Compra B X o+ - 8 X

£ 3 C @ https//www.colombiacompra.gov.ca/se + @

| AU

Colombia Compra Eficiente

A

TS Teitter B | Facebook | Linkedin® | YouTube® | RSS@ a8

Al SECOP
—~ ~ 'l Y

(-

A S e Jom
Tenemos dos niexos modulos

disponibles en SECOP Il para Gonoce més aqui >>
entidades estaiules

SECCPII

1] @ B 4 [

(QUEESEL REGISTRESE EN (YA ES USURRIO BUSQUEDA DE PLANES ANUALES DE
SECOP I1? EL SEGOP || ?
Ver mas Ver mas => Ver més Vermas Ver mds >
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SENA

b. Daclic en “Ya es usuario registrado”:

':- b c + I -. ; ﬂ. I
g . =
- < CONSULTA TU USUARIO wind

del SECOP H aqui

AL 17

e ]
SECOP I Ty
LOUE ES EL REQISTRESE EI LYAES USUARID BUSOUEDA DE PLANES ANUALES DE
BECOP UT EL SECOF R RADOT FROCESOS ADGUABICIONE B
Vi g 35 Vermas 33 Ver mas > ver pud > Ver s >

n Compradares Proveedares ﬂ Cludadanos

c. Elusuario administrador debera ingresar con nombre de usuario y contrasefia:

B 8w SECOP | Colombia Compr. | [ imiio x|+ v

£ | hitpsy/community.secop.gov.co/STs/Users, cgin/inds

SECOPII

ENTRAR

ACCESOS DIRECTOS
& CaroinaBaracaldoSECOPI

Onids ol usuano
n Ovidé 1a conraseia

COMPRADORES

e
(& Registro
PROVEEDCRES =

—

w=>

— EI SECOP Il s una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo
R L @l Proceso de Contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de las

ESTADO COLOMBIANO Entidades Estatales, obtienen informacion de los Procesos de Contratacién, presentan ofertas y

gestionan sus contretos; los organismos de eontrol hacen la auditorfa del Sistema de Compra, y la
sociedad cwvil conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los
contribuyentes para entregar bienes, obras y servicios a las personas

COMPRAPUBLICA + Vr vida
INNOVADORA

0 con sublitulos en espaiiol
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d. Cuando ingrese al escritorio de SECOP II, dirijase a “procesos”, y seguidamente a “tipos de

procesos”:
l @ hicio x I = a K

# secop.gov.co/CO1Marketplace/Common/Warkarea/Index * B . H

| 159, UTC -5 -
[l H gl e :

Colomira Compra [foerte SENA DIRECCION GE... ¥

Modelos evaluacion ~ Coniratos  Otras herramientas ¥ Menu ¥ _

Procesos de |la Entidad Estatal

Busqueda ¥

Escritorio 1d de pagina: 14001307 Ayuda (D

; i
PROCESOS M Informes del proceso de seleccion

1 [MC-DG-0 Unidades de contratacion

Tipos de procesos

[

MC-DG-0i

3 |SASI-DG-0016-2019

4 |SASI-DG-017-2019

5 |MC-DG-0066-2019
6 |CM-

G-0007-2019 10D

OPORTUNIDADES
RECIENTES

1 |DAPRE-CISENA-2018
7D
2 |[DAPRE-CDSENA-20

3|CD-057-2017 23 Oct
4|CD-GR-250 DE 2017

ULTIMAS OFERTAS
. e JoTA
httpss/funnw v.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileOptions/Index o

e. Seguidamente, serd remitido a una pantalla que contiene todas modalidades se seleccion,

dirigirse a “equipo del proceso”, teniendo en cuenta la modalidad del que vaya a crear:
le Tipos de procesos X + — x
& c

@& secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileOptions/Index +* K .

Busqueda ¥ Procesos ¥ Modelos evaluacion Contratos Otras herramientas ¥ Mena ¥

Escitorio = Meni — TIpOS de procesos Id de pagina’ 10001230 Ayuda (B

@ Volver

PROCESOS RECIENTES

MC-DG-0067-2019

Puablico

S

MC-DG-0074-201

w

SASI|-DG-0016- Py . P
0 Licitacion publica equpo cel proceso p—

4 |SASI-DG-017-2019

 MCDG.0086.2018 <0 D Licitacion pablica (Obra pablica) Equipo cel proceso Crear

6 |CM-DG-0007-2019 Dic ~ . R

Ver més Concurso de méritos con precalificacion cquipo del proceso =

Concurso de méritos abierto Equipo del process Crear
OPORTUNIDADES
RECIENTES

Seleccion abreviada menor cuantia cquipo el proceso e
1 |DAPRE-CISENA-2018
7D

2 IDAPRE-CDSENA-20 Seleccién Abreviada de Menor Cuantia sin Manifestacion de Interés =quipo del proceso

Crear

3 |CD-057-2017

3 Oct Sal '’y
4 |CD-GR-250 DE 2017

hact

abreviada

inversa Equipo del procese Crear

Enajenacion de bienes con subasta  Fquipo del praceso

Crear

ULTIMAS OFERTAS Enajenacion de bienes con sobre cerrado equipo del proceso

Crear

No se han encontrado
Minima cuantia

_—
javascriptvoid(0),

4

Contratacion régimen especial Eequipo del proceso

| Hagacic
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Limitado
Contratacion directa Equipo del proceso
Contratacion directa (con ofertas) Equipo del proceso
Solicitud de informacion a los Proveedores Equipo del procaso
Subasta de prueba Eouipo del proceso

v JOTA
Homativa Soporte Remoto  Ayuda | Espafiol (Colombia] v

Nota: Para la modalidad de Contratacidn Directa para bienes y servicios, debera seleccionar la opcidn
“con oferta”.

Para la modalidad de Contratacidn Directa para prestacidén de servicios personales debera seleccionar
Unicamente el médulo de Contratacion Directa, ello teniendo en cuenta las recomendaciones que ha
realizado Colombia Compra al respecto; tenga en cuenta que el contratista deberd subir en la
plataforma todos los documentos de la lista de chequeo que se encuentra en compromiso para la
suscripcioén del contrato electrénico en SECOP II.

f. A continuacidn, serd remitido a la pantalla en la cual se muestran los ultimos equipos
creados, para crear uno nuevo vaya a opciones y de clic en “crear equipo de la entidad

”,

estatal”:

l @ Administracién de equipos X + - X
<« C @& secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogTeamManagement/Index?prevCtxUrl=%2fCO1BusinessLine%2fProcedureProfile%2f. + H . :
Busqueda ¥ Procesos ¥ Modelos evaluacién Contratos Otras herramientas ¥~ Menu ¥ Ira - Q
Escilorio = Meni = Tipos de procesas — Administracion de equipos Id de pagina 10000053 Ayuda (&)

@ vover | Gitimas moditcaciones  Todos  Activos AR

Buscar por equipo

(Bisqueda avanzada)

Ultimas modificaciones

Nombre Descripcion Estado Tipo de equipo Por defecto
articulate 360 Activo Comprador No Editar
MC-DG-0099-2019 MC-DG-0099-2019 Activo Comprador No Editar
PRUEBA MINIMA CUANTIA CARTAGENA PRUEBA MINIMA CUANTIA CARTAGENA Activo Comprador No Editar
MC-DG-0067-2019 MC-DG-0067-2019 Activo Comprador No Editar
MC-DG-0066-2018 Activo Comprador No Editar
Ver mas Cambiar él estilo de paginacion

OPCIONES VER HERRAMIENTAS
Crear equipo de |a Enfidad Estatal Ultimas modificaciones Herramientas no esté disponible.

crvar Todos
Desactivar Activos

Borrar Inactivo
Equipo del comprador v JOTA
avascript:void(0) Equipa del Proveedor =

g. Continuadamente, en informacidn general debera darle nombre al equipo, se recomienda
sea el mismo consecutivo de numeracién del proceso para evitar confusiones y enlazarlo al
mismo facilmente; por otra parte, marque no en la opcidn “todos los usuarios tienen acceso
a todas las funcionalidades”, con la finalidad de que pueda definir usuarios que acceden al
proceso y niveles de permiso de estos:
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l @ Equipo del proceso x S = X
< C & secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogEditTeam/Create?originSide = BUYER&catalogName=CCE-10-Minima_Cuantia8catal... ¥ -] . :
Eolc L = - senaDiReccionce. v [l -

Busqueda ¥ Procesos ¥ Modelos evaluacion Contratos Otras herramientas ¥ Ment ¥ _ Buscar.

Esciltorio = Menti = Tipos de procesas — Administracion de equipos — EqQUipo del proceso Id de pagina~ 10001383 Ayuda (Z)
Informacién general @Canr,elar >
Acceder

CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Flujo de aprobacion
Equipo del proceso

Nombre Minima cuantia
Versién 6

Tipo Comprador  Proveedor

Nombre de equipe  MC-DG-0100-2019
Descripcion de equipo  MC-DG-0100-2018
1D de Integracién

Definir por defecto Si ® No

¢ Todo el equipo o usuarios tienen
o i ® No
acceso a todas las funcionalidades?

¢ Todos los usuarios tienen |a posibilidad
de exportar los documentos de los  ® 5[ (' No

procesos?

7 JOTA
(@ Cancelar -

Nota: Tenga en cuenta que viene marcado por defecto en si, siempre revisar antes de continuar.

h. En acceder tendra la posibilidad de incluir a todos los usuarios que intervienen en el proceso
de contratacion, recuerde igualmente incluir siempre al usuario administrador y/o
coadministrador, asi como al usuario ADMINISTRADOR-DIRECCION GENERAL; ello podra
hacerlo bien sea por cada etapa o para todo el proceso, se recomienda incluirlos a todos en

cada una de las etapas, buscando usuario por usuario, asi:
l @ Equipo del proceso ®

< C @ secop.gov.co/CO1BusinessLine/P CreateoriginSi inir
Otras hemamientas ¥ Mend ¥
o5 e procescs. == Acminstracan e equpes — EQUIpO del proceso
Informacion general @ Cancelar

Acceder
CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Flujo de aprobacion .
Usuarios del equipo

Agrogar depandencina todo I Agregar grupos de wsuanos y perfles & lodos

Agregar usuanas te depondecias  Agrepar (rupos de usuanos ¥ perfles & fodos

Agregar usuanos de dependecas  AQregar (FUPOS de usuanos y parfies & lodos

Agregar usuanas te depondecias  Agrepar (rupos de usuanos ¥ perfles & fodos

Agregar usuanos de dependecas  AQregar (FUPOS de usuanos y parfies & lodos

Agregar usuanas te depondecias  Agrepar (rupos de usuanos ¥ perfles & fodos

Agregar usuanas e dependecns  AQregar Qrupos de usuanos ¥ parfies a lodos

Agregr s Agrigar usuios o dopondicies  Agregir grupos do isuanos ¥ perfles a lodos

Agroger isuios Agregar usuios 00 depondociss Agregar rupos 40 USanos ¥ porfies  lodos

Agpogi iz
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l @ Equipe del proceso X

< C @& secopgov.co/C

ogName=CCE-10-Minima_Cuat

Buscar usuarios a agregar

Nombre de
adminisirador
usuario

Nombre de usuario

ADMINISTRADOR-DIRECCIONGENERAL

l © Eqipo el roceso *

& C & secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogEditTeam/Create?originSide=BUYER& catalogName=CCE-10-Minima_CuantiaBicatal... ¥¢ -] . i

Busqueda ¥  Procesos ¥  Modelos evaluacion  Contratos  Otras herramientas ¥ Ment ¥ _ Buscar.. QB

Escitario = Menil = Tipos de procasas = Adminstiacion ce equipos — EQUIpO del proceso 1d ce pagina: 10001282 Ayuda ()
Informacion general @Cancelar < >
Acceder

CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Flujo de aprobacién .
Usuarios del equipo

4

= Agregar dependencia a lodo il Agregar grupos de usuanos y perfiles a lodos

Proceso Agregar usuarios  Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfiles a lodos
Nombre Ver Leer Editar Crear Control
ADMINISTR
s e ¢ ¢ ¥ o oo
GENERAL

Docs definifivos Agregar usuarios  Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos
Nombre Ver Leer Editar Crear Control
ADMINISTR
m%%cloN W Y ’ L m
GENERAL

Modificaciones al proceso etapa de saleccion Agregar usuarios  Agregar usuarios de dependecias  Agregar grupos de usuarios y perfiles a todos

Certificado No.

SC-CER339681
Nombre  Ver Leer Editar Crear Control
v JOTA
ADMINISTR - m
‘Anno

s l:zNet =

Certificado No.
CO-SC-CER339681
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i.  Una vez incluidos los usuarios en todas las etapas del proceso, podra definir permisos para
cada uno de ellos, sin embargo, tenga en cuenta que a quienes se les van a asignar tareas
para flujos de aprobacidn deberdn tener los permisos hasta el nivel “control”:

Fquipo del proceso @ Fquipo del procesa *

<« C @& secopgov.co/
5 CREAR EQUIPO DEL PROCESD

Flujo de aprobacion

ssinessLine/ProcedureProfile/Pracedure

ghame

Usuarios del equipo

CCE-10-Minima Cuantiaficatal.. % H @

E Agroger isuaros i todo [l Agrogar dependancia a tada

AQregar uSUanos. - Agregarn suaraos de dependecas.

Agrogar grups do isinios ¥ perfies a todos

Agregar grupas de usuanos ¥ perfiles a todos

ADMIMNIETR

ADOR-

oiRECCION. 7 = = 0 s
e -

A haria
Galindo L

AQrogar BSURnos AQIGgAr USURNOR o dopandeas

C o= ¢

Agregar grupas. do UsusNos ¥ paris & bodos

ADMINISTR.

ADOR
DIRECCION ™ 0 0 € =
GEMERAL

Ana Maria
Gafinda Lara

AU DI ARG U e e

[ Y i L e |

Agrusper grupes e o ¥ ok o lodos

ADMINISTR
ADOR- - [
DIRECCION

- 1]
Lo 4 JOTA

j.  Posteriormente, podra continuar con la creacién de los flujos de aprobacion para cada etapa

del proceso, dando clic en “opciones”, “crear flujo”:
l @ Equipo del proceso %

Equipo del proceso x +

< C & secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogEditTeam/Create?originSide = BUYER&catalogName =CCE-10-Minima_Cuantia8catal... ¥¢ -] . :

Busqueda ¥ Procesos ¥ Modelos evaluacién Contratos Otras herramientas ¥ Menu ¥ _

Esciitorio = Mend — Tipos de procesas — Administracién de equipos — EQUipo del proceso
Informacion general @ Cancelar
Acceder

CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Flujo de aprobacién R .
Flujos de aprobacion del proceso

Buscar..

Id de pagina 10001383 Ayuda (&)

< Crear

B Tipode flujo Nombre flujo Descripcion

Creacion del proceso

Aprobar publicacién del proceso
Aprobar medificaciones

Apertura de ofertas

Evaluacion de las ofertas.
Adjudicacion

Enviar el contralo de la consulta
Aprobar el contrato de la consulta
Aprobar la modificacion del contrato

Aprobar garantia
javascriptvoid(0); .
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k. Sera remitido a una ventana en la cual nombrara la tarea de acuerdo a la naturaleza del
trdmite; por otra parte, se recomienda seleccionar flujo de aprobacién global, ello permitira
gue pueda enlazar el mismo flujo de aprobacidon para las demas etapas:

l @ Equipo del proceso x Equipo del proceso x | +

< C @& secop.gov.co/CO1Businessline/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogEditTea eate?originSide=BUYER& catalogName=CCE-10-Minima_Cuanti

Flujo de aprobacion

Nomibre Publicacion minima
Descripcién  Publicacion minima

¥ Enviar mensaje de alerta al usuario respansable del fiujo de
aprobacion

Flujo de aprobacion global  [®]s; ) Ng

Flujo de aprobacion

Plantillas de flujos de aprobacion  Un aprobador v
]
: =
2 Nivel 1-Sin Orden - 1 aprobacién(es) requerida(s) Editar  Bomar
Asunto Diasthora limite Asignado a Suficiente para aprobar
4 limitado No Edilar  Borrar

I. Seguidamente, en nivel 1 selecciones “editar”y cambie la configuracidn a con orden, asi sera
en orden cada aprobacién, y no surtird aprobacion final hasta tanto todos hayan aprobado:

l @ Equipo del proceso X Equipo del proceso
P

C @& secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatal

Editar nivel

Orden de aprobacion | Sin Order

Numero de usuarios _ 5¢!

necesarios para concluir la | Conorden |

accion

Sin Orden

Cancelar || Guardar |

C

150 9001

[
icontec

Certificado No.
SC-CER339681

m. Para seleccionar a cada usuario parte del flujo, de click en “editar”, ya que el por defecto crea —‘_IQNet \_
un solo flujo de aprobacién, continuadamente se habilitard una nueva pestaina en la cual se W
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- Ejemplo: Proyectd, Reviso, Visto Bueno y Aprobacién del ordenador del gasto:
l @ Equipo del proceso x Equipo del proceso X | +
.

C @ secop.gov.co, 1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfile JEditTeam/Create? e R&catalogName=CCE-10-Minima_Cuantia8icata w .

Editar tarea

Nombre proyectd

Descripcion
Asignado a
Dias/horas hasta la fecha
limite
Prioridad  Normal

¢Enviar notificacion por

& si U No
corres electronico?
LEsta tarea es suficiente para

ST ® No
la aprobacion de nivel?

Cancelar Guardar

@ Equipo del proceso

& C' @ secop.gov.co/CO1BusinessLine Profile/Proce ProfileCatalogEditTeam/Cre UYEF alogName=CCE-10-Minima_C

SELECCION DE DESTINATARIO(S)

Seleccione usuario(s)

Eleccione Gependencia(s)

Seleccione grupo de
usuanios/autorizaciones

Cancelar

C

150 9001

[
icontec

Certificado No.
SC-CER339681
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[ @ Equipo del proceso X +
c

C & secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogEditTeam/Create? e=BUYER&catalogNar

SELECCION DE DESTINATARIO(S)

Mi entidad
& Seleccione usuario(s)
Seleccione dependencia(s)

Seleccione grupo de
usuarios/autorizaciones

Seleccione el usuario al que desea asignar (a tarea

Nombre de usuario  galindo

Nombre

Ana Maria Galindo Lara

EDGAR DE JESUS GALINDO SOLER

Cancelar

n. Antes de continuary guardar el flujo, debe asegurarse que si el mismo no es el del ordenador
del gasto en la opcién “esta tarea es suficiente la aprobacion de nivel” se encuentre

seleccionado no, posteriormente de clic en guardar:
l @ Equipo del proceso x e

& C @ secop.gov.co/COTE

Editar tarea

Nombre proyectd
Descripcién
Asignado a  Ana Maria Galindo Lara

Dias/horas hasta la fecha
limite

Prioridad | Mormal

¢Enviar notificacién por

® 50 U No
correo electronico?

.Esta tarea es suficiente para

la aprobacion de nivel?

C

Cancelar || Guardar IS0 8001

[
icontec

Certificado No.
SC-CER339681
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Para continuar, y crear los demas flujos proceda dar clic en “agregar nueva tarea” cada vez

que desee asignar un flujo a determinado usuario, posteriormente debera repetir los pasos

my n:

@ Equipo del proceso

Equipo del proceso x

x RS

& c # secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogEditTeam/Create?originSide=BUYER&catalogName=CCE-10-Minima_Cuantia&catal... ¥¥ -] . H
X
Flujo de aprobacion
Nombre Minima cuantia eje
Descripcion  Minima cuantia
¥ Enviar mensaje de alerta al usuario responsable del flujo de
aprobacion
Flujo de aprobacion global @ 57 () Ng
Flujo de aprobacién
Plantillas de flujos de aprobacion  Un aprobadar v
4
=] Agragar nivel
S Nivel 1-Con orden
Asunto Dias’hora limite Asignado a Suficiente para aprobar
A Proyects limitado Ana Maria Galindo Lara No Editar  Borrar
Cancelar || Cerar

p. Recuerde que para la aprobacién final, que corresponde al ordenador del gasto debe
seleccionar en “esta tarea es suficiente la aprobacion de nivel” si y finalice con “crear”:

Equipo del proceso

l @ Equipo del proceso X
€« c

x| +

@ secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogEditTeam/Create?originSide = BUYER& catalogName=CCE-10-Minima_Cuantia8cata

= X

* B @

Nombre

Descripeién

Minima cuantia eje
Mimima cuantia

¥ Enviar mensgje de alerta al usuario responsable del flujo de

H
El

aprobacién
Flujo de aprobacion global ® 57 No
Flujo de aprobacién
Plantillas de flujos de aprobacién  Seleccions v

Ministerio de Trabajo

X

=Nivel 1 - Con orden Editar  Borrar
‘Asunto Dias/hora limite Asignado a Suficiente para aprobar
A Proyectd limitada Ana Maria Galindo Lara No Editar Borrar
o B s soumsTI00R. | S At
SC-CER339681
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g. Una vez creado el flujo de aprobacién, podrd seleccionarlo para las demas etapas, siempre
que haya seguido el paso k, asi las cosas, en la siguiente etapa de clic en “opciones”,
“seleccionar flujo”:

l @ Equipo del proceso X Equipo del proceso x| 4+ = X
<« C & secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogEditTeam/Create?originSide = BUYER& catalogName =CCE-10-Minima_Cuantia8cata w H ‘ H
Busqueda ¥ Procesos ¥ Modelos evaluacion Contratos Otras herramientas ¥ Mena ¥ Ira - Buscar.. Q o
Escrtorio —* IMend —+ Tipos de procesos — Administracion de equipos — EQUIpO del proceso 1dde pagina: 10001363 Ayuda (@

Informacion general @ Cancelar N
Acceder

CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Flujo de aprobacién .
Flujos de aprobacion del proceso

o

& Tipo de fiujo Nombre flujo Descripcion
Creacion del proceso Opcioness,
Aprabar publicacién del proceso Minima cuantia sje Minima cuantia Opcionesy,

Aprobar modificaciones

|seleccionar flujo
Aperiura de ofertas |

Crear flujo

Evaluacion de las ofertas

Enviar e contrato de la consulta
Aprobar el contrato de la consulta

Aprobar la modificacién del contrato

Aprobar garantia

javascriptvoid(0),

r. Seguidamente, se habilitard una ventana en la cual salen todos los flujos de aprobacion

creados en la entidad, debera buscar el que corresponde al caso concreto:

[empo,mw_m x - o X%

& Cc #& secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogEditTeam/Create?originSide =BUYER& catalogName =CCE-10-Minima_Cuantia&cata * H . i

X
SELECCIONE EL FLUJO DE APROBACION

Nombre Descripcion

publicacién proceso 360 publicacién proceso Seleccionar

s .
€| 19|20/ 21| 22| 23| 24| 25 26| 27

Cancelar
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s. Una vez seleccionado el flujo para todas las etapas del proceso en las cuales se requiere, de
acuerdo a lo sefialado previamente, podra finalizar el proceso dando clic en “crear”:

l @ Equipo del proceso . + — X
3 C & secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogEditTeam/Create?originSide = BUYER& catalogName=CCE-10-Minima_Cuantiaficatal.. ¥r . :
@ Flujo de aprobacion B R *

Flujos de aprobacién del proceso
= Tipode flujo Nombre fiujo Descripcion
Craacion del prooeso Opcioness,

Aprobar publicacién del proceso Minima cuantia eje Minima cuantia Opcionesy,

Aprobar modificaciones Minima cuantia eje Minima cuantia Opcioness,

Apertura de ofertas ‘Opcionesy

Evaluacion de las ofertes. Opcioness,

Adjudicacion ‘Opcionesys

Enviar el contrato de la consuita Opcionesy

Aprobar el contrato de la consulla Opcionessy,

Aprobar la modificacién del contrato Opcionesss

Aprobar garantia Opcioness,

(@ Cancelar <
©VORTAL 2019 Términosdeuso Normaliva Soporte Remolo  Ayuda | Espariol (Colombia) ¥

l @ Equipo del proceso x Equipo del proceso x| + = X

& C @ secopgov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCatalogEditTeam/Create?originSide=BUYER& catalogName=CCE-10-Minima Cuantialicatal.. v [l . i
et | —
Blsqueda ¥ Procesos ¥ Modelos evaluacion Contratos Otras herramientas ¥ Meni ¥ Ira
Escitario =+ Menil =+ Tipos de procssas — Adminstracion ce equpos — EQUIpo del proceso Id ce pagina: 10001372 Ayuda ()
Informacién general s Equipo creado
Acceder -
@ cancelar < || Guardar || Actualizar y volver

Flujo de aprobacién
CREAR EQUIPO DEL PROCESO

Flujos de aprobacion del proceso

B

2 Tipode fiujo Nombre flujo Descripcion
Greacion del proceso
Aprobar publicacion del proceso Minima cuantia eje IMinima cuantia
Aprobar medificaciones Minima cuantia eje IMinima cuantia
Apertura de ofertas
Evaluacion de las ofertas
Adjudicacion
Enviar el contrato de la consuita

—— - gcegm'é(:;l;gzg‘l
Aprobar la modificacion del contrato -
Una vez la plataforma informe que fue creado puede continuar con el tramite de creacién del —%@g—

proceso, si en el transcurso del mismo es necesario modificar algun flujo de aprobacién e incluir o
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eliminar un usuario en el equipo, debera hacerlo desde el proceso, una vez haya sido creado, el paso
a paso referido es solo en caso de procesos nuevos.

Nota: Recuerde que los anteriores puntos solo podran ser adelantados por el usuario administrador
o coadministrador.

ETAPA PRECONTRACTUAL
Creacion del proceso:
La creacion podra realizarla el gestor o lider del proceso se seleccién, procediendo de conformidad

con la modalidad que le corresponda, para ello debera seguir los pasos referidos a continuacién:

a. Enelescritorio de la plataforma, dirijase a “procesos”, y seguidamente a “tipos de procesos”:

& > C @ secopgov.co/CO1Marketplace/Common/Warkarea/Index + . H
TC -5
Colombsa Compra Fficente SENADIRECCIONGE... w

Busqueda ¥ Procesos ¥ Modelos evaluacion Contratos Otras herramientas ¥ Meni ¥ _ Buscar. Q

Escritorio Procesos de |a Entidad Estatal d de pagina: 14001507 Ayuda @

N s i
IRGCESOs Informes del proceso de seleccion

11Mc.nG.od Unidades de contratacion

2 MC.DG-0f| 11POs de procesos

OPORTUNIDADES
RECIENTES

1|DAPRE-CISENA-2018

2 |DAPRE

SENA-2018

ULTIMAS OFERTAS
. A JOTA
hitps 01BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfil s/index -

b. Seguidamente, sera remitido a una pantalla que contiene todas modalidades se seleccidn,
dirigirse a “crear”, teniendo en cuenta la modalidad del que corresponda:
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l @ Tipos de procesos X + - X
< c @& secop.gov.co/CO1BusinessLine/ProcedureProfile/ProcedureProfileOptions/Index w H .
Escritio — Ment — TipOS de procesos 1d de pagina: 10001236 Ayuda ()

PROCESOS RECIENTES IS

1 |MC-DG-0086-2019

2 |MC-DG-0067-2019 Publico

3 IMC-DG-0074-2019 L
e 12:00 ¢ Licitacién publica equipo del proceso

F Crear
4 |SASI-DG-0016-2019
o SASLDG.017201 Licitacion publica (Obra publica) equipo cel proceso Crear
6 |CM-DG-0007-2019 10T Concurso de méritos con precalificacion equipo del proceso Crear
Ver mas

Concurso de méritos abierto Equipo el proceso Crear
OPORTUNIDADES

RECIENTES Seleccion abreviada menor cuantia cquipo cel proceso T

1 |DAPRE-CISENA-2018 " . o . 5 a
7 D Seleccion Abreviada de Menor Cuantia sin Manifestacion de Interés cquipo del proceso orear
2 |DAPRE-CDSENA-2018

Sal h

abreviada

S 1000872017 inversa Equipo del proceso
4 |CD-GR-250 DE 2017

2 Sept Enajenacién de bienes con subasta  £quipo del procese

Crear

Crear

Enajenacién de bienes con sobre cerrado Equipo el procese

ULTIMAS OFERTAS Crear

No s han encontrado Minima cuantia equipo del procesa
Contratacié i ial
- - . 1 régimen esp Equipa del proceso
| Haga cic
para acceder Vorm 5] .
o0 B e Contratacién régimen especial (con ofertas) Equipo el proceso o

c. Se activara una nueva venta para la creacién del proceso, en donde debera llenar los datos
correspondientes, seleccionar su unidad de contratacién y el equipo proporcionado con

antelacién:
l @ Tipos de procesos

& C @& secopgov.co/COI

sLine/ProcedureProf ProfileOptions/Index

CREAR PROCESO <

Tipe de procese  Minima cuantia
Numero del proceso  MC-DG-0100-2019

Nombre Mantenimiento de plataforma

Unidad de contratacion -0

Equipo: | DG MC 00004 de 2015 v

DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL Gancear
DG-0006-2019

Minima Cuantia DG-0036 de 2018

Oficina de Comunicaciones

Minima Cuantia DG-0054 DE 2018

Minima Guantia DG-0003-2019 ASCENSORES
MINIMA GUANTIA Grupo de Construcciones DAYF
MINIMA MANTENIMIENTO VEHICULOS
DG-0018-2019

Secretarfa general DG 0019-18

DG-0022-2019

Minima dotacion
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l Tipos de procesos

& C @ secopgov.co/CO1BusinessLine/Procec

Busqueda

Buscar por |

Crear || Cancelary cerrar || Buscar

Resultados

Nombre

Grupo de Geslion de Convenios

Grupo Integrado Gestion Contractual

[ @ Tipos de procesos

& c @ secop.gov.co/CO1Bus

CREAR PROCESO

Tipo de proceso Minima cuantia
Numero del proceso  MC-DG-0100-2019
Nombre Mantenimiento de plataforma

Unidad de contratacion Grupe Integrado Gestion Ct *f)

Equipo: | MC-DG-0100-2019 v

C

150 2001

3 icontec
Micontec

d. Cuando los datos se encuentren correctos, proceda dando clic en “confirmar”, |la plataforma v
0.
sefalara que el procedimiento fue realizado de forma correcta, permitiendole continuar con SC-CER339661

la creacidn del proceso: m

s l:zNet =
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l ") Tipos de procesos x EE

'CO1BusinessLine/ProcedureProfile/P reProfileOptions/Index

< X @& secopgov.co/

X

CREAR PROCESO

% Datos guardados

Tipo de proceso Mimima cuantia
Numero del proceso  MC-DG-0100-2019
Nombre Mantenimiento de plataforma
Unidad de contratacion  Grupe Integrado Gestién Ce j,’ )

Equipo: | MC-DG-0100-2018/ 111122019 7.4 ¥

Cancelar | Confirmar

% Datos guardados

Esperando a www.secop.gov.co.

e. Automaticamente la plataforma lo redireccionara a pliego del proceso, que para el caso del
ejemplo en minima cuantia es la invitacidn publica, alli el gestor o lider del proceso debera

diligenciar los datos requeridos, y podra ir guardando cada avance en el mismo:

& C @& secop.gov.co/CO1Businessline/Tendering/ProcedureEdit/Update?ProfileName =CCE-10-Minima Cuantia&PPI=CO1.PPI.5043203&DocUniqueName=Dossier w H . :

|| I"IIlI H‘HI 138 UTC-5 -
=] .
Colombsa Compra Eficiente SENADIRECCIONGE... ¥

Busqueda ¥ Procesos ¥ Modelos evaluacion  Confratos  Otras herramientas ¥ Menu ¥ _

Escitorio =+ Mend =+ Procesos de la Entidad Estatal = Expedients — Actualizar proceso Id de pagina: 1 5 Ayuda @

AP Editar @ volver Continuar

Minima cuantia

0 MC-DG-0100-2018
UC:Grupo Integrade Gestién Contra Nimero del proceso
ctual

Equipo:MC-DG-0100-2019 / 1111272 Nombre Mantenimiento de plataforma
019 745 PM (UTC -5 horas)(UTC-0
5:00) Bogota, Lima, Quito)
Descripcion
Informacién general
Configuracion Relacionar con otro proceso S ® No
Cuestionario ID técnico CO1.BDOS.1000110
ELson Clasificacién del bien o servicio
Documentos del Proc.. Cédigo UNSPSC o)
Documentos de la ofe... Lista adicional de codigos UNSPSC o0,
Plan anual de adquisiciones
¢Es una adquisicion del PAA?  ® g [ No Cerli N
ficado No.
Limite de contratacién Minima Cuantia: 4.252.058.896 COP SC-CER339681

Adquisiciones planeadas (0)
Codigo UNSPSC  Descripcion Tipo Fuente de los recursos e JOTA m
- e

f.  Para la creacidén de los procesos y la configuracién del pliego y de la etapa precontractual, w

. . ./ Certificado No.
teniendo en cuenta la modalidad de contratacién y su paso a paso en cada etapa, se  cosccerugsss
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recomienda remitirse a las video conferencias del SENA, y a los manuales y/o videos para
compradores de Colombia Compra Eficiente, que se encuentran en el enlace:
https://www.colombiacompra.gov.co/secop-ii/compradores:

SERE-ConpRacIsmal «

« > C @& colombiacompra.gov.co/secop-ii/compradores w H ‘

I Modalidades de Contratacion

MINIMA CUANTIA LICITACION POBLICA LICITACION DE OBRA CONCURSO DE
PUBLICA MERITOS ABIERTO

a8

SECOP

CONTRATACION CONTRATACION SUBASTA MENOR CUANTIA
DIRECTA CON OFERTA DIRECTA SIN OFERTA ELECTRONICA

| | o n )

MENOR CUANTIA SIN REGIMEN ESPECIAL REGIMEN ESPECIAL REGIMEN ESPECIAL 2
MANIFESTACION DE CON OFERTA SIN OFERTA (USO SIN OFERTA (USO JOTA
INTERES TRANSACCIONAL) PARA PUBLICIDAD)

I Gestion Contractual v JOTA

Nota 1: SECOP Il tiene la posibilidad de enlazar el Plan Anual de Adquisiciones con el proceso en
concreto, sin embargo, tenga en cuenta en el SENA el PAA, es centralizado respecto de su publicacién
en la Direccion General, por lo tanto, las cuentas de las regionales y centros, deberan seleccionar
“no” en la opcion de “es una adquisicion del PAA”, e incluir en los documentos del proceso el
pantallazo de la linea en la cual se encuentra planteada la necesidad del objeto a contratar.

Informacidn general

Plan anual de adquisiciones

Configuracion
. | +Es una adquisicion del PAR? 5j [#]Ng
Limite de contratacion Minima Cuantia: 4.252.058.896 COP
Evaluacion ’
Adquisiciones planeadas (0)
Documentos del Proc Codigo UNSPSC  Descripcion Tipo Fuente de los recursos  Valor total estimado Unidad de contratacién
Documentos de [a ofe No existen resultados que cumplan con los criterios de busqueda especificados

Agregar

Nota 2: Tenga en cuenta, que algunas cuentas del SENA estan predeterminadas con la opcion “no”,
en tal caso no le pedira justificacion y le permitird continuar, sin embargo, no olvide adjuntar el
pantallazo del PAA para verificacidn de los interesados y los entes de control.

Nota 3: Dentro del proceso de seleccion, el lider designado sera el encargado de la publicidad de cada
actuacion de la Entidad dentro de la plataforma independientemente de quien tenga a cargo la
produccién de los documentos; ello hasta la aprobacién de las pélizas.
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Consulta publica del proceso:

Una vez publicado cada proceso de seleccidn, se generara un enlace de consulta, el cual sera el mismo
para todas las fases del contrato (precontractual, contractual y postcontractual), es importante tener
en cuenta que dicho enlace serd remitido a los entes de control para lo de su competencia, asi como
sera el mecanismo mediante el cual las aseguradoras y entidades bancarias expediran las pdlizas y
los seguros a los contratistas.

Para acceder al enlace, debera ingresar al expediente del proceso en SECOP Il, y seleccionar la opcion
“ver enlace”:

[ @ Proceso x B — X
& C & secopgov.co/CO1BusinessLine/Tendering/BuyerWorkArea/Index?DocUniqueldentifier=C0O1.8DOS w B '
S—— S
[Tl g uTC 5
Colombia Compr Eficente SENADIRECCION GE . w
Busqueda ¥  Procesos ¥  Modelos evaluacion  Contratos  Otras herramientas ¥  Mend ¥ Ira Q
Escritario = Meni — Pracesos de la Entidad Estatal — EXpediente 1d de pagina: 10005217 Ayuda (@)
(@ valver Opciones v
Proceso : Soporte técnico y mantenimiento del sistema de gestion de ev... (id.CO1.BD0OS.490730)
Seleccion abreviada menor cuantia | Presentacion de oferta PROVEEDORES
SAMC-DG-0005-2018 (Manifestacién de interés (Menor Cuantia)) (Presentacion de oferta) Interesados
Pliegos

Valor estimado 245.544.600 COF | Clasificacion de objetos Prestacion de servicios
Unidad de contratacién Grupo Integrado Gestion Contractual
Qcultar Enlace

Invitado

I ity.secop.gov.co/Publi i icePhases/View?PPI=CO1.PPI.18696718isFromPublicArea=True&isModal=False

Nota: Para compartir &l enlace, hay que seleccionarlo, copiar y después pegar en la herramienta donde va a transmitir la informacion.

Competidores
Adquisicion de los servicios de soporte técnico y mantenimiento del sistema de gestion de evaluacion y certificacion de competencias laborales (GECCL)

5. Cuarta etapa:
ETAPA CONTRACTUAL

Contrato:

Como se menciond con antelacién, el contrato sera electrénico y no existira minuta fisica, para la
numeracion del mismo se tomara el cédigo alfanumérico automatico generado por SECOP I, no
habra numeracién en el aplicativo OnBase.

La firma electrdénica del contrato deberd ser del ordenador del gasto y del representante legal o
apoderado del contratista, la Entidad deberd verificar que la aprobacién haya sido realizada por el
usuario competente.

- Ejemplo: @

Ordenador del gasto: Jefe Oficina de Sistemas de la Direccién General
Nombre del ordenador del gasto: Alicia Lara Ahumada Gertfcado No.
Contratista: Unién temporal ABCD SENA SeeEr
Representante legal: Carlos Zafra m
Aprobacién: Firma electrénica SECOP Il —el_t:_;}]'l—F
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Aprobacion del contrato

Aprobador — Proveedor
Aprobado CARLOS Fecha de 7/09/2018 171:36:04 AM ((UTC-
por: ZAFRA aprobacion: 05:00) Bogotd, Lima, Quito)

Aprobador — Entidad Estatal
Aprobado Alicia Lara Fecha de 7/09/2018 4:04:50 PM ((UTC-
por: Ahumada aprobacion: 05:00) Bogotd, Lima, Quito)

Para la expedicion del certificado Black Box, se debera llenar el formato oficializado en compromiso
del contrato en SECOP I, en donde se plasman datos relevantes del proceso, del contrato y del
contratista, incluyendo el enlace de consulta del proceso para la verificacion de cada una de las
etapas y el contrato electrénico, de igual forma servira para la expedicion del registro presupuestal
de compromiso, el cual serd solicitado por el Ordenador del Gasto mediante C.l. acompafado del
formato referido, en donde se encuentra en link del proceso para que el drea de presupuesto
verifique los documentos necesarios directamente en la plataforma.

Otrosies:

Las prorrogas, adiciones y modificaciones tendran el mismo tramite que el contrato, seran
electrdnicas, sin que haya lugar a una minuta fisica, Unicamente cuando sea necesario se expedira
anexo al otrosi.

Cuando el otrosi haya sido aprobado por las dos partes, el gestor o lider del proceso debera dar clic
en “publicar modificacion”, de no ser asi no seran visibles los cambios realizados en el contrato:

. 3 |UT
i "l
Procesos ¥ Confralos ¥ Proveedores ¥ Menl ™ Ira
- Modificar contrato d ca phgna % ayuda (@
Modificacién del Contrato @ volver Evalar proveed = 2 o nodificacion
e Publicar modificacion
s
Condiciones Suspender ¢l contrata
i Contrato CO1.PCCNTR.J0817 serd SUSPENDIDO después que la Modificacion sea Publicada
Documentos del Prov Y
Documentas del contr
Informacitn presuipue
lustificacion de la modificacion 150 8001
picantec
Certificado No.
Ejecucion contractual: SE-CERGIS601
El competente para vigilar la ejecucidn contractual es el supervisor y/o interventor, segun sea el caso; m
en SECOP Il el contratista debera ejercer su control y seguimiento en el boton No. 7 del contrato MmNt B
“Ejecuciodn del contrato”:
Certificado No.
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Agencia Hacional W .

- Ver confrato

Eje

Parcentaje ' Recepcion de arficulas

Plan de Pagos

Balance de pagos y Balance de entregas

% del valor del contrato % del valor amortizado
Valor tofal contrato; T1.490.000.00 COP
Valor anticipa: 7.149.000.00 COP 10%
Valor de las entregas 000 COP (29
Valof facturada; 0.00 COP %
Valor facturado pendiente de page: 0.00 COF %
Valor pagado: 0.00 COP 0%
Valor amortizade dél aiicipa: 0.00 C0P 29 0%
Vabor pandie nte de amortizar: T.149.000.00 COP 0% 100%
Vakor pandie nte de ejcucking 71.480.000.00 COF 100%
Valor pendiente de entrega: 71,480 000,00 COP 100%
Documentos de ejecucion del confrato
Descripcion Mombee del archive

Mo exisien resuitados que cumplan con fos crfenos de bdsoueds especificados

) Volver Evaluar proveedor

M de pago % de amortizacion  Numero defactura  Fecha deemision  Fechade recepcion  Valor netode la factura  Vislor total de la factura
Pago 001 50
Fago 002 50

ayuds B

Modificar

‘Valor de amortizacic

Cargado por

&) volver

® 2014 Vortal Tér

Borrar | Cargar nuevo

Evaluar proveedor Modificar

C1B000.52-0808  Weskdays § am to T pm

Para tal efecto, se recomienda ingresar al video tutorial de capacitacion a supervisores, que se
encuentra con enlace de consulta permanente en https://nube.sena.edu.co/media/secop-2.mp4 ,
alli encontrara guias y paso a paso para facilitar la labor del supervisor en la plataforma.

La supervision deberd efectuar su seguimiento en el botdn correspondiente (No. 7) dentro del
contrato, alli igualmente el contratista debera subir cada factura para aprobacidon del supervisor, asi
como la remisién fisica de las mismas, teniendo en cuenta que son titulos ejecutivos.
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B Fiuts SENA | imtraney et % Mmrirubeunardicaimess X | 4 - o EEN

C & nubesensaduco ce B @

Conoce todo sobre la supervision
de los contratos en la plataforma
SECOP Il

Material de consulta permanente.

6. Quinta etapa

Liquidacidn:

La liquidacion se realizard mediante el acta establecida y formalizada en compromiso para tal fin; en
SECOP Il se publicara de manera digitalizada sin firma, el procedimiento en la plataforma se lleva a
cabo bajo a través de “modificaciones del contrato”, opcidn “terminar, terminar unilateralmente o

caducar el contrato” y debera surtir el mismo trdmite de los otrosies, siendo aprobado por las partes
electrénicamente:

[/
< — Agencia Nacional . ¥

49
.

=+ Mani =+ Asminsrasn cecertns — Modificar contrato

< oepigre 23001150 Ayuda ()

Modificacion del Contrato @ vover Evaluar provesdor | Cancalar modificacion | Guardar modificacion || Ver modificacion

Ira

Suspander ol contrato

Docismentos de ks modificacién

© 2014 Vortal  Témmines de uso

& | Espafiol (Calombaa) v 018000-52-0808 ‘Weskdays S am o 7 pm
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Cierre de expediente contractual:

El cierre del expediente deberd llevarse a cabo Unicamente cuando no existan obligaciones
postcontractuales o amparos vigentes, toda vez que una vez tramitado ello dentro de la plataforma
no se podra acceder al contrato para realizar modificaciones ni publicar incumplimientos.

Expediente contractual:

De conformidad con lo sefialado, es posible evidenciar que habran documentos fisicos, digitales y
electrénicos en el expediente de los procesos contractuales, motivo por el cual la tabla de retencion
documental se encontrara de acuerdo a ello, conformando un expediente de naturaleza mixta, lo
que contribuirdcon la politica de cero papel del Gobierno Nacional.

Esta circular recoge los conceptos, circulares u otras apreciaciones que se hayan dado con
anterioridad por esta Direccidn, relacionados con la aplicacidn del SECOPII en el SENA.

Desde la Direccion Juridica se han realizado capacitaciones y videoconferencias para disminuir
traumatismos en los cambios de plataforma de contratacién, sin embargo, sera responsabilidad de
cada ordenador del gasto el cumplimiento adecuado sobre la obligatoriedad de SECOP II.
Igualmente, se anexan a la presente formatos que deberdn tener en cuenta para los procesos de
contratacién en SECOP II, respecto del anexo al pliego deberdn ser ajustadas las condiciones de
acuerdo a la modalidad aplicable.

Finalmente, se recuerda que toda actuacion contractual deberd dar estricto cumplimiento a los
principios de contratacién publica y a las normas que los reglamenten.

Cordialmente,

OSCAR JULIAN CASTANO BARRETO
Director Juridico

Vo.Bo.: Adriana Carolina Baracaldo Lozano - Coordinadora del Grupo Interno de Gestién contractual

Anexos:
1. Anexo al proyecto y pliego de condiciones.
2. Anexo a la invitacion publica.
3. Anexo a la aceptacion de oferta y contrato.
4. Formato contrato SECOP II.

Los anexos podran ser descargados en: http://compromiso.sena.edu.co/
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Guia para adelantar contratos de prestacion de Servicios en el
SECOP II

INTRODUCCION

La presente guia tiene como objetivo presentar una forma estandarizada de adelantar procesos y
contratos de “prestacion de servicios personales utilizando la plataforma SECOP Il (Contratacion
directa sin oferta)” para la Unidad de contratacion del Centro de Atencion al Sector Agropecuario
del SENA — Regional Santander (nota: este documento NO pretende reemplazar las guias y manuales
oficiales de operacidn del SECOP Il publicados por Colombia Compra Eficiente, insistimos, el interés
es unificar el procedimiento.

Previo a las operaciones en el SECOP I, el centro debe contar con temas como: CDP, autorizacion
para la contratacion y determinacion del contratista.

Dividimos esta guia en varios Capitulos:

L. ALISTAMIENTO. ...ttt bbb s aa s sb e aa e 1
2. REGISTRO DEL PROCESO..........ccoocouiiiiiiiiiiiiiiiiciiiiic ittt saba s 5
3. CREACION DEL CONTRATO .. ...ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiie ittt sia e s sib s e s saab s e e 40
4. VERIFICACION DE LA OFERTA ...ttt 63
5. APROBACION DEL CONTRATO. .......ccocuiiiiiiiiiiiiiiie ittt 68
6. TAREAS QUE SIGUEN .........oocoiiiiiiiiiii it 72
7. CREDITOS ... s s 74

Agradecemos hacer llegar comentarios y oportunidades de mejora al correo
Ihernandezs@sena.edu.co.

1. ALISTAMIENTO
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Por cada proceso cree una carpeta local en su computador, nédmbrela con un nemotécnico que

le permita identificar rdpidamente su contenido (sugerencia de nombre: “proceso XXXX”; a su

vez dentro de esta carpeta, cree dos (2) subcarpetas asi:

1. Documentos internos (del proceso)

Esta carpeta es opcional, en caso de los contratos diferentes a Instructores no

aplica; solo la utilizaremos para los contratos de Instructores incluyendo:

Circulares y lineamientos de Direccion General para la Seleccidn de Instructores
2020 (escaneadas en un solo PDF)

Resolucién de conformacion del Comité de Verificacion y Escogencia
(escaneadas en un solo PDF)

Acta(s) de seleccion (acta(s) firmada(s) y escaneada(s) del Equipo de
Verificacién y Escogencia de instructores)

2. Documentos del proceso

Incluya aqui los siguientes documentos escaneados luego de la(s) firma(s).

“estudios previos, inexistencia, autorizacidn, analisis de sector, y cdp.pdf”
(escaneados y firmados)

matriz de riesgos.pdf

0JO: para los contratos de instructor incluir el ANEXO 2: PLAN DE
CONTRATACION DE INSTRUCTORES (escaneados y firmados).

“clausulado adicional.pdf” (es_un documento modelo estandar anexo

propuesto)
“modelo de oferta de servicios personales.docx” (documento en Word guia

para que el contratista elabore la oferta - no debe estar diligenciado ni firmado
GTH F 109 V03 Modelo de Oferta Contratacion de Servicios Personales)

Ahora cree una carpeta con el nombre de cada contratista en este proceso e incluya para cada

contratista estas carpetas:

1. Anexos del contrato (INFORMACION PRIVADA DEL CONTRATISTA)

| Archivo

| Nombre del archivo (en pdf) | Contenido (cumplir estricto orden)

C(r)lombla >
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Documentos
Privados

documentos_privados.pdf

Formato Unico de Hoja de Vida (funcidn
publica), firmada.

Declaracién de Bienes y Rentas SIGEP o
formato del DAFP firmada.

Fotocopia del RUT, actualizado minimo
FEB-2013.

Certificacion de afiliacion como
independiente a salud y pension - activo
cotizante -, ultimo recibo de pago de salud
y pension.

Documentos de Experiencia (nombre,
razén social y nimero de contacto, tiempo
de servicio fecha de ingreso y egreso,
funciones desempefiadas y sus periodos)
Documento donde conste el nimero de la
cuenta bancaria (de fecha no mayor a 90
dias).

Certificado de aptitud ocupacional
Vigente.

2. Documentos del contrato

Archivo

Nombre del archivo (en pdf)

Contenido (cumplir estricto orden)

Primer archivo

oferta_cedula.pdf

Oferta del contratista firmada dirigida al
Subdirector de Centro (seglin modelo
publicado en el proceso, diligenciar el
objeto y valor del contrato)

Fotocopia cédula de ciudadania, legible.
opcional: Fotocopia Libreta Militar
(cuando aplique) legible.

Segundo archivo

educacion.pdf

Documentos Académicos (Titulo
profesional y certificaciones de estudio) -
estudios son realizados en el exterior
deben ser presentarlos con homologacion
del MEN.

Tercer archivo

antecedentes.pdf

Copia tarjeta profesional o licencias
cuando aplique.

Certificado Antecedentes disciplinarios
del Consejo o Colegio que regule la
profesion.

Certificado de antecedentes
disciplinarios, fiscales, y judiciales,

C(r)lombla >
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Certificado sistema registro nacional de
medidas correctivas (SRNMC).

Inscripcion Agencia Publica de Empleo
APE.

Cuarto archivo

lista_de_chequeo.pdf

(“GTH_F_110_V02_LISTA_DE_CHEQUEO_
VERIFICACION_DE_DOCUMENTOS.xst" -
debidamente diligenciado, firmado vy
escaneado)

Quinto archivo

idoneidad.pdf

(debidamente diligenciado, firmado vy
escaneado)

Sexto archivo

(solo para los
bilingliismo)

instructores de

certificacidn_mcer.pdf

Nivel de lengua minimo B2 de acuerdo al
MCER. Los examenes admitidos deben
corresponder a la lista de examenes
aprobados por la NTC5580 - 2011
(lcontec-Men), tener una vigencia de 2
anos, corresponder a las 4 habilidades de
dominio de lengua (Comprension oral,
Comprensién escrita, Produccién oral,
Produccidn escrita)

En la carpeta raiz deberia disponer y preparar un archivo denominado “datos del contrato.xlsx”.

Este archivo de excell ayudara con muchos datos del contrato — podra copiar los datos y pegar en el

SECOP Il — especialmente el plan de pagos. (prepare esta plantilla con los datos contrato antes de

iniciar con el registro en SECOP 1l)
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2. REGISTRO DEL PROCESO

Abra la plataforma SECOP Il en su navegador y léguese con un “usuario autorizado para crear
procesos de contratacion” (partimos de que ya encuentra configurada las cuentas de los equipos de
contratacién en el SECOP Il), se presentara una pantalla como la siguiente:

; i
— x

&« C & httpsy//www.secop.gov.co/CO1Marketplace/ Ww O

| VAW . utc . -

Calombia Compra Eficiants SEMA REGIONAL SAN

Procesos ¥  Modelos de evaluz  Subasta electronic Contratos Proveedores ¥ Ment v [l Buscar... 4

Escritorio d g2 pagina 14001207 Ayuda (7

PROCESOS RECIENTES

1|DRS-CD-29-201%
01:35

2 |DRS-CIDM-CD-33-...

p.m.

11:44 am.
3 |DRS-CIDM-CD-25-...
11:44 am.
4 I_,FES—CIDI'A—CD—Z#...‘ — Agenda Mens
5 |DRS-CIDM-CD-23-..
17 Ene Sin eventos programados S
6 |DRS-CIDM-CD-22-... Mas =
17 Ene - 1
er mas 1
1
Sugerencias SECOP '
- ]
Haga clic ] !
para acceder i
ala ayuda 0
o ¢ 4 / EIN
Colombia Compra Eficiente no tiene programados a la fecha baci
mantenimientos preventivos al SECOP Il i

=]
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,

Seleccione el menu “Procesos” y el submenu “Tipos de procesos”, luego baje en la pantalla con el
ascensor vertical y encontrard un enlace “Contratacion directa”. De click en el botén “Crear”.

>

I wn SECOP 1| Colomb Compra £t X | (3 Tipos de procescs x ° o =
& C & https//www.secop.gov.co/CO1Busir ine/ProcedureProfile/ProcedureProfileCpt * 0
[ | Seleccion abreviada menor cuantia “ooco o pocess -
DR MO0
4;" g Seleccion Abreviada de Menor Cuantia sin Manifestacion de Croe

Interés to.co ool procese
CCE-13-Saleccion_Abeviada_Mence_Cuanta_Sn_Manfestacion_intenes

Seleccion abreviada subasta inversa -,
. Enajenacion de bienes con subasta =
Enajenacion de bienes con sobre cerrado ..o oo cocens

Crear

Crew

Minima cuantia o0 oo pocess s
Croar

Contratacion régimen especlal ©o.co oo coocens

Contratacion régimen especial (con ofertas) -.cocu cocese Ot

Crex

Limitado

Contratacion directa oo oo procens

Crear

Contratacion directa (con ofertas) oo oo proceso

Crear

Solicitud de informacion a los Proveedores :oucoce pocesn

Crew

Subasta de prueba ouoo o e
T3t Ok crueca

Creoar

O VORTAL 2019 Términcs o und  Normadva  Soporte Remctd  Agude | Espadal (Colomtla) v
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Diligencie los datos de este formulario - si ya preparo el archivo “datos del contrato.xls” ayludese
copiando y pegando — (tenga especial cuidad de colocar el Niumero del proceso correctamente
son datos que no se pueden cambiar luego de publicado el proceso).

En el campo “Nombre”, haga un resumen del Objeto del contrato (si su objeto es muy largo)

La Unidad de contratacién y el Equipo del proceso se debe seleccionar (segun la creacion de las
cuentas SECOP)

Cuando los datos estén bien, de “click” en el botén “Confirmar”.

J oo Colombia Compr R X [ Tien d procesca ® °

i c B BHpsS www e Op.GOv.00, " L ¥ L t - T 8

CREAR FROCESQ

Tips de protess Convsaciin drecis
Wamed S8l protess DRE-CO-M-2016
MombBre  Sericie peradcdint eptad Bars 1eakiar la dovacdn S8 lar 7
Unidad de contratacadn CENTRO OE ATENCION SEC 40

Equps:
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Aparecera una pantalla como la siguiente con los datos que previamente diligencié ya cargados. Siga

diligenciando los datos de la Informacién General:

e En el campo “Descripcidon” incluya el Objeto del Contrato (completo)
e Enlaopcién “Relacionar con otro proceso” elija “No”.

Siga con la Clasificacidn del bien o servicio:

e En el campo “Cédigo UNSPSC” incluya “80111600 Servicios de personal Temporal”
(recordamos que esta guia es para “Servicios personales temporales”, revise si en el Plan de
Adquisiciones tiene un cédigo UNSPSC diferente).

Siga con la informacidn del Plan anual de Adquisiciones:

e En el campo “¢Es una adquisicion del PAA? Deje por defecto NO ( probablemente no lo

pueda cambiar -esto debido a la configuracién actual del SENA en el SECOP II)

I s e
y : -
&« Cc & https;//www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering,/ProcedureEdit/Update? DocUniqueldentifier=CO1.REQ.701840 * 8

TR g | Ucs . -
Calombia Compra Eficiente

SENA REGIONAL SAN

Procesos ¥ Modelos de evaluz  Subasta electronic Confratos Proveedores ¥ Menl ¥

Ira

Eseritorio — Men( = Procescs de la Entidad Estatal — Expediente — ACtUalizar proceso d g2 pagina 10004725 Ayuda (2)

NUEVO EN EDICION Editar G

REF: DRS-CD-30-2019 & @ Valver H
Contratacién directa Informacion general

UC:CENTRO DE ATENGION SECT

OR AGROPCUARIO

Numero del procese DRS-CD-30-2019
Equipo:CONTRATACION DIRECTA

5P/ 18/01/2019 01:46 PM (UTC -5 i . rraj
horas)((UTC-05:00) Bogota, Lima, Q Nombre Servicios personales temporales para realizar la operacia
uito)

Servicios personales temporales para realizar la
Informacion general Descripcion g';ﬁ;ﬁz’:f; Iél;giquinaria agricola de la sede Aguas
Configuracion 4
Relacionar con otro proceso S ® Ng
CIESITETE ID técnico  CO1.BDCS 650792
Documentos del Proceso

Clasificacion del bien o servicio

Codigo UNSPSC 80111600 - Servicios de personal temporal =0
Lista adicional de codigos
UNSPsC A9=0ar

Plan anual de adquisiciones

¢ Es una adquisicion del PAA? S No

Informacion del contrato N JOTA
Tinn  Prastarifn da ssnicing -
0 |
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Siga diligenciando el formulario con los datos de “Informacién del contrato”

e Enlaopcién “Tipo” elija “Prestacidon de Servicios”.

e En la opcidn “Justificacion de la modalidad de contratacidn” elija “Servicios profesionales
y de apoyo a la gestion”.

[ ]

En “Duracién estimada del contrato” puede ser en meses o dias u otra unidad de tiempo.
Recomendamos que digite la duracién del contrato en “Dias” (ayudese del archivo “datos
del contrato.xIxs” previamente diligenciado).

-

&« c & https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEdit/Update?ProfileName=CCE-16-Servicios_profesional... ¥ e

T
24 uTC -5 -
Tl =
Calombia Compra Eficiente SENA REGIONAL SAN...

Procesos ¥  Modelos de evalu:  Subasta electrénic Confratos Proveedores ¥ Menld > Buscar... .

Escritorio — Mend — Procesos de la Entidad Estatal — Expedgiente — ACtUAlizar proceso d de pagina: 10004785 Ayuda (B)
&P Editar @ Valver Continuar |—

Contratacién directa

¢Es una adquisicion del PAA? 5i * No
UC:CENTRO DE ATENGION SECT
OR AGROPCUARIO

Equipo:CONTRATACION DIRECTA ”
s/ 13012018 0146 eMUTC s INformacion del contrato

horas)((UTC-05:00) Bogota, Lima, Q
vito} Tipo  Prestacion de servicios AN
Informacion general Justificacién de la modalidad :

. Servicios profesionales y apoyo a |a gestion T
Configuracién de contratacion

. . Duracién estimada del contrato 330 [ Dias v |
Cuestionario - g

Documentos del Proc.... Direccién de notificaciones

| Utilizar la misma direccion de la unidad de contratacion

Acuerdos comerciales

Acuerdos Comerciales S5 ® No =

Configuracion del equipo y del flujo de aprobacion

CONTRATACION DIRECTA SP/ 13/01/2010 01:46 PM (UTC
-5 horas)({UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito) Detalls

Flujo de aprobacion
v JOTA
Aprobar publicacién del proceso Aprobar modificacione: -

Seleccione el equipo

La informacién de Direccidon de notificaciones, Acuerdo Comerciales y Configuracién del
equipo y del flujo de aprobacién deberia estar bien diligenciada (dejariamos la informacion
por defecto) si las cuentas del SECOP Il estan bien creadas.

0JO: para los procesos de contratacidn de instructores, tenga en cuenta que debe cargar en
la Seccidn de Documentos Internos: (recomendados por el CASA: Circulares y lineamientos

C?lombla >
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de Direccidn General para la Seleccién de Instructores 2020 (escaneadas en un solo PDF)
Resolucién de conformacion del Comité de Verificacion y Escogencia (escaneadas en un solo
PDF) Acta(s) de seleccidn (acta(s) firmada(s) y escaneada(s) del Equipo de Verificacion y
Escogencia de instructores))

De click en el botén “Guardar” (en azul) y deberd aparecer una barra verde que dice

EProceso guardado con éxito”

Oprima el botén “Continuar” y aparecera una pantalla:

-

‘ o SECOP 11| Cofommbes Compra £6 X Y Edase preceso

& C 8 hitps// www.secop.gov.eco

MENSAJE DE CONFIRMACION

n NO hay PAAS pudIcad0s 0ara of 80 actuy

LS0pur0 que desear continuar Con 1 creacon del Proceso?

De click en el botdn “Confirmar” (en azul) y pasara al formulario (2) “Configuracion”.

C?lombla >
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En el formulario 2. Configuracién llene los campos:
" mrm SECOP I | Colombia Compra Efic XT [ Editar proceso X o = ﬂ
& c & https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEdit/Update? DocUniqueldentifier=CO1.REQ.701840 g e

SENA REGIONAL SAN...

(AR g | Us . -
Colombia Compra Eficente

Procesos ¥  Modelos de evaluz:  Subasta electronic  Contratos Proveedores ¥ Menl( ¥ Qg

Escritorio — Mend — Procesos de la Entidad Estatal — Expedgiente — ACtUAlizar proceso d de pagina: 10004785 Ayuda (B)
ggFE:VgRESJYC%?;%g&s & Ediitar @ Wolver IER 8 Cancelar proceso = =
Contratacion directa Identificacién

UC:CENTRO DE ATENCION SECT

OR AGROPCUARIO Dar publicidad al proceso  ® g7 () Ng
Equipo:CONTRATACION DIRECTA
SP /18/01/2019 01:46 PM (UTC 5

horas)((UTC-05:00) Bogota, Lima, Q
witn) Cronograma
Informacion general Zona horaria (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito
Configuracion Firma del Contrato  18/01/2012 1800 *
o Fecha de inicio de ejecucion del _
Cuestionario 22/01/2019 00:00 *
contrato

LEHITETIES (R Plazo de ejecucion del contrato  20/12/2019 15:00 .

Caonfiguracion financiera

Definir Plan de Pagos? ® i () Ng *
;Pago de anticipos? Si® No -~
Pago % de facturacion prevista

No existen resultados que cumplan con los criterios de
Plan de Pagos:  pdsqueda especificados

¢ Solicitud de garantias? Si® No *

78 = Bl e 0 G

En la opcidon “Dar publicidad al proceso” elija “Si” - viene por defecto (MUY
IMPORTANTE!!!).

En los datos del Cronograma

En el campo “Firma del contrato” digite la fecha en que se firma el contrato
(proponemos el mismo dia de creacidn o al dia siguiente)

En el campo “Fecha de inicio de ejecucién del contrato” digite la fecha en donde
comienza la ejecucioén del contrato — tenga en cuenta que una vez creado el contrato
y firmado (digitalmente) por las partes, usted debe dar Registro Presupuestal,

verificar y aprobar la pdliza, y efectuar la afiliacion ante la ARL, esto lleva por lo
menos un dia.

En el campo “Plazo de ejecucion del contrato” indique la fecha de terminacion del
contrato — apdyese en el archivo “datos del contrato.xIxs” (copie y pegue)

C?lombla >
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Siga con el aparte Configuracion financiera:

En el campo “Definir Plan de Pagos?” — indique S| (para estos contratos no aplica Pago de
Anticipos) y oprima el botdn “Agregar”; aparecera una pantalla como la siguiente:

-

| o SECOP N1 | Cofombeg Compra £6 X Y Edase preceso

e C 8 hitps// www.secop.gov.eco

Pago Page 001

% do facturacion prevists

TR s ElEeTE

Llene el valor del primer pago en porcentaje utilizando la coma “,” para separar los dos (2)

“ n

decimales (ayudese del archivo “datos del contrato.xIxs”) y oprima “Confirmar”

Agregue todos los pagos hasta llegar al 100%! (oprima el botdn “Agregar” y repita el ciclo
para cada pago. Puede visualizar todos los datos oprimiendo “Ver mas” — 0JO con el archivo

de ayuda debe variar el ultimo pago si no le da el 100%).

C?lombla >
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[ 4 -
& c & https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEdit/Update? DocUniqueldentifier=CO1.REQ.701840 b d e :

Colormbia Compra B

24 utc -5 -
B [
SENA REGIONAL SAN...

Modelos de evalu:  Subas ctronic  Contratos Proveedore Meni > Qi

Escritorio — Mend — Procesos de la Entidad Estatal — Expedgiente — ACtUAlizar proceso d de pagina: 10004785 Ayuda (B)

R O (@ o IR coreeoroe | < |-

Contratacién directa Definir Plan de Pagos ?RUE- SRV

UC:CENTRO DE ATENCION SECT ¢Pago de anticipos? Si ® Ng *
OR AGROPCUARIO
Equipo:CONTRATACION DIRECTA - .
5P/ 1310112018 0145 PM (UTC -5 Pago LB LR (R
horas)((UTC-05:00) Bogota, Lima, Q
uita) o Fago 3,03 Editar
- 001
Informacion general
(] Pago 9,09 Editar
Configuracion 002
(] Page 9,08 Editar
Cuestionario - 003
Documentos del Proceso u Rang 20 Edilay
004
(]  Pago 9,08 Editar
005
(]  Pago 9,08 Editar
006
(] Pago 9,08 Editar
Plan de Pagos: oo7
(] Pago 9,08 Editar
003
o Pago 9,09 Editar
009
o Pago 9,09 A4 JOTA
010
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Finalizado el Plan de pagos, continte con:
En el campo éSolicitud de garantias? indique “si” (cambie el valor por defecto).
En el campo “Cumplimiento” indique “si”.

Seleccione el checklist “Cumplimiento del contrato” y aparecera una en la casilla “% del
valor del contrato” (recuadro de texto), digite “10” --- (significa 10%)

En el campo “fecha de vigencia (desde)” indique la fecha de inicio del contrato.

En el campo “fecha de vigencia (hasta)” indique la fecha de finalizacién del contrato mas
cuatro (4) meses mas (ayudese del archivo “datos del contrato.xIxs”).

-

' mm SECOP I | Colombia Compra Efic X D Editar proceso ® o | |_.-

& c & https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEdit/Update? DocUniqueldentifier=CO1.REQ.701840 g e

T

24 uTC -5 -
(ORI =
Calombia Compra Eficiente SENA REGIONAL SAN...

Procesos ¥  Modelos de evaluz:  Subasta electronic  Contratos Proveedores ¥ Menl( ¥ Qg

Escritorio — Mend — Procesos de la Entidad Estatal — Expedgiente — ACtUAlizar proceso d de pagina: 10004785 Ayuda (B)
ggFE:VgRESJYC%?;%g&s & Ediitar @ Wolver IER 1@ Cancelar proceso = =
ourial
Contratacién directa
UC:CENTRO DE ATENCION SECT ¢Solicitud de 5 @ No *
OR AGROPCUARIO garantias? N
Equipo:CONTRATACION DIRECTA ’
SP /18/01/2018 D1:46 PM (UTC -5 . .
horss)({UTC-05:00) Bogota, Lima, Q Cumplimiente @ 5 (' No
uito)
)" Buen manejo y correcta inversion del anticipo
Informacion general o del
) anticipo Fecha de vigencia (desde)
Configuracion .
Fecha de vigencia (hasta)
Cuestionario ] Devolucion del pago anticipado
. . % del )
Documentos del Proceso anticipo Fecha de vigentia (desde)
Fecha de vigencia (hasta)
#|  Cumplimiento del contrata
% del
valor del 10,00 ¢ Fecha de vigencia (desde) 22/01/201% 00:00 =
contrato
Fecha de vigencia (hasta) [20/04/2020 15:00 .
m) Pago de salarios (superior a 5% del valor del contrato)
% del
valor del Fecha de vigentia (desde)
coniraio

[ Estabilidad y calidad de |a obra

78 » BfoC UG

En la opcidn “Responsabilidad civil extra contractual” seleccione “no” (solo es para algunas

contrataciones como el area de salud, verifique esto en la informacion del Estudio Previo,
Por defecto viene “si”).

C?lombla >
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El aparte de Lote es muy importante para la posterior elaboracién de los contratos
En la opcidn “Definir lotes” debe indicar:

Opcidn “Si”: si de este proceso se derivan varios contratos (por ejemplo, si se va a
contratar dos (2) enfermeras con el mismo objeto y estdn en la misma autorizacién)

Opcidn “No”: si de este proceso solo se deriva un contrato (por ejemplo: usted tiene
una (1) autorizacidon para “abogado de fiscalizacién” y de esa autorizacion solo
contratara un (1) abogado).

Elija la opcién que corresponda. El siguiente texto es tomado de la guia oficial de “Colombia compra
eficiente”:

“En la Contratacion Directa Sin Ofertas esta funcionalidad sirve para generar, a
través de un Unico Proceso, los contratos de Proveedores que vayan a desarrollar
el mismo objeto contractual en un mismo plazo de ejecucion. La Entidad Estatal
puede ingresar al SECOP Il un lote para cada contratista y, cuando vaya a hacer la
adjudicacion del Proceso, la plataforma genera un contrato diferente para cada
Proveedor. Cada contrato puede tener un valor distinto si la Entidad asi lo
establece.”

C(r)lombla >
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Si eligié “Definir lotes” la opcion “Si”, en “Definir valor estimado por lote” elija “no” (recomendado
por nosotros). A continuaciéon agregue (habilite dando click en “Pulse para afiadir un lote” las lineas
gue requiera segun el nimero de contratos que piense generar para este proceso (vea la siguiente

pantalla):
-
' mm SECOP II| Colombia Compra Efic X [ Editar proceso ® o = &
&« (& & https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/Proceduretdit/Update?DocUniqueldentifier=CO1.REQ.701840 ¥ 9 :
AW 3 Gs s :
1 [=]
Colombia Compra Eficiente SENA REGIONAL SAN...

Procesos ¥  Modelos de evaluz  Subasta electronic  Contratos Proveedores ¥ Menl ¥ [l

Escritorio — Meni — Procesos de s Entidad Eststal — Expedient= — ACtUalizar proceso d de pagine:: 10004725 Ayuda (@)

R O (@ e I oo | < [

) HKESPONSaniiaaa civil exmra
Contratacion directa S ® Ng
. contractual
UC:CENTRO DE ATEMCION SECT
OR AGROPCUARIO
Equipo:CONTRATACION DIRECTA
SP /1800112015 0146 PM (UTG 5 Lotes
horas){{UTC-05:00) Bogotd, Lima, Q
uito)

Definir lotes  ® Si Mo~

Definir valor estimado por lotel Si® No

Informacién general

Configuracion

1 Contrato 1 x Editar
Cuestionario 2 Contrato 2 x Editar
Documentos del Proceso
Precios
Valor estimado 0,00 " COP
Utilice la lista de precios |#/
Informacion presupuestal
Proyecto del Plan Marco para la
Implementacion del Acuerdo de
Si W No

Paz o asociado al Acuerdo de
paz v JOTA

C?lombla >
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En el campo “Valor estimado” no digite informacién (recomendado por el CASA)
En el aparte de Precios, chequee la casilla “Utilice la lista de precios”.
El siguiente texto es tomado de la guia oficial de “Colombia compra Eficiente”:

Si el proceso de Contratacion tiene lotes, el SECOP Il calcula automaticamente el
valor estimado del Proceso de acuerdo con el valor y cantidad de articulos
ingresados en la informacion de los lotes. Si selecciona la opcion “Utilice lista de
precios”, este valor se diligenciara automaticamente como la suma de los valores de
los bienes y servicios a contratar que usted indique en la seccion 3 “Cuestionario”.

En el aparte de Informacién presupuestal

-
| mm SECOP I | Colombia Compra Efic X D Editar proceso x Lgl—m

&« Cc & https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEdit/Update?DocUnigueldentifier=CO1.REQ.701840 B &%+ &

m -
VTR x
Calombia Compra Eficients. M

Procesos ¥ Modelos de evaluz  Subasta electronic Coniratos Proveedores ¥ Menli ¥

Escritorio = Mend — Procescs de s Entidad Eststal — Expedente — ACtUalizar proceso d da pégines 10004725 Ayuda (2)

R O (@ R oo | <

Contratacion directa Utilice la lista de precios ¢
UC:CENTRO DE ATENCION SECT

OR AGROPCUARIO L

Equipo:CONTRATACION DIRECTA Informacion presupuestal

SP [ 18/01/2015 01:46 PM (UTC -5
horas){{UTC-05:00) Bogota, Lima, Q

uito) Proyecto del Plan Marco para la
Informacion genera Implementacion del Acuerdo de S ® N
Paz o asociado al Acuerdo de
Configuracion
g Paz
Cuestionario Destinacion del gasto | Inversion v
Documentos del Froceso Origen de los recursos | Presupuesto nacionall territorial ¥
Entidad Estatal registrada en el
® Si U No
SIF
Codigo unidad/subunidad
36-02-00

ejecutora

DP/Vigencias Futuras {Recuerde gue es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria si es el caso))
Codigo Tipo Estado Saldo Saldo a comprometer Cadigo unidad/subunidad ejecutora

Mo existen resultados que cumplan can los criterios de hiisqueda especificados

W JOTA

LI 1

En la opcion “Proyecto del Plan Marco para la Implementacién del Acuerdo de Paz o

asociado al Acuerdo de Paz” elija “no” (siempre que el contrato no esté ligado a un
proyecto de esta naturaleza — se verifica en la disponibilidad presupuestal).

C?lombla >
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En el campo “Destinacion del gasto” seleccione “Inversidon” (recuerde que el presupuesto
de los Centros de formacién en su totalidad es de Inversion. Lo anterior no aplica para las

Regionales, apdyese en el archivo “datos del contrato” o revise su CDP)

En el campo “Origen de los recursos” seleccione:

“Presupuesto nacional/territorial” (si se trata de recursos Nacién)

“Recursos propios” (si se trata de Recursos Propios)
Revise este dato en el CDP (apdyese en el archivo “datos del contrato” o revise su CDP)
En la opcidn “Entidad Estatal registrada en el SIIF” elija “Si”.

El campo “Cédigo unidad/subunidad ejecutora” viene por defecto segln la configuracién

de su usuario.

En el campo “CDP/Vigencias Futuras” es necesario agregar al menos un CDP haciendo click

en el botén “Agregar” (ver las siguientes pantallas):

C?lombla >
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Cuando llegue a esta pantalla:

1 e

&« (& & https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/Proceduretdit/Update?DocUniqueldentifier=CO1.REQ.701840 B s 9

Informacién presupuestal

CDP
Tipa? ‘igencia futura ordinaria

Vigencia futura extraordingei= -
Informacion presupuestal

Cancelar

U 8OO

Seleccione la opcién “CDP” y se despliegan mas campos:

C?lombla >
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wwm SECOP [ || Colambag Campra EF M:T ‘ Edmss pracsss 3 °
“ [ 4 B RHps www et opgee.cs, I Ti fing/Froc e pati eldentiie (i 154 o e

nformacion presupuestal

Tap® g BT prarang
Vigenoa Sy extrpordngriy
Chags 1015
Sakic
Sakihn 3 CoMmpaTater
Codgo uwrapd piitiraded ==

eprutong

En el campo “Cédigo” indique el nimero del CDP (por ejemplo 1020)

En el campo “Saldo” deje vacio.

En el campo “Saldo a comprometer” indique el valor total (suma) de los contratos de este

proceso (puede ayudarse con el archivo “datos del contrato.xIxs”)

En el campo “Cddigo unidad/subunidad ejecutora” indique la Unidad Ejecutora que
aparece en el CDP en la parte superior derecha (por ejemplo” 36-02-00-068-912210") —

apoyese en el archivo “datos del contrato.xlxs”.

Luego de diligenciar los campos, de click en el botén “Crear”

C?lombla >
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Volvera al formulario 2. Configuracidn. Fijese en el “Estado” del CDP” deberia estar en “No validado”

y [as |
-
&« (& & https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/Proceduretdit/Update?DocUniqueldentifier=CO1.REQ.701840 ¥ 9 :
T P uTC 5 -
TR & *
Colombia Compra Eficiente SENA REGIONAL SAN...

Procesos ¥  Modelos de evaluz  Subasta electronic  Contratos Proveedores ¥ Menl ¥ [l

Escritorio — Meni — Procesos de s Entidad Eststal — Expedient= — ACtUalizar proceso d de pagine:: 10004725 Ayuda (@)

R O (@ e I oo | < [

Contratacion directa

. Destinacion del gasto  Inversién v
UC:CENTRO DE ATENCIOM SECT

OR AGROPCUARIC Origen de los recursos | Presupuesto nacionall territorial v
Equipo:CONTRATACION DIRECTA

SP /18/01/2019 01:46 PM (UTC -5 " ;.
horas)((UTC-05:00) Bogots, Lims, Q Entidad Estatal registrada en el

vita) SIF ® Si 2 No

(MZTTEERT SR Cédigo unidad/subunidad

_ 36-02-00
Configuracion ejecutora

T CDP/Vigencias Futuras {(Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria si es el caso)

Documentos del Proceso Cédige  Tipe  Estado Saldo Saldo a comprometer  Cédigo unidad/subunidad ejecutora
|5} 1019 CDP No validado 30.639.180 COP 36-02-00-068-912210 Editar

Agregar Barrar
Saldo de CDP
Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer 0 COF
Ultima consulta a SIIF

Fecha de consulta SIIF -

Seleccione el CDP (chequee la casilla al lado del nimero del CDP) y de click en el botdn “Consultar

SIIF”, espere un poco y aparecera un letrero verde asi:
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a]l
<« c & secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEdit/Update?DocUniqueldentifier=CO1.REQ.1077837 e :
3% =1 UTC -5 -
!f‘ollll!!uljal!j“ce“* & B SENA REGIONAL SAN.. .

Modelos de evaluacior  Subasia elecironica  Confratos ~ Proveedores ¥ Mend

NUEVQ EN EDICION AP Editar
REF: STD-CAGA-00020-2
20

Contratacidn directa @) vaiver Cancalar process || = H

UC:CENTRO DIE ATENCICN SECT Froyects cel Fian Wareo para 12
OR AGROPECUARID

i TACION DRECTA
/2020 12:23 PM || asociado al Acuerdo de Paz
C-05.00) Bogots, Li

Gasio Posconflicto como aquel relacionado con el Plan Marco de
Implementacién del Acuerdo de Paz o Implementacion (CONPES 38322) derivado de intervenciones en
Si ® No cumplimiento del Acuerdo.

Destinacion del gasto | Inversidn v
? Informacién genera Origen de los recursos | Presupuesto nacianall terrtarial v

2) Configuracién Entidad Estatal registrada en =l SIF @ 570 o

Cédigo unidad/subunidad ejecutora 28-02-00
Cuestionario
CDPWVigencias Futuras {Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraordinaria si es el caso)
Documentos del Procesa
Cédigo Tipo Estado Saldo Saldoa Cédigo

220 CDP Generado 945.266.841 COP 28.656.525 COP 38-02-00-068-812210 Editar

Agreger | Bomar
Saldo de CDP  845.266.541 COP
Saldo de vigencias futuras 0 COP
Saldo total a comprometer 28.565.528 COP
Ultima consulta a SIF Exto

Fecha de consulta SIF  15/01/2020 12:45 PM

Consulta SIF alidar

Configuraciones avanzadas

¢Visualizar y editar configuraciones
Si® No

avanzadas?

12:55 p.m.
15/ 0

@ .l

Fijese de que el Estado del CDP cambie a “Generado” (cuando es el primer contrato de un CDP).
Para los procesos siguientes que se amparen por el mismo CDP, el estado serd “Con compromiso”

(ver la siguiente pantalla):
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-

' W SECOP 1| Colombu Compra £ X | (Y Edase proceso '_%..
&« ) C 8 https//www.secop.gov.co/CO1Businesstineg/ Tendering/Procedurefdit/UpdateDocUniqueldent fier=COLREQ.70184( T 6 :
!n.-.-q..c.—;.“u...l SENA REGIONAL SAN .

sore = Ve + Procedson 2e s Evte

NUEVO EN EDICION & Ettar

REF: DRS-CD-30-2019 EXITO: Consulta Exitosa. Si requiere mas informaciones sobre la respuesta de SIIF

o
Coutaieckia Gveitn contacte el equipo de soporte.

ENTRO O TENCION SECT
UCCEITAO 08 ATENCION SECT [y (0 (BTl Cancelaprocess | < .
lqu‘ "A;»:«.:-«Ec':- Papp——— —. —— ——. PRSPPI, - - o e Sass S S S S e S S

0148 PMUTC 5
D0) Bogotd. Lima O

1019 cop Con 230167000 J0.632.120 COP  36.02.00.068.912210 Ecntar
INfOrmacidn genedal Compromiso cop
Coafiguracién Agregar  Bomar
Cuestonao Saido de COP  220.167 000 COP

Documentas o Proceso Saido o vigencias futurss 0 COP
Saildo total @ comprometer 10 632 180 COP

Umtima consulta a SIF Sxto

Fecha de consulta SIF  120U2016 0243 PM
ws“;

EXITO: Consulta Exitosa. Si

requiere mas informaciones sobre

la respuesta de SIIF contacte el b
equipo de soporte.

JOTA

Luego elija nuevamente el CDP (chequee la casilla antes del nimero del CDP) y de click en el botén

“Validar”. Aparecera un aviso verde asi:
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X N el
o SECOP N1 | Coloembey Compra £6. X (Y Edase precese x o —
& » C B hitps//www.secop.gov.co/CO1Businessting,/ Tendering/Procedurefdit/Update? DocUniqueldentfier=COL REQ.701840 T 6 :
!Mc.—-.:fm« SENA REGIONAL SAN .
v . s Subasta electronie  Conltratos & BUStd C

Eacse = Wanl < Procescn e s Evtans Erual == Exesesie -~ Actualizar proceso woepipne- 10004780 Aywas (D

NUEVO EN EDICION 0[‘;‘,1
REF: DRS-CD-20-2019

Contrataciin dwects
UCCENTAO DE ATENCION SECT
ORAGROPCUNRIS

X NTRATACION D CTA
55 718 9 0148 PM {UTC 5 & e b0
Porss X (UTC-05-00) Bogoth. Lims, O v 109 coe Con 293.967.000 oY O 2.00.068.912210 Ecnar
s Compromiso  COP

Informatide ganeal

Agregar  Bormar
S $ald0 de COP 270167 000 CCP
Casetionario Saldo de vigencias futuras 0 COP
Documentos del Procesd Saido totsl & comprometer 30 820 180 COP

Umima consulta a SIF  Exto

Fecha de consulta SItF 12012015 0242 PV

Consuta SIF  Vabcar

Configuraciones avanzadas

LVisualizar y ediar
confbguraciones avanzadas?

De click en el boton “Guardar” (OJO: por ahora no deberia dar click en el botén “Ir a publicar”).

En Configuraciones avanzadas no cambie los valores que vienen por defecto (en este caso “no”).

- (n>u

Cuestionario” y llegard al Cuestionario:

De click en botdn - siguiente ubicada en la parte superior derecha) o sobre el enlace “3.

Cglombla >
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El siguiente texto es tomado de la guia oficial de “Colombia compra eficiente”

En la seccion 3 “Cuestionario” usted debe indicar la informacion sobre los servicios
a contratar y el valor. Esto debe indicarse mediante preguntas tipo “Lista de precios”
gue son tablas con las descripciones, cantidades y precios unitarios estimados de
los bienes y servicios que la Entidad Estatal va a adquirir en el Proceso de
Contratacion. La plataforma trae por defecto la pregunta “Lista de precios”. Haga clic
en “Editar pregunta”.

=
' @ Editar proceso x o (e S
&« Cc @ secop.gov.co/CO1BusinessLing/Tendering/ProcedureEdit/Update?DocUniqueldentifier=CO1.REQ.1077837 aQ W e

|1 ==
= .3 uTC -5
Calombi mpro Chciente SENA REGIONAL SAN...

Procesos ¥ Modelos de evaluacior  Subasia electronica  Confratos  Proveedores > Meni ~ _

Ssermono — Mand — Srocssos o213 Envdad Estatl — Expedieniz — Actualizar proceso e pagna 10004736 Ayuda (B)
WEBIEDC Pt (@ aver e B E
020 . ) ; ) . )

Ver resumen Cuestionario - Recuerde que la lista de precios debe tener maximo 100 articulos

Contratacion directa

- rsessin )| rregarprogna ) Borarseecsoraio
UC:CENTRO DE ATENCION SECT Agregal Agregar preg| pla pdf

OR ABROFECUARID
Equipo:CONTRATACION DIRECTA [N
SF CASA/ 15101/2020 12:23 PM (U

TC-0500) Bogots, Li

Lista de pracios de |3 oferta Iocliya el precia coma lo indique 2 Editar pregunta  Agregar articulo  Borrar articul  Opcianes-
TC -5 horas;
ma, Quito)

Informacién geners

Ordenar

Configuracidn
Cuestianario ©) vorver m Pl | Concsiar procese || < || =

Documentos del Proceso

<

. Respuesta milfiple
. Matriz de respuesia
regunts abierta

. Pregunta nimerica

1
2
3
4

5. Anexos

Colombia ¥

BVORTAL2018 Términos deuso Mormztivs  Scporte Remato  Ayuda | Espafic

=
12:58 p.m.

15/01/2020

Haga Click en el boton “Editar Pregunta” y le saldra una pantalla como la siguiente:
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- X
Editar proceso x e Yl i
@ P

&« c & secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEdit/Update?DocUniqueldentifier=CO1.REQ.1077837 Q % e

Definir pregunta

[Vaior del contrato
Titule

Requerir todas los articulos (de

lo contrario los provesdores @ 57 O Mo
pueden omitir lgunes articulos)
Requerir avidencias
;Esta pregunta cuenta parz el
wvalor total de |a oferta?
Configuracisn de columnas
Agregar especificaciones
adicionales

Definir codige UNSPSC

Cancslar | Confirmar

010

ES & & oy [ .l

Recomendamos cambiar el Titulo a “Valor del contrato”; luego haga click en “Confirmar”.
Presione la casilla “+” cerca al numero “1” diligencia la informacion:
En los procesos por lotes seleccione “Lote 1” (en donde aparece “Todos los lotes”)

Llene los datos “Ref. Articulo” (digite 1); “Cédigo UNSPSC” (digite 80111600 — o el cddigo UNSPSC
que esté en su Plan de Adquisiciones - y seleccione el texto para seguir; “Descripcidon” - describa
brevemente la actividad principal y especifica para el contrato y agregue al final una referencia del
plazo y el valor mensual/horas... EJEMPLOS:

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE CARACTER TEMPORAL EN EL DESPACHO DE LA

SUBDIRECCION DEL CENTRO DE ATENCION AL SECTOR AGROPECUARIO CASA SENA
REGIONAL SANTANDER. PLAZO 11 MESES Y 15 DIAS. VALOR MENSUAL $3.361.350

C?lombla >
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SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA ORIENTAR FORMACION TITULADA,
COMPLEMENTARIA'Y VIRTUAL CONFORME A LOS MODELOS FORMATIVOS ESTABLECIDOS
DEL CASA. PLAZO 8 MESES Y 20 DIAS HR 800 V/H $31.645

“Cantidad” (digite 1); “Unidad” (elija “UN”); “Precio” (digite el valor total del contrato).

El siguiente texto es tomado de la guia oficial de “Colombia compra eficiente”

A continuacion, incluya la informaciéon de los bienes y servicios: referencia del
articulo, codigo del bien o servicio (puede elegirlo en el buscador), descripcion,
cantidad, unidad de medida y precio unitario estimado. El SECOP Il calcula el precio
total estimado del proceso automaticamente multiplicando el precio unitario
estimado por la cantidad. Para este tipo de Procesos, recomendamos poner
cantidad “1”, unidad “UN” y en “Precio unitario” indicar el valor total del contrato.
Si el Proceso tiene lotes, usted debe generar una pregunta tipo lista de precios para
cada uno e indicar a cudl lote corresponde. Despliegue el menld marcado como
“Todos los lotes” y seleccione el lote para ese contratista en especifico.

Recuerde, llenando los datos de esta primera pregunta usted estd diligenciando la informacidn para

el primer contrato.

Si en su proceso usted no tiene “Lotes” (contratos), es decir, de este proceso solo saldra un (1)

contrato, omita los siguientes pasos.
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Lo siguiente hace referencia a procesos con “Lotes”, es decir, procesos donde piensa generar dos

(2) o mas contratos:

A continuacidn de click en el botdn “Agregar pregunta” y seguira una pantalla asi:

" wn SECOP 11| Cofomben Compra 6 X 3 Edase preceso X mm | Colomba Comprn E80ente
&« C 8 hittps//www.secop.gov.co

Seleccionar tipo de pregunta
Respuesta munple S0 U2 CLUANCO & Droveedor Gebe TONSMSE CON TRIDUESaS Dredednices
Matriz de respuesta Se US COBNTO of PAoVeRdor Cebe CONESTA! VNS DreJUntas CON respuestds [redefinides
Pregunta abiena Se UsE LUAN30 18 DeepuNts o4 alierta
Pregunta rumeérica Se LS8 LUMNSO o COMORDXE Qubtre Pedi L UMD
Anexos 3 LUSN30 o Peoveedsr debe DI un COLUMment

Respuestis i6gca : SUANSO ol Sroveedcr Gabe cotteatar S0

Linta de precios SUING0 o POoVedsr Cebe IUMINAT SN &l Drec) ¥ OB IRISIMACEN Dara 108 10t D It uce

Seleccione “Lista de precios” y de click en el botén “Siguiente” aparecera la siguiente pantalla:
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- - al 53
| mm SECOPII| Colombia Compra Efic X [ Editar proceso X  mm | Colombia Compra Eficiente X
&« (& & https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/Proceduretdit/Update?ProfileName=CCE-16-Servicios_profesional...  ¥f e :

Definir pregunta

“Valor del contrato
Titulo

Requerir todos los articulos (de
lo contrario los proveedores

pueden omitir algunos articulos)

Requerir evidencias i ® o

Agregar articulo ¢ Ndmere de lineas| 1

¢ Esta pregunta cuenta para el
® s U No*

valor total de la oferta?
Configuracién de columnas | Valor estimado

Agregar especificaciones

adicionales

Definir codigo UNSPSC

Cancelar Confirmar

Llene el campo “Titulo” con el texto “Valor del contrato”
En el campo “Numero de lineas” seleccione el valor “1”
Deje los demds campos con los valores por defecto y de click en “Confirmar”.

Le aparecera una nueva pregunta en el Cuestionario. Repita el llenado de datos descrito
anteriormente asegurandose de que selecciona el “Lote 2”.

0JO: Repita estos pasos (desde “Agregar pregunta”) para cada uno de los contratos que piense

incluir en este proceso.

Después de completadas las preguntas (una para cada contrato), De click en “Guardar”.
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[ m SECOR 1| Colomban Compn ER :n:-r [ Ediar process = T- | Colombsa Compra Eficiente !m
i [ & hibps wwwssoop.gov.o0 00 1 Butinessl ine Tendenng/Procedunefd Update TProfileName =CCE-16-Serncod_profesicna i e :
(Pt 2o oo
ey g (oot SEMA REGOMAL SaM

Exciore == Werw == Procescs de e Etded Eitetsl =+ Expedecis = ﬁﬂua“lil‘ pm“‘q

NUEVD EN EDICION E ifukaw
REF: DRS-CO-302018 & L

Conay gia i) el bl

Wer resumen | lita Pastionario - Recuerde que la list:
WCCENTRO DE ATENGION SECT 5,
DR AGRODECARID
EquipecCOnTRATAC DM DIRECTA
S8 {18020 0E 004 Pl (LTS -5
st UTC-08-000 Bosotd, Lims, O
s

AT B AN

Inciuys o precic como ko ndkgus In Erbd
Eakatal

ML s et
Configuracisin

CraealanariG

Cocumanios ol Procass

=

Inthys o precic como I ndgus In Enld
Eatatal

REkusla musple

Rl Aibtwle  Chags UNSPLD Dnirmpiabn Canbstadd Usratad L}
2. Mabriz da respussta
3. Praguits atierts * BIMIEG K3 serveion personsles lemgarsies pen 1w T
&, Pregunta Aumenca
5. Andos

De click en el botdn | . > “ (Siguiente) o en el enlace “4. Documentos del Proceso”. Llegard a la
pantalla con el formulario 4. Documentos del proceso.
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i w SECOP 11 | Cofombeg Compra £6 X (Y Edase precese x e | Colomba Compra E60enze xm
& C & https//www.secop.gov.co/CO1Busines Tendering/ProcedureEdit/Update?ProfileName=CCE-16-Servicios_profesiona * 6
¥ -
I Ml =) ‘ .
¢ SENA REGONAL SAN

st Cmgemy (Lot

SUDASLa elecirone  Conlra
Eactore = Vel o Proceson se s Evians Evaal == Ececete == ACtualizar proceso 2 ca phgre- 006720 Aywa (D
NUEVO EN EDNCION £ dtar —
MRS, O (@ BT oo -
Contratacién divects Comentano

50 COMONtans 05 viSie 0Ar3 10005 108 Proveeconss

ACION DIRECTA | EJ $AnviCi0 $0 #0008na 80 & Pan Anual 09 ASQUISKI0nes cubIcaco por a Direccidn Ganeral 0ol SENA I contratista Ceterd

UuTc ~‘.: FAUNLH COCUMBNLCSH 0O CONIOIMICAC CON 10 SUCRATO, CECD ATNETISe A 35 CAUSUIas s9alacas on COCUMEntos aciunios
Lms

€ ATENCION SECT
Q

Nombee Clasificacion de documento Descripcidn
Documentos del Proceso
NO €x:80 reSURB00S QUe CUTPIaN CON O3 Crienos 08 DUSQUacS espechicadios

Credr Gea0e COCLUMEN) 100 Buscar en la Dbboteca BOrar 384N

®© o LEICCT  Canceldr process <

© VORTAL 2019

Térmnos e wad

En el aparte Comentario recomendamos se incluya este texto (apdyese en el archivo “datos del
contrato”):

“El servicio se encuentra en el Plan Anual de Adquisiciones publicado por la Direccién General del SENA. El
contratista se adhiere a las clausulas sefialadas en documentos adjuntos con la "aceptacion del contrato" a
través del SECOP Il. Igualmente, entregara los documentos solicitados por el SENA para la suscripcién y
legalizacion del contrato.”

Luego haga click en el botdn “Anexar documento”, aparecerd una pantalla asi:
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! ) W ;
W SECOPD miep Compra £ X (Y Edase preceso X wm | Colombia Compra Eciente x -+ S8
» -l
& C 8 hitps//www.secop.gov.co/CO1 Tende edurefdit/UpdateProfileN f t f ) * 6
L W)
Pro . :
B hitps//www.secop.gov.co,
: ANEXAR DOCUMENTO
U
REH
Uércn: S0 D SrcRiamas SO0 of Crotesd 08 Carga LBSCe ln DAgRS aleraineg
Co . . o0 13 BRECIec R 08 COLUMANCE”. B SOTUMANED eativd Saponiie S50 € ol o080 ¥ 1O e Ia BRtoles s Je SOtimentss
e
OR
£q
58
'.:5 NS hay documenion aoaedd Hage tic 00 Buscar © amantry of B 1 vartats pars anecanic
8
1
o | oo
BBl Coneune to buts ce toos ce sechivon o aceptacon en o SECOP
‘ | R omenasrnnss of S
3 « Conw v
| e
o c % A2 Umanion Cerde uha L st 200 0 U COMPLERSSE 8 CAND CORLIANG o BOmPO S0 LSS Pudde MY BLpericr ol normal
« Definren s nenios of Ares Co IMprenon
o Proteger Cotumentos confOontiaios ASGNanio una tontasels
€ ORw

De click en el botén “Buscar documento”, identifique su archivo en su computador y luego de click
en “Anexar” luego de que cargue (ver la barra de progreso), de click en el botén “Cerrar”.

Asegurese de que carga estos documentos (recomendados por nuestro centro, puede incluir mas si
son necesarios). Si usted realizé bien la fase de ALISTAMIENTO de esta guia, los deberia tener en la
subcarpeta “documentos del proceso”:

a. “estudios previos, inexistencia, autorizacion, andlisis de sector, y cdp.pdf”
(escaneados y firmados)

b. matriz de riesgos.pdf

c. 0JO: para los contratos de instructor incluir el ANEXO 2: PLAN DE CONTRATACION
DE INSTRUCTORES (escaneados y firmados).

d. “clausulado adicional.pdf” (es un documento modelo estandar anexo propuesto)

e. “modelo de oferta de servicios personales.docx” (documento en Word guia para

gue el contratista elabore la oferta - no debe estar diligenciado ni firmado
GTH F 109 V03 Modelo de Oferta Contratacion de Servicios Personales)

C?lombla >

Sena, Centro de Atencion al Sector Agropecuario - Regional Santander Pag. 32



SENA

V. 2.0
15 de enero de 2020

Editar proceso *
[ o e ©

<« c & secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEdit/Update?DocUniqueldentifier=CO1.REQ.1077837 e :

UTC -5
(T T S A |

Colombla Compen Eiciente

Modelos de P niratos ~ Proveedores ¥ Menia *

Ayuda ()

— Mend —= B

3 Estatal — — Actualizar proceso d da pagna

NUEVO EN EDICION Edit
LR APL Al ¢ Documentos anexos
20

Contratacidn directa @) vaiver Canpelsrprocess || =

UC:CENTRO DE ATENCION SECT  Comentario
OR AGROFECUARIO
ui I'ﬁ"f‘ﬁ’: E‘R:E\ET" Este comentsrio &5 visibie pars todas los Provesdoras

C-05:00) Bogots, Li | El servicio se encuenira en el Plan Anual de Adquisiciones publicado por la D reccion General del SEMA. El contratista se sdhiere a las clausulas sefisladss en documentos
sdjuntos con ls "sceptacidn dal confreto” & trevés del SE . Igusimente, eniregars los documentos solicitados por & SEMNA pars la suscripeidn y legalizacidn del conirate.

) Informacicn genera

[} configuracién 4
ED cuestionaric Decumentos
(4) Documentos dsl Proceso Nombre Clasificacién de D

estudios previos, inecsiencis, sutorizacion, snsisis - estudios previos, inexdsiencis, sutorizacion, Descargar Editar Detalle
de sector, y odp.pdf anslisis de sector, y cdp.pdf
matriz de riegos.pdf = matriz de risgos.pdf Descargar  Edtar  Detalle
clausulado sdicional pdf - clausulado sdicional pdf Descargar  Edtar  Detalle
modelo de oferts de servicios personsles docx = modelo da oferts de servicios personsles docx Descargar  Editar  Detalle

Crear desde documento tipo Buscar en |a biblioteca Baormrar seleccionado Anexsr documanto

() voiver w [EPT2TLE | Cancalar proceso <

Ayuda

01:16 p.m.
15/01,
Una vez vea una pantalla asi, de click en el boton “Guardar”.

Estd a punto de terminar el registro del proceso. Revise la informacién en todos los formularios (1,

2,3,4).

Cuando esté seguro de que todo es correcto de click en el botdn “Ir a Publicar”.
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Editar proceso x -+
P

& (&) B secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEdit/Update?DocUniqueldentifier=CO1.REQ.1077837 a e :
5 6 UTC -5
|| I"I ﬂm =B SENA REGIONAL S&N

Calombia Compen Efcinte

HUEVC EN EDICION &P Editar

REF: §TO-CASA-D0020-2 Proceso guardado con éxito
0

Contratacién directa @ Valver

UC:CENTRC DE ATENCION SECT  Comentario
O AGROPECUARID
Enmﬁ?;ﬂ%‘\%g_lc’\ DIRECTA  £ote comentario e visibie pars todos los Provesderas.

P 12:23 PM (U . =
:00) 3090!&! Li Elservicio se encuentra en &l Plan Anusl de Adquisiciones publicade por ka Diraccidn General del SENA. El contratisia se adhiers s las clausulas sefialadas en documentos.

adjuntes can la “sceptacién del contrate” & traves del SECOP Il Igusimente, enfregars los documentos solictades par = SENA para |s suscripsion y legslizacin dal cantrate.

Informacién geners

Confi 5 &

Configuracion

Cuesticnario Decumentos

(4) Documentos del Proceso Nombre Clasificacion de D

estudios previos, inesdstencia, sutorizacian, andfsis - estudios previes, inexistencis, sutorizacion, Descargar Editar Detsle
de sector, y cdp.pdf andlisis de sector, y cdp.pdf
matriz de riegos.pdf = matriz de riegos.pdf Descargar  Editar  Deslle
clausulado adicional pdf = clausulado adicional.pdf Descargar  Editar  Detslle
modelo de oferts de senvicios personales.docx > medelo de oferts de servicios personales.dock Descargar Editar Detale

Crear desde documento fipe Buscar en |a bibliot=cs Bomar seleccionsde | Anexar documento

©row o o |[ET

01:19 p.m.
20

Aparecera una pantalla como la siguiente:

C?lombla >

Sena, Centro de Atencion al Sector Agropecuario - Regional Santander Pag. 34



SENA
V. 2.0
15 de enero de 2020
J wn SECOP 11| Cofomben Compra §6. X 1 ) Edase preceso x ) s | Colombia Compra E6Ciense
- C 8 hiips// www.secop.gov.co

Confirmar

Detafie del S0 00 agrobatidn Dele 2965urir Gua B0 194 Seas 0400 AAOAOSSS & LA LILaD
W FLUJOS DE APROSACION

Ageobar pablicacién del proceso

= MNtvel 1 - San Owden - 1 aprobacda(en ) roquerkias)

Awnto

A Aprober Is pubicacicn SP sin oferta

Hacer i 00 Tonfemar” Dars amass 189 19088 Sefindias on 108 fujcs 08 aorotatda del procesd

De click en el botén “Confirmar”. Lo anterior hace que la plataforma del SECOP Il envie el proceso
segun el flujo de aprobacidn establecido (deberia ser al Usuario “Ordenador del Gasto”) quien lo
debera revisar y si esta de acuerdo “Aprobar”. Seguird una pantalla con un aviso amarillo asi:
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- - i
‘ mm SECOP II| Colombia Compra Efic X [ Editar proceso X  mm | Colombia Compra Eficiente X -

i

&« c & https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/Proceduretdit/Update?ProfileName=CCE-16-Servicios_profesional...  ¥f e H
LA™ 2' uTe -5 :

1 =)
Colombia Compra Eficiente SEMA REGIONAL SAN...

Procesos ™ Modelos de evaluz:  Sub Contratos Proveed

Escritorio — Meni — Procesos de s Entidad Eststal — Expedient= — ACtUalizar proceso d de pagine:: 10004725 Ayuda (@)
NUEVO EN APROBAGION
REF: DRS-CD-30.2018 g Editar | © VOver uardar  |g

Contratacion dirccta w  AREA DE APROBACION

UC:CENTRO DE ATEMCION SECT
OR AGROPCUARIO
Equipo:CONTRATACION DIRECTA
SP/18/01/2018 01:46 PM (UTC -5
horas){{UTC-05:00) Bogotd, Lima, Q
uito)

Flujos de aprobacion 1

Informacién general

W  MOSTRAR DETALLES

Flujo de aprobacion Tareas del flujo Mastrar detalles

Detalle del flujo de aprobacidn. Debe azegurar que todas |ss tareas extén ssignadas a un usuaric.

Pl Configuracion

Cuestionario

o Documentos del Proceso Documentos (0) i
Tareas del flujo (0/1) W FLUJOS DE APROBACION
Comentarios (0)
H
=} ‘Aprobar publicacién del proceso

Asunto Estado Asignado a Realizado por Fecha del estado

LEONARDQ

Aprobar I3
A publicacién SP sin En espera de
oferta aproby
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Después de aprobado por el Ordenador del Gasto, saldra un aviso verde (La fase del proceso fue
aprobada):

- - - @
mm SECOP I| Colombia Comp X [ Editar proceso X  mm |Colombia Compra Eficier X | [ documentos Edwin Morale X mui

&« c & https://www.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEdit/Update?ProfileName=CCE-16-Servicios_profes... B ¥ e

| VAW o | ucs . -

Calombia Compra Eficients SEMA REGIONAL SAN

Procesos ¥ Modelos de evaluz  Subasta electronic Coniratos Proveedores ¥ Menli ¥ Buscar... 4

Escritorio = Mend — Procescs de s Entidad Eststal — Expedente — ACtUalizar proceso d da pégines 10004725 Ayuda (2)

:ggfgf‘o DENEDRMACION S @ Volver Editar Cancelar proceso = H

REF: DRS-CD-30-2019 42 Editar

Contratacién directa w  AREA DE APROBACION

UC:CENTRO DE ATENCION SECT

OR AGROPCUARIO

Equipo:CONTRATACION DIRECTA

SP /18/01/2013 01-45 PM (UTC 5 La fase del proceso fue aprobada.
horas)({UTC-05.00) Bogotd, Lima, Q "

vita) Flujos de aprobacion 1

Informacién general
rFs MOSTRAR DETALLES

Configuracion

Cuestionario

Documentos del Proceso
Identificacion

Dar publicidad al procese 3 Ng

Cronograma

Zona horaria (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito

1 hora para terminar (18012019 06:00:00 PM{UTG-05:00) Bogots, Lims,

Firma del Contrato .
Quita)

Fecha de inicio de ejecucion del 5 g para terminar (22012015 12.00.00 AMUTE-05.00) Bogots, Lims,

contrato  ©U)
, V. JOTA
Plazo de ejecucion del contrato  20/12/201% 05:00:00 PM uTc-05:0

T esMBITMmE L),

El usuario autorizado (deberia ser el “Ordenador del Gasto”) ingresa a la plataforma, buscar el
proceso, y luego da click en el botdn “Publicar” y aparecera un aviso asi (ver la parte superior
izquierda de la pantalla):
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i - SECOP 1| Cofoemben Compra £6. X 0

€ C

Ednae precese

8 https//www.secop.gov.eo/COILE

L Ll 1)

Pubncaoco

@ \over

Fiujos de aprobacdn 1

Dot proceso
REF: DRS.CD-30.2019

UC:CENTRO DE ATENCION

o
SENA
V. 2.0

15 de enero de 2020

i R

* ©

IT( a
SENA REGONAL SAN

Edt/ViewProfileName=CCE-16-Sery profe nale

=

Cancelar proceso Opcionas v

SECTOR AGROPCUARIO
Equipo-CONTRATACION

DIRECTA SP [ 18012018 01:46 A MOSTRARDETALLES

PM (UTC -5 horasNUTC-05:00)
Bogota, Lima, Quito)

Informacion general |

Informacién general
Informacién general
NUmero del proceso
Nombre
Descripcion
Relacionar con otro proceso

1D técnico

Clasificacion del bien o servicio

Coafiguracion | Cuestonano | Documentos del Froceso | Proveedores

DRS-CO-30-2019 ®
SNC0s DANSONEes 10MOOraies DA 1RANZA 13 ODETACON 08 13 29
mIQUANa oD 7A§
SeNCI0s DArSONIes 10MDOraes Para MOJNTar I3 Operacon ce Comprador:
MIQUNANG IPNCO3 08 13 sace Aguas Calentes oel CASA 3
- SENA REGIONAL
¥ No SANTANDER Grupo de
CO1 8008 850792 Apoyo Administrativo Mixto

JOTA

De click en el enlace “Expediente” (ubicado en la parte superior en Azul “Expediente”)

Aparecera la siguiente pantalla “LINEA DE TIEMPO”, donde debera hacer click en el botén

“FINALIZAR”
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[ m SECOR 0 Codombaa Compr Ehic X O Freces % mm | Colombia Compra Eficiente !m
3 C @ hitpsswwwsecop.gov.co/C0 1 Businessline/ Tendering/BuyerWorkArea/IndexTlocU niqueldentifier=C0 L BIOS.65079; T 8
Contratacién directa PROVEEDORES
DRS-CD-30-2019 [[EXSYE=morierrry] | s
Valor estimado 30,639 130 COP | Clasifcacion de objetos Prestacidn oe senvicias
Umidad de contratacibn CENTRO DE ATEMCION SECTOA AGROPCUARID
Wor Endace
A rnalzar la ] a 1 i h,
earen Pewraria) (LITC-CS 0N L Lima
Facha de publicacion 10 |
Apsahara
LINEA DE TIEMPO
Wuiha e pablicacitn dal process Firrea el Conbaba Hﬂ:—ma—mwm Flaun de e e Sel conbaln
|
e —— L] MEMSAJES ot
| Finalizar
{ Finadizar [[] TAREAS Fr—

CONTRATOS

SVORTAL 200F Thrminos &8 pia  Homatve  Soports Aescols  Ayuda | Espalal (Colomibia) v

Se habilitard la opcién “Contratos”. Siga dando click en el botén “Crear” (para crear el primer

contrato)
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Usted debera estar correctamente logueado, proceso publicado y finalizado. Debera aparecer un

botdn “Crear” para el contrato.

- o
' @ Proceso x o =l ES
&« (&) & secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/BuyerWorkArea/Index?DocUniqueldentifier=C01.8BD0S.1041115 Q & e
() Vaiver Opciones~ |
Proceso : Apoyo Subdireccion - §TD-CAS... (id.CO1.BDOS 1041115)

Contratacion directa
STD-CASA-00020-2020 [==mm] | Pilegos

Valor estimado 22.555.525 COP | Clasifi ion de objetos Prestscidn de senvicios
Unidad de contratacion CENTRO DE ATEMCION SECTOR AGROPECUARIC
\er Entscs

Prestar los servicios profesionsles de carécter temparal en el despacho de ls subdireccion del centro de stencién sl sector sgropecusric Cass Sena Regionsl

Santander

LiINEA DE TIEMPO

- Facha de publicaclon del proceso Fima oel Gonlrato Fecha de Inicio e sjecucion dsl conirata

(® Crear| | Opciones v

De click en este botén y aparecerd una pantalla como la siguiente:
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Fiszo de sjecucion del contrate

MENSAJES Grear

[] TAREAS Crear

‘-'_'-_ MODIFICACIONE S | ADENDAS

ol ADMINISTRACION DE EQUIPOS

JoTA

02:12 p.m.
01/2020

ES u Wy [ .l
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SENA
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a % O :
UTC -5
SENA REGIONAL SAN..

(==

Proveedores ¥ Meni *

2z — Contrato en edicion
() volver

Identificacicn del contrato

i — Mend — Agminlztr;

Informacién general

Condiciones.

1 02 pagina-

Biznes y senvicios 1D del contrato en SECOP

Documentos del Proveador Versidn del cantrata
Estado de contrato

Documentos del contrato

Fecha de generacién del estado

Informacién presupuesta! Nimero del Contrato
Ejecucion del Contrato Objeto del contrato
Modificationes del Ca. Tipa de Cantrato
N Asaciado 3 ofro contrato?
Fecha de inicio de contrato

Fecha de terminacién del contrato

Tiempo adiciones en dias

Liquidacién

Obligaciones Ambientales

Obligaciones pos consumo

Reversitn

CO1.PCCNTR.1276220
1
En edicién

15/01/2020 2:14:02 PM jiUTC:

CO1.PCCNTR1278220 -

Prastacidn da senicios

5 ® Ng *

[i8 [

Cdizs
5i® No

5i ® No

Mo

Mo

Informacion de |a Entidad Estatal contratante

[ ]
i

SEMNA
7 Y‘ C 814, Bucaramangs
A e

SENA REGIONAL SANTANDER Grupo de Apoyo Administrativo Mixto

0 Recomendacién (e5)

Informacion del Proveedor contratista

Si el proceso es por lotes la pantalla serd como la siguiente:
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W SELOP O] Codormban Compra B X ™ Froses x  wrw | Colamba Compea Ehcienne

“ C B htps//wwwsecop.gov.eo,

SELECCIONAR LOTE
Cebe neleccionar ol iote Do Cupl Jesea gerener o Coniietg

LOTES

Lt

- Conbedn 1

Coniri I

Seleccione el lote (contrato) correspondiente y de click en el boton “Confirmar”.

La plataforma del SECOP Il generara el “Numero de contrato”, y preparara los nueve (9) formularios
gue conforman la informacién del contrato (ver la siguiente pantalla):
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<« c & secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractEdit/Update?DocUniqueldentifier=COLPC... @ ¢ e :
A ™ g | vrcs
u.l,,l!ll “ BB | seunpecione san. .

Procesos ¥ Modelos de evaluacior ~ Subasia electronica  Coniralos ~ Proveedores ¥

2 — Contrato en edicion a s pagna- 2 7 Ayuda (B

Eserfana — Mend — Administracion d

1) Iformacién gensra o Canoair cenea [ cuarcer I8
Condiciones Identificacicn del contrato
Bienes y servicios ID del contrato en SECOP  CO1.PCCNTR.1276220

Diocumentos dal Provesdor Wersion del contrato
Estado de contrato  En edicién

Documentos del contrato

Fecha de generacion del estado  15/01/2020 2:14:08 PM [L7C-05

I e = Mimero del Contrato 01 FCCNTR 1278250
Ejzcucisn del Contrato Objeto del contrato P
Modificaiones del Co. Tipo de Contrato  Frastacidn de senvicios
N ;Asociado a ofro contrato? O 5 @ pg ¢
Fecha de inicio de contrato =M
Fecha de terminacidn del contrato =N
Tiempo adiciones en dias 0 diss
Liquidacién 0 5 ® Ng
Obligaciones Ambientales 0 5 ® Ng
Obligaciones pos consuma ) 5/ ® ng
Reversion (0 g ® Ng
Informacion de |a Entidad Estatal contratante
SENA REGIONAL SANTANDER Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 0 Recomendacion (es)

[ ]
SEMNA

7 Y‘ COLOMBIA, Bucaramangs
A e e e e e

Informacion del Proveedor contratista

JoTA

No modifique el campo “Numero del Contrato” (por lineamientos de DG); en el campo “Objeto de

contrato” digite el objeto para este contrato (apdyese en el archivo “datos del contrato.xIxs”; en la
opcion “éAsociado a otro Contrato? elija “No”. Igualmente, llene los campos “Fecha de inicio de
contrato” y “Fecha de terminacion del contrato” (OJO: LOS DATOS DE ESTE BLOQUE NO PUEDEN
SER MODIFICADOS POSTERIORMENTE!!!).

En la opcidn “Liquidacion” elija “No” (recuerde que los contratos de prestacién de servicios no
necesariamente se deben liquidar — Decreto 19 de 2012).

En la opcidn “Obligaciones Ambientales” recomendamos elegir “Si” (completamos esta informacion
digitando las mismas fechas de inicio y terminacién de contrato).

En la opcién “Obligaciones pos consumo” recomendamos elegir “No”.
En la opcién “Reversion” recomendamos elegir “No”.

En el aparte Informacidn de la Entidad Estatal contratante debera aparecer la informacion de la
Unidad de Contratacién.
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Seguido aparece la Informacidn del Proveedor contratista dar click en el botén “Seleccionar” (es
alli donde se busca el nombre del proveedor/contratista, previamente registrado en SECOP ).

w - - 3
i - SECOP 11| Colombeg Compra £6 X (3 Ednae Contraeo x  mm | Colombia Comprn E6cience x m

& C 8 https//www.secop.gov.co/COIConactsManagement/Tendesing/ProcurementContractEdit/Update? DoclUniqueldentifies * 6
UBOGICIONES POS CORIEmo 1 ST W No =
Reversidn (& ® N

Informacion de la Entidad Estatal contratante

e SENA REGIONAL SANTANDER Grupo de Apoyo Administrative Mixto 0 Racomandaton (¢

SENA
7 V COLOMBIA, Bucrsmanga
A o e e

Informacion del Proveador contratists

Cuenta bancaria del proveedor
Proveedor Nombre del banco Tipo de cuents Nimero de cuenta

NO &2060 FOSABI0S QU8 CUMDIN CON 103 CrIBN0S 08 SUSOLECH SSDECICHN0S

Aprobacion del contrato

Aprobador - Proveedos

AProDago por Fecha 00 aprodacion
Aprobador - Entidad Estatal
Aprodado por Fecha e aprodacion

Una vez dada la opcién “Seleccionar” el CASA recomienda consultar por el numero de cédula;
seleccidnelo y dé click en el botén “Agregar”.
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> - -
0
‘ w SECOP [T | Colormben Com: X Y Edase Contrass X | Colomba Comprs Ehce X D documenos Sdwn Mors. X W

& C 8 https//www.secop.gov.co/COTComMactsM ent/Tend ( entContractEdn/Updat * 6

Contactos

° Telefons ol contacss, 3154575229
Recomendacidn LOMeD Sec R Ol LNz
e‘, o edwinmmh 52 Qhotmal tom

En el campo “Cuenta Bancaria del proveedor” se debe verificar se encuentren registrados los datos

del proveedor; en caso de no encontrase la informacidn, usted como usuario comprador puede
agregarla o contactar al proveedor/contratista para que de manera inmediata registre dichos datos.
Recuerde que si no posee dicha informacién el contrato no puede registrarse.
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J wn SECOP [T | Cofombeg Com: X Y Edase Contrass X | mm | Colomba Comprs Ehoe X [} documensos Edvan Mors- X M
& C & https//www.secop.gov.co/COICoMractsM ent/Tend ¢ entContractEdt/Updat T O
Selecconar

Cuenta bancana del proveedor

Proveedor Nombee el Danco Tipo de cuenta Numero de cuenta
Ecwn Manuel Morales Bancoioma Ahorios 2BTTMRTIEIT ¥rega

Aprobacion del contrato

Aprobador - Proveedor
Aprobado por Facha 00 aprodacion,

Apcobador - Entidad Estatal

Aprobago pov Fecha o aprodacidr

Informacson del contrato Poe favoc. espere

Tipo de proceso Contralation crecta
Unacad de contratackdn CENTRO DE ATENCION SECTOR AGROPCUARIO
Proceso de Contratacsdn DRS-CO302019
Titulo de la oferta N/A

Cuantia del contrato 0 CCP

Cancelar contrato

O VORTAL 2019 Términos co uso  Normadtva  Sopore Aemctd  Aguds | Espaicl (Colomtla) v

Una vez agregado dar click en el botdn “Guardar” (0JO: no dar click en el botén “Confirmar” hasta

finalizar los primeros 7 formularios del contrato). Luego de click en el botén “ > “,

En el formulario 2. Condiciones indique:
En el aparte Condiciones ejecucion y entrega recomendamos
En el campo “Condiciones de entrega” elegir “Transporte Incluido”

Diligenciar nuevamente las “Fechas de Inicio de ejecucion (estimada)” y “Fecha fin de
ejecucion (estimada)” y

En la opcién “Contrato puede ser prorrogado” - el CASA recomienda elegir “Si” (recuerde
no exceder la vigencia actual). “Fecha de notificacion de prorrogacion” (el CASA
recomienda 1 dia antes de la fecha de terminacién del contrato).

En el aparte de Configuracion financiera - Configuraciones generales” recomendamos:
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En el campo “¢éSe requieren emisiones de cédigos de autorizacion?” dejar por defecto “No”
En el aparte de Configuracidn financiera — Garantias:

Verificar las garantias solicitadas e incluir fecha de entrega:

- - - al 53
.‘ mm SECOP I | Colombia Comp X [ Editar Contrato X  mm | Colombia Compra Eficier X | [} documentos Edwin Morz Xm

-
&« (& & https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractEdit/Update?DocUniqueldentifier=...  ¥f e
CONMguracion nianciers - Saranias "
& Solicitud de
R S Mo
garantias?
Cumplimiento Si Mo

¥ Cumplimiento del conirato
% del valor del contrato 10,00 Fecha de vigencia (desde) 22/01/2019 12:00 AM ®
Fecha de vigencia (hasta) 20/04/2020 06:00 PM =

Responsabilidad civil

Si'® No
extra contractual
Fecha limite para . i
. 22/01/2019 18:00 Fecha de entrega de garantias: -
entrega de garantias:
Garantias del proveedor:
Id de la garantia Justificacion Tipo de garantia Valor Emisor Fecha fin Estado

No existen resuitados que cumplan con (oS critenios de bisqueda especificados

Configuracion financiera - Pago de anticipos

Definir Plan
Si '~ No

de Pagos?

iPago de
- S5i® No

anticipos?

Pago % de facturacion prevista  Valortotal previsto  Fecha prevista de emisién

Pago 3,03
001

v nonn

En el aparte Configuracién financiera — Pago de anticipos, revise que la informacion cargada en el
momento de crear el proceso sea correcta (fijese en el plan de pagos). Si es necesario modificar o

realizar algun ajuste, podra hacerlo.
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‘ mm SECOPII| Colombia Comp X [ Editar Contrato X  mm | Colombia Compra Eficier X | [} documentos Edwin Morz XW—M
|
&« (& & https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractEdit/Update?DocUniqueldentifier=...  ¥f e H

Garantias del proveedor:

Id de la garantia Justificacion Tipo de garantia Valor Emisor Fecha fin Estado

No existen resultados que cumplan con los criterios de biisqueda especificados

Configuracion financiera - Pago de anticipos

Definir Plan
® 5i ' No
de Pagos?
:Pago de
- Si'® No
anticipos?
Pago % de facturacion prevista Valor total previsto Fecha prevista de emision
O Pago 3,03 0,00 = Editar
001
(] Pago 9,08 0,00 a Editar
002
(] Pago 908 0,00 = Editar
Plan de LTS
. Pago 9,08 0,00 - Editar
os: @ ! !
pag 004
(] Pago 9,09 0,00 = Editar
D05
\er mas
Total: 100%
Borrar

S
Condiciones de facturacion y pago Lo

8 »"BIg% DB

En el aparte de Condiciones de facturacion y pago:

En el campo “Forma de pago” seleccione “Abono en Cuenta”.

En el campo “Plazo de pago de la factura” el CASA recomienda que seleccione “15 dias”
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‘ mm SECOPII| Colombia Comp X [ Editar Contrato X  mm | Colombia Compra Eficier X | [} documentos Edwin Morz Xw—u
|
&« (& & https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractEdit/Update?DocUniqueldentifier=...  ¥f e H
() ragy 303 Uoy = T n
001
@ Pago 9,09 0,00 = Editar
002
() Pago 9,09 0,00 = Editar
Plan de 15
. (] Pago 9,08 0,00 = Editar
pagos: 004
O Pago 9,08 0,00 = Editar
005
Wer més
Total: 100%

Borrar

Condiciones de facturacién y pago

Forma de pago | Abono en cuenta v

Plazo de pago de la factura | 15 dias v

Comentarios

Nimero del Contrato  CC1.PCCNTR. 745937
Proveedor
Creado por

Agregado en

Comentario £ JOTA

T8 = '8 fg'e "D

En el aparte Comentarios del contrato, recomendamos colocar el siguiente comentario y el enlace
(Link) del proceso: “Este contrato deriva del proceso: XXXXXXXX: ”(apdyese del archivo
“datos_contrato.xIxs”).

Nota: el procedimiento para copiar el enlace correcto es:

Copie el enlace que aparece en la seccidn Escritorio—Ment—Procesos de la Entidad Estatal—Expediente

Pegue en una pestafia nueva del navegador; luego, copie el enlace que aparece en la pagina (por ejemplo):

C?lombla >

Sena, Centro de Atencion al Sector Agropecuario - Regional Santander Pag. 49


javascript:void(0);
javascript:void(0);
javascript:void(0);

SENA

N

V. 2.0
15 de enero de 2020
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' @ Editar Contrato x ‘ @ Proceso ® @ Fases del Proceso de Contratacic X m
&« (&) & community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractNoticePhases/View?PPl=CO1.PPL52766528isFromPublicArea=Tr... B ¢ e :

Enlace

Abajo puede ver el enlace para cada fase del procedimiento

Nota: Para compartir el enlace, hay que seleccionarlo, copiar y después pegar en la herramienta donde va a
transmitir la informacicén.

Presentacion de oferta

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/index?
noticeUID=C0O1.NTC.1041136&isFromPublicArea=True&isModal=False
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En el aparte Anexos del contrato el CASA recomienda adjuntar los siguientes archivos

Documentos
Privados

documentos_privados.pdf

Formato Unico de Hoja de Vida (funcién
publica), firmada.

Declaracién de Bienes y Rentas SIGEP o
formato del DAFP firmada.

Fotocopia del RUT, actualizado minimo
FEB-2013.

Certificacion de afiliacion como
independiente a salud y pension - activo
cotizante -, ultimo recibo de pago de salud
Y pension.

Documentos de Experiencia (nombre,
razén social y nimero de contacto, tiempo
de servicio fecha de ingreso y egreso,
funciones desempefiadas y sus periodos)
Documento donde conste el nimero de la
cuenta bancaria (de fecha no mayor a 90
dias).

Certificado de aptitud ocupacional
Vigente.
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Numero del Contrato

Proveedor
Creado por

Agregado en

40

& secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractEdit/Update?DocUniqueldentifier=CO1.PC...
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(C=JEo

e %« O

CO1.PCCNTR.1276880

ORDEMADORCASA-SANTAMDER
15°01/2020 3:09:56 PM jL7C-05

Este centrata deriva del procaso hif

Isammunity scep.gov.ca/Public Tendering/OpparturityDetsil Indsx?

Comentario  noticell D=C01.NTZ 1041128&isFromPublicAres=TrusgisModal=False
r
Anexcs del contrato
Descripcin Nombre
documentos_privadas.pdf documentos_privados.pdf Descargar  Detalle

Direccidn de notificaciones

Agreger || Borrer || Anexar documento

Direceidn de notificaciones
Ubicacion

Pais

Departamento

Municipic

Direccion

Cédigo postal

Municipic de ejecucion del contrato

Kildmatro 2 via Palogerdo Vereds Gustigusr

™

CO-SAN-E2547 - Pizdecuesta

COLOMBIA
Sartander

Piedecuests

Kilématro 2 vis Palogorto Vareds Guatigusrs

821011

Latitud:

Longitud:

Grados ()  Minutos{)  Segundes (")

Editar direccidn

o Direccion

1 Ares Metropoitsna de

Bucaramanga

Ubicacion

COLOMBIA = Santsnder > Piedecuesta

ES « oy [

En el aparte Direccion de notificaciones verifique la direccién de la entidad estatal que viene
predetermina de su Unidad de Contratacion.

En Municipio de ejecucion del contrato debe crear una que indique en donde se prestaran los

servicios (o buscarla)

Luego de click en el botén “Guardar”.
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En el formulario 3. Bienes y Servicios debera incluir el valor del contrato y dar click en el botén
“Guardar”.

- -
| W SECOP 0| Colombin Comy X [Y Edmse Contrans ¥ mem | Coloembis Compra Bhicier 3 | [7 documentas Edwin Mors xm

& C B R/ www st op.gov.co) f s el Tend F rememtContractbdeUpdate fbelan E b § e

=l
el SRR MEGIOHAL SaM

ion 2 g B Ayuda (F)
Cantelar conirain
Inchryn ol preco comn ko ndkgue by |ndciad | aiaial Ogxicres W
Inchaya H BResid Goma ko i
Lo Estuila £
L Dot st Coamgiel  Lnatnd Frriid i ]

e e e T U
AEER B BB O B
Ok ok b Bk Ak et e
CATA

En el formulario 4. Documentos del proveedor:

El CASA recomienda no utilizar esta seccion del Contrato, ya que desde el Area de Contratacidon se
anexaran los documentos del CONTRATISTA.

En el formulario 5. Documentos del contrato:

Se debe adjuntar los documentos en la carpeta creada como “Carpeta del Contrato” dar click en la
opcién anexar, buscar, adjuntar y nuevamente anexar (apdyese en la subcarpeta que denominamos
“documentos del contrato”).

Archivo Nombre del archivo (en pdf) Contenido (cumplir estricto orden)

Oferta del contratista firmada dirigida al

Primer archivo oferta_cedula.pdf Subdirector de Centro (segin modelo
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publicado en el proceso, diligenciar el
objeto y valor del contrato)

Fotocopia cédula de ciudadania, legible.
opcional: Fotocopia Libreta Militar
(cuando aplique) legible.

Segundo archivo

educacion.pdf

Documentos Académicos (Titulo

profesional y certificaciones de estudio) -
estudios son realizados en el exterior
deben ser presentarlos con homologacidn
del MEN.

Tercer archivo

antecedentes.pdf

Copia tarjeta profesional o licencias
cuando aplique.

Certificado Antecedentes disciplinarios
del Consejo o Colegio que regule la
profesion.

Certificado de antecedentes
disciplinarios, fiscales, y judiciales,
Certificado sistema registro nacional de
medidas correctivas (SRNMC).

Inscripcion Agencia Publica de Empleo
APE.

Cuarto archivo

lista_de_chequeo.pdf

(“GTH_F_110_VO02_LISTA_DE_CHEQUEO_
VERIFICACION_DE_DOCUMENTOS.xIsx” -
debidamente diligenciado, firmado vy
escaneado)

Quinto archivo

idoneidad.pdf

(debidamente diligenciado, firmado vy
escaneado)

Sexto archivo

(solo para los

instructores de

bilingliismo)

certificacion_mcer.pdf

Nivel de lengua minimo B2 de acuerdo al
MCER. Los examenes admitidos deben
corresponder a la lista de examenes
aprobados por la NTC5580 - 2011
(Icontec-Men), tener una vigencia de 2
anos, corresponder a las 4 habilidades de
dominio de lengua (Comprensién oral,
Comprensién escrita, Produccién oral,
Produccion escrita)
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@“ H9-4|= Guia para adelantar contratos de prestacion de Servicios en el SECOP [Ldocx - Microsoft Word wl =) | [ ES
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista [ a
) " — — — 44 Buscar -
@ i - - \ R T
[ % i Calibri (Cuerpo) = 11 AW A B =-i=002 AaBbCeDe | AaBbCeDe AaBhCi % a
53 - 22 Reemplazar
Pevgar g N & 8 ~ahe x, X* [~ EP=I7 - é' T Normal | 75in espa...  Titulol | Cambiar e o
s — —— e ——adllac —=
portapal [ httpss//www.secop.gov.co/CO1Contrac g /Doc {Docu Jpload/Sing| pup 8.CallBackUrl=/CO1Contrac... |0 e S
——
& https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Documents/DocumentAlternatelUpload/Singlelnclude?asPopupView=true&CallBackUrl=/C... I

(|
ANEXAR DOCUMENTO

— OEn caso de tener problemas con el proceso de carga, utilice | pagina sliemativa

Para anexar un documento puede hacer clic en "Buscar documente” o arrastrar y soltar el documento en esta pagina

o Buscar documento

- ! Clasific n de documento io Progreso

5 clausulado ) e
” adicional pdf ,O clausulado adicional. pdf I'E-:IEIITEAIIEKAR n

Cermar

Consulte Iz lista de tipos de archives no aceptados en el SECOP
= Retomendaciones al anexar un documents

« Convertir los documentos a formato PDF,

u « Comprimir &l tamafio del documenta (por jemplo zip).

; « Cargar los documentos desde una ubicacion localizada en su computador. en caso contrario el tiempo de carga puede ser superior al normal
z « Definir en los documentos el drea de impresion.

. « Proteger documentos confidenciales ssignande una contrasefia.

=

=)

&

= 60% (=)

||

Busque y anexe cada documento a la plataforma del SECOP II.
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-
= X
' e Editar Contrato x e Proceso X o |l  — S—

<« c & secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractEdit/Update?DocUniqueldentifier=COLPC... @ ¢ e :
I = .3 | UTCS
!C‘ollll!nlnu Cal—r:jffce“x BB | sonaneciona sen

Procesos ¥ Modelos de Subasla electronica  Confralos  Proveedores ¥ Meni v _

Escritana — Mend — Adminlstracion da — Contrato en edicion 4 03 pagna- Ayuda (D)

RN IS % Documento del contrato cargado

Condiciones

Biznes y senvicios

Documentos del contrato

Documentos del Proveador

=) Documentos del contrato Deseripgion Nombre del documento Detalle
. idensidad pf idonsidad paf [datalle)
Infarmacidn presupussts
lista_de_cheques pdf lista_ga_shequeo.pdf [detalle)
Ejecuridn diel Contrats
oferts_caduls pf oferta_cadula pef [dstalle)
Modfieaciones del Ca. ) ) )
aducscion pof ecucacion pef [dstalle)
(el R T aniecedentes pof antecadentes pdf (dtalle)

Gresr desde documento oo || Anesr documento || Borrer

o PRSP .criemar | Guarior [

©VORTAL2019 Téminosdzuso Nommativa  SoporeRemcte  Ayuda | Espaficl [Colombia ¥

Fog P9 va x3 |

&
Cuando termine de cargar los documentos, dé click en botén “Guardar” y luego dé click en el botén
“>“ (siguiente).
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Pasard al formulario 6. Informacidn Presupuestal:

En el aparte Asignaciones para el seguimiento, busque a los usuarios Ordenador del Gasto y
Supervisor del Contrato como se muestra a continuacion:

Dar clik en el icono con forma de “lupa” y aparecera la siguiente pantalla:

Cantrabs % | mm | Colombia Compra Eficie

'l:— C Rt ied Sp.gind.o0,

BUaoa aupnos 8 Srege

wontrs e onts ST =

(IMBEE e R RUAT
CRLARDO MERMAMNDET 10,

Cheque la casilla junto al nombre del usuario y de click en el botén “Agregar”.

Repita esto para encontrar al Supervisor (0OJO: la designacién del Supervisor solo se puede realizar
con el Usuario Ordenador del GASTO).

C?lombla >

Sena, Centro de Atencion al Sector Agropecuario - Regional Santander Pag. 57



o
SENA

N

V. 2.0
15 de enero de 2020
- - - ]
| mm SECOPII| Colombia Comp X [ Editar Contrato X mm | Colombia Compra Eficier X | [} documentos Edwin Morz Xm‘g
&« (& & https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/ProcurementContractEdit/Update?ProfileName=CCE-16-... ¥r e H

m
5 1 1 5 .
| g | Uc
Calombia Compra Eficiente SEMNA REGIONAL SAN...

Procesos ¥  Modelos de evaluz  Subasta electronic  Contratos Proveedores ¥ Menl ¥ [l

Escritorio — Meni — Adminisiracin de conrztos — G ONErato en edicién d de paginar: 23000027 Ayuda (7,
Informacion general @ Volver
CELEEES Asignaciones para el
Bienes y servicios Ordenador del Gasto LECNARDO HERNA (O Tipo de documento Cédula de Ciudadania Nimero de documento 9117
Documentos del Proveedor Supervisor oscar julian gelvez la ,(} Tipo de documento Cédula de Ciudadania Nimero de documento 9149

Documentos del contrato e . .
Histdrico de asignaciones

Posicion Mombre Fecha de seguimiento

Na existen resultados que cumplan con los chitenios de busqueds especificados

Incumplimientos Informacion presupuestal

Proyecto del Plan Marco para la Implementacion
Si'® No ~
del Acuerdo de Paz o asociado al Acuerdo de Paz

Destinacion del gasto | Inversion
Fuente de los recursos | Presupuesto nacionall territorial
Afio de

Codigo BPIN 2019
vigencia

sin validar
N JOTA
Entidad Estatalreqistrada en ef SIF ¥ N —
=

L

T8 = '8 fg'e "D

En el aparte de Informacion Presupuestal (esto ya viene cargado — la informacidn la arrastra desde

el Proceso):

En la opcion “Plan Marco para la Implementacion del Acuerdo de Paz o asociado al
Acuerdo de Paz” elija “No” (viene por defecto) o cambiela de acuerdo al Proyecto y lo
establecido en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

En el campo “Destinacidn del gasto” elija “Inversidén” si es para los centros de formacion
(recuerde revisar el CDP) --- Esto varia para los contratos de las Regionales.

En el campo “Fuente de los recursos” elija “Presupuesto nacional/territorial” (revise en el

CDP la fuente de los recursos.

En el “Cadigo BPIN” diligencie el cddigo segin Rubro Presupuestal —apoyese en el archivo

“datos del proceso.xlsx” (esto es obligatorio).

Dé click en el botén “Validar BPIN”, luego “Aceptar” y aparecerd Validado (aviso verde),

como lo muestra la imagen.
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Informacién presupuestal

Proyecto del Plan Marco para la Implementacion

del Acuerdo de Paz o asociado al Acuerdo de Paz
Destinacion del gasto

Fuente de los recursos

Codigo BPIN

Entidad Estatal registrada en el SIIF

Cédigo de autorizacién

Cadigo unidad/subunidad ejecutora

CDP/Vigencias Futuras (Recuerde que es necesario agregar al menos un CDP o una AVF Extraerdinaria si es el caso)

Caodigo Tipo Estado

o 1019 cop

Saldo de CDP

Saldo de vigencias futuras
Saldo total a comprometer
Ultima consulta a SIIF

Fecha de consulta SIIF

Con Compromiso

Si® No ~

Inversicn

Presupuesto nacionall territorial

Afio de
2018011000764
vigencia
Validado
Si No
36-02-00

Saldo

293.167.000 COP

203.167.000 COP
oCccpP
30.639.180 COP
Exito

18/01/2019 02:49 PM

Saldo a comprometer

30.639.180 COP

Validar BPIN Borrar

Cédigo unidad/subunidad ej

36-02-00-068-912210

*E = " BIPE "D E

Lo demds deberia estar bien diligenciado (por defecto la plataforma SECOP Il carga la informacién).

Dé click en el botén “Guardar”.

0JO: En este momento deberia revisar la informacién de los formularios 1-2-3-4-5-6, y si todo esta
CORRECTO, dar click en el botén “Confirmar”, seguidamente le aparecera la siguiente pantalla:
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MENSAJE DE CONFIRMACION

El valor total del contrato serd 15.319.590,00 COP.
Quince millones trescientos diecinueve mil guinientos noventa COP
¢Desea continuar?

Acepto el valor del contrato

Cancelar Confirmar

7 W = "B 9 "

Verifique el valor total del contrato y si esta de acuerdo, chequee la casilla junto al texto “Acepto el
valor del contrato” de click en el botén “Confirmar”; seguidamente le aparecera una pantalla como
esta:
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SEMA REGICHAL SA0

Mend * Ira

10 del contrals en SECOP
Wersidn del contrato
Esisdo de contrato

Fecha de generacion del
estado

Wimero del Contrato
Oisjeto del contrabs
Tipo de Contrato
fhscciado & ofro coniraio®
Fecha de inicio de contrato

Feghy OF beminacion del
Conrals

CON POCNTR 145037
1

Pandenis de emiar al Proveador

1 hora 08 DRMPo FanSCUIMGD [ BTUT01S 08

OO POCNTR 745837

Farolcs PEFSENEEE ISMDKEES DAr3 NeINTH B CRETRI LN 08
3 MBEANED BOTECE O b 5608 AQuis Tabnies ol TASA

Prestacion do servicos
50" Mo
3 Cis pard Wemindr T2 # 135000 AMTITC-06 000 Bogoni

2022015 080000 PM

De click en el botdn “Enviar al proveedor” seguidamente le mostrara una pantalla como la siguiente:
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tam = Ademeiraciin de ez, —= WET CONFAtO
Infprmacsin general ) o
LLLIEL Identificacisn del contrato
e s 10 del contrato en SECOR
gl Doy
o U ios. o8 £ORia Estado de contrato
A 18, <

oslado
Rimaerg del Contrato

Oisjeto del contrabs

GO POCNTR 148037

En rgvimidn del Prowesdon

OO POCHTR 745837

Farolcs PEFSENEEE ISMDKEES DAr3 NeINTH B CRETRI LN 08
3 MBEANED BOTECE O b 5608 AQuis Tabnies ol TASA

Tipo de Contrato  Frestacion de servcios

pAsociado a ofro coniraio? 5" Mo

Fecha de inicio de contratn - o0 Fr IMnar

Fac b Sb Mrminacion oel
2001 20015 080000 P
CONIFEtS

Fijese en que el Estado del contrato cambid a “En revisién del Proveedor”.

Nota: Ahora debemos esperar a que el proveedor/contratista, dentro de la fecha limite que le
hemos anunciado, a través de su usuario de SECOP I, revise el contrato y luego acepte el contrato.
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4. VERIFICACION DE LA OFERTA

El usuario verificador (funcionario SENA que verifica que los documentos del proveedor estan
completos y correctos) recibird un mensaje con el nimero de proceso después de que el
proveedor/contratista realice el proceso “ACEPTAR” en la plataforma el contrato. Este mensaje
puede demorarse un poco, la recomendacidn es estar consultando en la plataforma, asi:

Después de loguearse en la plataforma del SECOPII, el usuario verificador (funcionario Sena), debe
entrar al proceso haciendo click en el nimero del proceso en una pantalla como esta:

[ Inicio

& C & https//www.secop.gov.co

VTR

Colombia Compra Eficents

uUtc -5
SENA REGIONAL SAN...

.A

Procesos SECOP  Procesos ¥  Subasta electronic Confratos Mend > [l

Escritorio d de pagina: 14001207 Ayuda (7

PROCESOS RECIENTES

1 |DRS-CD-38-2019

2 |DRS-CIDM-CD-

Agenda Mens

p Sin eventos programados B
6 |[DRS-CD-35-2019 Mas A
0345 p.m. o

ver més

Sugerencias SECOP A
" Haga clic 1 Elfl
para accedar
4kmaayuda (=t
— A

Colombia Compra Eficiente no tiene programados a la fecha Elf
mantenimientos preventivos al SECOP IL. 5

Soporte &

Luego aparecera la siguiente pantalla:
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[ Proceso

& hitps//www.secop.gov.co,

Contratacion directa PROVEEDORES
DRS-CD-30-2019 Pliegos

Valor estimado 20.639.120 CCP | Clasificacion de objetos Prestacion de servicios
Unidad de contratacién CENTRQ DE ATENCICN SECTOR AGROPCUARIC

Ver Enlace

Senvicios personales temporales para realizar la operacion de la maquinaria agricola de la sede Aguas Calientes del CASA

(Zona horaria (UTC
Fecha de publicacion 1
Apertura -

ail

LINEA DE TIEMPO

~Fecha de publicacién del proceso | Firma del Contrato Fecha de inicio de ejecucion del Plazo de ejecucién del contrato
contrato
B
L J
CONTRATOS @ Crear| | Opcionesw | L MENSAJES p—
. Fecha de Fecha de Cuantia del
HeEEE PRI creacion aprobacion Bty contrato
CO1.PCCNTR.T4 Edwin Manuel Morales Her  18/01/2018 0508 P - Pendiente de aprob 15.319.580 COP El pRRERS Crear
5937 nandez 1 acion

N JOTA
© WORTAL 2019 Teérminos de uso  Mormative  Soporte Remoto  Ayuda | Espaiiol (Colombia) ¥
=

Fl

76 = '

De click sobre el nimero de Referencia del contrato, que lo llevara a una pantalla como la siguiente:
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[} Editar Contrato LEIM

WWW.SECOP.JOV.CO,

uTC -5

N
SENA REGIONAL SAN... .

Subasta clecionk. Contrao

Escritoria — Meni — Administracidn de contrstos — VEI contrato d de péginas 22000028 Ayuda (7.
Informacion general © Volver Enviar para aprobacion [lES
Condiciones

Identificacion del contrato

[EIEEy SEUEE 1D del contrato en SECOP CC1.PCCNTR 745937

Documentos del Proveedar Version del contrato

-

Documentos del conirato Estado de contrato  Pendiente de aprobacion

i Fecha de generacién del
Informacién presupuestal

estado

EERIET IR EIES Niimero del Contrato  CO? PCONTR 745837

Modificaciones del Co... ; Servicios personales temporales para realizar la operacion de
' Objeto del contrato " - Uinaria agricola de Ia sede Aguas Calientes del CASA
Incumplimientos Tipo de Contrato  Prestacion de servicios

¢Asociado a otro contrato? Si* No

3 dias para terminar (22012019 120000 AM{LIT
Lims, Quito)

Fecha de inicio de contrato
Fecha de terminacion del
20/12/2019 06:00:00 PM ((UTC-05:00) Bogots, Lima, Guito)
contrato
Liquidacian Si * No
Obligaciones Ambientales Si Mo

Fecha de inicio de

3 dias para terminar (22012013 12|
igaci i gl B JOTA
obligaciones ambientales - Suie

En el caso de que se haya aplicado esta guia, los documentos cargados deben estar correctos y
completos. El usuario verificador procedera a dar click en el botén “Enviar para aprobaciéon” y
aparecera una pantalla como la siguiente.
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[} Editar Contrato

& C & https//www.secop.gov.co

Confirmar

Distalle del flujo de aprobacidn. Debe assgurar que todas |as tareas estén asignadas a un usuario
W FLUJOS DE APROBACION

E=]

=} Aprobar el contrato de la consulta
= Nivel 1 - Sin Orden - 1 aprobacion(es) requernda(s)
Asunto Asignado a

A Aprobar contrato SP LEONARDO HERMAMDEZ SILVA

Flujos de aprobacidn

Cancelar Confinmar

78 = W™ DB

Alli se debe dar click en el botén “Confirmar”, debera aparecer una pantalla como la siguiente:
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[} Editar Contrato ? LEIM

WWW.SECOP.JOV.CO,

uUtc -5
SENA REGIONAL SAN...

Subasta electronic Confratos N

Escritoio — Meni — Adminisiracin de conrstos — VET cONtrato ddepéginar 23000036 Ayuda (%

W  AREA DE APROBACION

Flujos de aprobacion 1

W  MOSTRAR DETALLES

Flujo de aprobacién Tareas del flujo
Detalle del fluje de aprobacién. Debe asegurar gue todas |as tareas estén ssignadas & un usuaric. Mostrar detalles

Documentos (0) .
Tareas del flujo (011) W  FLUJOS DE APROBACION
Comentarios (0)

|

=l Aprobar el contrato de la consulta
= Nivel 1 - Orden - 1 aprobacion(es) requerida(s)
Asunto Estado Asignado a Realizado por Fecha del estado
A Aprobar contrato SP En espera de aprobacion LEONARDO -

HERNANDEZ SILVA

Aqui se debe esperar que el usuario Ordenador del Gasto “Apruebe el Contrato”.
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5. APROBACION DEL CONTRATO.

Después de loguearse, el usuario “Ordenador del gasto” tendra una Nueva Tarea

r - - ]
‘ mm SECOPII| Colombia Compra Efic X [ Proceso X  mm | Colombia Compra Eficiente X m‘g
annl

&« (& & https://fwww.secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/BuyerWorkArea/Index?DocUniqueldentifier=CO1.BDOS.680792 W e

= uTC 5 =
| (VA e
Colombia Compra Eficiente SEMA REGIONAL SAN...
Abierto {Mio) Io!
Relacionado con: CO1.PCCNTR. 745827 pscdr..

Aprobar contrato SP Aprobar contrato SP
bgine:: 10005217 Ayuda (%

Proveedores ¥ My

Modelos de evaluz  Subasta electrénic  Contratos

Procesos ¥

Escritorio — Menii — Procesos de s Entidad Eststsl — EXpediente

Sin mas tareas pendientes

@ Volver Opciones v
Proceso : Servicios personales temporales para realizar la 0... (id.CO1.BDOS.680792)
Contratacién directa PROVEEDORES

DRS-CD-30-2019 [IXEnl] | Fliegos
Valor estimado 30.639.120 COF | Clasificacion de objetos Prestacion de servicios
Unidad de contratacion CENTRQ DE ATENCION SECTOR AGROPCUARIO

Ver Enlace

Servicios personales temporales para realizar a operacion de la maquinaria agricola de |a sede Aguas Calientes del CASA

(Zona horaria (UTC-05: Bogota, Lima, Quito)
Fecha de publicaciol

Apertura -

LINEA DE TIEMPO

~Fecha de publicacian del proceso « Firma del Contrato Fecha de inicic de ejecucian del Plazo de ejecucién del contrato
contrato
[l
LJ

© WORTAL 2019 Teérminos de uso  Mormative  Soporte Remoto  Ayuda | Espaiiol (Colombia) ¥

Al dar click sobre el link de la Tarea, la aplicacién que lo llevard a una pantalla como esta:
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- C @ https//www.secop.gov.co/COIConactsManagement/Tendesing/ProcurementContractEdi/ View? ProfleNar £-16-Se * O

W O e —— g Sve—— e s

W AREA DE APROBACION

Fluos ce 3prodacda 1

W MOSTRAR DETALLES

Flujo de aprobacién Taceas del flujo
r Oetalio Coi S0 S0 aprotaiidr Dede 33e50Lrar Que 1OCN 198 SrEas #3300 BIGNASSS § LS LIano
Documenton (%)
Tacean del fugo (03) W FLUYOS DE APROBACION
Comentarios (0)

Ageobar el contrato de la consuita

B Nvel § - Sin Ovden - 1 sprobeciin(es) roquendals)

Asunto Estaco Avgrado a Realizado por Fecha del estado
A Aprober conysis SP En espera e aprobaciin 'Lé?’:fg(o: SILVA

@ Indormacisn generat @ o

Si todo esta correcto, se debe dar click en el botén “Aprobar” y deberd aparecer una pantalla como
la siguiente (fijese en el aviso en verde):
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ompra Eficiente. SEMNA REGIONAL SAN...
Procesos ¥ Modelos de evaluz  Subasta elec Contratos Proveedort ¥ Meni ¥ Ira Buscar...

|d de pégine: 23000028 Ayuda (7,

Escritorio —+ Meni —+ Administracién de centrstos — VT CONtrato

W  AREA DE APROBACION

La fase del proceso fue aprobada.

Flujos de aprobacion 1

4  MOSTRAR DETALLES

Informacion general @ Volver Evaluar proveedor Modificar =
SIMIEEIE Identificacion del contrato

HETERLSEVEES ID del contrato en SECOP  CO1 PCCNTR 745337

Documentos del Proveedor Version del contrato 1

Flujos de aprobacién

Documentos del contrato Estado de contrato  Firmado

Fecha de generacion del 4 oz ge tiempo transcurrido (12012015 050823 FAUTE-0500)

Informacion presupuestal . )
estado B9gots, Lims, Quito)

Ezarrin e Gy Numero del Contrato  CO1.PCCNTR. 745037

Servicios personales temporales N JOTA
la maquinaria agricola de |a sede

Modificaciones del Contrato Objeto del contrato
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® SENA REGIONAL SANTANDER Grupo de Apoyo Administrative Mixto 0 Recomendacian -

7? COLOMBIA, Bucaramanga
A e e e

Informacién del Proveedor contratista

COLOMBIA, Bucaramanga

Cuenta bancana del proveedor

Mauryn Caterine Gonzalez Reyes

Mimero de documento 1002611215

Proveedor

Mauryn Caterine Ganzilez Reyes

Aprobacion del contrato

Nombre del banco Tipo de cuenta

Banca Cajs Sodial Ahorras

Nimero de cuenta

24513331462

Facha de
aprobacién:

Facha de

Informacion del contrato

aprobacién:

Tipo de proceso

Unidad de contratacion
Proceso de Contratacion
Titulo de la oferta

Cuantia del contrato

® voiver

©VORTAL 2018 Términas & 0 MNormativa  Soporte Remato  Ayuda Ci

Con estos pasos, concluimos la elaboracion del contrato en el SECOP II.
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CENTRO DE ATENCION SECTOR AGROPECUARIC
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A
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6. TAREAS QUE SIGUEN

Posterior a la aprobacién del contrato por parte del Ordenador del Gasto (segin Colombia Compra
Eficiente esto hace las veces de firma digital), usted no debe olvidar:

Para perfeccionar el contrato:

e Enviar un Cl por radicar al drea de presupuesto, para el registro presupuestal en el
aplicativo SIIF; luego escanee este Registro Presupuestal y carguelo en el SECOP I
formulario 6. Informacion presupuestal, aparte Compromiso Presupuestal de gastos.

e Solicitar al Proveedor (contratista), la expedicion de la pdliza de conformidad con las
condiciones establecidas en el contrato, firmar la péliza y cargarla escaneada con el
soporte de pago a través del usuario proveedor (Contratista) al SECOP Il. Una vez
cargada el contratista debe diligenciar los datos solicitados por la plataforma dar click
en “Confirmar” y “Publicar”, luego de esto, llegard una alerta para verificacién y
aprobacion de la garantia.

e Adelante el tramite de afiliacion de ARL para este contratista.

Para iniciar la ejecucién del contrato:

e  Elaborar el Acta de inicio, firmarla y publicarla en la plataforma del SECOP Il —
formulario 7. Ejecucién del Contrato.

Por ultimo, tenga en cuenta los articulos 7 y 8 del decreto 103 de 2015 (Articulo 7°. Publicacion de
la informacién contractual. De conformidad con el literal (c) del articulo 3° de la Ley 1150 de 2007,
el sistema de informacion del Estado en el cual los sujetos obligados que contratan con cargo a
recursos publicos deben cumplir la obligacion de publicar la informacion de su gestion contractual
es el Sistema Electrdnico para la Contratacion Publica (Secop). Los sujetos obligados que contratan
con cargo a recursos publicos deben publicar la informacidn de su gestion contractual en el plazo
previsto en el articulo 19 del Decreto 1510 de 2013, o el que lo modifique, sustituya o adicione. Los
sujetos obligados que contratan con recursos publicos y recursos privados, deben publicar la
informacion de su gestion contractual con cargo a recursos publicos en el Sistema Electronico para
la Contratacion Publica (Secop). Articulo 8°. Publicacion de la ejecucién de contratos. Para efectos
del cumplimiento de la obligacion contenida en el literal g) del articulo 11 de la Ley 1712 de 2014,
relativa a la informacion sobre la ejecucion de contratos, el sujeto obligado debe publicar las
aprobaciones, autorizaciones, requerimientos o informes del supervisor o del interventor, que
prueben la ejecucion del contrato. El Articulo 19. del Decreto 1510 de 2013 sefiala - Publicidad en el
Secop. La Entidad Estatal estd obligada a publicar en el Secop los Documentos del Proceso y los actos
administrativos del Proceso de Contratacion, dentro de los tres (3) dias siguientes a su expedicion.
La oferta que debe ser publicada es la del adjudicatario del Proceso de Contratacion. Los documentos
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de las operaciones que se realicen en bolsa de productos no tienen que ser publicados en el Secop.
La Entidad Estatal estd obligada a publicar oportunamente el aviso de convocatoria o la invitacion
en los Procesos de Contratacion de minima cuantia y el proyecto de pliegos de condiciones en el
Secop para que los interesados en el Proceso de Contratacion puedan presentar observaciones o
solicitar aclaraciones en el término previsto para el efecto en el articulo 23 del presente decreto.

Por ello, toda novedad, cuenta, pago etc.., debera ser cargada en el formulario 7. Ejecucion del
Contrato.

Las modificaciones, adiciones, suspensiones, prorrogas y similares, deberdn cargarse
oportunamente en el formulario 8. Modificaciones del Contrato.

Igualmente, cualquier incumplimiento se debe registrar mediante el formulario 9. Incumplimientos.
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7. CREDITOS

Este documento “guia” hace parte del modelo “PorColombia” y se elabord con la participaciéon de:

Rol Nombre Cargo Dependencia
Centro de Atencién al Sector
Agropecuario — Regional Santander
Claudia Rosa Hernandez , Centro de Atencién al Sector

o Abogada contratista . .
Pinzén Agropecuario — Regional Santander

Autor Leonardo Hernandez Silva Subdirector G02

Asesor técnico

También aportaron en este documento las siguientes colaboradoras del Centro de Atencién al
Sector Agropecuario — Regional Santander: Angela Maria Toscano Chacdn, Laura Cristina Riafo
Ariza, Mauryn Caterine Gonzalez Reyes, Vilma Susana Mantilla Diaz, Silvia Juliana Ramirez Barajas y
Leidy Johanna Galeano Lizarazo, Jeinith Paola Belefio Trujillo, Laura Johana Castellanos Suarez, Hilda
Lucia Ramirez Alvarado, Greisy Ligney Rodriguez Bohorquez.

El CASA agradece el aporte de la Direccion Regional del SENA Huila con el documento
“matriz_de_riesgo.pdf”

C?Iombia

Participacion, Orden y Responsabilidad en la
COntratacion Legal y Oportuna de Mejores
Blenes Agrupados

Piedecuesta (S) — 15 de enero de 2020.
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