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CIRCULAR

761010 76-2-2024-013148
Santiago de Cali, 1 0/1 2/2024

PARA: SUBDIRECTORES, COORDINACION DE GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO, JEFES DE
OFICINA, COORDINADORES DE GRUPO DE TRABAJO, SERVIDORES PUBLICOS Y CONTRATISTAS.

ASUNTO: Contratacidn de servicios personales 2025

Mediante la presente circular se hacen recomendaciones para el proceso de contratacion de servicios
personales en la Regional Valle y sus Centros de Formacidn, para la vigencia 2025 (articulo 32- numeral 32. de
la Ley 80 de 1993 y de conformidad con lo establecido en la Circular No. 3-2024-000278 del 27 de noviembre
de 2024 expedida por Direccion General.

OBIJETIVO

Orientar a todas las dreas responsables de la contratacion de prestacion de servicios personales Regional Valle
del Cauca y sus centros de formacion, atendiendo directrices y lineamientos internos del SENA.

1. Directrices generales.

La contratacién de servicios personales para la vigencia 2025 se debe realizar con plena observancia de las
normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, asi como las de austeridad del gasto publico,
garantizando la aplicacion de los principios de contratacion y los que orientan la funcién administrativa, la
satisfaccion del interés general, el cumplimiento de los fines estatales, y aplicando las directrices y
procedimientos en la Circular.

Los ordenadores del gasto, deben incluir en los estudios previos las obligaciones que se ajusten al desarrollo
del objeto contractual y no incluir en su redaccidn 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 una relacion laboral encubierta, aplicando
lo sefialado en el Manual de Supervisidn e Interventoria de la Entidad.

Adicionalmente, es deber de los ordenadores del gasto y de los supervisores de contrato cumplir a cabalidad
las normas, politicas y lineamientos de austeridad, eficiencia, economia y efectividad, para lo cual, conforme
al articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y el articulo 3° del Decreto No. 199 de 2024, es deber realizar
una revision rigurosa de las razones que justifiquen la contratacidn de servicios y de apoyo a la gestion para
suscribir solamente los que sean estrictamente indispensables segln sus necesidades y por el tiempo
necesario durante la vigencia 2025.
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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 la Resolucién No. 2154 del 28 de agosto 2024, “Por la cual
se delegan funciones en materia de contratacién y convenios estatales, ordenacidn del gasto y se dictan otras
disposiciones”?.

2. Proteccidn constitucional especial

Los casos de proteccidn constitucional especial de las personas que vienen contratadas desde vigencias
anteriores deben ser analizados y resueltos por cada ordenador del gasto para la contratacion de la vigencia
2025, teniendo en cuenta los lineamientos que emita la Direccidn Juridica del SENA con base en las normas y
la jurisprudencia vigente. Para el caso de la contratacion de instructores, el aspirante debe inscribirse en el
Banco de Instructores.

3. Contratos de prestacion de servicios de instructor

Para la contratacion de instructores, se tendran en cuenta las hojas de vida registradas en el Banco de
Instructores conformado segun la Circular No. 3-2023- 000212 del 3 de noviembre de 2023 y los demas
lineamientos emitidos con base en ella, con excepcién de la conformacidn del Comité de Verificacidn, que se
regird por lo indicado en esta Circular.

En consecuencia, la contratacidn de los Instructores en el 2025 se realizara aplicando el procedimiento y los
demas lineamientos indicados en esa circular y como se ha venido trabajando en el 2024 bajo el esquema de
publicacion de perfiles a necesidad de los Centros de Formacion Profesional dado que el Banco estd abierto
de forma permanente. Teniendo en cuenta lo anterior, no se realizara convocatoria nacional en diciembre del
2024, sino que se continuara con el esquema de convocatorias especificas de acuerdo con los requerimientos
de los Centros de Formacion para suplir nuevas necesidades de contratacion, o aquellas que no se puedan
suplir con las hojas de vida registradas actualmente en el Banco de Instructores.

Los Centros que requieran nuevos perfiles, segin la oferta de los programas de formacion, podran hacer
nuevas convocatorias a partir de enero del 2025, una vez se tenga la actualizacién remitida por parte de la
Direccion de Formacion Profesional a la Agencia Publica de Empleo del SENA.

La inscripcién en el Banco de Instructores del SENA para las personas interesadas en formar parte de este
sigue siendo permanente, y quienes lo hagan a partir de la fecha de esta circular podran participar en las
convocatorias especificas que realizara la entidad durante el 2025 para suplir nuevas necesidades de
contratacion, o aquellas que no se puedan suplir con el actual Banco de Instructores. Los perfiles de las
convocatorias especificas que requieran los Centros de Formacion durante el 2025 seran publicados en el
mismo aplicativo de la Agencia Publica de Empleo — APE.

Las peticiones, quejas, reclamaciones y/o tutelas que se presenten en el 2025 por la aplicacién de esta Circular
y de la Circular No. 3-2023-000212 del 3 de noviembre de 2023 seguirdn siendo analizadas y respondidas

Lhttps://normograma.sena.edu.co/docs/resolucion_sena_2154_2024.htm#21
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porcada Centro de Formacion; las relacionadas con la disponibilidad y uso de la aplicaciéon web de la APE seran
respondidas por ésta.

Las dudas, interpretaciones o vacios que se presenten durante el proceso de contratacién de Instructores
2025 seran resueltas o suplidas mediante lineamientos emitidos de manera conjunta por la Direccién de
Formacién Profesional, la Secretaria General y la Direccidon de Empleo y Trabajo. Los términos y condiciones
de uso del aplicativo de la Agencia Publica de Empleo son presentados a los usuarios en el momento de
registro de su hoja de vida y al leerlos indican su aceptacién.

3.1. Comité de Verificacion

Cada Centro de Formacion debe integrar para la contratacion de Instructores 2025 un “Comité de
Verificacion”, conformado por los siguientes integrantes con voz y voto:

El Subdirector del Centro o su representante.
Un (1) Coordinador Académico del centro de formacion.
Un (1) Instructor de planta del centro de formacion.

- Para verificar la idoneidad de los(as) inscritos(as) a programas de la estrategia CampeSENA, se resta
el Instructor de planta e ingresa un profesional responsable de la implementacidn de la estrategia
CampeSENA, designado por el Comité Articulador Regional de CampeSENA.

- Paraverificar laidoneidad de los inscritos(as) a programas de la estrategia Economia Popular, se resta
el instructor de planta e ingresa un integrante profesional con funciones de la Escuela Nacional de
Instructores — ENI.

En cada Centro de Formacion los representantes de los Aprendices podran escoger a uno (1) de ellos, para
que haga veeduria al proceso de contratacion de Instructores.

En los casos que se considere necesario, la Direccion General podra designar un representante para
acompaniar el proceso en el(os) Centro(s) de Formacién que se estime(n) pertinente(s), el cual actuara con voz
y sin voto.

4. Contratos de prestacion de servicios diferente a instructor

De conformidad con 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 contratacidn de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion (administrativo o de apoyo misional diferente a instructor) se realizard mediante la
modalidad de contratacion 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 drea de que se trate, sin que sea necesaria la obtencidon previa de varias ofertas, de lo cual
debe dejar constancia por escrito.

5. Generalidades para la contratacion de prestacion de servicios

5.1. Los ordenadores del gasto deben verificar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad y experiencia
exigidos en los estudios previos de cada contrato a suscribir, para lo cual el drea solicitante debe
constatar previamente la verificacion de los documentos con los cuales se soporta la idoneidad y
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experiencia, la cual debe ser anexada al expediente contractual con la constancia de verificacién suscrita
por el Director Regional o el Subdirector de Centro.

Para la contratacidn de Instructores el ordenador del gasto debe acreditar ademas que la hojas de vida de la
persona seleccionada hace parte del Banco de instructores del SENA aplicando los lineamientos de esta
Circular y de la Circular No. 3-2023-000212 del 3 de noviembre de 2023.

5.2. Para agilizar la gestidn y lograr el inicio oportuno de los programas y proyectos institucionales del 2024,
es necesario que antes del 31 de diciembre de 2024 se realicen las siguientes actividades:

- Proyectar los Planes de Contratacidn de instructores (sélo para Centros de Formacion).

- Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones 2025 de cada Regional y de la Direccién General; de ser
necesario este Plan podrd actualizarse en el 2025.

- Obtener la(s) autorizacion(es) necesaria(s) para la contratacion de prestacién de servicios
personales. - Crear los procesos precontractuales, elaborar, suscribir y subir al SECOP Il la
certificacion de inexistencia de personal de planta (articulo 3° del Decreto 1737 de 1998, modificado
por el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998), indicando expresamente la causal que aplica en cada
caso.

- Elaborar, suscribir y subir al SECOP Il los estudios previos para todos los contratos de prestacidn de
servicios que tenga planeado para el 2025 cada Centro de Formacién, Direccién Regional, Area y
Oficina de la Direccién General.

- Preseleccionar en el mddulo Banco de Instructores de la APE a los inscritos que tenga planeado
contratar el Centro de Formacion como Instructores.

En el afio 2025 se deben realizar las siguientes actividades a partir del 2 de enero:

- Obtener el(los) CDP(s) inmediatamente se haga la asignacién del presupuesto 2025.

- Verificar que las personas seleccionadas para suscribir los contratos cumplen los requisitos y el perfil
de idoneidad y experiencia, y dejar constancia de ello.

- Recibir las ofertas radicadas de las personas a contratar.

- Suscribir electrénicamente por medio del SECOP Il los contratos.

- Registrar presupuestalmente cada contrato.

- Aprobar las garantias (cuando se requiera)

- Asignar en el médulo Banco de Instructores de la APE, el estado “Contratado” a todos aquellos
Inscritos que sean contratados durante la vigencia 2025.

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn no podra realizarse a través
de Cooperativas o Pre-cooperativas de Trabajo Asociado, ni de otra modalidad que implique
intermediacion.

En el 2025 los contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se suscribiran por el
término estrictamente indispensable, seglin las necesidades de contratacidn y su correspondiente
justificacion de cada Centro de Formacién, y Regional. Los contratos de instructor podran tener vigencia
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maxima hasta el ultimo dia del calendario académico 2025, y los diferentes a Instructor maximo hasta el 31
de diciembre del 2025.

Cada Ordenador del Gasto es responsable de velar por el registro de la informacion precontractual,
contractual y postcontractual en los aplicativos dispuestos por la Entidad para tal fin, garantizando
condiciones de oportunidad, veracidad, completitud y confiabilidad. La consolidacidon de la informacion
contractual estara en cabeza de cada Ordenador del Gasto y se enviard a la Direccion General bajo las
condiciones establecidas en el articulo 62 de la Resolucidn 054 de 2018.

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 la(s) tabla(s) de tarifas divulgada por la Direccién
de Formacion Profesional y la Secretaria General.

En ese mismo sentido, se insta a los subdirectores de los centros de formacidn a preservar las condiciones
actuales de los honorarios de los contratistas, incorporando el incremento previamente establecido por la
Direccion General. Esta medida busca prevenir desmejorar las condiciones y honorarios de los contratistas
con la justificacion de contratar a mds personal.

DOCUMENTOS PARA PRESENTAR Y EL FLUJO DE APROBACION

1. ACTA PLAN DE CONTRATACION DE INSTRUCTORES, APOYOS ADMINISTRATIVOS Y OTROS
PERFILES RELACIONADOS CON LA FORMACION PROFESIONAL.

El acta debe contener las firmas del subdirector y de los miembros del comité de contratacidn, definidos por
el Subdirector de Centro.

2. MEMORANDO DE CONTRATACION
Debera contar con el siguiente flujo de aprobacion.

e Nombres y Apellidos — Cargo y Firma manuscrita del Subdirector de Centro
e  Proyectd: Nombres y Apellidos — Cargo (Administrativo apoyo area de contratacion)
e Revisé: Nombres apellidos, Cargo (Miembros comité de contratacion)

3. ESTUDIO PREVIO:

Estudio previo, formato actualizado y descargado de la plataforma CompromISO, el cual, frente a la
contratacion de apoyos administrativos y otros perfiles relacionados con la formacién, debe ser tramitado,
debidamente diligenciado en cuanto a todos y cada uno de los aspectos alli solicitados.

En cuanto a la contratacion de instructores, se debe diligenciar el estudio previo, sin que sea necesario
anticiparse al nombre del instructor, dejando sentado que la seleccién del instructor dependerd del
resultado del proceso de conformacién del banco de instructores segin normatividad vigente aplicable al
particular.
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e El analisis de sector deberd estar diligenciado dentro del formato de estudios previos.

Estos documentos deben contener el siguiente flujo de aprobacion con los nombres, apellidos, cargos y
firmas manuscritas:

e Nombres y Apellidos — Cargo y Firma manuscrita del Subdirector de Centro

e Proyecté: Nombres y Apellidos — Cargo (Administrativo apoyo area de contratacion)
e Revisd: Nombres y Apellidos — Cargo (Miembros comité de contratacion)

e Aprobd: Nombres y Apellidos — Cargo (Abogado del Centro)

4. FORMATO PLAN DE CONTRATACION DE INSTRUCTORES/APOYOS ADMINISTRATIVOS
(Formato actualizado y descargado de Compromiso):

El documento, debe contener el siguiente flujo de aprobacion, nombres, cargos y firmas manuscritas de los
siguientes funcionarios:

e Nombre, apellidos, cargo y firma manuscrita del Subdirector de centro
e  Proyectd: Nombres y Apellidos — Cargo (Administrativo apoyo area de contratacion)
e  Revisd: Nombres y Apellidos — Cargo (Miembros comité de contratacion)

5. MATRIZ DE RIESGOS (Formato actualizado y descargado de Compromiso):

No requiere Firma, sin embargo, la matriz debe ser actualizada cada vez que factores internos y externos asi
lo exija.

6. CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Este documento debera ser tramitado en la vigencia 2025, una vez se realice la apertura presupuestal y
debera tener registrado el nombres y apellidos, cargo y firma manuscrita del Coordinador Administrativo de
cada centro de formacién y grupo mixto segun corresponda

CERTIFICACION PAA:
Este documento (ver anexo), se debera tramitar en la vigencia 2025 y debera contener las siguientes firmas:

e Nombres y Apellidos — Cargo y Firma manuscrita del subdirector del Centro, para el caso del
Despacho estara a cargo de la persona designada por el Director Regional.

e  Proyectd: Nombres y Apellidos — Cargo (Administrativo apoyo area de contratacion)

e Aprobd: Nombres y Apellidos — Cargo (Abogado del Centro)

7. RADICACION DE LA OFERTA DE SERVICIOS:

Teniendo en cuenta que el procedimiento vigente No. GTH-P-013 publicado en la plataforma Compromiso,
sefiala que la presentacion de la oferta de servicios personales diferente a instructor no requiere radicacién
ante el Grupo de Administracién de Documentos de la Regional o del Centro de Formacién, la oferta de
servicios del personal administrativo de la Regional y Centros de formacion debera cargarse en la plataforma
SECORP 1.
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8. DECLARACION DE BIENES Y RENTAS (LEY 2013 DE 2019):

Este documento debera diligenciarse por todos los contratistas directamente a través del aplicativo SIGEP
Il, y debera cargarse copia del mismo en el SECOP Il junto con los demas documentos de la oferta de
servicios.

Nota: Se solicita a los Subdirectores de Centro y Lideres de procesos contractuales, realizar las gestiones
necesarias para que los procesos precontractuales queden publicados tentativamente entre el 13 al 16 de
enero, y se reciban ofertas de servicios al 17 de enero de 2023, llevando a cabo el proceso contractual en
todo caso antes del 24 de enero, priorizando los casos segun se requieran.

Atentamente,

Firmado
digitalmente por

\/ Alex Amed Valencia
Rojas

Fecha:2024.12.10

16:11:17 -05'00'
Alex Amed Valencia Rojas
Director Regional Valle

Anexo:

Circular No. 3-2024-000278 del 27 de noviembre de 2024

Circular No. 3-2023-000212 del 3 de noviembre de 2023.

Circular No. 3-2023-000124 del 11 de julio de 2023.

GTH-F-110 FORMATO LISTA DE CHEQUEO VERIFICACION DOCUMENTOS PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES

GTH-F-259 FORMATO AUTORIZACION OBJETOS IGUALES

Proyecté Juan Ricardo Luna Toro — Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Mixto ¢/
Firmado

Revisé. César Augusto Pinilla Garzén — Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Mixto = M-ML ggr&?ﬁr‘ésg%
=1 - PINILLA GARZON
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3-2024-000278
27/11/2024 12:25:43 p. m.
CIRCULAR
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 DEL SENA.

ASUNTO: Contratacion de Servicios Personales 2025.
Reciban un cordial y afectuoso saludo, estimados directivos.

Mediante la presente Circular se imparten directrices y lineamientos para el proceso de contratacién de
servicios personales en el SENA para la vigencia 2025 (articulo 32 - numeral 3° de la Ley 80 de 1993).

1. DIRECTRICES GENERALES:

La contratacién de servicios personales en el SENA para la vigencia 2025 se debe realizar con plena
observancia de las normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, asi como las de
austeridad del gasto publico, garantizando la aplicacién de los principios de contratacién (como
transparencia, economia y responsabilidad, establecidos en los articulos 23 y siguientes de la Ley 80 de
1993), el principio de la gestion fiscal eficiente, y los que orientan la funcién administrativa (como los de
planeacién, igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, que
establece el articulo 209 de la Constitucion Politica), |a satisfaccidn del interés general, el cumplimiento
de los fines estatales, y aplicando las directrices y procedimientos de esta Circular.

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

En cumplimiento del principio de transparencia, todas las dependencias que participen en el tramite
contractual permitiran el acceso a los documentos precontractuales, contractuales y post-contractuales
a quienes lo soliciten, incluidas las veedurias ciudadanas, con excepcién de aquellos documentos que
tengan reserva conforme a la ley.

Todos los contratos referidos en esta Circular deben adelantarse y tramitarse por medio de la plataforma
SECOP II.

Los ordenadores del gasto, como responsables de esta contratacion, deben verificar la coherencia entre
las necesidades registradas en el Plan de Accion y el Plan Anual de Adquisiciones. Las obligaciones de
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estos contratos deben ser coherentes con su objeto y no incluir en su redaccién elementos
subordinantes; igualmente, durante la ejecucion del contrato, los supervisores y ordenadores del gasto
deberdan vigilar y garantizar la autonomia del contratista, para no incurrir en conductas que puedan
configurar subordinacidn y producir dafio antijuridico para el SENA, aplicando lo sefialado en el Manual
de Supervision e Interventoria de la Entidad.

Adicionalmente, es deber de los ordenadores del gasto y del pago cumplir a cabalidad las normas,
politicas y lineamientos de austeridad, eficiencia, economia y efectividad, para lo cual, conforme al
articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y el articulo 3° del Decreto No. 199 de 2024, cada Direccion
de Area, Oficina, Regional o Centro de Formacién debe realizar una revisién previa y rigurosa de las
razones que justifiquen la contratacién de servicios y de apoyo a la gestidn para suscribir solamente los
que sean estrictamente indispensables seglin sus necesidades y por el tiempo necesario durante la
vigencia 2025.

2. PROTECCION CONSTITUCIONAL ESPECIAL:

Los casos de proteccidn constitucional especial de las personas que vienen contratados en el SENA
durante el 2024, deben ser analizados y resueltos por cada ordenador del gasto para la contratacién de
la vigencia 2025, teniendo en cuenta los lineamientos emitidos por la Direccién Juridica del SENA sobre
el tema, con base en las normas y la jurisprudencia vigente.

3. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE INSTRUCTOR:

Teniendo en cuenta lo dispuesto por los articulos 9 (numeral 17) y 22 (numeral 14) del Decreto 249 de
2004, la contratacion de Instructores se debe realizar utilizando el Banco de Instructores.

Con este fin, para la contratacién de servicios personales de Instructor en la vigencia 2025, se tendrdn
en cuenta las hojas de vida registradas en el Banco de Instructores conformado segun la Circular No. 3-
2023- 000212 del 3 de noviembre de 2023 y los demas lineamientos emitidos con base en ella, con
excepcion de la conformacién del Comité de Verificacidn, que se regira por lo indicado en esta Circular.
En consecuencia, la contratacion de los Instructores en el 2025 se realizard aplicando el procedimiento
y los demas lineamientos indicados en esa circular y como se ha venido trabajando en el 2024 bajo el
esquema de publicacion de perfiles a necesidad de los Centros de Formacion Profesional dado que el
Banco esta abierto de forma permanente. Teniendo en cuenta lo anterior, no se realizard convocatoria
nacional en diciembre del 2024, sino que se continuara con el esquema de convocatorias especificas de
acuerdo con los requerimientos de los Centros de Formacidon para suplir nuevas necesidades de
contratacion, o aquellas que no se puedan suplir con las hojas de vida registradas actualmente en el
Banco de Instructores.

Los Centros que requieran nuevos perfiles, segln la oferta de los programas de formacién, podran hacer
nuevas convocatorias a partir de enero del 2025, una vez se tenga la actualizacidon remitida por parte
de la Direccién de Formacion Profesional a la Agencia Publica de Empleo del SENA.

La inscripcion en el Banco de Instructores del SENA para las personas interesadas en formar parte de
este, sigue siendo permanente, y quienes lo hagan a partir de la fecha de esta circular podran participar
en las convocatorias especificas que realizara la entidad durante el 2025 para suplir nuevas necesidades
de contratacién, o aquellas que no se puedan suplir con el actual Banco de Instructores. Los perfiles de
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las convocatorias especificas que requieran los Centros de Formacion durante el 2025, seran publicados
en el mismo aplicativo de la Agencia Publica de Empleo — APE.

Las peticiones, quejas, reclamaciones y/o tutelas que se presenten en el 2025 por la aplicacion de esta
Circular y de la Circular No. 3-2023-000212 del 3 de noviembre de 2023 seguiran siendo analizadas y
respondidas por cada Centro de Formacion; las relacionadas con la disponibilidad y uso de la aplicacién
web de la APE seran respondidas por ésta.

Las dudas, interpretaciones o vacios que se presenten durante el proceso de contratacién de
Instructores 2025 serdn resueltas o suplidas mediante lineamientos emitidos de manera conjunta por la
Direcciéon de Formaciéon Profesional, la Secretaria General y la Direccién de Empleo y Trabajo. Los
términos y condiciones de uso del aplicativo de la Agencia Publica de Empleo son presentados a los
usuarios en el momento de registro de su hoja de vida y al leerlos indican su aceptacién.

Conformacion del Comité de Verificacion para la contratacion de Instructores 2025:

Cada Centro de Formacion debe integrar para la contratacion de Instructores 2025 un “Comité de
Verificacidon”, conformado por los siguientes integrantes, que ejecutardn las funciones sefialadas en la
Circular No. 3-2023-000212 del 3 de noviembre de 2023:

e El Subdirector de Centro o su representante.
e Un (1) Coordinador Académico del Centro de Formacion.
e Un (1) Instructor de planta del Centro de Formacion.

- Para verificar la idoneidad de los(as) inscritos(as) a programas de la estrategia CampeSENA, se resta el
Instructor de planta e ingresa un profesional responsable de la implementacién de la estrategia
CampeSENA, designado por el Comité Articulador Regional de CampeSENA.

- Para verificar la idoneidad de los inscritos(as) a programas de la estrategia Economia Popular, se resta
el instructor de planta e ingresa un integrante profesional con funciones de la Escuela Nacional de
Instructores — ENI.

En cada Centro de Formacién los representantes de los Aprendices podrdn escoger a uno (1) de ellos,
para que haga veeduria al proceso de contratacion de Instructores.

En los casos que se considere necesario, la Direccion General podra designar un representante para
acompaniar el proceso en el(os) Centro(s) de Formacidn que se estime(n) pertinente(s), el cual actuara
con voz y sin voto.

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

De conformidad con el articulo 2°- numeral 4°, literal h) de la Ley 1150 de 2007 vy 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 gestiéon (administrativo o de apoyo misional diferente a
instructor) se realizara mediante la modalidad de contratacidn 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 obtencién previa de varias ofertas, de lo cual debe dejar constancia por escrito.
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5. GENERALIDADES PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE NUMERALES 2,3y 4.

5.1. Los ordenadores del gasto deben verificar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad vy
experiencia exigidos en los estudios previos de cada contrato a suscribir, para lo cual el drea solicitante
debe constatar previamente la verificacién de los documentos con los cuales se soporta la idoneidad y
experiencia, la cual debe ser anexada al expediente contractual con la constancia de verificacion suscrita
por el Director del Area, el Jefe de Oficina, el Director Regional o el Subdirector de Centro. Para la
contratacion de Instructores el ordenador del gasto debe acreditar ademds que la hojas de vida de la
persona seleccionada hace parte del Banco de instructores del SENA aplicando los lineamientos de esta
Circular y de la Circular No. 3-2023-000212 del 3 de noviembre de 2023.

5.2. Para agilizar la gestion y lograr el inicio oportuno de los programas y proyectos institucionales del
2025, es necesario que antes del 31 de diciembre de 2024 se realicen las siguientes actividades:

- Proyectar los Planes de Contratacidn de instructores (sélo para Centros de Formacion).

- Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones 2025 de cada Regional y de la Direccién General; de ser
necesario este Plan podra actualizarse en el 2025.

- Obtener la(s) autorizacidon(es) necesaria(s) para la contratacidn de prestacion de servicios personales.
- Crear los procesos precontractuales, elaborar, suscribir y subir al SECOP Il la certificacién de
inexistencia de personal de planta (articulo 3° del Decreto 1737 de 1998, modificado por el articulo 1°
del Decreto 2209 de 1998), indicando expresamente la causal que aplica en cada caso.

- Elaborar, suscribir y subir al SECOP Il los estudios previos para todos los contratos de prestacion de
servicios que tenga planeado para el 2025 cada Centro de Formacidn, Direccion Regional, Area y Oficina
de la Direccion General.

- Preseleccionar en el médulo Banco de Instructores de la APE a los inscritos que tenga planeado
contratar el Centro de Formacién como Instructores.

En el afio 2025 se deben realizar las siguientes actividades a partir del 2 de enero:

- Obtener el(los) CDP(s) inmediatamente se haga la asignacidn del presupuesto 2025.

- Verificar que las personas seleccionadas para suscribir los contratos cumplen los requisitos y el perfil
de idoneidad y experiencia, y dejar constancia de ello.

- Recibir las ofertas radicadas de las personas a contratar.

- Suscribir electrénicamente por medio del SECOP Il los contratos.

- Registrar presupuestalmente cada contrato.

- Aprobar las garantias (cuando se requiera)

- Asignar en el médulo Banco de Instructores de la APE, el estado “Contratado” a todos aquellos Inscritos
gue sean contratados durante la vigencia 2025.

La contratacién de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no podra realizarse a
través de Cooperativas o Pre-cooperativas de Trabajo Asociado, ni de otra modalidad que implique
intermediacidn.

En el 2025 los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se suscribiran
segln las necesidades de contratacion y su correspondiente justificacion de cada Centro de Formacion,
Regional y Area u Oficina de la Direccién General. Los contratos de instructor podrén tener vigencia
maxima hasta el Ultimo dia del calendario académico 2025, y los diferentes a Instructor hasta el 31 de
diciembre del 2025.
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Cada Ordenador del Gasto es responsable de velar por el registro de la informacién pre-contractual,
contractual y post-contractual, garantizando condiciones de oportunidad, veracidad, completitud y
confiabilidad. La consolidacion de la informacién contractual estara en cabeza de cada Ordenador del
Gasto y se enviara a la Direccién General.

El valor mdximo de los honorarios mensuales para los contratos de prestacién de servicios de instructor
y de actividades diferente a instructor, serdn las establecidas en la(s) tabla(s) de tarifas para el 2025 que
divulgard la Direccion de Formacioén Profesional y la Secretaria General.

Los lineamientos de esta circular son de caracter obligatorio y su incumplimiento sera reportado a la
Oficina de Control Interno Disciplinario para la investigacion correspondiente.

Cordial saludo,

Firmado
— = digitalmente por
/L‘%_“i/ JORGE EDUARDO
= " LONDORO ULLOA
JORGE EDUARDO LONDONO ULLOA
Director General

VoBo.: Manuel Fernando Cruz Avendarfio — Asesor (C) Despacho Direccion Generai
VoBo. Luz Dana Leal Ruiz — Directora de Empleo y Trabgjo ;7 _.L..~._L_,';g

VoBo: Claudia Patricia Forero Londono — Directora de Formacion Profesional -S&—
VoBo: Gigioly Katerine Grimaldos Robayo — Secretaria General .

VoBo: Manuela Valentina Garcia Cano — Directora Juridica »,‘m/;

Compild: Hernando A. Guerrero G. — Coordinador Grupo de Gestion del Talento Humano _4£——
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3-2023-000212

CIRCULAR 03/11/2023 04:24:31 p. m.
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 DEL SENA.

ASUNTO: Contratacién de Servicios Personales 2024
Reciban un cordial y efusivo saludo, estimados directivos.

Mediante la presente Circular se imparten directrices y lineamientos para el proceso de contratacién de
servicios personales en el SENA para la vigencia 2024 (articulo 32 - numeral 3° de la Ley 80 de 1993).

1. DIRECTRICES GENERALES.

La contratacion de servicios personales en el SENA para la vigencia 2024 se debe realizar con plena
observancia de las normas legales y reglamentarias vigentes que rigen el tema, asi como las de
austeridad del gasto publico, garantizando la aplicacién de los principios de contratacién (como
transparencia, economia 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 planeacién, igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, que establece el articulo 209 de Ia
Constitucion Politica), la satisfaccion del interés general, el cumplimiento de los fines estatales, y
aplicando las directrices y procedimientos de esta Circular.

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 inculcardn y fomentaran la cultura del autocontrol
en las personas que actlen en cualquier etapa del proceso contractual, como elemento importante del
sistema de gestion y control para la prevencion de riesgos, el mejoramiento continuo y la salvaguarda
de los recursos publicos.

En cumplimiento del principio de transparencia, todas las dependencias que participen en el tramite
contractual permitiran el acceso a los documentos precontractuales, contractuales y post-contractuales
a quienes lo soliciten, incluidas las veedurias ciudadanas, y publicaran en sus medios digitales los
avances de los tramites y las decisiones que adopten.

Todos los contratos referidos en esta Circular deben adelantarse y tramitarse por medio de la plataforma
SECORP II.

Los ordenadores del gasto, como responsables de la contratacién, deben incluir en los estudios previos
las obligaciones que se ajusten al desarrollo del objeto contractual y no incluir en su redaccidn
elementos subordinantes; igualmente, durante la ejecuciéon del contrato, los supervisores y
ordenadores del gasto deberdn vigilar y garantizar la autonomia del contratista, para no incurrir en
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conductas que puedan configurar subordinacion y producir daio antijuridico para el SENA, aplicando lo
sefialado en el Manual de Supervisiéon e Interventoria de la Entidad.

Adicionalmente, es deber de los ordenadores del gasto y del pago cumplir a cabalidad las normas,
politicas y lineamientos de austeridad, eficiencia, economia y efectividad, para lo cual, conforme al
articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y el articulo 3° del Decreto No. 444 de 2023, cada Direcciéon
de Area, Oficina, Regional o Centro de Formacién debe realizar una revisién previa y rigurosa de las
razones que justifiquen la contratacion de servicios y de apoyo a la gestion para suscribir solamente los
que sean estrictamente indispensables segln sus necesidades y por el tiempo necesario durante la
vigencia 2024.

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 la Circular No. 01-3-2023-000124 de 2023.

2. PROTECCION CONSTITUCIONAL ESPECIAL: Los casos de proteccidon constitucional especial de las
personas que vienen contratados en el SENA durante el 2023, deben ser analizados y resueltos por cada
ordenador del gasto para la contratacién de la vigencia 2024, teniendo en cuenta los lineamientos que
emita la Direccion Juridica del SENA con base en las normas y la jurisprudencia vigente. Cuando la
contratacion sea de Instructor, la persona debe inscribirse en el Banco de Instructores.

3. CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE INSTRUCTOR:

Teniendo en cuenta los articulos 9 (numeral 17) y 22 (numeral 14) del Decreto 249 de 2004, vy la
Resolucion No. 1979 de 2012, la contratacion de instructores se debe realizar utilizando el Banco de
Instructores que se gestiona a través de la aplicacion web de la Agencia Publica de Empleo - APE.

3.1. Condiciones de uso del Banco de Instructores: Las condiciones de uso para el médulo del Banco de
Instructores y el cronograma para la escogencia de aspirantes a ser contratados en el 2024, seran
publicadas, divulgadas y socializadas por la Agencia Publica de Empleo - APE de la Direccién de Empleo
y Trabajo de la Direccion General, a través de los canales dispuestos por esa Agencia, teniendo en cuenta
el siguiente procedimiento:

- Inscripcion permanente en el Banco de Instructores: La inscripcion en el Banco de Instructores SENA
es permanente, por lo cual, las personas interesadas en formar parte de este Banco podran inscribirse
en cualquier tiempo en la aplicacion web de la APE - médulo Banco de Instructores; una vez finalice la
inscripcion de manera exitosa, debera aparecer su estado “Inscrito”; es deber de cada persona subir al
aplicativo todos los documentos que acrediten debidamente su hoja de vida, teniendo en cuenta que el
modulo no hace verificacion de documentos. Para la aspiracion de los inscritos a un (1) perfil y a un (1)
Centro de Formacidn, se realizara(n) corte(s) en la(s) fecha(s) definida(s) en el cronograma que publique
la APE; en el transcurso del aflo se podran hacer varios cortes, de acuerdo con las necesidades
institucionales. Al registrar la aspiracion el interesado puede utilizar la opcién de “Migrar” su
documentacién que ya reposa en el Banco de Instructores, cambiarla, adicionarla o volverla a subir toda.

- Plan de contratacidon de instructores: Los Centros de Formacion identificaran sus necesidades de
contratacidn, teniendo en cuenta el manual de contratacién de instructores y los lineamientos que
defina sobre esta materia la Direccion de Formacion Profesional.

- Registro de necesidades de contratacién: Cada Centro de Formacion registrara en el médulo web del
Banco de Instructores, dentro del(os) plazo(s) establecido(s) en el cronograma, cada una de las
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necesidades de contratacion que haya justificado para la vigencia 2024, de acuerdo con los programas
a desarrollar en cada oferta. Se podran definir varias fechas de cargue durante el afio, segun las
necesidades institucionales. Una vez subida esta informacion en el Banco de Instructores, los inscritos
podrdn ingresar a registrar su aspiracién a un (1) perfil y a un (1) Centro de Formacidn, dentro de las
fechas indicadas en el cronograma.

- Revision de hojas de vida: Con base en la informacién y los documentos que haya migrado, registrado
o aportado cada persona en el médulo web del Banco de Instructores al hacer su aspiracion, el comité
del respectivo Centro marcara en el aplicativo “Para verificacion HV” a los Inscritos que hayan aspirado
en cada necesidad de contratacion que vaya a tramitar.

A partir de lo anterior, el Comité procedera a revisar la hoja de vida y los soportes de cada persona que
se inscribid para la respectiva necesidad de contratacion, y determinard si cumple o no el perfil de
idoneidad y experiencia establecidos en el disefio curricular y los definidos previamente en la necesidad
de contratacién publicada. Con base en el resultado de la verificacion el Centro marcara a la persona en
el Banco de Instructores con el estado “CUMPLE” o “NO CUMPLE”; en los casos de “NO CUMPLE” se
debe registrar la causal en el mismo médulo.

- Preseleccion: Dentro de los tiempos fijados en el respectivo cronograma, cada Comité de Verificacidn
revisara las hojas de vida de los inscritos que aparezcan en la respectiva necesidad de contratacién para
ese Centro con el estado “CUMPLE”, y escogera a la(s) persona(s) a contratar aplicando criterio(s)
objetivo(s).

- Aceptacion de la preseleccion: Una vez el mddulo Banco de Instructores le notifique de forma
automatica al Inscrito la “Preseleccidn”, él o ella podra aceptarla a través del mismo correo electrénico
de notificacién, o a través del médulo Banco de Instructores, durante las 36 horas subsiguientes; si el(a)
preseleccionado(a) acepta oportunamente, se actualizard su estado en el médulo a “Seleccionado”; si
no acepta o no responde dentro de ese plazo, el sistema lo cambiara de forma automética y lo devolverd
al estado “Cumple”.

Cuando el Centro evidencie circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito imputables exclusivamente
al SENAy no al inscrito, el Centro podrd notificar nuevamente la seleccién a ese inscrito y darle 36 horas
subsiguientes para su aceptacién, en caso contrario, procederd a notificarle la seleccion al siguiente
Inscrito utilizando el mismo procedimiento.

Los estados “CUMPLE”, “PRESELECCIONADO” y “SELECCIONADO” en el médulo web Banco de
Instructores no generan para el SENA la obligacion de contratar al respectivo inscrito, ni le dan un
derecho adquirido a esa persona para ser contratado(a), toda vez que el Banco de Instructores es un
repositorio de hojas de vida, pero la suscripcién del contrato depende que se cumplan los siguientes
requisitos: i) que el Centro de Formacion cuente en la vigencia 2024 con la disponibilidad presupuestal
de recursos; ii) que subsista durante el 2024 la necesidad de contratacién que planeo el Centro, de
acuerdo con la ejecucion de metas durante el afio; iii) que la necesidad de contratacion esté incluida en
el Plan Anual de Adquisiciones 2024 o en su(s) actualizacidn(es); iv) que se cumplan las restricciones de
austeridad del gasto y los lineamientos del gobierno nacional que estén vigentes al momento de la
contratacion.

- Contratacidn: Cuando se cumplan las condiciones anotadas en el parrafo anterior, el respectivo Centro
podra contratar a la persona que haya aceptado la preseleccién oportunamente; una vez suscriba el
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contrato el Centro de Formacién debe cambiar el estado del Inscrito a “Contratado”. Si la persona
seleccionada no puede ser contratada por alguna razdén, la persona volvera al estado “Cumple”.

- Ampliacion de Inscritos para preseleccidn: Si con las personas escogidas bajo los criterios anotados en
esta circular no es posible suscribir todos los contratos que el Centro de Formaciéon requiere para el
2024, el respectivo Comité de Verificacion dejarad constancia de ese hecho en acta, y el Centro de
Formacién podra buscar dentro del Banco a quienes hayan aspirado a otras necesidades de contratacion
en el mismo Centro de Formacién, que cumplan el perfil buscado; si encuentra, podra realizar la
preseleccién.

Si no encuentra entre ellos, o quedaren faltando preseleccionados respecto al nimero de contratos que
necesita suscribir el Centro de Formacién en el 2024, el Comité de Verificacion dejara constancia del
hecho en acta y el Centro de Formacién procederd a hacer la preseleccion entre quienes conformen el
Banco de Instructores 2024 que cumplan para ese perfil en el siguiente orden: i) en la Regional a la que
pertenece el Centro. ii) dentro de la Regidn a la cual pertenece la Regional, y iii) a nivel nacional.

En todo caso, para escoger la persona a contratar se debe(n) aplicar criterio(s) objetivo(s) y cumplir con
el procedimiento de “Preseleccidon” y “Aceptacion de la preselecciéon” anotados anteriormente.

3.2. Si agotado el procedimiento anterior el Centro de Formacién no puede suplir una o varias
necesidades de contratacién para el 2024, o si hecho el ofrecimiento de contrato a minimo cinco (5)
Inscritos del Banco de Instructores de acuerdo con los anteriores lineamientos, el Centro de Formacion
no obtuvo oferta de alguno de ellos, el respectivo Comité de Verificacion dejara constancia de ese hecho
en acta y el Centro de Formacién procederd a realizar convocatoria individual para esa necesidad a
través de la aplicacién web de la APE.

Las convocatorias individuales se adelantardn de acuerdo con las condiciones de uso que sefiale la APE,
con base en el siguiente procedimiento:

- La necesidad de contratacion debe ser registrada y publicada por el Centro de Formacién en la
plataforma APE, con toda la informacidn que se indique en las condiciones de uso.

- El perfil que se publique sera el del disefio curricular del programa de formacion profesional vigente, o
el que se indique en lineamientos especificos para programas especiales.

- La convocatoria permanecerd activa hasta registrar minimo tres (3) postulaciones por contrato a
suscribir, o durante minimo dos (2) dias calendario, lo que ocurra primero. Si los Inscritos que se
presentaron no cumplen los requisitos, o al cabo de los 2 dias no hubo Inscritos, el Centro podra solicitar
a la APE de su Regional la reactivacion de la convocatoria por el mismo término, hasta que logre suplir
la(s) necesidades de contratacién publicadas.

- La persona que desee aspirar a través de una convocatoria individual debe estar inscrito previamente
en el Banco de Instructores de la APE.

- El Centro de Formacién que publique la vacante habilitard en el médulo Banco de Instructores a
aquellos postulados que no se encuentran en ély les notificard dicha habilitacion con el fin de que estos
ingresen al mencionado médulo y formalicen su Inscripcion en las fechas establecidas por el Centro de
Formacién.

Con base en la informacién y los documentos soporte de Hoja de Vida que ingrese cada Inscrito en el
modulo Banco de Instructores, el Comité aplicara el(os) criterio(s) objetivo(s) para la escogencia de la(s)
personas a contratar. Quienes ya estén registrados en el Banco de Instructores y no hayan sido
contratados, podrdn presentar su postulacion en las convocatorias individuales.
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- Una vez terminado el proceso de seleccion el Centro de Formacion registrara en el médulo Banco de
Instructores los resultados.

Cuando se presente cesidn o terminacidn anticipada de contratos de prestacidn de servicios de
Instructor, el Comité aplicard los mismos criterios establecidos en esta circular para escoger al nuevo
contratista.

3.3. Las peticiones, quejas, reclamaciones y/o tutelas que se presenten por la aplicacion de esta Circular
seran analizadas y respondidas por cada Centro de Formacidn con el apoyo del equipo que designe el
Subdirector entre el talento humano que ya cuente; las relacionadas con la disponibilidad y uso de la
aplicacion web de la APE serdn respondidas por ésta.

3.4. Cada uno de los 117 Centros de Formacion a nivel nacional cargard en el aplicativo de la Agencia
Publica de Empleo sus necesidades particulares de contratacion, razén por la cual, los interesados en
participar en este proceso, lo hacen también de esta misma manera, en un solo Centro de Formacion y
a una “sola necesidad de contratacidon”, por tanto, cualquier reclamacién, observacion o tutela
interpuesta por un “inscrito” afectard de manera particular y exclusiva a esa necesidad de contratacion
en el respectivo Centro de Formacion al cual aspird el inscrito.

3.5. Comité de Verificacion:

Conformacion: Cada Centro de Formacion debe integrar para la contratacién de Instructores 2024 un
“Comité de Verificacidén”, conformado por los siguientes integrantes con voz y voto:

Un (1) delegado del Director Regional

Un (1) delegado del Subdirector del Centro

Un (1) Coordinador Académico del area a contratar

Dos (2) Instructores de planta del drea tematica de los perfiles a seleccionar.

- Para verificar la idoneidad de los(as) inscritos(as) a programas de la estrategia CampeSENA, se resta un
instructor de planta e ingresa un representante de las organizaciones campesinas de la region.

En los casos que se considere necesario, el articulador regional de CampeSena podrd acompanar el
proceso en el(os) Centro(s) de Formacion que se estime(n) pertinente(s), con voz y sin voto.

- Para verificar la idoneidad de los(as) inscritos(as) a programas de la estrategia Economia Popular, se
resta un instructor de planta e ingresa un representante de las organizaciones de Economia Popular de
la region.

- Para verificar laidoneidad de los(as) inscritos(as) del drea agropecuaria, se resta un instructor de planta
e ingresa el profesional Agrosena.

- Para verificar la idoneidad de los(as) Inscritos(as) del area idiomas, se resta un instructor de planta e
ingresa el profesional de Bilingliismo.

Las personas descritas anteriormente corresponden al minimo de integrantes del Comité. El Subdirector
podra ampliar este equipo para aumentar la capacidad operativa de revision en todo el proceso,
dependido del nimero de hojas de vida a revisar, conservando la estructura de conformacién indicada
anteriormente y el nimero impar de los miembros del comité para garantizar una decisiéon luego de la
votacién.
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En cada Centro de Formacidn los representantes de los Aprendices podran escoger a uno (1) de ellos,
para que haga veeduria al proceso de contratacion de Instructores.

En los casos que se considere necesario, la Direccion General podrd designar un representante para
acompaniar el proceso en el(os) Centro(s) de Formacién que se estime(n) pertinente(s), el cual actuara
con voz y sin voto.

Funciones del Comité: Corresponde a este Comité verificar y acreditar el cumplimiento de las directrices
impartidas en esta Circular en el respectivo Centro de Formacion durante el proceso, y en especial:

- Verificar que las hojas de vida a revisar correspondan a quienes hayan finalizado exitosamente su
inscripcion y su estado en el médulo Banco de Instructores 2024 sea “Inscrito”.

- Constatar que las hojas de vida a revisar correspondan a una necesidad vigente de contratacién del
Centro de Formacion.

- Verificar el cumplimiento del perfil de cada aspirantes para la respectiva necesidad de contratacion en
relacion con la necesidad y el disefio curricular, con base en lo cual el Centro de Formacidn registrard en
el médulo Banco de Instructores el estado CUMPLE o NO CUMPLE para cada aspirante.

- Revisar las hojas de vida con “CUMPLE” y aplicar criterio(s) objetivo(s) para escoger las personas a
contratar, dejando constancia de esa actuacion y de los criterios en el acta.

- Entregar firmado al Subdirector de Centro los resultados de verificacién y escogencia de personas a
contratar, con copia a la Oficina de Control Interno, este documento debe ser integrado como parte de
los documentos precontractuales publicados en cada expediente electréonico en el SECOP II.

- Apoyar las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos o tutelas que se presenten, sobre esta etapa
de verificacién, ponderacion y escogencia, en los aspectos relacionados con su actuacion.

- Las demas anotadas en esta Circular o en otros lineamientos.

Las actuaciones de este Comité constaran en actas que deben ser firmadas por todos los integrantes
que participen.

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.

3.6. Los Subdirectores de Centro deben entregar a la Coordinacién de la APE de su Regional el listado de
personas contratadas por perfil, con el fin de formalizar su colocacién en la aplicacion Web de la APE.

3.7. Las dudas, interpretaciones o vacios que se presenten durante el proceso de contratacion de
Instructores 2024 seran resueltas o suplidas mediante lineamientos emitidos de manera conjunta por la
Direccién de Formacion Profesional, la Secretaria General y la Direccion de Empleo y Trabajo. Los
lineamientos relacionados con las condiciones y opciones de uso de la (s) aplicacion (es) web de la APE
seran definidos y divulgados por esa Agencia.

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

De conformidad con el articulo 2°- numeral 4°, literal h) de la Ley 1150 de 2007 vy los
articulos 2.2.1.2.1.4.9, 2.2.1.2.1.4.1y s.s. del Decreto 1082 de 2015, la contratacién de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion (administrativo o de apoyo misional diferente a
instructor) se realizard 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,
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verificar la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea de que se trate, sin que sea
necesaria la obtencién previa de varias ofertas, de lo cual debe dejar constancia por escrito.

5. GENERALIDADES PARA LA CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS DE NUMERALES 2,3y 4.

5.1. Los ordenadores del gasto deben verificar el cumplimiento de los requisitos de idoneidad vy
experiencia exigidos en los estudios previos de cada contrato a suscribir, para lo cual el drea solicitante
debe constatar previamente la verificacidon de los documentos con los cuales se soporta la idoneidad y
experiencia, la cual debe ser anexada al expediente contractual con la constancia de verificacidn suscrita
por el Director del Area, el Jefe de Oficina, el Director Regional o el Subdirector de Centro. Para la
contratacion de Instructores el ordenador del gasto debe acreditar ademds que la persona fue
seleccionada a través del Banco de instructores del SENA aplicando los lineamientos de esta Circular.

5.2. Para agilizar la gestién y lograr el inicio oportuno de los programas y proyectos institucionales del
2024, es necesario que antes del 31 de diciembre de 2023 se realicen las siguientes actividades:

- Proyectar los Planes de Contratacidn de instructores (sélo para Centros de Formacion).

- Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones 2024 de cada Regional y de la Direccidn General; de ser
necesario este Plan podra actualizarse en el 2024.

- Obtener la(s) autorizacion(es) necesaria(s) para la contratacion de prestacion de servicios personales,
de acuerdo con la Circular 01-3-2023-000124 de 2023, o la que esté vigente.

- Crear los procesos precontractuales, elaborar, suscribir y subir al SECOP Il la certificacion de
inexistencia de personal de planta (articulo 3° del Decreto 1737 de 1998, modificado por el articulo 1°
del Decreto 2209 de 1998), conforme a lo establecido en la Resoluciéon No. 054 de 2018, indicando
expresamente la causal que aplica en cada caso.

- Elaborar, suscribir y subir al SECOP Il los estudios previos para todos los contratos de prestacion de
servicios que tenga planeado para el 2024 cada Centro de Formacién, Direccién Regional, Area y Oficina
de la Direccién General.

- Preseleccionar en el médulo Banco de Instructores de la APE a los inscritos que tenga planeado
contratar el Centro de Formacién como Instructores.

En el afio 2024 se deben realizar las siguientes actividades a partir del 2 de enero:

- Obtener el(los) CDP(s) inmediatamente se haga la asignacién del presupuesto 2024.

- Verificar que las personas seleccionadas para suscribir los contratos cumplen los requisitos y el perfil
de idoneidad y experiencia, y dejar constancia de ello.

- Recibir las ofertas radicadas de las personas a contratar.

- Suscribir electrénicamente por medio del SECOP Il los contratos.

- Registrar presupuestalmente cada contrato.

- Aprobar las garantias (cuando se requiera)

- Asignar en el médulo Banco de Instructores de la APE, el estado “Contratado” a todos aquellos Inscritos
que sean contratados durante la vigencia 2024.

La contratacién de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no podra realizarse a
través de Cooperativas o Pre-cooperativas de Trabajo Asociado, ni de otra modalidad que implique
intermediacioén.

En el 2024 los contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion se suscribiran
por el término estrictamente indispensable, segln las necesidades de contratacién y su correspondiente
justificacién de cada Centro de Formacién, Regional y Area u Oficina de la Direccién General. Los
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contratos de instructor podran tener vigencia maxima hasta el ultimo dia del calendario académico
2024, y los diferentes a Instructor maximo hasta el 31 de diciembre del 2024.

Cada Ordenador del Gasto es responsable de velar por el registro de la informacién pre-contractual,
contractual y post-contractual en los aplicativos dispuestos por la Entidad para tal fin, garantizando
condiciones de oportunidad, veracidad, completitud y confiabilidad. La consolidacién de la informacion
contractual estard en cabeza de cada Ordenador del Gasto y se enviard a la Direccidon General bajo las
condiciones establecidas en el articulo 62 de la Resolucién 054 de 2018.

El valor mdximo de los honorarios mensuales para los contratos de prestacidn de servicios de instructor
y de actividades diferente a instructor, seran las establecidas en la(s) tabla(s) de tarifas que divulgara la
Direccién de Formacion Profesional y la Secretaria General.

La Secretaria General, la Direccion de Formacion Profesional y la Direcciéon de Empleo y Trabajo
realizaradn videoconferencia para explicar el alcance y aplicacién de esta Circular.

Esta circular deja sin vigencia la Circular No. 3-2022-000192 de 2022 y las demds circulares vy
lineamientos emitidos con base en ella.

Cordial saludo,

J Firmado

= - digitalmente por
/["“ “&**"" JORGE EDUARDO
== LONDONO ULLOA

JORGE EDUARDO LONDONO ULLOA
Director General

Vo.Bo.: David Enrique Garzdn Garcia, Asesor Despacho Direccion General %
VoBo.: Manuel Fernando Cruz Avendafio — Asesor (C) Despacho Direccion General
VoBo.: Hector Andrés Bombiella Medina — Asesor Despacho Direccién General i
Revisé: Luz Dana Leal Ruiz — Directora de Empleo y Trabajo;Pg,/

Revisé: Claudia Patricia Forero Londono — Directora de Formacidn Prafesional (E)™
Reviso: Gigioly Katerine Grimaldos Robayo — Secretaria General »‘%

Compild: Hernando A. Guerrero G. — Profesional Secretaria General #—
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CIRCULAR 3?{}1“3 2023-000124

AG23 04347129 o,

#

1-0100-

Bogota D.C.
PARA: DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES REGIONALES, SUBDIRECTORES DE
CENTRO Y COORDINADORES DE GRUPQ.

Asunto: Unificacion tramites contratacion.
Reciban un éordial, efusivo y carifoso saludo.
Con el fin de unificar trimites y procedimientas para los procesos contractuales al interior de SENA,
que faciliten lz gestién de los procesos de contratacién en la entidad, en la presente circular se
compila las competencias para emitir autorizaciones, certificaciones y conceptos técnicos, como la

dependencia o funcionario competente:

AUTORIZACIONES:

FUNCIONARIO

CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION PREVIA COMPETENTE

1.- Contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas
de los Centros de Formacién cuyo objeto NO sea formacidn o actividades
conexas a la formacion y cuando en el respective Centro se tenhgan
relaciones contractuales vigentes con objeto igual al de! contrato que se
pretende suscribir. {Resolucion 751 de 2014)

2.- Contratos de prestacidén de servicios con personas naturales o0 juridicas
de los Centros de Formacidn cuyo objeto esté o no relacionado con la
formacion, cuando en el respectivo Centro NOse tengan relaciones
contractuales vigentes con objeto igual al del contrato que se pretende
suscribir. Decreto 249 de 2004. (Resolucién 751 de 2014). DIRECTOR REGIONAL
3.- Contratos de suministro y mantenimiento de los Centros de Formacidn
Profesional, incluido el parque automotor de conformidad con la
delegacién establecida por la Resolucidn 2800 de 2014 articulo 1o.

4.- Contratos de prestacin de servicios profesionales de los Centros de
Formacién de su jurisdiccién, tengan o no relacién con la formacidn
profesional, (Resclucién 019 de 2014, articulo 1o literal b)

NOTA: Los contratos de Suministro y mantenimiento gque requieran los
despachos de las Direcciones Regionales NO REQUIEREN autorizacian.
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CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION PREVIA

FUNCIONARIO
COMPETENTE

1.- Contratas de prestacidn de servicios personales con personas naturales
o juridicas, cuando exlstan relaciones contractuales vigentes con objeto
igualal del contrato que se pretende suscribir, de [as Direcciones
Regionales, incluidas aquellas regionales en las que el Director cumple
funciones de Subdirector de Centro v en las que el Subdirector de Centro
cumple funciones de Director Regional, ya sea por razones del cargo que
ocupan de acuerdo con el Decreto 249 de 2004, o por estar encargado o
con asignacién de funciones en los dos empleos, para aquellos contratos
cuyo objeto esté relacionado con la formacion profesional o actividades
conexas a esta. (Resolucidn 54 de 2018, Articulo 3 literal c).

2.- Contratos de prestacién de servicios profesionales de los Centros en los
que e! Subdirector ejerce funciones de Director Regional o el Director
Regional ejerce funciones de Subdirector de Centro, ya sea por razenes del
cargo que ocupan de acuerdo con el Decreto 249 de 2004, o por estar
encargado o con asignacidn de funciones en los dos empleos, cuyo objeto
sea formacidn o actividades conexas a la formacidn. [Resolucion 019 de
2014 Art. 1o literal c).

DIRECTOR DE
FORMACION
PROFESIONAL

1.- Contratos de prestacién de servicios con personas naturales o juridicas
de las dependencias de la Direccidn General y de fas Regionales en las
cuales el Director Regional ejerce funciones de Subdirector de Centro o el
Subdirector de Centro ejerce funciones de Director Regional, ya sea por
razones del cargo que ocupan de acuerdo con el Decreto 249 de 2004, o
por estar encargado o con asignacién de funciones en los dos
empleos, cuando tengan relaciones contractuales vigentes con objeto
igual al del contrato que se pretende suscribir y cuyo objeto NO tenga
relacién con la formacién profesional, (Decreto 2209 de 1998; Resolucién
54 de 2018, Articulo 3 literal a).

2.- Contratos de prestacion de servicios a los que se exceptien de la
aplicacién 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. (Resolucidn 054 de 2018, Articulo 7 literal a).

3.- Contratos de prestacién de servicios cuyos honorarios sean superiores
a la remuneracién total mensual establecida para el jefe de la Entidad
(Resolucion 054 de 2018, Articula 7 literal a).

SECRETARIA GENERAL

1.- Contratos de prestacién de servicios de la Secretaria General que estén
exentos de aplicar Ja tabla de honorarios de prestacion de servicios
personales con personas naturales vigente en la Entidad. {Resolucidn 751
de 2014 Articulo 20 numeral 1o inc.11).

2.- Contratos cuyo objeto sea suministro y mantenimiento de los Centros
de Fermacion Profesional en los que el Subdirector ejerce funcicnes de

Director Regional o viceversa. (Decreto 249 de 2004 - articulo 15 numerai
17).

DIRECCION
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

Direccién General
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Ley Anual de Presupuesto. {Resolucién 54 de 2018, Articulo 8).

6 FUNCIONARIO

CONTRATOS QUE REQUIEREN AUTORIZACION PREVIA COMPETENTE

NOTA: Los contratos cuyo objeto sea el suministro y mantenimiento que

requieran los despachos de las Direcciones Regionales NO REQUIEREN

AUTORIZACION.

3. las autorizaciones para la adguisicidon o reposicion del parque

automotor en la Direccién General, Regionales y Centros de Formacion DIRECCION

Profesional Integral se otargaran de conformidad con lo estabiecido enfa | ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

4. Contratos de prestacion de servicios personales con personas naturales
o juridicas, incluidos instructares, cuando existan relaciones contractuales
vigentes con objeto igual al del contrato que se pretendan suscribir en fos
despachos de [a Direccidn Regional, Direccidn de Area u Oficina, en la que
el Director Regional, Director de Area o Jefe de Oficina este encargado
comno Secretario General o viceversa. [Resolucidn 54 de 2018, Articulo 3,
literal d}.

NOTA: Los demds contratos gue ng estdn incluidos en la anterior tabla no requieren autorizacién

para su celebracidn.

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

JURIDICAS.
. FUNCIONARIO
CONTRATOS QUE REQUIEREN CERTIFICACION PREVIA COMPETENTE
Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prestacion de
servicios personales de las dependencias de la Direccion General. | SECRETARIA GENERAL

{Resolucién 0054 de 2018. Articule 2 literal a).

1.- Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prestacién
de servicios personales para los Centros de Formacion Profesional de su
jurisdiccion y fos del despacho de la Direccion Regional. {Resolucién 0054
de 2018. Articulo 2 literal b).

2.- Certificado de inexistencia de personal para los contratos de prestacién
de servicios personales para los contratos de las Regionales en las que el
Director Regional ejerce funciones de Subdirector de Centro, va sea por
razones del cargo que ocupan de acuerdo con el Decreto 249 de 2004, o
por estar encargado o con asignacion de funciones en los dos empleos.
(Resolucion 0054 de 2018, Articulo 2 literal c)

DIRECTOR REGIONAL

Certificado de inexistencia de personat para los contratos de prestacion de
servicios personales para los contratos de los Centros en los que el
Subdirector de Centro ejerce funciones de Director Regional, ya sea por
razones del cargo que acupan de acuerdo con el Decreto 249 de 2004, o
por estar encargade o con asignacidn de funciones en los dos empleos.
{Resolucion 0054 de 2018. Articulo 2 literal €.

SUBDIRECTOR DE
CENTRO CON
FUNCIONES DE
DIRECTOR REGIONAL
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CONCEPTOS TECNICOS

FUNCIONARIOQ

CONTRATOS QUE REQUIEREN CONCEPTO TECNICO PREVIO COMPETENTE

Concepto técnice para los contratos de construcciones, adecuaciones.

. \ . . DIRECCION
locativas, obras, arriendos, comodatos y donaciones de inmuebles. ADMINISTRATIVA Y
{Numeral 25, Articulo 15 del Decreto 249 de 2004 y la Resolucion 069 de FINANCIERA
2014, numeral 1 incise 1 del artfcuio 2 de la Resolucién 751 de 2014).

Concepto técnico cuando se pretendan suscribir contratos de adquisicion,
adaptacién, desarrollo de bienes, custodia, mantenimiento,
administracion de contingencias y actualizacién de las plataformas y
bienes informdticos de la entidad, incluido arrendamiento o | OFICINA DE SISTEMAS
mantenimiento de software y hardware. {Numeral 9, articulo 8 del
Decreto 249 de 2004, Resolucion 069 de 2014, numeral 1 inciso 2 del
Articulo 2 de la Resolucion 751 de 2014).

NOTA: No hay lugar a la solicitud de conceptos técnicos para el inicio de procesos de contratacion
diferentes a los descritos en la presente circular.

Cordialmente,

' Flrmado '
'/ digitalmente por
‘i /Z_ ::# Katerine Grimaldos —_
Fec»ﬁa 2023.07.11 :

ﬁ‘yﬂ’h"_ 16:13:33 -05'00'
KATERINE GRIMALDPOS ROBAYO RICARDO ALEXANDER LOPEZ RODRIGUEZ

Secretaria General Director Juridico {E)

{" Firmado digitalmente
por DIANA GISELA
f{uxmuéﬁé’ YIMENEZ CUERVO
F tids 2023.07.11
£r 154833 0500°
DIANA GISELA JIMENEZ CUERVO

Directora Administrativa y Financiera

Revizo: Hemnando Guerrero Guio, Profesional Secretaria General %_'
Manue) Monsalve Ahumada, Profesional Direccion Administrativa y Financiera
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	8. DECLARACIÓN DE BIENES Y RENTAS (LEY 2013 DE 2019):

