RESOLUCION 2109 DE 2005

(octubre 31)

Diario Oficial No. 46.082 de 04 de noviembre de 2005

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

<NOTA DE VIGENCIA: Resolucion derogada por el articulo 3 de la Resolucion 64 de 2009>

Por la cual se expide, aprueba y adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio
Nacional de Aprendizaje, Sena.

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Resolucion derogada por el articulo 3 de la Resolucion 64 de 20 de enero de 2009, 'por la
cual se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA.'

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE,

en ejercicio de las facultades legales y reglamentarias, en especial las conferidas en el articulo 78
de la Ley 489 de 1998 y en el articulo 40 del Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 40 de la Ley 87 de 1993, dispone que la adopcidn de normas para la proteccion y
utilizacion racional de los recursos es elemento y aspecto orientador del sistema de control
interno; asi mismo establece en su literal b) que toda entidad bajo la responsabilidad de sus
directivos debe implementar procedimientos para la ejecucion de los procesos, como
componente basico del mismo sistema, del que también hacen parte el establecimiento de
mecanismos que faciliten el control ciudadano a la gestion de las entidades y la simplificacion y
actualizacion de normas y procedimientos;

Que mediante la adopcion de manuales de procedimiento se configura y delimitan los campos de
responsabilidad sobre las actividades de cada funcionario al interior de la entidad;

Que con el propdsito de garantizar y aplicar los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad, publicidad, transparencia y ética, es necesario contar con
mecanismos Yy criterios claros y precisos, respecto de los procedimientos y requisitos que deben
acatarse en los procesos contractuales del Sena;

Que la anterior consideracion responde a los principios que rigen la funcion administrativa, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 209 de la Constitucién politica, y de modo especial
en materia contractual a lo desarrollado en la Ley 80 de 1993,

Que es necesario que los funcionarios a quienes se les ha delegado la ordenacion del gasto y
todos aquellos que intervienen en el tramite contractual cuenten con una herramienta atil y
practica para adelantar dentro del marco legal los diferentes procesos contractuales que requiere
la institucion, mediante la cual se indique el tramite de los mismos y las diversas actuaciones a



cargo de cada una de las areas involucradas;

Que el Manual de Contratacion permitirad estandarizar y unificar los procedimientos
contractuales, y asi podran materializarse los principios que rigen la actividad contractual
publica;

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1o0. <Resolucién derogada por el articulo 3 de la Resolucion 64 de 2009> Expedir,
aprobar y adoptar el Manual de Contratacion Administrativa para el Servicio Nacional de
Aprendizaje, Sena, cuyo texto en el documento anexo forma parte integral de la presente
resolucion.

Notas de Vigencia

- Articulo derogado por el articulo 3 de la Resolucién 64 de 20 de enero de 2009, 'por la cual
se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA!

[]
ARTICULO 20. <Resolucion derogada por el articulo 3 de la Resolucion 64 de 2009>

Ningun servidor, grupo interno o dependencia del Servicio Nacional de Aprendizaje esta
facultado para modificar los procesos y procedimientos descritos en el Manual de Contratacion
Administrativa del Servicio Nacional de Aprendizaje.

Notas de Vigencia

- Articulo derogado por el articulo 3 de la Resolucion 64 de 20 de enero de 2009, 'por la cual
se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA.

[]
ARTICULO 30. <Resolucion derogada por el articulo 3 de la Resolucion 64 de 2009> La

presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las disposiciones que le
sean contrarias.

Notas de Vigencia

- Articulo derogado por el articulo 3 de la Resolucién 64 de 20 de enero de 2009, 'por la cual
se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA!

Publiquese, comuniquese y cumplase.

Dada en Bogota, D. C., a 31 de octubre de 2005.
El Director General,

DARIO MONTOYA MEJIA.

Servicio Nacional de Aprendizaje
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PRESENTACION

Este Manual se ha disefiado con el propoésito de dotar al Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena,
de una herramienta ilustrativa de facil consulta, que apoye la gestion contractual y que ademas se
convierta en un instrumento indispensable, de manera tal que en él se puedan encontrar las
orientaciones bésicas de la contratacion, dentro del ambito de la Ley 80 de 1993y sus decretos
reglamentarios; sirve para uso de cualquier funcionario de la Institucion, independientemente del

experticio técnico que pueda tener sobre el tema.

El presente Manual esta dirigido a todos los servidores publicos encargados de adelantar los
procesos de la contratacion publica y tiene por objeto precisar la normatividad contractual,
sefialar los pardmetros minimos y los procedimientos que rigen la materia, todo lo cual permitira

unificar criterios sobre su aplicacion.
CAPITULO L.

Marco conceptual.



1. NORMATIVIDAD APLICABLE Y PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION
1.1 Naturaleza Juridica del Sena

El Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, creado por el Decreto 118 de 1957 es, al tenor de la
Ley 119 de 1994, un establecimiento publico del orden nacional, con personeria juridica,
patrimonio propio e independiente y autonomia administrativa que fue reestructurado por el
Decreto 249 de 2004 y esta adscrito al Ministerio de la Proteccidn Social. En consec uencia, dada
su naturaleza juridica en materia de contratacion se rige por el Estatuto de Contratacion Estatal.

1.2 Fundamento legal del manual

El contenido del presente Manual esta fundamentado en el estatuto de contratacion estatal, esto
es, la Ley 80 de 1993 y sus Decretos reglamentarios, Directivas presidenciales, resoluciones y
circulares internas expedidas por la entidad y todas las normas que lo modifican, complementan
0 adicionan, las cuales como anexo forman parte integral de este documento.

Segun lo establecido en el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, a la contratacion estatal le son
aplicables las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, en aquellas materias no reguladas
por la misma y su fundamento responde a criterios de racionalidad en el uso de los recursos
atendiendo la austeridad en el gasto publico.

1.3 Principios orientadores de la contratacion

En las contrataciones a las cuales se aplica este Manual se atenderan los principios consignados
en la Constitucion Politica, en el Cddigo Contencioso Administrativo, el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Pablica, en la Ley 489 de 1998, y especialmente los
siguientes:

1.3.1. Buena fe

Las actuaciones en la contratacion deberan cefiirse a los postulados de la buena fe, la cual se
presumira en todas las gestiones que adelanten los funcionarios del Sena y quienes contraten con
esta entidad.

1.3.2 Calidad

Es deber de los funcionarios que intervengan en la contratacion, controlar y asegurar la calidad
de todos los procesos que la componen, exigiendo los mejores estandares a los Contratistas y
desarrollando acciones para satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes internos y
externos del Sena.

1.3.3. Celeridad

Las normas establecidas en este Manual, deberan ser utilizadas por los funcionarios de la entidad
como un mecanismo para agilizar las decisiones, y para que los tramites de la contratacion se
cumplan con eficiencia y eficacia. Los funcionarios del Sena impulsaran los procesos de
contratacion encaminados a lograr que una vez iniciados, estos puedan adjudicarse, celebrarse y
ejecutarse a la mayor brevedad.

1.3.4. Economia

Los procesos de contratacion se adelantaran de tal manera que la Administracion pueda



seleccionar la propuesta que mejor convenga a sus intereses para ejecutar el respectivo contrato,
haciendo la mejor inversion en recursos técnicos, econémicos y humanos; los recursos
destinados para la contratacion, deben ser administrados con austeridad en medios, tiempo y
gastos.

1.3.5. Planeacion

Es la etapa de concepcion del contrato o de definicién de los requerimientos de una contratacion.
Todo tramite contractual debera corresponder a una cuidadosa planeacion, para contribuir en
forma eficiente al logro de los objetivos Institucionales, estableciéndose previamente las
necesidades de la entidad para el cumplimiento del servicio publico que le ha sido encomendado,
la disponibilidad de los recursos suficientes para respaldar la contratacion, las condiciones, los
riesgos, plazos, valor y el esquema que implementara para establecer el seguimiento y control a
la actividad, servicios o bienes contratados.

Por ejemplo: Cuando se contrata la compra de suministros, tal actuacion debe corresponder al
plan de necesidades y al plan anual de compras del Sena, sin que deban ejecutarse producto de la
improvisacion, salvo casos de fuerza mayor o caso fortuito.

1.3.6. Responsabilidad

Los funcionarios que intervengan en la planeacion, tramite, celebracion, ejecucion y liquidacion
de un contrato, estan obligados a proteger los derechos del Sena, del Contratista y de terceras
personas que puedan verse afectadas con el mismo. Dichos funcionarios deberan responder por
sus actuaciones y omisiones antijuridicas e indemnizar los dafios que se causen por razon de
ellas.

De igual manera, los contratistas deben garantizar la calidad de los trabajos, bienes o servicios
contratados, y responder por ello.

1.3.7. Transparencia

El Sena debe dar aplicacién al desarrollo reglamentario del deber de seleccion objetiva, sefialado
en el articulo 40 del Decreto 2170 del 2002, segun el cual los factores de escogencia y
calificacion que establezca la entidad en los pliegos o términos de referencia tendran en cuenta
criterios y reglas claras y conocidas con oportunidad, para que los interesados conozcan los
informes, conceptos y decisiones, asi como para formular observaciones.

Con este proposito, el funcionario competente dispondra lo necesario para que en el proceso de
contratacion se deje evidencia documental de las actuaciones y decisiones que ocurran dentro del
mismao.

1.3.8. Seleccion objetiva

La escogencia debe hacerse al ofrecimiento mas favorable a la entidad y a los fines que ella
busca, sin tener en consideracion factores de afecto o de interés y, en general, cualquier clase de
motivacion subjetiva.

1.3.9 Documentacion de la contratacién

Los funcionarios competentes deberan garantizar que las diferentes etapas del proceso de
contratacion queden registradas documentalmente. Los tramites y actuaciones administrativas,



deben quedar soportadas en su totalidad en documentos, atendiendo los principios de eficiencia,
economiay celeridad.

Ademas, en cumplimiento del articulo 29 del Codigo Contencioso Administrativo, se debe
conformar el expediente con todos los documentos y actuaciones de cada contrato para su
posterior examen, obtencion de copias y certificaciones sobre el mismo. Para tal propdésito todo
documento debe quedar fechado y suscrito por los funcionarios y personas que lo elaboraron,
proyectaron y/o intervinieron en su elaboracion.

2. CAPACIDAD PARA CONTRATAR
2.1 Representacion del Sena

Unicamente pueden celebrar contratos en representacion del Sena, el Director General, el
Director Regional, los Subdirectores de Centro, la Secretaria General y los Directores de Area,
en los terminos del Decreto 249 de 2004 y las resoluciones de delegacion expedidas sobre la
materia por el Director General.

2.2 Facultades del ordenador del gasto

Son facultades exclusivas o privativas del funcionario ordenador del gasto:

La adjudicacion.

La celebracion.

Las prérrogas, modificaciones y actos que expida en la ejecucion de la actividad contractual.

La terminacién del contrato (terminacion unilateral, terminacion anticipada, imposicion de
multas, caducidad, etc.).

La liquidacion.
2.3 Conflicto de intereses

Los miembros del Consejo Directivo Nacional, el Director General y todos los demas
funcionarios del Sena deberan evitar cualquier conflicto entre sus intereses personales y los
intereses del Sena, al tratar con Contratistas, compradores, vendedores y cualquier otra persona,
natural o juridica, nacional o extranjera, que realice o pretenda realizar negocios con el Sena o
con las empresas en las cuales esta tenga participacion o intereses, directa o indirectamente. En
caso de conflicto de intereses, el miembro del Consejo Directivo, el Director General o el
funcionario del Sena, debera abstenerse de participar de cualquier manera en el acto respectivo.

Los conflictos de intereses tienen ocurrencia, en aquellas situaciones en virtud de las cuales el
funcionario publico en razdn de sus funciones se enfrenta a distintas alternativas de conducta con
relacion a intereses incompatibles, ninguno de los cuales puede privilegiar en atencion a sus
obligaciones legales.

Esto es, cuando en la decision esté involucrado directa o indirectamente un interés dirigido a la
obtencion de posibles beneficios personales en su favor, de sus parientes o de cualquier otro
tercero con el cual tenga una relacion personal, profesional o econémica, que resulten
incompatibles con los intereses institucionales.



Asimismo, se entiende que existe conflicto o coexistencia de interés cuando estén involucradas
en la decision las personas que controlen, o tengan grado de subordinacion o participen como
asesores u ostenten una posicion dominante en la adopcion o toma de decisiones.

Al respecto, el Codigo Unico Disciplinario en el articulo 40 prevé: “Todo servidor publico
deberéa declararse impedido para actuar en un asunto cuando tenga interés particular y directo en
su regulacién, gestion, control o decisién, o lo tuviere su cényuge, compafiero 0 compafiera
permanente, o algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho.

Cuando el interés general, propio de la funcion publica, entre en conflicto con un interés
particular y directo del servidor publico debera declararse impedido”.

2.4 CAPACIDAD DE LOS CONTRATISTAS

Podran celebrar contratos con el Sena las personas naturales o juridicas consideradas legalmente
capaces en las disposiciones legales vigentes, incluidos los consorcios y las uniones temporales,
entendidos estos de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993.

Las personas juridicas nacionales y extranjeras deberan acreditar que su duracion no sera inferior
a la del plazo del contrato y un (1) afio mas, al igual que los consorcios y uniones temporales.

2.4.1 Demostracion de la existencia y representacion legal

Las personas juridicas deben demostrar su existencia y representacion legal, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes. Esta representacion legal, igual que el tiempo de constitucion de
una persona juridica nacional o extranjera se demuestra a través del certificado de existencia y
representacion legal, expedido por la CAmara de Comercio del domicilio principal de la persona
juridica, conforme lo establecen los articulos 117, 484 y 486 del Cdédigo de Comercio; este
documento debe ser expedido con una antelacion no inferior a treinta (30) dias de la fecha fijada
para la entrega de la documentacion y las propuestas.

Las personas juridicas extranjeras —sin sucursal en Colombia- deberan presentar la propuesta
mediante apoderado debidamente constituido, con domicilio en Colombia y ampliamente
facultado para presentar la propuesta, para suscribir y ejecutar el contrato, asi como para
representarlas judicial o extrajudicialmente.

2.4.2. Inhabilidades e Incompatibilidades

No podran participar en procedimientos de seleccion ni celebrar contratos con el Sena, las
personas naturales o juridicas que se hallen incursas en alguna de las causales de inhabilidad o
incompatibilidad sefialadas en la Constitucién Politica, Ley, los Reglamentos de la entidad, y
especialmen te, las contempladas en los articulos 80, 90 y 10 de la Ley 80 de 1993.

Lo anterior, sin perjuicio de la aplicacion de prohibiciones especiales de contratacion, como las
establecidas en las Leyes 789 de 2002 y 828 de 2003 referentes a paz y salvos por conceptos de
aportes parafiscales, pagos de sistema integral de seguridad social.

2.4.3 Inhabilidades e incompatibilidades sobrevinientes

Cuando la inhabilidad o incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de un
procedimiento de seleccion, se entendera que renuncia a la participacion en dicho procedimiento



y a los derechos surgidos del mismo.

Si sobreviene inhabilidad o incompatibilidad en el Contratista, este debe ceder el contrato previa
autorizacion escrita del Sena o, si ello no es posible, renunciara a su ejecucion.

Si la inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o unién
temporal Contratista, aquel debe ceder su participacion a un tercero, previa autorizacion escrita
del Sena. En ninguin caso puede haber cesién del contrato entre quienes integran el consorcio o
unién temporal.

CAPITULOII

Del proceso de contratacién

1. ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de contratacion se desarrollara en cuatro (4) etapas, que se detallan asi:

— Preparatoria. En esta etapa, se realiza la planeacion del contrato y por tanto se concentra en la
planificacion y el analisis de conveniencia y oportunidad de la contratacion, que debe
materializarse con la debida antelacion a la apertura de los procesos de seleccion, lo que a su
turno constituye la base sustancial de cualquier procedimiento de escogencia de contratista se
debe adelantar para cualquier clase de contrato.

— Precontractual. Define los trdmites para el proceso de seleccion de acuerdo con la modalidad
del contrato: prestacion de servicios, adquisicion, consultoria e interventoria,
interadministrativos, con exclusividad, etc., y a las cuantias: contratacion por licitacion y
concurso publico, contratacion directa.

— Contractual. Es el periodo comprendido entre la iniciacion y la liquidacién del contrato, esto
es, el perfeccionamiento del contrato, legalizacién, ejecucién y supervisién de los contratos.

— De liquidacién. Precisa el procedimiento para la elaboracién y suscripcion de actas de
liquidacidn de los contratos, a fin de culminar el proceso de contratacion.

1.1 ETAPA PREPARATORIA O DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA
CONTRATACION

Como lo sefiala el Manual de buenas practicas para la gestion contractual publica, elaborado por
el Departamento Nacional de Planeacion, Programa de la Renovacién de la Administracion
Publica del afio 2004, “la concepcion del contrato se inicia con el proceso de planeacion del
negocio contractual”. Mé&s adelante establece que (...) la Administracién Publica podra celebrar
contratos sélo en la medida en que verifique con certeza que:

Se ajustan a las necesidades de la entidad para el cumplimiento del servicio publico que tiene
encomendado.

Se dispone de recursos suficientes para solventar las prestaciones que se dejaran a cargo del
contratista.

Se cuenta con los estudios de soporte requeridos para estructurar los alcances técnicos y
juridicos del contrato, asi como para definir las condiciones (objeto, especificaciones técnicas,
plazo y valor) en que debe ser ejecutado.



Se conoce los riesgos que implica para las partes la ejecucion del objeto contractual y ha
asignado en la minuta respec tiva, por cuenta de cudl de estas corren, ha obtenido los bienes
(predios, equipos, edificaciones), permisos y licencias que demande la iniciacion o ejecucion del
contrato, o ha dado inicio al tramite para su obtencion oportuna de acuerdo con el cronograma de
ejecucion contractual y, ha definido el esquema para hacer seguimiento y control a la actividad
del contratista”.

Asi entonces, se tiene que el antecedente e insumo principal del proceso preparatorio contractual
es el Plan de Compras de la entidad, resultado de la labor de planeacion realizada por los
funcionarios competentes, donde se sefialan finalmente las prioridades de accion de la entidad,
en términos de como hacer realidad las estrategias, programas y proyectos que se imponen como
directrices y objetivos del Sena.

Anualmente, todos los actores publicos tienen la obligacion de registrar en el Sistema de
Informacion para la vigilancia de la Contratacion Estatal, SICE, sus planes de compras (Decreto
111 de 1996, Ley 598 de 2000, articulos 50 y 60 del Decreto 3512 de 2003, Resolucion nimero
5313 de 2002 articulos 22 y siguientes). Estos planes deben estar expresados en funcion del
Catalogo Unico de Bienes y Servicios, CUBS, es decir, de los codigos unicos que identifican los
productos que forman parte del universo posible que el Estado puede contratar. Asimismo, los
planes de compras, deben consultar la base de datos que contiene el Registro Unico de Precios de
Referencia, RUPR, de los diferentes bienes y servicios que la entidad desea adquirir. El
procedimiento de actualizacion del Sistema se realiza por internet.

1.1.1 Actividades de la planeacion y la programacion del contrato

Es el ordenamiento secuencial y cronoldgico de todas las actividades y eventos involucrados en
el proceso de contratacion, desde la etapa de planeacion hasta la iniciacion de la ejecucion del
contrato.

La planeacion comprende las siguientes actividades que se cumplirdn con independencia de la
forma de seleccion que se determine:

Estudios previos.

Registro en el Sistema de Informacion para la vigilancia de la Contratacion Estatal, SICE.
Registro Unico de Precios de Referencia, RUPR.

Establecer los items.

Determinar los permisos, licencias y autorizaciones requeridos.

Determinar el impacto social ambiental.

Consulta sobre impuestos.

Anélisis del mercado.

Elaboracion del presupuesto.

Determinacion del Sistema de Precios.



Seleccion de la forma de pago.

Estimacion de los costos por ajustes e imprevistos.
Determinacion y procedimiento de seleccion del contratista.
Verificacion de la apropiacion presupuestal.

Programacion de la contratacion.

Programacion del desarrollo del contrato.

1.1.1.1 Determinar las condiciones del contrato a celebrar
Para este efecto se analizaran los siguientes aspectos:

a) El objeto de la contratacién;

b) La factibilidad, conveniencia y oportunidad de la contratacion;
c) La clase de contrato que se pretende celebrar y su alcance;

d) La magnitud, complejidad y condiciones particulares de la contratacion, lugar de ejecucion,
disponibilidad de recursos, fuentes de informacion, analisis del mercado, estrategias de
contratacion, entre otros;

e) El perfil de los proponentes, de acuerdo con | as necesidades de contratacion y teniendo en
cuenta las siguientes variables que apliquen: condicién (representante, comercializador,
distribuidor, fabricante, en el caso de contrataciones de compra), experiencia contractual, zona de
ubicacion, entre otras.

Es necesario que al identificar y analizar estos aspectos se contemplen todas las variables
(internas y externas) que puedan incidir en el proceso de contratacion, por ello, se considera una
buena practica en la gestion contractual que se mantenga la interaccion con la dependencia que
plantea la necesidad generadora de la contratacion y de esta forma minimizar cambios o
modificaciones durante el desarrollo del proceso de contratacion y en el contrato.

1.1.1.2 Estudios previos

Los estudios en los cuales se analice la conveniencia y la oportunidad de realizar la contratacién
de que se trate, tendran lugar de manera previa a la apertura de los procesos de seleccion y
deberan contener como minimo la siguiente informacion:

a) La definicion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la contratacion;

b) La comprobacion de la estimacion de esta necesidad dentro de los planes anuales de
contratacion del Seng;

c) La definicion técnica de la forma en que la entidad puede satisfacer su necesidad, que entre
otros puede corresponder a un proyecto, estudio, disefio o predisefio;

d) Las condiciones del contrato a celebrar, tales como objeto, plazo y lugar de ejecucion del
mismo;



e) El soporte técnico y econdmico del valor estimado del contrato.

El analisis de los riesgos de la contratacion y en consecuencia el nivel y extension de los riesgos
que deben ser amparados por el contratista.

1.1.1.3 Determinar las garantias

Para la celebracion de los contratos es conveniente identificar y analizar los factores de riesgo
que puedan presentarse durante la vigencia del contrato, determinando los riesgos que asumira
cada una de las partes y disefiar los controles necesarios con el fin de prevenir la materializacién
de los riesgos que asume el Sena.

Los tipos de garantias, valor asegurado y vigencia, se determinaran teniendo en cuenta la
naturaleza del contrato y los riesgos que se deban cubrir. Se podran aceptar las siguientes
garantias:

— Garantias bancarias

— La garantia Gnica de cumplimiento en los términos de la Ley 80 de 1993 y de los Decretos 679
de 1994 y 280 de 2002.

— Garantia de seriedad de la oferta

La garantia de la seriedad de la propuesta tiene como objeto asegurar a la entidad que adelanta el
proceso de seleccidn, que en caso de salir adjudicatario del contrato, el proponente cumpla con la
suscripcion del mismo dentro del término sefialado y bajo las condiciones estipuladas en la
propuesta.

La garantia debe constituirse por el término sefialado en los pliegos de condiciones o en los
términos de referencia y debe ser prorrogada en el evento en que la administracion amplie el
término de cierre del proceso licitatorio; la cuantia se determina por el valor del presupuesto
oficial o por el valor de la propuesta, y no podra ser inferior al 10%.

La aceptacion de otras garantias debera estar precedida de la aprobacion de la Direccién
Administrativa y Financiera o el funcionario del Sena delegado para este fin. La garantia debera
estar vigente hasta la terminacion de la liquidacion del contrato. En las contrataciones que
impliquen la elaboracion de disefios, la vigencia de la garantia relativa a la calidad de los mismos
se extendera durante la construccién de la obra y el termino del amparo de la estabi lidad de la
misma.

Las garantias no seran obligatorias en los contratos de emprestito, en los interadministrativos ni
en los de seguros.

En los pliegos de condiciones o en los términos de referencia se regulara la posibilidad de exigir
una garantia de cumplimiento por un valor asegurado superior al diez por ciento (10%) del valor
del contrato, en el evento en que el valor de la propuesta seleccionada fuere significativamente
inferior al presupuesto oficial.

La garantia de seriedad de la propuesta debe exigirse en todo proceso de contratacion que
requiera la elaboracién de términos de referencia o pliego de condiciones, independiente de la
naturaleza o cuantia.



1.1.1.4 Registro en el Sistema de Informacion para la vigilancia de la Contratacién Estatal, SICE.

Como método de analisis de mercado la Ley 598 de 2000 cre0 el Sistema de Informacion para la
Vigilancia de la Contratacion Estatal, SICE, el Registro Unico de Precios de Referencia, RUPR y
estableci6 en el Catalogo Unico de Bienes y Servicios, CUBS los cddigos que identifican los
productos que forman parte del universo de bienes y servicios que el Estado puede contratar, por
lo que su uso es obligatorio para efectos de la contratacion que requieran las entidades publicas;
aspectos estos reglamentados por el Decreto nimero 3512 de 2003.

Por otra parte, los Acuerdos 001, 002 y 003 de 2004 y 005 de 2005 de la Contraloria General de
la Republica establecen la obligatoriedad de las entidades estatales que contratan con sujecion a
la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios, de ingresar y hacer uso de los recursos
informaticos del SICE, tanto a nivel central como de dependencias a nivel regional.

Al ingresar al SICE ademas de su registro, las entidades deberan elaborar, registrar y actualizar
sus planes de compras. EI Sena en cumplimiento de tal disposicion efectud el registro en el
Portal del SICE, del Plan de Compras, a 31 de enero de 2005, de conformidad con el Acuerdo
002 de 2004, fecha a partir de la cual se hacen exigibles las obligaciones establecidas en el
Decreto 3512 de 2003.

Por expresa disposicion del articulo 6o del Decreto 2170 del 2002, antes de la adjudicacion del
contrato es obligatoria la consulta al Catalogo Unico de Bienes y Servicios y al Registro Unico
de Precios de Referencia, en todos los procesos contractuales, sin importar la cuantia, en
concordancia con el Acuerdo 005 de 2005, expedido por la Contraloria General de la Republica.

La entidad debe registrar en el portal del SICE los contratos legalizados, dentro de los primeros
cinco (5) dias habiles del mes siguiente de que se trate, en cumplimiento de las obligaciones
emanadas del Decreto 3512 de 2003. Asimismo, debera registrar, en el Portal del SICE, la
informacidn basica de las compras efectuadas, diligenciando el formato que se encuentra
disponible para tal efecto.

Es importante resaltar que la Sala de lo Contencioso Administrativo del Consejo de Estado,
mediante Auto de fecha 2 de febrero de 2005, suspendi6 provisionalmente el Literal e) del
articulo 18 del Decreto 3512 de 2003 (articulo 18. EXCEPCIONES APLICABLES AL SICE.
Los procesos contractuales para la adquisicion de los siguientes bienes y servicios se encuentran
temporalmente exentos del cumplimiento de las normas del SICE: e) Todos los procesos
contractuales en cuantia inferior a 50 smmly, (...)”).

1.1.1.5 Registro Unico de Precios de Referencia, RUPR

El Registro Unico de Precios de Referencia, RUPR de los diferentes bienes y servicios que la
entidad desea adquirir. EI procedimiento de actualizacion del Sistema se realiza por Internet.

1.1.1.6 Establecer los items
Con base en el alcance de la contratacion, se debera:
a) Definir los correspondientes items, asignandoles una numeracion consecutiva;

b) Hacer una descripcion clara y concisa de las caracteristicas y especificaciones de cada item, y
cuando sea necesario;



c) Determinar una unidad de medida de uso comun y la cantidad requerida por cada item.
1.1.1.7 Determinar los permisos, licencias y autorizaciones requeridos

Con base en el objeto y alcance del contrato proyectado, se efectuara una relacion de los
permisos, licencias y autorizaciones que deben obtenerse de las entidades nacionales,
departamentales, distritales o municipales, y se precisara a quien corresponde realizar los
tramites necesarios para la obtencion.

Adicionalmente, se prevera lo correspondiente a la obtencion de permisos, licencias,
autorizaciones sanitarias, calculo de tasas retributivas y demas requisitos que contemple la
legislacion ambiental, los cuales se deben obtener en la oportunidad legal respectiva.

1.1.1.8 Determinar el impacto socio ambiental

Ni el estatuto de contratacion estatal (Ley 80 de 1993), ni la legislacion ambiental, (Ley 99 de
1993), establecen de manera expresa en qué momento durante el proceso de seleccién deben
obtenerse las licencias ambientales, en los proyectos que las requieran. No obstante, las licencias
ambientales se deben obtener antes de la apertura del proceso de seleccion, salvo que las mismas
constituyan parte del objeto del contrato.

Los interesados deben conocer en el momento de la elaboracion de las ofertas, las obligaciones
que las licencias imponen para ser cumplidas durante la ejecucién de los proyectos. Su
desconocimiento puede implicar erogaciones pecuniarias.

Es importante tener en cuenta que se vulnera el principio de planeacion cuando la adjudicacion
del contrato se efectlia sin contar con la licencia ambiental en los casos que se requiera.

Son objeto de licencia ambiental los proyectos, obras y actividades expresamente enunciadas en
los articulos 80 y 90 del Decreto 1220 de 2005.

1.1.1.9 Analisis de mercado

El anélisis de mercado se podra realizar entre otras formas, a través de cotizaciones escritas
solicitadas en forma verbal o escrita, estableciendo expresamente que ni la formulacion de la
solicitud ni la presentacion de la cotizacion generan compromiso u obligacion por parte del Sena,
pues no corresponden a un procedimiento de seleccion.

La informacion podra constar en medio documental (fax, correo electronico, grabacion
magnetofdnica o digital, entre otros). En todo caso, el antecedente debera archivarse en la carpeta
de contratacion.

El analisis de mercado se podra utilizar para:
— La elaboracidn del presupuesto oficial para una contratacion.

— La elaboracion de las listas de precios o tarifas unitarias, para la aprobacion previa de los
funcionarios autorizados.

— La realizacion de acuerdos de precios.

— La determinacion del alcance y caracteristicas de la contratacion.



1.1.1.10 Elaboracién del presupuesto

Con la informacion recopilada de acuerdo con los numerales anteriores, se elaborara el
presupuesto del Sena el cual deberda comprender todos los costos directos e indirectos e
impuestos de ley. Este presupuesto se debe proyectar para la fecha de presentacién de las
propuestas.

La revisién y aprobacion del presupuesto del Sena sera responsabilidad del funci onario
competente.

El presupuesto del Sena debera ser informado a todos los participantes en el proceso de
contratacion, asi como también se deberan indicar las consecuencias que se derivan, en el caso
de que las propuestas no se ajusten al mismo.

En las contrataciones en las cuales no se puedan precisar las cantidades de trabajo, bienes o
servicios, se deberd hacer una proyeccion de los costos de acuerdo con los antecedentes, con el
fin de determinar el procedimiento de seleccion y el funcionario competente para verificar la
existencia de apropiacion presupuestal suficiente.

Con la informacidn obtenida segun lo indicado anteriormente, se debe proceder a:
1.1.1.11 Determinacion del Sistema de Precios

Segun la clase, magnitud y caracteristicas del contrato, se debe seleccionar el (los) Sistema (s) de
Precios (precio global, tarifas o precios unitarios, gastos autorizados, gastos reembolsables,
precio base en la férmula, entre otros) mas conveniente (s) para el Sena, definiendo si seran fijos
0 ajustables.

1.1.1.12 Seleccion de la forma de pago

De acuerdo con las caracteristicas del contrato se debe escoger la forma y periodicidad de los
pagos al Contratista, lo mismo que el tipo de moneda que se vaya a utilizar.

Se debe analizar la conveniencia de otorgar un anticipo o un pago anticipado, cuyo porcentaje
sera determinado por el funcionario competente; de preferencia se acudira al anticipo, siendo este
el método mas usual y mas frecuentemente utilizado y s6lo de manera excepcional se analizara la
conveniencia de otorgar un pago anticipado, de conformidad con la Directiva Presidencial
namero 012 de 2002 que en la parte referente al manejo de pagos anticipados en la contratacion
estatal, sefiala que las entidades no pactaran pagos anticipados, salvo casos excepcionales
plenamente justificados y motivados.

Para el caso de los anticipos se establece como criterio que la entrega de recursos se realice
utilizando instrumentos financieros que aseguren el manejo transparente de los recursos y su
destinacion exclusiva al contrato.

Para establecer la forma de pago es importante aclarar que existe diversidad conceptual entre el
“pago anticipado” y “anticipo”: el anticipo se toma como recursos que la entidad entrega al
contratista incluso antes de la ejecucién del contrato con el fin de financiarlo y no como pago por
los trabajos o labores cometidas y por tanto es una inversion sujeta a control por parte del Sena.
Por su parte, el pago anticipado si hace parte del precio y su entrega comporta la extincion

parcial de la obligacion de la remuneracién a cargo de la entidad s6lo que de manera adelantada a
la realizacion del contrato o como primer contado.



Vale la pena aclarar que, en tratandose de convenios o contratos interadministrativos, la
limitacidn a que se refiere el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993 no tiene
aplicabilidad, pues son acuerdos que se pueden celebrar en forma directa, cualquiera sea su
monto, sin que haya obstaculo alguno para ello por permitirlo la ley; basta que se busque la
satisfaccion de los servicios o, el cumplimiento de las funciones a cargo de las entidades
comprometidas, por lo mismo, también es posible ampliar su valor sin limite distinto de los
propios del régimen presupuestal, pues si es posible celebrar varios acuerdos o convenios, no
existe ninguna justificacion para que en lugar de suscribir diferentes documentos se amplie un
contrato celebrado.

En los eventos que la entidad pacte el pago anticipado y la entrega de anticipos, debe tener en
cuenta que su monto no podra exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo
contrato, de conformidad con el inciso primero del paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de
1993.

1.1.1.13 Estimacidn de los costos por ajustes e imprevistos

Se debe efectuar un estimativo de los costos que se puedan ocasionar por la aplicacién de la
clausula de reajuste que se pacte, y prever la apropiacion para los costos por eventuales retardos
en el pago, y por los que se originen en la posible revision de los precios por razon de los
cambios o alteraciones de las condiciones iniciales cuando se trate de riesgos que el Sena asuma
expresamente.

1.1.1.14 Verificacion de la apropiacion presupuestal

Para iniciar el trdmite de contratacion es indispensable que se haya incluido el correspondiente
rubro dentro del Presupuesto de Gastos de Funcionamiento o de Inversiones aprobado para el
Sena.

Antes de la iniciacion del procedimiento de seleccion se debera obtener el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal (CDP), que garantice la existencia de apropiacion suficiente para
atender los desembolsos de la respectiva contratacion durante la vigencia fiscal correspondiente.
Esta apropiacion debera comprender el valor del presupuesto oficial, el IVA, el 4 por mil, los
valores por concepto de imprevistos, actualizacién de precios y, en fin, todos los desembolsos
que se pudieran prever a causa de la ejecucion y liquidacion del contrato.

Cuando el desarrollo del contrato abarque mas de una vigencia fiscal, (vigencias futuras) se debe
prever el cumplimiento de lo indicado en el Estatuto Organico del Presupuesto y demas normas
presupuestales.

La omisidn de la verificacion de apropiacion presupuestal suficiente y/o de la obtencién de
autorizacion para afectar vigencias futuras, constituye falta disciplinaria gravisima de
conformidad con la Ley 734 de 2002.

La Direccion Administrativa y Financiera del Sena, a través de circulares o de los medios de
comunicacion que considere mas idoneos, debera mantener actualizados a todos los funcionarios
que intervienen en la contratacion acerca de la normatividad que sea aplicable en materia de
presupuesto y en especial la sujecion al programa anual de caja, PAC.

1.1.1.15 Definicion del procedimiento de seleccion correspondiente



1.1.1.15.1 Segln su naturaleza:

La definicion de la naturaleza del contrato en la realizacion de los estudios previos para
determinar el no requerimiento de condiciones especiales para su contratacion, ESTO ES
CONTRATACION DIRECTA, procede en los siguientes casos:

a) Contratos de Emprestitos;
b) Interadministrativos, con excepcion del contrato de seguros;

c) Para la prestacion de servicios profesionales o para la ejecucion de trabajos artisticos que s6lo
puedan encomendarse a determinadas personas naturales o juridicas, o para el desarrollo directo
de actividades cientificas o tecnoldgicas;

d) Arrendamiento o adquisicion de inmuebles;

e) Urgencia manifiesta: La Urgencia Manifiesta se debera declarar mediante informe suscrito por
el Funcionario competente de mayor jerarquia en el sitio o en la dependencia afectada por la
ocurrencia de la situacidn excepcional que se requiere conjurar. Para estos efectos se podran
autorizar los traslados presupuestales internos que se requieran, con el fin de atender las
necesidades y gastos propios de la urgencia.

Si la situacién no permitiere la suscripcion de contrato escrito, se prescindira de este y adn del
acuerdo sobre la remuneracion. En todo caso se deberd emitir por escrito la autorizacion al
Contratista para acometer las obras, servicios o actividades que se requieran, debiéndose
proceder en los siguiente s treinta (30) dias calendario a formalizar por escrito el respectivo
contrato, donde queden estipuladas todas las condiciones esenciales, incluido el acuerdo sobre la
contraprestacion econémica, si no se hubiere logrado previamente, y el plazo respectivo.

Una vez celebrado el contrato, el funcionario que declar6 la Urgencia Manifiesta enviaré a la
Contraloria Interna del Sena copia del contrato y del informe detallado de las razones por las
cuales se declar6 la urgencia;

f) Bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad nacional,
g) Cuando no exista pluralidad de oferentes;

h) Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de productos
legalmente constituidas;

i) Los contratos que celebren las entidades estatales para la prestacion de servicios de salud;

j) Los actos y contratos que tendran por objeto directo las actividades comerciales e industriales
propias de las empresas industriales y comerciales estatales y de las sociedades de economia
mixta, con excepcidén de los contratos que a titulo enunciativo identifica el articulo 32 de la Ley
80 de 1993.

En los casos de declaratoria de desierta de la licitacion o concurso, cuando no se presente
propuesta alguna o ninguna oferta se ajuste a los términos de referencia o pliego de condiciones
0, en general, cuando falte voluntad de participacion, si persiste la necesidad de contratar, la
entidad estatal debera adelantar un proceso de contratacion directa conforme a las reglas
establecidas en el articulo 16 del Decreto 2170 de 2002.



a) En caso de declaratoria de desierta:
La convocatoria sera publica
Se publicara directamente los pliegos o términos de referencia definitivos.

No se modificaran los elementos esenciales de los pliegos de condiciones o términos de
referencia utilizados en el proceso anterior.

No se podréa contratar directamente con aquellas personas que hubieren presentado ofertas que la
entidad hubiere encontrado artificialmente bajas;

b) Procederé la contratacion directa cuando no exista pluralidad de oferentes en los siguientes
casos:

Cuando no exista mas de una persona en el Registro Unico de Proponentes (RUP), en aquellos
contratos que requieran dicha inscripcion (Obra, consultoria, suministro y compra venta de
bienes muebles).

Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio, para lo cual debera
acreditar, ser el titular de los derechos de propiedad industrial, de los derechos de autor, o de
acuerdo con la ley su proveedor exclusivo.

Estas circunstancias deberan constar en el estudio de conveniencia y oportunidad.
1.1.1.15.2 Segun su cuantia:

En virtud del principio de transparencia, establecido en el articulo 24 del Estatuto de
Contratacion Administrativa la escogencia del contratista se efectuara siempre a través de
licitacion o concurso.

El procedimiento de seleccion del contratista se determinara con base en el presupuesto oficial
y/o la naturaleza del contrato. La cuantia es determinada por el literal a) del articulo 24 de la Ley
80 de 1993. Cada afio la Direccion Administrativa y Financiera mediante circular actualizara las
cuantias, en funcion del presupuesto anual de la entidad expresado en salarios minimos legales
mensuales vigentes.

De conformidad con dichos pardametros las cuantias de contratacion son:



Cuantias

Proceso gue debe adelantarse

a) Igual o superior a mil (1000)
salarios  minimos  mensuales
legales vigentes (smimv).

Licitacién Publica.

b) Menor de mil (1000) smimv y

Contratacion directa por convocatoria y/o

smimv y mayor de cincuenta (50)
smimv.

mayor de cien (100) smimv. C(I)ncurso publico con formalidades
plenas.
¢) lgual o menor de cien (100) Contratacion directa por invitacion

publica con formalidades plenas.

d) Igual o inferior a cincuenta
(50) smimv.

Ordenes de servicio o compra sin
formalidades plenas.

CUADRO 1

Actividades de la etapa preparatoria

Al definir la forma de seleccion correspondiente, esta etapa comprende ademas las siguientes

actividades:

Actividades adicionales en la etapa
preparatoria para Licitacion Publica

Actividades adicionales en la etapa
preparatoria  para  Contratacion
Directa

por Convocatoria Publica

a) Previo estudio del Comité informar
por escrito a la Camara de Comercio
de la Jurisdiccion respectiva, dentro
de los (5) primeros dias hébiles del
mes anterior al que se va a llevar a
cabo la apertura del proceso, las
licitaciones que adelantaré la entidad.

No aplica

b) Numeracion del proceso de cont
ratacion, que se tramita en el area de
administracion de documentos

Numeracion  del  proceso  de
contratacion, que se tramita en el area
de administracion de documentos

disponibilidad presupuestal (CDP)

c) Elaboracion de los analisis de||Elaboracion de los analisis de
conveniencia y la oportunidad conveniencia y la oportunidad
d) Obtencion del certificado de|Obtencion  del  certificado  de

disponibilidad presupuestal (CDP)

e) Invitacién de acompafiamiento a
las Veedurias Ciudadanas para el
gjercicio del control social

Invitacion de acompafiamiento a las
Veedurias Ciudadanas para el
gjercicio del control social

f) Con dos (2) dias de anticipacion 4

la publicacion de los prepliegos en la




pagina web de la entidad, se publicara
el aviso de prensa que contendré:
numero de proceso, objeto, valor,
fecha publicacion de prepliegos vy
recepcion de observaciones, apertura
del proceso y caracteristicas
esenciales de la contratacion. La
solicitud de publicacion se hace a la
Oficina de Comunicaciones 0 quien
haga sus veces

No aplica

g) Elaboracion del proyecto de pliego
de condiciones o términos de
referencia.

Elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones o términos de referencia.

h) Remisién del proyecto a cada uno

Remision del proyecto a cada uno de

del Comité a sus integrantes, quienes
recomendaran al ordenador del gasto
la publicacién del proyecto de pliego
de condiciones en la pagina web de la
entidad. De lo anterior se levantard un
acta.

de los miembros del comité de|los miembros del comité de
licitaciones, para que dentro de los|licitaciones, para que dentro de los
dos (2) dias habiles siguientes,|dos (2) dias habiles siguientes,
realicen las  observaciones y|realicen las  observaciones vy
aclaraciones que consideren||aclaraciones que consideren
conveniente. conveniente.

i) Convocatoria escrita del Presidente||Convocatoria escrita del Presidente

del Comité a sus integrantes, quienes
recomendaran al ordenador del gasto
la publicacién del proyecto de pliego
de condiciones en la pagina web de la
entidad. De lo anterior se levantard un
acta.

j) Publicacién del proyecto de pliego
de condiciones en la pagina web de la
entidad, como minimo con diez (10)
dias calendario de antelacion a la
fecha del acto que ordena la apertura
del proceso de seleccion.

Publicacion del proyecto de pliego de
condiciones en la pagina web de la
entidad, como minimo con diez (10)
dias calendario de antelacion a la
fecha del acto que ordena la apertura
del proceso de seleccion.

K) Recepcion de observaciones y
sugerencias al proyecto de pliegos de
condiciones o términos de referencia

Recepcion  de  observaciones Y|
sugerencias al proyecto de pliegos de
condiciones o términos de referencia

I) Ajuste y elaboracion de los pliegos
de condiciones o términos de
referencia, y puesta en consideracién
del comité de licitaciones, para que
recomiende al ordenador del gasto,
aprobar el contenido de las respuestas

a quienes presentaron observaciones.

Ajuste y elaboraciéon de los pliegos de
condiciones o términos de referencia,
y puesta en consideracion del comité
de licitaciones, para que recomiende
al ordenador del gasto, aprobar el
contenido de las respuestas a quienes
presentaron observaciones.

Nota: La publicacion de los proyectos de pliegos de condiciones o términos de referencia no

genera obligacién para la entidad de dar apertura al proceso de seleccién.

1.2 Etapa precontractual

En esta etapa se realizaran los tramites que correspondan a la realizacion efectiva del proceso de
seleccidn, la elaboracion de términos de referencia o pliegos de condiciones, los que a su vez se



basaran en la informacion que arrojé la etapa anterior. De esta manera se definiran y estableceran
requisitos y criterios para la seleccién de la mejor propuesta para el Sena.

1.2.1 Elaboracion de los pliegos de condiciones o términos de referencia

Una vez agotado el procedimiento anteriormente resefiado se procederd a elaborar los Pliegos de
Condiciones o Términos de Referencia, que deberan incluir las reglas que se constituiran en la
ley particular de la contratacion y, por lo tanto, deberan ser claros, precisos y coherentes, con el
fin de obtener propuestas claras que conduzcan a la adjudicacion del contrato. Los funcionarios
que intervengan en la elaboracién y definicion de las reglas y condiciones que regulen el
procedimiento de seleccion responderan por la objetividad de las mismas.

Sin perjuicio de la facultad de contratar la elaboracién de Pliegos de Condiciones o Términos de
Referencia para determinados procesos de contratacion, la estandarizacion y actualizacion de los
mismos esta a cargo del Grupo de Convenios y Contratos adscrito a la Direccion Administrativa
y Financiera de la Direccion General. Los funcionarios competentes y/o los funcionarios
delegados deberan retroalimentar a la Direccién Administrativa y Financiera sobre el resultado
préctico de la aplicacion de la estandarizacion, y esta Direccion debera efectuar en forma
oportuna los ajustes que estime pertinentes, para consolidar un resultado final en aras del
principio de eficiencia.

En los casos en que dichos Pliegos de Condiciones o Términos de Referencia, por aspectos
particulares de la contratacién, deban apartarse de los formatos establecidos, deberan ser
sometidos previamente a la aprobacion de la Direccién Administrativa y Financiera de la
entidad.

Antes de la aprobacion de los Pliegos de Condiciones o de los Términos de Referencia, y de la
iniciacion del correspondiente procedimiento de seleccidn, se podra discutir el contenido de los
mismos con los interesados, para lo cual se podran programar audiencias o fijar su texto en la
pagina web, con la indicacion expresa de tratarse de documentos preliminares denominados
proyecto de pliegos de condiciones o términos de referencia. Las observaciones formuladas por
los interesados seran publicas. Como resultado de esas discusiones, el Sena realizara los analisis
pertinentes e incorporara las modificaciones a que hubiere lugar.

Los Pliegos de Condiciones o Términos de Referencia podran comprender entre otros aspectos,
los siguientes:

1.2.1.1 Introduccién

Es la presentacién de la invitacion a los participantes con la informacién sobre el presupuesto
estimado y la descripcion general de la contratacion proyectada.

1.2.1.2 Objeto y alcance

Es la descripcion del objeto del contrato y la relacion detallada de los items que lo conforman,
con indicacion de sus caracteristicas, unidades de medicion y cantidades.

1.2.1.3. Requisitos para participar

Es la precision de los requerimientos que el Sena exige para poder participar, tales como:
capacidad legal, experiencia técnica, adquisicion de los Pliegos de Condiciones, garantia de
seriedad, visita al sitio de ejecucion de los trabajos y presentacion de la propuesta, entre otros.



1.2.1.4 Documentos de la propuesta

Es la relacion de los documentos que el Sena solicita a las personas interesadas en participar,
tales como:

a) Carta de presentacion suscrita por el representante legal;
b) Certificado de constitucion y gerencia;

c) Autorizacion para proponer y para suscribir contratos;
d) Organigramas;

e) Relacion del personal técnico;

f) Relacion de equipos;

g) Analisis de precios;

h) Valor de la propuesta;

i) Documento de Constitucion de Consorcios 0 uniones temporales;
j) Programacion de la ejecucion del contrato, y

k) La garantia de seriedad, entre otros.

La vigencia de la garantia de seriedad de la propuesta se debera sefialar teniendo en cuenta los
términos para la evaluacion y adjudicacion y las posibles prérrogas de estos;

I) Que el contratista se encuentre al dia en el pago de aportes parafiscales y cuota de aprendices,
mediante certificacion expedida por el Revisor Fiscal o Representante Legal de la entidad
contratante o por contador publico, cuando se trate de personas naturales;

m) Que el contratista se encuentre inscrito en el Sistema de Informacion de Contratacion Estatal
SICE, el Catalogo Unico de Bienes y Servicios. CUBS, y el Cddigo Unido de Precios de
Referencia, CUPR;

n) Certificacion vigente (no mayor de 3 meses) expedida por la Contraloria General de la
Republica en la que conste que el contratista no es responsable Fiscal;

0) Cuando se trate de contratos suscritos con personas naturales, se debe acreditar ademas, copia
del certificado judicial vigente (1 afio) y certificacion vigente (3 meses) de carencia de
antecedentes disciplinarios, expedida por la Procuraduria General de la Nacién, RUT

p) Certificado de Camara de Comercio de la firma contratista expedido por lo menos con 30 dias
de anticipacion;

q) Documento de identificacion del contratista o su representante legal.
1.2.1.5 Condiciones especiales para la propuesta

Son los elementos particulares atinentes a la contratacion, tales como: el plazo para la
presentacion de las propuestas (el cual debe ser razonable, considerando la magnitud o



complejidad de la contratacion, los términos y condiciones de la misma, la necesidad de que los
interesados conozcan y entiendan su contenido, y su facultad de formular comentarios o solicitar
explicaciones o aclaraciones), la participacion de consorcios o uniones temporales, la posibilidad
de presentar propuestas alternativas, entre otros.

1.2.1.6 Evaluacion de las propuestas

Es la determinacion de las condiciones bajo las cuales se haréa la evaluacién, tales como: apertura
de propuestas y causales para su inadmision o rechazo. Procede la inadmision en el evento de no
cumplir con los requisitos minimos para participar y sera rechazada cuando se halle inmersa en
alguna de las causales de rechazo enunciadas en el pliego de condiciones o términos de
referencia.

Si la propuesta cumple los requisitos minimos quedara habilitada para su evaluacion y
ponderacién, de conformidad con los parametros establecidos en los pliegos de condiciones o
términos de referencia.

1.2.1.7 Factores para la evaluacion

Para efectos de la evaluacion, se deberan tener en cuenta los factores que apliquen, de entre los
que a continuacion se sefialan:

1.2.1.7.1 Evaluacion técnica

Se podran considerar, entre otros, los siguientes factores:

— Experiencia del proponente.

— Cumplimiento en contratos anteriores.

— Especialidad.

— Equipos ofrecidos.

— Personal técnico propuesto (profesional universitario, administrativo, tecndlogos y operarios).
— Tecnologia ofrecida.

— Calidad de servicio poscontractual.

— Programas de aseguramiento de la calidad.

— Capacidad operacional (sucursales, agencias).

1.2.1.7.2 Evaluacion econdémica

Factores mediante los cuales se revisara el valor de la propuesta.

El Sena debera procurar que dentro de los factores que se definan como de “evaluacion
econdémica”, se incluya como criterio el de proteccion a la industria nacional, teniendo en cuenta
lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 816 de 2003, que ordena a las entidades estatales
establecer entre 10 y 20% de puntos adicionales para estimular la industria colombiana cuando
los proponentes oferten bienes o servicios nacionales.



Se entiende por bienes nacionales, de conformidad con lo establecido en el articulo 10 del
Decreto 679 de 1994, aquellos producidos en el pais para los cuales el valor CIF de los insumos,
materias primas y bienes intermedios importados, utilizados para la elaboracion de los bienes
objeto de la contratacion, sea igual o inferior al 60% del valor en fabrica de los bienes
terminados ofrecidos.

Se entiende por servicios nacionales, de conformidad con lo establecido en el articulo 11 del
Decreto 679 de 1994, aquellos prestados por empresas constituidas de acuerdo por la legislacion
nacional, por personas natu rales colombianas o por residentes en Colombia.

En el evento en que todos los proponentes sean nacionales, no se conferira el puntaje antes
mencionado.

Tratandose de bienes o servicios extranjeros se establecera un porcentaje comprendido entre el 5
y el 15% de puntos adicionales para incentivar la incorporacion de componente colombiano de
bienes y servicios profesionales técnicos y operativos. Para verificar lo anterior, se sefialara en
los términos de referencia o pliegos de condiciones la obligatoriedad de que el proponente que
desee acceder a este estimulo, acompafie a su oferta la evidencia que demuestre la incorporacion
respectiva.

Por ultimo, se agrega que el primer criterio a emplear para determinar la asignacion de puntajes a
la evaluacion econdmica, es el de la regla de tres simple.

Si una vez efectuada la calificacion correspondiente, la oferta de un proponente extranjero se
encuentra en igualdad de condiciones con la de un proponente nacional, se adjudicara al
nacional.

1.2.1.7.3 Evaluacion financiera

La capacidad financiera del proponente se determinara de acuerdo con el analisis que el Sena
realice sobre los documentos exigidos en la propuesta, apoyado en las técnicas de valoracion y
principios de contabilidad generalmente aceptados.

Cuando el proponente sea un Consorcio o0 Unién Temporal para la evaluacion financiera, se
obtendran capacidades individuales de cada uno de los integrantes, calculandose el indice de
endeudamiento mediante la suma de los promedios ponderados de acuerdo con la participacion
de cada integrante en el Consorcio o Union Temporal. El capital de trabajo debe corresponder
con el porcentaje de participacion de cada uno de los integrantes del Consorcio o Unidn
Temporal y el resultado sera la suma de la ponderacion de cada uno de ellos.

El Sena verificara la capacidad financiera del proponente de acuerdo con el anélisis de los
documentos exigidos en la propuesta, apoyado en las técnicas de valoracion y principios de
contabilidad generalmente aceptados. los siguientes son los indicadores financieros mas usuales:

a) NIVEL DE ENDEUDAMIENTO.

NORMALMENTE SE UTILIZA LA SIGUIENTE FORMULA:
PASIVO TOTAL/ ACTIVO TOTAL;

b) CAPITAL DE TRABAJO.



NORMALMENTE SE UTILIZA LA SIGUIENTE FORMULA:

CT = DISPONIBLE + INVERSIONES TEMPORALES NETAS + DEUDORES CLIENTES +
ANTICIPOS Y AVANCES COMERCIALES + INVENTARIO NETO (1) - PASIVO
CORRIENTE >

c) INDICE DE LIQUIDEZ.

NORMALMENTE SE UTILIZA LA SIGUIENTE FORMULA:

INDICE DE LIQUIDEZ = ACTIVO CORRIENTE / PASIVO CORRIENTE
d) INDICE DE SOLIDEZ.

NORMALMENTE SE UTILIZA LA SIGUIENTE FORMULA:

INDICE DE SOLIDEZ = ACTIVO TOTAL / PASIVO TOTAL

De cualquier manera el ordenador podra establecer otros indicadores financieros segun la
naturaleza de la contratacion.

1.2.1.8 Otras condiciones

De conformidad con la naturaleza o complejidad de la contratacion el ordenador del gasto podra
establecer, ademas de los aspectos técnico, financiero y econdmico, otros factores adicionales
como financiacién y participacion nacional, regional o local (personal, bienes, servicios) para
adjudicar.

1.2.1.9 Ponderacion

Es el sistema de valoracion o estimacion matematica para cada uno de los factores escogidos, los
cuales se distribuiran entre un total de mil (1.000) puntos.

El ordenador del gasto aprobara los factores que se pretenda evaluar, los puntajes de cada uno de
ellos y el procedimiento para distribuirlos o asignarlos, para lo cual tendré en cuenta el concepto
que sobre el particular emita el respectivo Comité de Licitaciones y Compras.

Dependiendo de las caracteristicas y naturaleza del objeto que se pretende contratar, se dara un
puntaje a la parte técnica, a la parte econémicay a la parte financiera. La inclusion de otros
factores generara la redistribucion de estos puntajes y los factores de evaluacion de los mismos
podrén variar de conformidad con el objeto de la contratacion de que se trate.

Para el ordenamiento, analisis y calificacion de la informacion recibida en las propuestas, se
utilizaran las herramientas estadisticas que se consideren apropiadas para cada caso, las cuales
deberan precisarse en el respectivo Pliego de Condiciones o en los Términos de Referencia.

Debera tenerse en cuenta que el menor plazo que se ofrezca —en aquellos casos en que el Sena
sefiale un plazo minimo- no sera objeto de evaluacion; esto es, no generara mayor puntaje del
maximo asignado a este factor.

Con el fin de mantener procedimientos y criterios uniformes para las contrataciones con objetos
similares, los Comités de Licitaciones y Compras definiran los factores de evaluacién de
propuestas y la ponderacion que de los mismos se utilizara.



Durante el plazo dispuesto para la evaluacion la entidad podré solicitar aclaraciones sobre las
ofertas recibidas, si lo considera pertinente. Esta posibilidad procede en eventos de ambiguedad
o0 imprecision de la propuesta presentada y no puede ser utilizada por el proponente sino para
aclarar los aspectos requeridos. No se admiten modificaciones, adiciones o mejoras a la
propuesta.

Se pueden subsanar aquellos requisitos 0 documentos no necesarios para la comparacion de las
ofertas.

1.2.1.10 Causales de rechazo de las propuestas

El deber de seleccion objetiva, supone la escogencia de la oferta mas favorable a la entidad y a
los fines que ella busca. La propuesta sera rechazada cuando incurra en alguna de las causales de
rechazo sefialadas en el pliego de condiciones o términos de referencia, entre otras las siguientes:

a) Cuando se presenten dos 0 mas propuestas por el mismo oferente;

b) Cuando el proponente no subsane correctamente dentro del término la informacién o
documentacion solicitada por el Sena;

¢) Cuando se verifique que el proponente suministré informacién imprecisa incorrecta y/o
inexacta y esta informacion afecta la comparabilidad de las ofertas;

d) Cuando el proponente no cumpla con los requerimientos minimos establecidos en los
términos de referencia o pliegos de condiciones;

e) Cuando el proponente no esté inscrito, clasificado y calificado en el Registro Unico de
Proponentes de la Camara de Comercio en la actividad, especialidad y grupos exigidos y/o no
cumpla con el K residual (contrato de obra);

f) Cuando el proponente omita la presentacién del Formato “CUADRO DE PRECIOS”,;

g) Cuando el proponente se encuentre incurso en causal de inhabilidad o incompatibilidad o
prohibiciones, de las establecidas en la Constitucidon y en la ley;

h) Cuando el valor de la oferta supere el presupuesto oficial asignado para la contratacion;

i) Cuando la propuesta sea presentada extemporaneamente o en lugar distinto al sefialado en los
pliegos de condiciones o términos de referencia;

j) Cuando la propuesta sea presentada por personas juridicamente incapaces de obligarse o que
no cumplan todas las calidades y condiciones de participacion indicadas dentro de los pliegos de
condiciones o términos de referencia;

k) Cuando el representante legal no suscriba la carta de presentacién de la propuesta o cuando
quien la suscriba no se encuentre debidamente autorizado;

I) Cuando el proponente no presente la garantia de seriedad de la oferta o cuando presentandola
esta contiene errores que no sean subsanados dentro del plazo fijado por el Sena;

m) Cuando se compruebe que el proponente ha influido o presionado el estudio de las ofertas;

n) Los demas casos expresamente establecidos en los términos de referencia o pliegos de



condiciones.
1.2.1.11 Procedimiento para evaluacion de propuestas

En los pliegos de condiciones o términos de referencia se debe determinar el procedimiento para
la evaluacion de las propuestas que cumplan los requisitos para participar, luego de las
verificaciones de los requisitos minimos para participar.

En esos documentos se podréa establecer que Unicamente las propuestas que superen determinado
porcentaje (%) del puntaje total previsto para la parte técnica, seran las que se tendran en cuenta
para continuar con la evaluacion econémica.

1.2.1.12 Observaciones a la evaluacién de propuestas

Para las Licitaciones Publicas y contratacion directa por convocatoria publica, el informe de
evaluacion, una vez presentado por el Comité Evaluador y revisado por el Comité, debera
permanecer en la Secretaria General y en las oficinas de las Direcciones Regionales o
Subdirecciones de Centro, segln sea el caso, por un término de cinco (5) dias habiles, con el fin
de que dentro de dicho plazo los oferentes presenten las observaciones que estimen pertinentes.
En los pliegos de condiciones o términos de referencia se debera informar a los Proponentes, la
fecha, el horario y el sitio para la consulta del informe de evaluacién y el plazo para presentar las
observaciones.

En ejercicio de esta facultad, los proponentes no podran completar, adicionar, modificar o
mejorar sus propuestas.

Cuando el proponente lo solicite, el informe podra ser remitido por medios electronicos o
mensaje de datos.

El tramite de observaciones no seré obligatorio para los procesos de contratacion directa cuyo
valor sea igual o inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia y para la celebracion de
contratos sin formalidades plenas u érdenes.

El funcionario competente se debera pronunciar dentro del plazo de adjudicacion sobre las
observaciones formuladas por los proponentes y comunicar a estos oportunamente las respuestas.

1.2.2 Adjudicacion del contrato o declaracion de desierto del procedimiento de seleccion

Dentro del término sefialado en los pliegos de condiciones o términos de referencia se debe
proceder a expedir la resolucion bien sea de adjudicacién del contrato o de declaratoria de
desierta, conforme el resultado de las evaluaciones y la recomendacion del comité.

En el pliego de condiciones o términos de referencia se determinara el modo mediante el cual la
entidad adjudicard el proceso de seleccion respectivo y sefialara el plazo para la adjudicacion.

1.2.3 Minuta del contrato

Es el proyecto de contrato que se pretende celebrar y suscribir por parte del Sena y del futuro
contratista, en el cual se incluiran las Clausulas Excepcionales cuando a ello haya lugar.

La Ley 80 de 1993, en el numeral segundo del articulo 14 ha establecido las clausulas
excepcionales de terminacion, interpretacion y modificacion unilatera I, de sometimiento a las
leyes nacionales y de caducidad, que se entienden pactadas, aun cuando no se consignen



expresamente; en todos aquellos contratos que tengan por objeto el ejercicio de un monopolio
estatal, la prestacion de servicios publicos o la explotacion y concesion de bienes del Estado, asi
como en los contratos de obra. Tales clausulas podran pactarse en los contratos de suministro y
de prestacion de servicios.

Se encuentran prohibidas y no se entienden incorporadas en los contratos que la entidad celebre:
a) Con personas publicas internacionales, o de cooperacién, ayuda o asistencia;

b) En los interadministrativos, de empréstito, donacion y arrendamiento;

c) En los que tengan por objeto actividades industriales y comerciales;

d) Los que tengan por objeto el desarrollo directo de actividades cientificas o tecnologicas, y

e) En los contratos de seguros tomados por las entidades publicas.

1.2.4 Listado de anexos

Es la relacion de documentos técnicos y/o administrativos, que se consideren necesarios para una
informacidn adecuada de la contratacion.

1.3 Invitacion y control social

La invitacion a participar en el proceso de licitacion se formula a personas indeterminadas,
mediante la utilizacion de medios idoneos tales como internet o pagina web, fijacion de avisos en
un lugar visible de la dependencia respectiva, o por conducto de Camaras de Comercio,
Alcaldias de la localidad, entre otros.

El articulo 66 de la Ley 80 de 1993 en concordancia con el articulo 90 del Decreto 2170 de 2002
establecen el control y vigilancia sobre las etapas de la contratacion administrativa, por
intermedio de cualquier asociacion civica, comunitaria, de utilidad comun que deseen hacer
recomendaciones al desarrollo y ejecucion del proceso de seleccion, e inclusive podran participar
en las audiencias que se celebren e instaurar ante los organismos de control las denuncias que
consideren pertinentes.

El control Social busca la transparencia y efectividad de la gestion publica, actuando
directamente en los procesos, apoyandolos mediante la participacion ciudadana y para ello las
entidades del Estado estan obligadas a suministrarle toda la informacién que requieran aun si no
se encuentra en la pagina web.

1.4 Comités de licitaciones y compras

El comité de licitaciones y compras del Sena tendra las funciones especificadas en las
resoluciones y demas disposiciones reglamentarias internas expedidas por el director general.

Cada Ordenador del gasto respondera por la direccion y manejo de la actividad contractual y no
podra subdelegar ni trasladar esa responsabilidad a otros funcionarios o al Comité de
Licitaciones y Compras.

La Resolucion numero 442 de 2005 al crear los grupos de apoyo administrativo de los centros,
les define y asigna actividades operativas que son necesarias para el cumplimiento de las
funciones que desarrolla el comité y el ordenador del gasto, como es consultar el SICE y registrar



la informacion como un antecedente méas dentro del proceso de contratacion, el cual debe ser
presentado al comité para el analisis de los precios correspondiente.

La conformacion de un Comité Evaluador y el nimero de sus integrantes estaran definidos en
funcion de la importancia, complejidad de la contratacion y nimero de propuestas presentadas.
Uno (1) de los integrantes debe tener profesion o experiencia afin con el objeto de la
contratacion. Los integrantes de un Comité Evaluador no podrén ser unicamente los funcionarios
que hayan participado en la elaboracion de los Pliegos de Cond iciones o Términos de
Referencia.

Los funcionarios de la Oficina de Control Interno Disciplinario no pueden formar parte de
Comités Evaluadores, salvo que se trate de sus propias contrataciones.

Sin perjuicio de la facultad de solicitar la asesoria que se requiera y de suministrar la informacion
pertinente al funcionario competente y al respectivo Comité de Licitaciones y Compras, quienes
actien como evaluadores en procedimientos de seleccion deberan mantener la confidencialidad
de su actuacion. En concordancia con lo anterior, se abstendran de entrar en contacto o de
permitir cualquier contacto con los proponentes.

Todas las solicitudes a los proponentes se deberan hacer por escrito y emanar directamente del
funcionario competente; de la misma manera, todas las solicitudes que provengan de los
Proponentes se deberan atender por el funcionario competente. En uno y otro caso se debe
garantizar la aplicacién de los principios de igualdad y publicidad.

1.5 Aprobacion para la contratacion
La aprobacion para la contratacion debe impartirla el respectivo funcionario competente.

A nivel central la Resolucion numero 1930 del 23 de agosto de 2004 dispuso que el Comité de
Licitaciones esta conformado por:

El Director Administrativo y Financiero, o su delegado quien lo presidira.
El Director de Planeacion y Direccionamiento Corporativo o su delegado.

Un funcionario designado por el Director Administrativo y Financiero, de acuerdo con la
especialidad objeto del proceso licitatorio o de concurso publico.

El coordinador del grupo de trabajo integrado de bienes, servicios y logistica, o su delegado
quien actuara como secretario del comité, con voz pero sin voto.

Un funcionario del grupo integrado de convenios y contratos derivados adscrito a la Direccion
Administrativa y Financiera.

El jefe de Control Interno o su delegado, quien actuara con voz pero sin voto.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 50 el comité de contratacidn directa de menor cuantia,
a nivel central esta integrado, asi:

El Director Administrativo y Financiero, o su delegado quien lo presidira.

El coordinador del grupo de trabajo integrado de bienes, servicios y logistica.



Dos funcionarios designados por el Director Administrativo y Financiero, uno de ellos actuara
como secretario y tendrd voz pero no voto.

Un funcionario de la Oficina de Control Interno, quien actuara con voz pero sin voto.

A su vez el articulo 8o regula el comité de minima cuantia, a nivel central compuesto por:
El coordinador del grupo de trabajo integrado de bienes, servicios y logistica.

Dos funcionarios designados por el Director Administrativo y Financiero.

Un funcionario designado por el coordinador del grupo de trabajo integrado de bienes, servicios
y logistica; quien actuara como secretario y tendra voz pero no voto.

Un funcionario de la Oficina de Control Interno, quien actuara con voz pero sin voto.

De conformidad con la Resolucién nimero 2039 del 14 de diciembre de 2004 el Comité de
Licitaciones y Compras del nivel regional se encuentra compuesto por:

El Director Regional, o su delegado quien lo presidira.

Dos funcionarios designados por el Director Regional, de acuerdo con la especialidad objeto del
proceso de contratacion.

El coordinador del Grupo de Promocion y Relaciones Corporativas, en las regionales donde se
haya conformado tal grupo.

De conformidad con el articulo sequndo de la citada resolucién el Comité de Licitaciones y
compras, en los Centros de Formacion Profesional esta integrado por:

El Subdirector del Centro, o su delegado quien lo presidira.

Dos funcionarios designados por el Subdirector del Centro, de acuerdo con la especialidad objeto
del proceso de contratacion.

El Coordinador Administrativo, en los Centros donde se haya conformado este grupo.

La aprobacion de la apertura o iniciacién de procedimientos de seleccidn debera constar por
escrito.

CUADRO 2

Actividades para licitacion publica y contratacion directa por convocatoria publica

LICITACIONPUBLICA|[CONTRATACION

ACTIVIDADES DIRECTA POR
PRECONTRACTUALES CONVOCATORIA
PUBLICA
El ordenador del gasto, ||[El ordenador del gasto,
autorizara: autorizara:

La apertura del proceso ||La apertura de la
licitatorio mediante acto ||convocatoria publica
administrativo. La mediante acto
Apertura del Proceso publicacion de un administrativo. La
contractual segundo aviso en un publicacion de los




diario de amplia
circulacion. La
publicacién de los
pliegos definitivos, en la
pagina web de la entidad.

términos definitivos, en la
pagina web de la entidad.

Venta de Pliegos de
cond|C|one§ 0 Términos
de referencia

La dependencia
encargada de la
contratacion informara al
Grupo de Tesoreria 0
quien haga sus veces en
las Regionales y Centros
de Formacion
Profesional, el valor de
los pliegos de
condiciones y el periodo
para su venta.

La dependencia encargada
de la contratacion
informara al Grupo de
Tesoreria o0 quien haga
sus veces en las
Regionales y Centros de
Formacion Profesional, el
valor de los términos de
referenciay el periodo
para su venta.

Audiencia para precisar el
contenido y alcance de

los pliegos de
condiciones.

Dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes a
la publicacion de los plie
gos definitivos, se
celebraré una audiencia
con el objeto, de hacer
las aclaraciones
correspondientes de la
cual se levantard un acta
que seré suscrita por los
participantes y los
integrantes del comité
que deberan asistir a la
misma.

Dentro de los tres (3) dias
hébiles siguientes a la
publicacion de los
términos definitivos, se
celebraréd una audiencia
con el objeto de hacer las
aclaraciones
correspondientes, de la
cual se levantara un acta
que seré suscrita por los
participantes y los
integrantes de comité que
deberan asistir a la
misma.

Analisis de las
observaciones
presentadas en la
audiencia o con
posterioridad a ella.

El grupo de trabajo que
elabor0 y ajustd los
pliegos de condiciones,
analizara las
observaciones,
proyectara las respuestas
a las mismas y el adendo,
para aclarar en el evento
de ser necesario los
pliegos de condiciones y
las sometera a
consideracion del comité
de licitaciones, para que
recomiende al ordenador
del gasto aprobar su
contenido.

El ordenador del gasto
suscribira la respuesta a
las observaciones
presentadas y el adendo,
y autorizara su
publicacién en la pagina
web.

La entidad recibira
observaciones a los
pliegos hasta con dos (2)
dias habiles de

El grupo de trabajo que
elaboro y ajustd los
términos de referencia,
analizard las
observaciones, proyectara
las respuestas a las
mismas y el adendo para
aclarar en el evento de ser
necesario los pliegos de
condiciones y las
someterd a consideracion
del comité de contratacion
de menor cuantia, para
que recomiende al
ordenador del gasto
aprobar su contenido.

El ordenador del gasto,
suscribira la respuesta a
las observaciones
presentadas y el adendo, y
autorizara su publicacién
en la pagina web.

La entidad recibira
observaciones a los
pliegos hasta con dos (2)
dias habiles de
anticipacion al cierre del
proceso.




anticipacion al cierre del
proceso.

Designacion del Comité
Evaluador

El ordenador del gasto,
mediante comunicacion
escrita designara al
comité de evaluacion que
estara conformado por
profesionales de las
diferentes dependencias
de la entidad
dependiendo del objeto
del proceso de licitacion
0 concurso. Y para el
caso de las regionales o
centro debe estar
integrado por
funcionarios de las
regionales o centros
dependiendo del objeto
del proceso de
contratacion.

El ordenador del gasto,
mediante comunicacion
escrita designara al
comité de evaluacion que
estara conformado por
profesionales de las
diferentes dependencias
de la Direccion General, y
por funcionarios de las
regionales o centros
dependiendo del objeto
del proceso de
contratacion.

Diligencia de Cierre

La diligencia de cierre
debera realizarse a la
fecha y hora programada
y deberan asistir los
integrantes del comité de
licitaciones, de lo cual se
levantara un acta suscrita
por todos los
participantes.

La diligencia de cierre
debera realizarse a la
fecha y hora programada
y deberan asistir los
integrantes del comité, de
lo cual se levantara un
acta suscrita por todos los
participantes.

Evaluacion de las
Ofertas.

Dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a
la diligencia del cierre, el
comité evaluador
elaborard los estudios
técnicos, econdmicos,
financieros y juridicos y
proyectara al ordenador
del gasto, las solicitudes
de aclaracion a las
propuestas, si a ello
hubiere lugar.

Dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la
diligencia del cierre, el
comité evaluador
elaborard los estudios
técnicos, econdmicos,
financieros y juridicos y
proyectara al ordenador
del gasto, las solicitudes
de aclaracion a las
propuestas, si a ello
hubiere lugar.

Reunién Comité de
Contratacion

Dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes al
término anterior, se
reunira el comité de
licitaciones para analizar
el resultado de la
evaluacion y
recomendara al
ordenador del gasto su
envio a la Secretaria
General 0 quien haga sus
veces en las Regionales y
Centros de Formacion
Profesional para que los
oferentes, dentro de los
cinco (5) dias habiles
siguientes, presenten sus

Dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes al
término anterior, se
reunira el comité de
contrataciony
recomendar al ordenador
del gasto su envio a la
Secretaria General 0
quien haga sus veces en
las Regionales y Centros
de Formacion Profesional
para que los oferentes,
dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes,
presenten sus
observacionesy la
publicacion de los




observaciones y la
publicacién de los
resultados en la pagina
web de la entidad.

Los oferentes no podran
completar, adicionar,

modificar 0 mejorar sus
propuestas.

resultados en la pagina
web de la entidad.

Los oferentes no podran
completar, adicionar,
modificar 0 mejorar sus
propuestas.

Evaluacig’m de las
observaciones

El Comité evaluador
estudiara las
observaciones
formuladas por los
proponentes y haran las
modificaciones
respectivas, si estas son
procedentes, de lo
contrario el orden de
elegibilidad se
mantendra, analisis que
se pondra a
consideracién del comité.

El Comité evaluador
estudiara las
observaciones formuladas
por los proponentes y
haran las modificaciones
respectivas, si estas son
procedentes, de lo
contrario el orden de
elegibilidad se mantendra,
analisis que se pondré a
consideracioén del comité.

Audiencia publica

A solicitud de cualquiera
de los proponentes, el
Contralor General de la
Republica y deméas
autoridades de Control
Fiscal competentes,
ordenaran que el acto de
adjudicacién de la
licitacion, tenga lugar en
audiencia publica.

En dicha audiencia
participaran el ordenador
del gasto, los servidores
publicos que hayan
participado en los
respectivos comités, los
proponentes y las demas
personas que deseen
asistir.

De la audiencia se
levantara un acta en la
que se dejara constancia
de las deliberaciones y
decisiones que en el
desarrollo de la misma se
hubieren producido.

No aplica.

Acto de adjudicacion

El acto de adjudicacion
se hara mediante
resolucion motivada que
se notificara
personalmente al
proponente favorecido, y
se comunicara a los no
favorecidos dentro de los
cinco (5) dias calendario
siguientes.

El acto de adjudicacion
deberéa contener la

El acto de adjudicacién se
hara mediante resolucion
motivada que se notificara
personalmente al
proponente favorecido, y
se comunicara a los no
favorecidos dentro de los
cinco (5) dias calendario
siguientes.

El acto de adjudicacion
deberéa contener la
respuesta dada a todas las




respuesta dada a todas las/|observaciones formuladas

observaciones por los proponentes.
formuladas por los El acto de adjudicacion es
proponentes. irrevocable y obliga a la

El acto de adjudicacion |lentidad y al adjudicatario.
es irrevocable y obliga a
la entidad y al
adjudicatario.

Dentro del mismo término para la adjudicacion, el
ordenador del gasto, mediante acto administrativo
debidamente motivado, podra declarar desierta la
licitacion, que procedera Unicamente por motivos o
Acto de declaratoriade ||causas que impidan la escogencia objetiva.

desierta Dentro del mismo término para la adjudicacion, el
ordenador del gasto, mediante acto administrativo
debidamente motivado, podra declarar desierta la
convocatoria, que procedera anicamente por motivos
0 causas que impidan la escogencia objetiva.

Nota: Los términos legales para el desarrollo de estos procesos, se podran prorrogar segun lo
establezca la Ley 80 de 1993y sus decretos reglamentarios, y los términos establecidos
internamente por la entidad deberan estar aprobados por el ordenador del gasto.

3. ETAPA CONTRACTUAL
3.1 En contractual en procesos de licitacion, convocatoria e invitacion publica
3.1.1 Elaboracion, suscripcion y contenido del contrato

El funcionario competente hara el contrato con formalidades plenas de acuerdo con los términos
de referencia, la propuesta del contratista y la minuta del contrato el cual sera suscrito por las
partes, en los plazos establecidos.

3.1.1.1 Perfeccionamiento

Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la
contraprestacion y este se eleve a escrito.

De conformidad con lo previsto en la Ley de presupuesto, también es un requisito de
perfeccionamiento el registro presupuestal.

3.1.2 Ejecucion del contrato
3.1.2.1 Requisitos para la ejecucién del contrato

a) Que se hayan aprobado las garantias: Las garantias previstas en el contrato deberan ser
presentadas por el Contratista dentro del término estipulado en el mismo y seran revisadas y
aprobadas por el funcionario competente para la contratacién o por el delegado para este efecto
por el ordenador del gasto;

b) Que se haya pagado el impuesto de timbre nacional: El contratista debera pagar el importe
correspondiente al impuesto de timbre nacional (o el porcentaje del mismo que se haya pactado a
su cargo), en las entidades financieras que el Sena determine, dentro del término establecido en
el contrato, salvo en los casos en los cuales se acuerde que el impuesto estara a cargo del Sena;



c) Que se haya publicado el contrato: Es obligatoria la publicacién en el Diario Unico de
Contratacion Pablica para aquellos contratos cuya cuantia sea superior a cincuenta (50) salarios
minimos legales mensuales vigentes (50 smimv).

El funcionario competente debera diligenciar y suscribir el Extracto Unico de Publicacion. El
pago de los derechos de publicacion en el Diario Unico de Contratacién Publica (Diario Oficial),
lo deberéd hacer el Contratista o el Sena, segun lo establecido en el contrato, dentro de los diez
(10) dias siguientes al pago de los derechos de publicacién. El funcionario competente debera
enviar el Extracto Unico de Publicacion a la Imprenta Nacional de Colombia.

Dentro de los diez (10) primeros dias de cada mes, el funcionario competente o quien este
designe debera enviar a la Imprenta Nacional una relac idn de los contratos de cuantia superior a
quinientos (500) salarios minimos legales mensuales vigentes (500 smimv), celebrados en el mes
inmediatamente anterior.

Los contratos interadministrativos no requieren de publicacion en el Diario Oficial.

Nota: Se debe enviar copia del contrato, la propuesta y la péliza aprobada al supervisor del
contrato y enviar al contratista copia del contrato y de la p6liza aprobada.

3.2 Aspectos importantes en el desarrollo del contrato
3.2.1 Vigencia del contrato

La vigencia del contrato empezara a contarse desde la fecha en que quede perfeccionado y
cubrira el término previsto para el cumplimiento de los requisitos de ejecucion, el plazo para su
ejecucion y el término que se haya sefialado para practicar la liquidacion final.

3.2.2 Entrega del anticipo o del pago anticipado

Una vez cumplidos los requisitos de ejecucion el funcionario responsable del contrato debera
tramitar la factura u orden de pago del Anticipo o Pago Anticipado, segun el caso.

3.2.3 Suspension de la ejecucion del contrato

La suspension del contrato sera aprobada por el funcionario competente, previo concepto del
Interventor o Supervisor del contrato.

La suspension del contrato procedera cuando se presente una circunstancia especial que lo
amerite, la cual debera constar en un acta suscrita por las partes que celebraron el contrato,
previo concepto del Interventor o Supervisor, en la cual se conste la interrupcion o suspensién
temporal, las razones que la sustentan y la fecha exacta de reiniciacion del mismo.

Para efectos del plazo extintivo del contrato, no se contabilizara el tiempo de suspension.
3.3 Ampliacion del plazo

El plazo para la ejecucion del contrato no estara sujeto a ampliaciones, salvo que sobrevengan
hechos constitutivos de fuerza mayor o caso fortuito que, a juicio del Sena, se requiera.

Si el Contratista se retrasa en la programacion por causas que le sean atribuibles, el Sena podra
ampliar el plazo para la ejecucion del contrato por el término que estime razonable, sin perjuicio
de que se apliguen las multas contractualmente pactadas. En este caso, el Contratista debe asumir



los mayores costos que se causen durante la ampliacion e indemnizar los perjuicios que ocasione
al Sena.

En los casos de ampliacion del plazo se debera suscribir un contrato adicional. En estos eventos,
debera ampliarse la vigencia de las garantias por el término y bajo las condiciones sefialadas en
el Contrato adicional y previo el cumplimiento de los mismos requisitos de legalizacion
estipulados en el contrato principal.

3.4 Contratos adicionales

Los Contratos Adicionales deberan ser suscritos por el funcionario competente que celebré el
contrato principal, y no podran en ningln caso adicionarse en mas del cincuenta por ciento
(50%) de su valor inicial, expresado en salarios minimos legales mensuales.

Los Contratos Adicionales requieren la modificacion de la respectiva garantia, el cumplimiento
de los mismos requisitos de legalizacion establecidos para el contrato inicial.

En los contratos a precios o tarifas unitarios, la mayor cantidad de obra no dara lugar a la
celebracion de Contrato adicional y se pagara a través de las Actas de obra mensuales que dan
cuenta del recibo a satisfaccion de la obra, con cargo a los mismos recursos del contrato principal
y a los precios convenidos para el respectivo it em, sin perjuicio de los limites por razén de la
disponibilidad presupuestal.

3.5 Cesion del contrato

En el contenido del contrato es posible establecer la figura de la cesion para que en el evento en
que el contratista no pueda seguir asumiendo la ejecucion del compromiso formalizado, podra
proponer al Sena, a través de una comunicacion escrita, una tercera persona que continte con la
ejecucion del contrato. Dicha persona debe reunir como minimo las mismas caracteristicas del
contratista que propone la cesion, anexar todos los documentos que acrediten dichas condiciones,
contar con el concepto técnico favorable del supervisor y la autorizacion expresa y escrita del
ordenador del gasto.

3.6 SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO

El funcionario competente o el responsable del contrato se deberan pronunciar dentro del
término de tres (3) meses siguientes a la fecha de recibo de las solicitudes que se presenten en el
curso de la ejecucion del contrato, con el fin de evitar la ocurrencia del silencio administrativo
positivo de que trata la Ley 80 de 1993.

SE DEBE ENTENDER QUE TODAS LAS PETICIONES QUE REALICEN LOS
CONTRATISTAS DEBEN SER RESUELTAS POR EL ORDENADOR DEL GASTO PREVIO
CONCEPTO DEL SUPERVISOR O INTERVENTOR, EN UN TERMINO MAXIMO DE
TRES (3) MESES.

3.7 Contratos sin formalidades — 6rdenes

Su trdmite estéa regulado por el articulo 39 de la Ley 80 de 1993, en concordancia con el Decreto
679 de 1994 articulo 25, son inferiores a 50 salarios minimos legales mensuales vigentes.

3.7.1 Tramite



Solicitud. El funcionario competente presentara la solicitud que debe contener como minimo:
1. La necesidad que se pretende satisfacer.

2. Los bienes o servicios que se pretenden adquirir, los cuales se deben encontrar registrados en
el Plan de Compras o en el Programa de Mantenimiento, adecuaciones y construcciones. En el
evento en que no se encuentre incorporado, se debera justificar ante el funcionario competente y
se requiere se deberan hacer las modificaciones o adiciones, correspondientes.

3. Constancia del funcionario competente que en el almacén no existen los bienes con las
caracteristicas técnicas que se pretenden contratar.

4. Las caracteristicas técnicas.

5. El soporte econdmico del valor estimado de la orden.
6. La duracion, el valor y la forma de pago.

7. Las garantias que deben exigirse.

8. Certificado de disponibilidad presupuestal.

9. El Comité estudiara la necesidad e iniciara el proceso.
10. Se convoca a las veedurias.

11. Se solicitan varias cotizaciones, incluyendo el Certificado de existencia y representacion de
la Camara de Comercio, paz y salvo suscrito por el representante legal, revisor fiscal, segun el
caso, acreditando el cumplimiento de los aportes parafiscales y de seguridad social. Al respecto
la resolucién numero 2090 de 2005 establece en el articulo primero: “Toda persona natural o
juridica que pretenda suscribir un contrato con el Sena o celebrar un convenio debe encontrarse a
paz y salvo con la entidad por todo concepto. Este requisito se entendera cumplido con la
certificacion expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos
de ley, o por el representante legal.

En el caso de las personas naturales, en el evento de no estar obligada al pago de aportes
parafiscales o contratacion de aprendices, lo certificara mediante la presentacion de una
declaracion juramentada, donde se manifiest e dicha circunstancia.

El cumplimiento de las demas obligaciones para con los sistemas de seguridad social integral,
continuara rigiéndose por las disposiciones que regulan la materia.

Sin perjuicio de lo anterior el Sena se reserva el derecho de verificar la informacion
suministrada. En caso de inexactitud procedera a dar traslado a las autoridades competentes”.

12. Verifica internamente el cumplimiento de aportes y contrato de aprendizaje.
13. El Comité evalta y recomienda al Ordenador del Gasto.

14. Se procede a elaborar la orden de trabajo.

15. Se suscribe por las partes.

16. Se radica y numera la orden.



17. Se solicita el Registro de disponibilidad presupuestal.

18. Se entrega copia al contratista para que constituya la garantia.

19. Se aprueba la Poliza por parte del funcionario competente.

20. Se envia copia de la orden, de la poliza aprobada al supervisor y al contratista.

Las drdenes estan dadas por la cuantia, pero dependiendo de la modalidad a contratar se exigen
ademas los siguientes requisitos, asi:

3.7.2 Orden de Prestacion de Servicios

En cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 2170 de 2002, el Director Regional y/o el
Subdirector de Centro, deben comprobar la experiencia directamente relacionada y la idoneidad
con el area de que se trate, para lo cual se utilizaran los anexos del Manual de contratacion, en el
evento de contratacion de Instructores.

De conformidad con lo preceptuado en el Decreto 249 de 2004, articulo 15 numeral 17 el
Director Administrativo y Financiero debe autorizar previamente la contratacion de servicios de
los Centros de Formacion Profesional, y para la Direccion General y Direcciones Regionales
dicha autorizacién la otorga el ORDENADOR DEL GASTO.

3.7.3 Orden de Suministro, Mantenimiento y Reposicién o Mantenimiento del parque automotor

El Director Administrativo y Financiero debe autorizar previamente la celebracion de estas
drdenes o contratos de servicios que requieran los Centros de Formacion Profesional (articulo 15
numeral 17 Decreto 249 de 2004).

3.7.4 Mejora, Mantenimiento o cualquier trabajo material sobre bienes inmuebles

Segun lo previsto en el articulo 20 del Decreto 1737 de 1998, no se podran iniciar los tramites
para la contratacion, cuyo objeto sea la realizacion de cualquier trabajo material sobre bienes
inmuebles, que implique mejoras Utiles o suntuarias, tales como el embellecimiento, la
ornamentacion o la instalacion o adecuacion de acabados estéticos, exclusivamente cuando el
contrato constituya una mejora necesaria para mantener la estructura fisica de dichos bienes.

De conformidad con lo previsto en el articulo 90 del Decreto 2209 de 1998: “Solo se podran
iniciar tramites para la contratacion o renovacion de contratos de suministro, mantenimiento o
reparacion de bienes muebles y para la adquisicion de bienes inmuebles, cuando el Secretario
General, 0 quien haga sus veces, determine en forma motivada que la contratacion es
indispensable para el normal funcionamiento de la entidad o para la prestacion de los servicios a
su cargo”.

CUADRO 3

Actividades precontractuales en procesos de Contratacion Directa por Invitacion Pablica'y
Contratacion Directa por Orden de Servicio y/o Compra

Actividades en procesos de Actividades en procesos de
Contratacion Directa Contratacion Directa Orden
por Invitacion Publica de Servicio y/o Compra




a) Solicitud. El funcionario
competente presentard la solicitud
que debe contener la descripcion y
especificacion de la necesidad que
se pretende satisfacer.

Solicitud. El funcionario competente
presentard la solicitud que debe
contener la descripcion y especificacion
de la necesidad que se pretende
satisfacer.

b) Verificacion de Registro en el
Plan de Compras. Se debe verificar
que los bienes requeridos estan
incluidos en el Plan de Compras 0
en el Programa de Mantenimiento,
adecuaciones y construcciones. En
el evento en que no se encuentre
incorporado, se debera justificar
ante el funcionario competente y si
se requiere se deberan hacer las
modificaciones o adiciones,
correspondientes.

Verificacion de Registro en el Plan de
Compras. Se debe verificar que los
bienes requeridos estan incluidos en el
Plan de Compras o en el Programa de
Mantenimiento, adecuaciones y
construcciones. En el evento en que no
se encuentre incorporado, se debera
justificar ante el funcionario competente
y si se requiere se deberan hacer las
modificaciones o adiciones,
correspondientes.

c) Certificacion de Existencias: El
funcionario competente debe
certificar que en el almacén no
existen los bienes con las
caracteristicas técnicas que se
pretenden contratar.

Certificacion de Existencias: El
funcionario competente debe certificar
que en el almacén no existen los bienes
con las caracteristicas técnicas que se
pretenden contratar.

d) Definicion de las caracteristicas,
especificaciones o perfiles técnicos
0 los perfiles de los bienes o
Servicios.

Definicion de las caracteristicas,
especificaciones o perfiles técnicos o los
perfiles de los bienes o servicios.

e) Elaboracion de soporte
econdmico del valor estimado.

Elaboracion de soporte economico del
valor estimado.

f) La duracion de la contratacion, el
valor y la forma de pago.

La duracion de la contratacion, el valor
y la forma de pago.

g) Definicion de las garantias que
se deben exigir.

Definicion de las garantias que se deben
exigir.

h) Obtencion del certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP).

Obtencion del certificado de
disponibilidad presupuestal (CDP).

i) Convocatoria del Comité de
Contratacion para que considere y
estudie la convenienciay
oportunidad de la respectiva
contratacion y la recomiende.

Convocatoria del Comité de
Contratacion para que considere y
estudie la conveniencia y oportunidad
de la respectiva contratacion y la
recomiende.

j) Invitacion de acompafamiento a
las Veedurias Ciudadanas para el
ejercicio del control social.

Invitacion de acompafiamiento a las
Veedurias Ciudadanas para el ejercicio
del control social.

k) El ordenador del gasto, cursara
por lo menos dos (2) invitaciones a
cotizar, las cuales deben contener
como minimo, la informacion
béasica del bien o servicio a
contratar, las condiciones de pago,
el término para su presentacion y
documentos necesarios para la
presentacion de las ofertas. En las
invitaciones se incluira el
Certificado de existencia 'y
representacion de la Camara de
Comercio, paz y salvo suscrito por

El ordenador del gasto, cursara por lo
menos dos (2) invitaciones a cotizar, las
cuales deben contener como minimo, la
informacion basica del bien o servicio a
contratar, las condiciones de pago, el
término para su presentacion y
documentos necesarios para la
presentacion de las ofertas. En las
invitaciones se incluiré el Certificado de
existencia y representacion de la
Céamara de Comercio, paz y salvo
suscrito por el representante legal o
revisor fiscal, segun el caso, acreditando




el representante legal o revisor el cumplimiento de los aportes
fiscal segun el caso, acreditando el ||parafiscales y de seguridad social.
cumplimiento de los aportes
parafiscales y de seguridad social.

1) Verificacion interna del I) Verificacion interna del cumplimiento
cumplimiento en el pago de aportes|jen el pago de aportes y en la
y en la contratacion de aprendices. ||contratacion de aprendices.

m) Evaluacion de Ofertas: el Evaluacion de Ofertas: el comité de
comité de contratacion de minima ||contratacion de minima cuantia evaluarg
cuantia evaluara la propuesta mas |/la propuesta mas favorable y

favorable y recomendard al recomendaré al ordenador del gasto la
ordenador del gasto la suscripcion ||suscripcion de la respectiva orden.

del respectivo contrato.

3.8 Interventoria o supervision del contrato
3.8.1 Interventor o supervisor del contrato

Es la persona designada por el ordenador del gasto, o contratada por el Sena, para realizar esa
actividad.

En los contratos de obra el Sena por intermedio de la Direccién Juridica ha impartido directrices
sefialando que la contratacion de Interventoria externa debe efectuarse para todos los contratos
que superen el valor de cincuenta (50) salarios minimos legales mensuales vigentes. La
contratacion del Interventor debe adelantarse simultaneamente con la suscripcion del contrato,
para permitir que sea oportuno el inicio de las actividades y funciones asignadas; en especial la
vigilancia y los requisitos exigidos para el perfeccionamiento del contrato de obra.

En los contratos que no superen el valor de los cincuenta (50) salarios minimos legales
mensuales vigentes, el ordenador del gasto debe decidir si es necesario 0 no contratar la
Interventoria externa, para lo cual tendra en cuenta los siguientes aspectos: el grado técnico o
especializado del contrato de obra, el grado de dificultad para supervisar la obra por distancias o
disponibilidad de recursos y que la entidad haya contratado estudios, proyectos técnicos, planos,
especificaciones y estudios de prefactibilidad para adelantar las obras, donde el autor intelectual
de estas actividades, deba participar siempre de las labores de control técnico de ejecucién de los
contratos de obra.

En los contratos de obra de valor inferior a los cincuenta (50) salarios minimos legales
mensuales vigentes, para los cuales se determine gue no es necesario contratar un interventor
externo, las funciones de Interventoria deberan ser adelantadas por un Supervisor, cuya
designacion debe efectuarse de conformidad con lo estipulado en el articulo 60 de la Resolucion
Sena nimero 000668 de 2005. (Ver Anexo 2)

3.8.2 Requisitos del Interventor o Supervisor

El Interventor que sea funcionario del Sena debera poseer una amplia experiencia en la
especialidad que corresponda al objeto del contrato celebrado.

Cuando la Interventoria sea contratada, el Interventor debe observar el cumplimiento de los
requisitos exigidos por la ley para tal efecto y en especial la Resolucion Sena numero 000668 del
27 de abril de 2005.

Sin perjuicio de lo anterior, el Sena dependiendo de la complejidad del objeto contratado, podra



pactar condiciones o plazos distintos a los previstos en la resolucion citada, sin que se
menoscaben los objetivos de la labor de interventoria alli contenidos.

4. ETAPA POSCONTRACTUAL
4.1 Liquidacion del contrato

El procedimiento de liquidacion del contrato se realizara dentro del término fijado en el pliego de
condiciones o términos de referencia, 0 a mas tardar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a
la finalizacion del mismo, o a la expedicion del acto administrativo que ordene la terminacion
del contrato o la caducidad o a la fecha del acuerdo que la disponga.

Los contratos de tracto sucesivo, es decir, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue
en el tiempo y los demas que lo requieran, seran objeto de liquidacién de comun acuerdo con el
Contratista. Si las partes no llegan a un acuerdo se procedera a la Liquidacion Unilateral del
contrato.

4.1.1 Liquidacion por mutuo acuerdo

En esta etapa se podran acordar con el Contratista los ajustes, revisiones y reconocimientos a que
haya lugar. En el acta constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que se llegue para
poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y a salvo. El ordenador del
gasto impartira las aprobaciones correspondientes.

Para la liquidacion se exigira al Contratista la ampliacion, cuando es del caso, de los amparos
relativos a estabilidad de la obra, calidad del bien o servicio suministrado, provision de repuestos
y accesorios, pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones, responsabilidad civil y,
en general, de los que sean necesarios.

4.1.2 Liquidacion unilateral

Si el Contratista no se presenta a la liquidacion o no se llega a acuerdo sobre el contenido de la
misma, esta serd practicada directa y unilateralmente por el funcionario competente del Sena 'y se
adoptara por acto administrativo debidamente motivado el cual es susceptible del recurso de
reposicion.

No requieren liquidacién los contratos de compraventa d e bienes muebles y en general, todos
aquellos cuya ejecucion no se prolongue en el tiempo.

4.2. Acta de liquidacién

El Interventor o el Supervisor del contrato, dentro del término establecido, proyectara el acta de
liquidacidn, con sus respectivos soportes para la firma del contratista y del funcionario
competente de la entidad.

El proyecto de Acta de Liquidacion debe contener los siguientes soportes:
a) Comprobantes de egresos;
b) Certificacion de cumplimiento;

c) Informe de avances;



d) Informe de ejecucion para el correspondiente pago;

e) Contrato principal, prérrogas, adiciones y modificaciones en general;

f) Registro presupuestal;

g) Pdlizas;

h) Certificacion de la dependencia de Contabilidad en la que se establezca el valor pagado,
1) Informe final del supervisor y/o interventor;

J) Los demas documentos que se requieran para la liquidacion del contrato.

En Las ORDENES la liquidacion se podra incluir dentro del Acta de Recibo Final.

Desde la etapa preparatoria del contrato y hasta su liquidacién, el Supervisor del contrato debe
remitir al Grupo de Administracion de Documentos de la Direccion General o quien haga sus
veces en las Regionales y Centros de Formacion Profesional, los originales de toda la
documentacion contractual.

4.3 Responsable de la liquidacion del contrato

El Interventor o Supervisor, una vez finalizado el contrato deberéa verificar y dejar constancia del
cumplimiento de las obligaciones del contratista y presentar el informe sobre el balance final de
ejecucion del mismo para efectos de elaborar el acta de liquidacion respectiva.

En el caso de contratos celebrados en la Direccion General el expediente debe ser remitido al
Grupo Integrado de Convenios y Contratos adscrito a la Direccién Administrativa y Financiera.
En las Regionales y Centros de Formacion, el expediente con el informe del balance final de
ejecucion rendido por el Interventor o Supervisor del contrato, debera remitirse al ordenador del
gasto quien designara el funcionario encargado de elaborar el acta de liquidacion que seré
suscrita por el ordenador del gasto conjuntamente con el Contratista, con el visto bueno del
supervisor o interventor.

4.4 Solucion de las controversias contractuales

El Sena procurara solucionar en forma agil, rapida y directa las diferencias y discrepancias
surgidas de la actividad contractual.

Para tal efecto, podra emplear los mecanismos de solucion de controversias contractuales
previstos en la Ley 80 de 1993, tales como: conciliacion, amigable composicion y transaccion.

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

En los contratos se podréa incluir la clausula compromisoria a fin de someter a la decision de
arbitros las diferencias que puedan surgir por razon de la celebracion del contrato y de su
ejecucion, desarrollo, terminacion o liquidacion, de conformidad con el articulo 70 de la Ley 80
de 1993.



Cuando en el contrato no se haya pactado clausula compromisoria, el funcionario competente
podra suscribir un compromiso para que se convoque un Tribunal de Arbitramento, con el fin de
resolver las diferencias presentad as por razén de la celebracion del contrato y su ejecucion,
desarrollo, terminacion o liquidacion.

En el documento de compromiso que se suscriba se sefialaran la materia objeto del arbitramento,
la designacion de arbitros, el lugar de funcionamiento del tribunal y la forma de proveer los
costos del mismo.

5. DISPOSICIONES VARIAS
5.1 Sistema de Control Interno

La aplicacion de los métodos y procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del
control interno referido a la contratacion, sera responsabilidad del Funcionario competente EN
LA EJECUCION DEL PROCESO y de los demas funcionarios que intervengan en la gestion

contractual, y se debera ejercer de conformidad con la ley y la reglamentacion interna del Sena.

5.2 Registro de proponentes del Sena

Se podran inscribir en el Registro de Proponentes del Sena, todas las personas que estén
interesadas en celebrar contratos con la entidad. No obstante, esta inscripcidn no constituye
requisito para participar en ninguno de los procedimientos de seleccion regulados en este
Manual.

5.3 Registro Unico de proponentes de la Camara de Comercio

Podran inscribirse en el Registro Unico de Proponentes todas las personas que estén interesadas
en celebrar contratos con las entidades publicas.

De conformidad con el articulo 22 de la Ley 80 de 1993, todas las personas naturales o juridicas
que aspiren a celebrar con las entidades estatales, contratos de obra, consultoria, suministro y
compra venta de bienes muebles, se inscribiran en la Camara de Comercio de su jurisdiccion y
deberan estar clasificadas y calificadas de conformidad con lo alli previsto.

Cuando se trate de contrataciones de menor cuantia reguladas por la Ley 80 de 1993, se podra
utilizar el Registro de Proponentes de conformidad con el articulo 13 del Decreto 855 de 1994; y
el mismo sera la base para seleccionar, mediante sorteo, a los invitados.

5.4 Utilizacion de medios electronicos

En todos los tramites regulados en el presente Manual, se podrén utilizar los medios electrdnicos,
con el cumplimiento de los requisitos sefialados en la Ley de Comercio Electronico y en las
normas que la reglamenten, la modifiquen o complementen, y de conformidad con las directrices
internas del Sena.

6. CAMPO DE APLICACION

Este Manual seré de aplicacién obligatoria por parte de todas las dependencias y funcionarios del
Sena.

En los procesos de contratacion, se aplicaran las normas de la Ley 80 de 1993 y sus decretos
reglamentarios.



Cualquier aclaracion que surja en cuanto a la normatividad aplicable a un proceso contractual,
debera ser consultada con el Grupo Integrado de Convenios y Contratos de la Direccién
Administrativa y Financiera de la Direccion General de la entidad.

7. CUSTODIA DE DOCUMENTOS

Los originales de los contratos, sus polizas y deméas documentos contractuales, estaran bajo la
custodia de las dependencias a cuyo cargo se encuentra la contratacion, las cuales, tratandose de
contrataciones de cuantia igual o superior a mil salarios minimos legales mensuales (1.000
smlm) deberan conservar también el original de las propuestas de los participantes no
seleccionados, durante la vigencia del contrato y dos (2) afios mas.

Igualmente, el Funcionario Ejecutor de la contratacion deberd incluir en el archivo del contrato
toda la informacidn de la etapa precontractual.

8. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADICIONALES

Ningun funcionario del Sena podra dictar normas, controles, ni desarrollar procedimientos
adicionales o distintos a los previstos en el presente Manual y en la Resolucion 1156 de 2005.

9. REVISION Y ACTUALIZACION

De conformidad con lo consignado en el articulo 40 del Decreto 249 de 2004, el Director
General, cuando lo considere necesario, ordenara la revision y actualizacién del presente Manual,
el cual estara a cargo de la Direccion Juridica de la Direccion General.

10. APROBACION

El Manual de Contratacion fue aprobado mediante la Resolucion numero... del... de 2005,
expedida por el Director General en ejercicio de sus facultades legales y en especial, de las
contenidas en el articulo 40 del Decreto 249 de 2004.

11. VIGENCIA

El presente Manual de Contratacion del Sena entrara en vigencia a partir del acto administrativo
que lo adopte, expedido por el Director General.

ANEXO 1
DEFINICIONES

Los términos utilizados en el texto del presente Manual de Contratacion se deben entender en el
lenguaje técnico correspondiente, o en su defecto, en su sentido natural y obvio, segun el uso
general de los mismos, a menos que se indique de otra forma en el presente Manual.

Los términos que denoten el singular también incluyen el plural y viceversa, siempre y cuando el
contexto asi lo requiera.

Para efectos de este Manual de Contratacion en particular, los términos que a continuacion se
relacionan tendran el significado que seguidamente se les asigna, salvo que expresamente se
determine otra cosa.

Acta de iniciacion. Es el documento en el cual se deja constancia de la iniciacion de la ejecucion



del objeto contratado, previo cumplimiento de los requisitos de legalizacion que permiten la
iniciacion formal de actividades, suscrito entre el contratista y el Interventor o Supervisor del
contrato segun el caso.

Acta de liquidacion. Es el documento suscrito por el Sena y el contratista, con el visto bueno del
Supervisor o Interventor, en el que se refleja el balance de ejecucion del contrato o corte de
cuentas entre las partes, en el cual se deja constancia de los pagos efectuados por el Sena, los
ajustes, reconocimientos, revisiones, multas aplicadas, los descuentos realizados, los acuerdos,
conciliaciones, transacciones a que llegaren las partes, saldo a favor o en contra del Contratista y
las declaraciones de las partes acerca del cumplimiento de sus obligaciones para que puedan
declararse a paz y salvo.

Acta de recibo final. Es el documento en el cual se deja constancia del recibo del objeto
contratado, por parte del Sena.

Acta de suspension. Es el documento expedido por quienes suscribieron el contrato, mediante el
cual se acuerda la interrupcion temporal del mismo, cuando se presenta una circunstancia
especial que lo amerite, previo visto bueno de la interventoria o del Supervisor, segun el caso. En
la misma deberan incluirse las razones que sustentan la suspension del contrato asi como la fecha
exacta de la reiniciacion del mismo.

Adendo. Documento mediante el cual se aclaran o modifican las bases de la contratacién
(Pliegos de Condiciones, Términos de Referencia, Invitaciones u otros documentos) y que forma
parte de las mismas.

Analisis de mercado. Es el tramite que consiste en la averiguacion no vinculante para el Sena,
del valor del objeto que se pretende contratar y/o de las condiciones de la contratacién
(caracteristicas técnicas del negocio, precisiones sobre el alcance, forma de pago, etc. ) en el
mercado.

Anticipo. Son los dineros que entrega el Sena al Contratista para que sean administrados e
invertidos por este, de conformidad con las condiciones que se establezcan en los Pliegos de
Condiciones, en los Términos de Referencia o en el contrato. Dichos dineros sélo se iran
convirtiendo en parte de pago Yy, por tanto, ingresaran al patrimonio del Contratista, en la medida
en que se vayan amortizando.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal o CDP. Es el documento mediante el cual se certifica
que existe apropiacion suficiente y libre de afectacion para atender los desembolsos de la
respectiva contratacion, durante la vigencia fiscal correspondiente.

Certificado de existencia y representacion legal. Es el documento por medio del cual las personas
juridicas deben demostrar su existencia y representacion legal, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes. Esta representacion legal, igual que el tiempo de constitucion de una persona
juridica nacional o extranjera se demuestra a través del certificado de existencia y representacion
legal, expedido por la Camara de Comercio del domicilio principal de la persona juridica.

Certificado de Registro Presupuestal. Es el documento que certifica la operacion mediante la
cual se perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacion.

Clausulas Excepcionales. Son las clausulas excepcionales al derecho comdn de terminacion,
modificacion e interpretacion unilaterales, de sometimiento a las leyes nacionales y de



caducidad.

Comité de Licitaciones y Compras. Es el comité encargado de asesorar al funcionario
competente, en los procesos contractuales.

Comité Evaluador. Es el comité encargado de realizar la evaluacion de las propuestas
presentadas dentro de un procedimiento de seleccion.

Contratista. Persona natural o juridica, privada o publica, nacional o extranjera, que
individualmente o en conjunto con otra (s) se obliga (n) a una determinada prestacion, segun las
especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

Contrato adicional. Es aquel mediante el cual se adiciona el valor de otro contrato, lo cual puede
ocurrir por cualquier circunstancia diferente del ajuste de precios o del restablecimiento de la
ecuacion contractual.

El valor de la adicion no puede superar el 50% del valor inicial del contrato que se adiciona.

Direccion Administrativa y Financiera. Es la dependencia de la Direccion General del Sena
encargada del proceso de contratacion.

Direccion Juridica. Es la dependencia de la Direccion General del Sena que asesora y establece
los lineamientos generales en materia de contratacion.

Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica. Es la Ley 80 de 1993y las
normas que la modifiquen, sustituyan o adicionen.

Funcionario competente. Es el funcionario del Sena que por disposicion legal o por delegacion
esta facultado para contratar en representacion de la entidad y, en consecuencia, para proferir
todos los actos que demanden la seleccion del contratista, y la celebracion, iniciacion, ejecucion,
terminacién y liquidacion del contrato respectivo. El funcionario competente respondera por la
direccion y manejo de la actividad contractual, y no podra subdelegar ni trasladar esa
responsabilidad a otros funcionarios o al Comité Asesor de Contratacion y Compras.

Interventor. Es la persona natural o juridica que representa al Sena en el contrato para ejercer la
inspeccion y vigilancia en la correcta ejecucion del objeto contractual. Puede ser un servidor
publico designado por el funcionario competente, o quien fuere contratado por el Sena, para que
verifique y controle las obligaciones emanadas de un contrato, de manera que el contratista
cumpla su finalidad, dentro del plazo previsto y el presupuesto asignado.

Legalizacion y ejecucion. El contrato se legaliza de conformidad con lo establecido en el articulo
41 de la Ley 80 de 1993 en concordancia con el Decreto nimero 327 de 2002, el registro
presupuestal, la aprobacion por parte del Sena de la garantia unica, la consignacion del pago
correspondiente de la publicacién del contrato en el Diario Unico de Contratacion Publicay el
impuesto de timbre cuando a ello hubiere lugar.

Licitacion pablica. Es el procedimiento mediante el cual se formula invitacion pablica para que,
en igualdad de oportunidades, los interesados presenten sus ofertas y se seleccione objetivamente
entre ellas la més favorable.

Manual de contratacion. Es el documento que sirve de guia para la ejecucion de la contratacion
en el Sena, sin perjuicio de las normas especificas legales o reglamentarias que sean aplicables.



Modificacion del contrato. Es el acuerdo que suscriben las partes, previo concepto del
Interventor o del Supervisor, si fuere necesario realizar cambios o variaciones en el contrato.

Orden de compra. Es el contrato de compra de bienes muebles.

Orden de trabajo. Es el contrato con valor hasta de cincuenta salarios minimos legales mensuales
(50 smim).

Ordenador del gasto. Es el funcionario del Sena que por disposicion legal o por delegacién esta
facultado para contratar en representacion del Sena, y en consecuencia, para proferir todos los
actos que demanden la seleccidn del contratista y la celebracidn, iniciacion, ejecucion,
terminacion y liquidacion del contrato respectivo. El ordenador del gasto respondera por la
direccion y manejo de la actividad contractual y no podra subdelegar ni trasladar esa
responsabilidad a otros funcionarios o al Comité de Licitaciones y Compras.

Pago anticipado. Es el reconocimiento por parte del Sena de su obligacion de cancelar parte del
valor convenido, lo cual realiza antes de que se haya iniciado la ejecucién de las obligaciones a
cargo del contratista.

Dichos dineros son de propiedad del contratista desde el momento en que el Sena realice su
transferencia, razon por la cual el contratista dispone totalmente de la administracion y manejo
de los mismos.

Partes. Son el Sena y el Contratista.

Perfeccionamiento. Los contratos del Estado se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el
objeto y la contraprestacion y este se eleve a escrito.

Pesos o Col $. Es la moneda de curso legal en la Republica de Colombia.

Plazo de ejecucion. Es el periodo o término que se fija para el cumplimiento de las obligaciones
de las partes derivadas del contrato.

Plazo de vigencia del contrato. Es el periodo comprendido entre el perfeccionamiento hasta la
liquidacién del contrato.

Pliego de Condiciones. Conjunto de requerimientos juridicos, técnicos y econémicos que se
establecen para una contratacion y que estan contenidos en el documento asi denominado, se
utiliza para los procedimientos de Licitacion.

Precalificacion. Es el tramite que consiste en la formulacion de invitacion publica o privada, a fin
de preseleccionar a las personas que participaran en procedimientos de seleccién de solicitud de
ofertas referidos a actividades nuevas o de evidente complejidad técnica o a posibles contratos de
asociacion en cualquiera de sus modalidades u otros similares.

Precio Global. Es el Sistema de Precios mediante el cual el contratista, a cambio de las
obligaciones a las que se compromete, recibe como remuneracién una suma global, con
independencia de las cantidades de trabajo o de bienes. Dicho valor global comprende todos los
costos directos e indirectos, incluidos los gastos de administracion, imprevistos y utilidades.

Precio basado en formula. Es el Sistema de Precios mediante el cual el Contratista, a cambio de
las obligaciones a las que se compromete, pacta el valor del contrato con base en un valor



relacionado con un indice de caracter nacional o internacional, para lo cual debera especificar
tanto la publicacion en la cual se registra este indice, como la metodologia a aplicar en la formula
para obtener el precio.

Salarios minimos legales mensuales o smim: Es el salario minimo legal, mensual, vigente en la
Republica de Colombia en un periodo determinado.

Servicio Nacional de Aprendizaje o el Sena. Establecimiento publico del orden nacional, adscrito
al Ministerio de la Proteccion Social, creado por Decreto-ley 118 de 1957 y reestructurado por la
Ley 119 de 1994 y el Decreto 249 de 2004.

Solicitud de ofertas. Es el procedimiento mediante el cual se invita a un namero plural de
personas para que, en igualdad de oportunidades, presenten sus ofertas y se seleccione
objetivamente entre ellas la mas favorable.

Supervisor. Es el funcionario que representa al Sena en el contrato, encargado de ejercer la
vigilancia de la correcta ejecucion del contrato.

Tarifas o precios unitarios. Es el Sistema de Precios mediante el cual el contratista, a cambio de
las obligaciones a las que se compromete, pacta el valor del contrato por unidades de recurso,
obras, trabajo o bienes, a cada una de las cuales le corresponde un precio determinado, en el que
estan comprendidos todos los costos directos e indirectos, incluidos los gastos de administracion,
imprevistos y utilidades. El valor total del contrato sera la suma de los resultados que se
obtengan al multiplicar las cantidades ejecutadas, por el precio unitario pactado para el
respectivo item.

Términos de referencia. Conjunto de requerimientos juridicos, técnicos y econémicos que se
establecen para una contratacion, empleados para los procedimientos de Invitacion Directa y
Solicitud de Ofertas.

Urgencia manifiesta. Es la situacion extraordinaria que se genera cuando la continuidad de la
operacion exige el suministro de bienes, la prestacion de servicios, o la ejecucion de obras en
forma inmediata, o cuando se presenten situaciones excepcionales que demanden actuaciones
inmediatas, o cuando se precise conjurar una fuerza mayor, calamidad o desastre y, en general,
cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir al procedimiento de licitacion
publica o de solicitud de ofertas, tales como sabotaje, terrorismo, asonada, inundacion,
terremoto, derrame de productos, incendios, emergencias operacionales, entre otras.

En conclusion, cuando el contratista de la administracion no cumple dentro del plazo establecido
en el contrato, es precisamente el vencimiento del plazo el que pone en evidencia su
incumplimiento y es este el momento en el que la administracion debe calificar la
responsabilidad que le incumbe al contratista, de manera que si lo fue por motivos Gnicamente
imputables a €l que no encuentran justificacion, debe sancionar su incumplimiento.

ANEXO 2
FUNCIONES GENERALES DEL INTERVENTOR O DEL SUPERVISOR

Las funciones generales del interventor o del supervisor de un contrato son las establecidas en la
Resolucion nimero 000668 de 27 de abril de 2005, a saber:

1. Verificar que el contratista haya cumplido en su totalidad con los requisitos de



perfeccionamiento y legalizacion, antes de la iniciacion del contrato.

El interventor o supervisor no podra autorizar el inicio a la ejecucion del contrato sin haberse
aprobado la garantia Unica y sin que haya constancia del pago por concepto de publicacion del
contrato y el pago del impuesto de timbre cuando a ello hubiere lugar. Los ordenadores del gasto,
es decir los funcionarios delegados para la celebracion de contratos deben hacer entrega al
interventor o supervisor en el momento de su designacion o contratacion, de copia del contrato,
de la propuesta, término de referencia, de la pdliza, de la constancia de aprobacién de la garantia
unica y del recibo de consignacion de los derechos de publicacién y pago del impuesto de timbre.

2. Suscribir como minimo las actas a que haya lugar con ocasion a la ejecucion del contrato;
salvo estipulacion contractual diferente, deberan suscribirse:

a) Acta de iniciacion cuando se estipule expresamente en el contrato;
b) Actas o informes de avance parcial a efectos de controlar el desarrollo del objeto;

c) Acta o informe definitivo de recibo a satisfaccion. Dicho documento debera contener la
constancia del recibo definitivo de los proyectos, bienes, trabajos o servicios a satisfaccion, la
cual generalmente es requisito para el Gltimo pago y para la liquidacion del contrato; se suscribe
a efectos de hacer constar el estado en que se reciben los proyectos, obras, bienes o servicios, con
las observaciones, las modificaciones o los pendientes.

3. Conformar un expediente en forma cronoldgica, debidamente foliado con toda la
documentacion que se produzca en desarrollo de la ejecucion del contrato, asi como de la
correspondencia realizada por el contratista, copia de las respuestas dadas, copia de los oficios
producidos por la Oficina de Control Interno con ocasion del contrato, al igual que las
actuaciones que con respecto al mismo haya adelantado o haya requerido cualquier 6rgano de
control.

4. Llevar el control del archivo en forma permanente, sobre el desarrollo del contrato, con la
finalidad de lograr una adecuada y oportuna toma de decisiones en el proceso de ejecucion del
objeto.

5. Vigilar el cumplimiento de los plazos, la vigencia del contrato y de los riesgos amparados por
la garantia Unica. Debe tenerse en cuenta que los términos que se determinan en cada caso son
perentorios, a efectos de lograr en cada caso el cometido que los sefiala.

6. Controlar los amparos de la garantia Gnica (manejo del anticipo, cumplimiento del contrato,
calidad de los bienes y/o servicios, responsabilidad civil extracontractual, prestaciones sociales,
etc.) y la vigencia (término de duracién) de cada uno de ellos, ante un posible incumplimiento
por parte del contratista de conformidad con lo pactado en el contrato.

7. Exigir al contratista la presentacion de los certificados de modificacion a la poliza matriz
cuando se suscriban prérrogas, adiciones o suspensiones, para su correspondiente aprobacion por
el servidor publico competente.

8. Controlar que el contratista cancele cumplidamente las obligaciones laborales y tributarias que
se deriven de la ejecucion del contrato.

9. Controlar que el contratista cumpla con las obligaciones relacionadas con los aportes a los
sistemas de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion



Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de Aprendizaje,
cuando a ello haya lugar, incluyendo el contrato de aprendizaje.

En cumplimiento del articulo primero de la Ley 828 de 2003, el interventor o supe rvisor debera
informar a la Direccién Juridica en el nivel central, o al ordenador del gasto en las Regionales y
Centros de Formacidn Profesional, el incumplimiento de esta obligacion, la cual sera causal para
la imposicién de multas sucesivas hasta tanto se dé el cumplimiento, previa verificacion de la
mora mediante liquidacion efectuada por la entidad administradora.

Cuando durante la ejecucion del contrato o a la fecha de su liquidacion se observe la persistencia
de este incumplimiento, por cuatro (4) meses la entidad estatal dara aplicacion a la clausula
excepcional de caducidad administrativa.

10. Constatar con inmediatez los proyectos, obras, servicios o bienes realizados; si para ello
necesita desplazarse, deberé solicitar oportunamente la comision de servicios al ordenador del
gasto.

11. Vigilar que la ejecucion del contrato o convenio se realice conforme a lo estipulado en el
mismo, es decir, que se efectle de acuerdo con los requerimientos contractuales, tales como: el
objeto, las obligaciones, el plazo de ejecucion, el valor y la forma de pago, etc.

12. Verificar el cumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, lo cual incluye la
verificacion del cumplimiento de las especificaciones inherentes o propias de los proyectos,
bienes, obras o servicios contratados previstos en la oferta, catalogos, pliegos o términos de
referencia, plan operativo y obligaciones del contrato. Como minimo, deberé realizarse un
informe de cumplimiento de las obligaciones, por parte del interventor y/o supervisor, previo a
cada pago pactado en el contrato, especificando con claridad el desarrollo del mismo; este
documento es indispensable para que se efectle el pago correspondiente al contratista.

Para cumplir la anterior funcidn, el interventor debe tener en cuenta los informes presentados por
el contratista o conviniente, junto con el analisis efectuado sobre los mismos, y toda la
documentacion de soporte del convenio o contrato, para determinar las conclusiones a que se
puede llegar, respecto de la ejecucion del objeto y demas obligaciones pactadas.

13. Hacer seguimiento al cronograma de actividades y al plan operativo a efectos de solicitar en
su oportunidad una eventual prérroga, adicion, modificacion o suspensién, la cual debe estar
debidamente justificada y suscrita por el contratista, con el concepto técnico del interventor o
supervisor del contrato. Como resultado de lo anterior debe producirse de comin acuerdo con las
partes, el nuevo cronograma de ejecucion.

El aval o concepto sobre la necesidad y viabilidad de los actos antes mencionados debe emitirse
por el interventor o supervisor con un mes de antelacion al vencimiento del plazo de ejecucion.

14. Verificar, de acuerdo con la naturaleza del contrato, que se cumplan a cabalidad las normas
técnicas de acuerdo con el objeto del contrato, entre ellas, las de proteccion al medio ambiente,
seguridad industrial (sefializacion apropiada, suministro al personal de elementos de seguridad) y
salud ocupacional, cuando a ello hubiere lugar.

15. Comprobar, de acuerdo con la naturaleza del contrato, la existencia de los permisos, licencias
y documentacion exigida por las autoridades competentes antes de iniciar las obras y durante la
gjecucion de las mismas.



16. Vigilar los registros y soportes de la ejecucion de la inversion de los recursos asignados para
la ejecucion del objeto, es decir, analizar que se utilice en debida forma y para los fines
estipulados, el valor pactado.

17. Revisar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista al Sena, en caso de ser
necesarias. Registrar cronologicamente los pagos y deducciones del contrato.

18. Verificar la apertura de las cuentas bancarias, el manejo de las mismas, el pago de los
rendimientos financieros a que haya lugar, mediante extractos bancarios trimestrales, de
conformidad con lo estipulado en los contratos.

19. Vigilar que no se asuman compromisos que no tengan la respectiva disponibilidad
presupuestal, toda vez que no se puede superar el monto de los recursos disponibles.

En caso de necesitarse mayores recursos, debe solicitar el contratista la oportuna y respectiva
adicion con la debida motivacion, la cual debe contar con el visto bueno del interventor o
supervisor del contrato.

20. Sustentar las decisiones que se adopten por su parte, frente al desarrollo del contrato.

21. Presentar por escrito al contratista las observaciones o recomendaciones que estime
oportunas y procedentes para el mejor cumplimiento del servicio, debiendo impartir las 6rdenes
perentorias que sean necesarias, para garantizar el cumplimiento de las obligaciones, sin que ello
implique modificacion al objeto o plazo del contrato y remitir copia de ello a la carpeta original
donde reposa el contrato.

22. Estudiar y preparar la respuesta a cualquier solicitud del contratista, en relacién con aspectos
relacionados con la ejecucion del contrato, dentro de los 15 dias siguientes al recibo de la
comunicacion en el Sena, y remitirlas en forma inmediata al funcionario que celebrd el contrato,
con el objeto de evitar que se configure el silencio administrativo, de conformidad con el
numeral 16 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993.

23. Avisar dentro de los dos (2) dias siguientes a la ocurrencia de los hechos y por escrito al
ordenador del gasto y a la Direccién Juridica, sobre cualquier retraso, incumplimiento parcial o
total de obligaciones o irregularidades que se presenten durante la ejecucion del contrato, para
que se adopten oportunamente las medidas pertinentes.

Para dar cumplimiento a lo anterior junto con el informe se debe allegar copia del respectivo
expediente del contrato.

La anterior funcion tiene vital importancia por cuanto se encuentra estrechamente relacionada
con la aplicacién de las medidas como la caducidad administrativa, la clausula penal pecuniaria,
las multas, las clausulas excepcionales de interpretacion, modificacion y terminacion unilateral, y
por Gltimo la efectividad de la pdliza Unica de garantia.

24. Prestar asesoria al contratista orientandolo sobre la mejor manera de cumplir sus
obligaciones, informandolo sobre los tramites, procedimientos y reglamentos del Sena.

25. Presentar a la finalizacion del contrato el informe del balance final de ejecucion del contrato,
a efectos de la elaboracién del acta de liquidacion respectiva. En caso de contratos celebrados en
la Direccion General el expediente debe ser remitido al Grupo Integrado de Convenios y
Contratos de la Direccion Administrativa y Financiera. En las Regionales y Centros de



Formacion, debera remitirse al ordenador del gasto.

En el momento de liquidar los contratos el supervisor o interventor deberé verificar y dejar
constancia del cumplimiento de las obligaciones del contratista frente a los aportes durante toda
su vigencia, estableciendo una correcta relacion entre el monto cancelado y las sumas que
debieron haber sido cotizadas.

En el evento en que no se hubieran realizado totalmente los aportes correspondientes, la entidad
publica debera retener las sumas adeudadas al sistema en el momento de la liquidacion y
efectuara el giro directo de dichos recursos a los correspondientes sistemas con prioridad a los
regimenes de salud y pensiones, conforme lo define el reglamento, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

ANEXO 3
FUNCIONES DEL LIQUIDADOR DE L CONTRATO
El liquidador del contrato tendra las siguientes funciones:

a) Consultar toda la informacidn acerca del contrato, como: el contrato, los documentos que lo
modifican, las actas, facturas, érdenes de pago y reclamaciones, los Pliegos de Condiciones o los
Términos de Referencia, entre otros;

b) Convocar al Contratista y acordar la (s) oportunidad (es) para llevar a cabo la diligencia de
liquidacion;

c) Efectuar un balance entre lo ejecutado por el Contratista y lo pagado por el Sena, conforme a
las actas respectivas;

d) Efectuar un balance de los materiales entregados por el Sena, si es del caso;

e) Hacer los ajustes monetarios a que haya lugar, por concepto de errores aritméticos detectados
en dichos balances;

f) Determinar el valor final de ejecucion del contrato;

g) Si es del caso, efectuar un analisis a los itemes sobre los cuales haya discrepancia, presentando
su respectiva recomendacion;

h) Suscribir el acta de liquidacion del contrato, sometiéndola a la firma del contratista y a la
aprobacién del funcionario competente para contratos derivados de licitaciones publicas.

Las funciones anteriores podran variar de acuerdo con la naturaleza del contrato.
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