RESOLUCION 203 DE 2014

(febrero 10)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

<NOTA DE VIGENCIA: Resolucion derogada por el articulo 3 de la Resolucion 1853 de 2017>

"Por la cual se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de
Aprendizaje- SENA vy se deroga el adoptado mediante la Resolucion No. 844 de 2012.”

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:

- Modificada por la Resolucion 2039 de 9 de octubre de 2023, 'por la cual se reglamenta el
tramite y la suscripcion de contratos de arrendamiento de bienes inmuebles en las
Direcciones Regionales y Centros de Formacion'. Rige a partir de su publicacion.

- Resolucion derogada por el articulo 3 de la Resolucion 1853 de 20 de octubre de 2017, ‘por
la cual se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de
Aprendizaje-SENA y se deroga el adoptado mediante la Resolucion No. 203 de 2014.'

- Modificada por la Resolucion 751 de 28 de abril de 2014,'por el cual se derogan las
resoluciones 242 y 727 de 2014'.

- Modificada por la Resolucion 727 de 23 de abril de 2014, 'por la cual se modifica la
Resolucion No. 203 de 2014'.

- Modificada por la Resolucion 242 de 17 de febrero de 2014, 'por la cual se aclara la
Resolucion No. 203 de 2014'

LA DIRECTORA GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

En ejercicio de las facultades legales y en especial la conferida por el numeral 40 del articulo 40
del Decreto 249 de 2004 y el articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica establece que la funcién administrativa esté al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que la Ley 80 de 1993, modificada por la Ley 1150 de 2007 y la Ley 1474 de 2011, contiene el
Estatuto General de Contratacion de la administracion Publica y sefiala las reglas y principios
que rigen los contratos de las entidades estatales, asi como las modalidades de seleccién de los
contratistas.

Que de conformidad con lo dispuesto por los articulos 1y 2 de la Ley 80 de 1993, esas normas
son aplicables a los establecimientos Publicos, como el SENA.



Que el numeral 4 del articulo 4 del Decreto 249 de 2004, le atribuyo al Despacho del Director
General, la facultad de dirigir, coordinar y controlar las funciones administrativas y dictar los
actos administrativos con miras al cumplimiento de la mision de la entidad, de conformidad con
las normas legales vigentes.

Que a través de la Resolucion No. 844 del 27 de abril de 2012, el SENA adopté el Manual de
Contratacion Administrativa de la Entidad y derogdé el que habia adoptado mediante la
Resolucién No. 0661 de 2012.

Que por disposicién del articulo 160 del Decreto 1510 de 2013, las Entidades Estatales deben
contar con un manual de contratacion el cual debe cumplir con los lineamientos que para el
efecto sefiale Colombia Compra Eficiente en el término de seis (6) meses contados a partir de la
expedicion del precitado decreto.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1o0. <Resoluciéon derogada por el articulo 3 de la Resolucion 1853 de 2017>
Expedir y adoptar el Manual de Contratacion Administrativa para el Servicio Nacional de
Aprendizaje- SENA, cuyo documento anexo a la presente Resolucion forma parte integral de la
misma.

Notas de Vigencia

- Articulo derogado por el articulo 3 de la Resolucién 1853 de 20 de octubre de 2017, 'por la
cual se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de
Aprendizaje-SENA y se deroga el adoptado mediante la Resolucion No. 203 de 2014

[]
ARTICULO 20. <Resolucion derogada por el articulo 3 de la Resolucion 1853 de 2017> El

Grupo Integrado de Gestidon Contractual de la entidad remitira a todas las dependencias de la
Direccion General, las Regionales y los Centros de Formacion Profesional, los modelos y
minutas generales que deban utilizarse en la entidad para el tramite de los procesos
contractuales..

Notas de Vigencia

- Articulo derogado por el articulo 3 de la Resolucidn 1853 de 20 de octubre de 2017, ‘por la
cual se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de
Aprendizaje-SENA y se deroga el adoptado mediante la Resolucion No. 203 de 2014

[]
ARTICULO 3o0. <Resolucion derogada por el articulo 3 de la Resolucion 1853 de 2017>

Comuniquese y enviese copia de la presente Resolucidn a la Secretaria General, Direcciones de
Area, Oficinas de la Direccién General, Direcciones Regionales, los Centros de Formacion y los
Grupos de Apoyo Administrativo de la Entidad para su conocimiento y aplicacion inmediata.

Notas de Vigencia

- Articulo derogado por el articulo 3 de la Resolucién 1853 de 20 de octubre de 2017, 'por la
cual se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de
Aprendizaje-SENA y se deroga el adoptado mediante la Resolucion No. 203 de 2014



I
ARTICULO 4o0. <Resolucion derogada por el articulo 3 de la Resolucion 1853 de 2017> La

presente Resolucion rige a partir de su expedicion y deroga la Resolucién 844 de 2012, asi como
las demas disposiciones que le sean contrarias. Para los efectos del articulo 8o de la Ley 1437 de
2011, publiquese en la pagina web del SENA.

Notas de Vigencia

- Articulo derogado por el articulo 3 de la Resolucién 1853 de 20 de octubre de 2017, ‘por la
cual se adopta el Manual de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de
Aprendizaje-SENA y se deroga el adoptado mediante la Resolucion No. 203 de 2014

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 10 FEB. 2014

GINA MARIA PARODY D'ECHEONA

Directora General SENA Servicio Nacional de Aprendizaje
Modelo de Mejora Continua

0203 10 FEB. 2014
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MANUAL DE CONTRATACION
PRESENTACION

ElI SENA adopt6 en noviembre del afio 2005 el Manual para la Contratacion Administrativa, con
el proposito de entregar a todos los servidores publicos de la entidad, una herramienta ilustrativa
y de facil consulta, para orientar y apoyar los procesos contractuales que realiza la institucion, de
conformidad con las disposiciones de la Ley 80 de 1993 y sus Decretos reglamentarios.



El estatuto de contratacién administrativa fue reformado con la expedicion de la Ley 1150 del 16
de julio de 2007 y el Decreto 734 de 2012.

Sin embargo, posteriormente se expidio el Decreto 1510 del 17 de julio de 2013.

Colombia Compra Eficiente, expidi6 los lineamientos generales para la expedicion de los
manuales de contratacion de todas a las entidades a nivel nacional.

Por consiguiente, el Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, actualiza el Manual para la
Contratacion Administrativa de la entidad, teniendo en cuenta las nuevas modalidades de
seleccidn en la contratacidn publica, y los aspectos previstos para la etapa Preparatoria, Pre-
contractual, Contractual y de Liquidacion, los cuales deben ser tenidos en cuenta por todos los
servidores publicos de la entidad al momento de realizar su correspondientes procesos
contractuales.

El presente Manual esta dirigido a todos los servidores publicos y contratistas encargados de
adelantar los procesos de la contratacion publica en el SENA y tiene por objeto precisar la
normatividad contractual, sefialar los parametros minimos y los procedimientos que rigen la
materia, todo lo cual permitirad unificar criterios.

CAPITULO

MARCO CONCEPTUAL

1. NORMATIVIDAD APLICABLE Y PRINCIPIOS DE LA CONTRATACION
1.1 NATURALEZA JURIDICA DEL SENA

Desde su creacion con los Decretos 118 de 1957 el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA,
ha sido un establecimiento publico del orden nacional, tal como lo sefiala actualmente el Art. 10
de la Ley 119 de 1994, con personeria juridica, patrimonio propio e independiente y autonomia
administrativa, que fue reestructurado por el Decreto 249 de 2004 y esta adscrito al Ministerio
del Trabajo. Conforme a lo dispuesto por el Art. 38 de la Ley 489 de 1998, la entidad forma parte
de la rama ejecutiva del poder pablico nacional en el nivel descentralizado. Dada la naturaleza
juridica de la entidad, en materia de contratacion se rige por el Estatuto de Contratacién Estatal
(Articulo 2 de la Ley 80 de 1993).

2. CAPACIDAD PARA CONTRATAR
2.1 REPRESENTACION DEL SENA

Unicamente pueden celebrar contratos en representacion del SENA, el Director General, los
Directores Regionales, los Subdirectores de Centro, la Secretaria General y los Directores de
Area, en los términos del Decreto 249 de 2004, asi como los demas servidores publicos de la
entidad a quienes el Director General delegue de manera especial o general, con fundamento en
el Art. 211 de la Constitucion Politica, el Art. 12 de la Ley 80 de 1993 adicionado por el Art. 21
de la Ley 1150 de 2007, los Arts. 9 y siguientes de la Ley 489 de 1998 y el Art. 4 del Dcto. 249
de 2004.

2.2 FACULTADES DEL ORDENADOR DEL GASTO

Son facultades del funcionario ordenador del gasto: la realizacion y direccion de los



procedimientos de seleccion, la adjudicacién, la celebracién del contrato, sus prérrogas,
modificaciones y actos administrativos que se requieran expedir dentro de la ejecucion del
mismo, la aprobacion de las garantias, la terminacién del contrato, la imposicion de multas, la
aplicacion de las clausulas excepcionales al derecho coman, la declaratorias de incumplimiento y
caducidad, la liquidacion y los demas actuaciones inherentes a la actividad contractual. En los
casos en que el servidor pablico actue por delegacion, sus funciones deben limitarse al marco
sefialado en el acto que le confiere la delegacion.

1. CERTIFICACIONES, AUTORIZACIONES Y CONCEPTOS TECNICOS QUE DEBEN
OBTENERSE EN EL SENA PREVIAMENTE A LA CONTRATACION:

<Numeral modificado por el articulo 2 de la Resolucién 751 de 28 de abril de 2014. El nuevo

texto es el siguiente:>

Subdireccionesde
Centros

articulo 8 del Decreto
249 de 2004 vy la

Adguisicion  de  software vy Resolucion 069  de
hardware, incluidao 2014

arrendamiento o mantenimiento respectivamente.

de software y hardware Circulares

3-2010-000210 del 20
de agosto de 2010,
3-2010-000246 del 23
de septiembre de
2010

febrero 2011.

¥
3-2011-000034 del 10

CONTRATO QUE DEPENDENCIA REQUISITO PREVIO COMPETENTE PARA

SEREQUIERE CELEBRAR QUE DEBE DAR LA
EFECTUAR LA AUTORIZACION
SOLICITUD OCONCEPTO

TECNICO

Construcciones y adecuaciones [Direcciones CONCEPTO Direccion

locativas, asi como  la|Regionales, TECNICO Y Administrativa V]

planeacion, programacion |Subdireccione  de[FINANCIERO — Mim. Financiera

contratacion ejecucidn y control [Centros 25 articulo 15 del

de los proyectos de Decreto 249 de 2004

construccion,  ampliacion v la Resolucion 069

control de bienes inmuebles. de 2014.

fincluye  concepto  técnico

cuando se requiera realiza el

arrendamiento de sedes para

impartir formacion)
Direcciones CONCEPTO Hefe Oficina de
Hegionales, TECNICO - Mim. 9(Sistemas (de la

Direccion General}

Faormacidn

Suministrao, Mantenimiento, [Centros de JAUTORIZACION -[Director Regional
consensacidn de bienes [Formacidn Art. 15 Ndm. 17
muebles e inmuebles. Decreto 249 de 2004.
Suministrn_,? Mantenimi_entu, gub;:hrectnres de P — D||£|_an::t|:|r ; Administrativo
conservacion de  bienes|~&NtMO 4 Fincacion Dot
muebles e inmuebles funciones de
Director Regional
Adguisicion o reposicion  del [Direcciones de AUTORIZACION -[Director  Administrativo

pargue automotor area, Regionales ylLey anual dely Financiero
Subdirectores  defpresupuesto
Centro de




o

Contratos  de prestacion  de [Subdirectores de[AUTORIZACION -[Director Regional
Senvicios con personas [Centro de|Decreto 249  de

naturales o juridicas, de los|[Formacidn 2004

Centros de Formacion en todos

los casos.

Contratos  de  prestacion de [Directores AUTORIZACION -[Director de Formacion
Servicios con personas [Regionales, Decreto 2209  de[Profesional

naturales o juridicas de los|Subdirectores  con(1998. Ndm 4 Ar. 9

despachos de las Direcciones funciones de|Decreto 243 de 2004

Regionales, de las Regionales
en las cuales el Director
Regional ejerce funciones de
Subdirector de Centro y de los
Centros  en los que &l
subdirector ejerce funciones de
Director Regional, cuyo objeto
sea formacidn o actividades

Director Regional v
Directores

Regionales con
funciones de
subdirector de
Centro

conexas a la formacidn, en

todos los casos.

Contratos  de prestacion  de|Directores de area, [AUTORIZACION -|Secretaria General
Servicios con personas [Directores Decreto 2209  de
naturales o juridicas de las[Regionales, 1998. MNdim. 4 A 9
dependencias de la Direccidn Directores

General, de los despachos de|Regionales con

las Direcciones Regionales, de funciones de

las Regionales en las cuales el [Subdirector de

Director Regional ejerce [Centro y

funciones de Subdirector de|Subdirectores de

Centro y de los Centros en los [Centro con

gue el Subdirector  ejerce funciones de

funciones de Director Regional, [Director Regional

cuando  tengan  relaciones

contractuales  vigentes  con

objeto igual al del contrato que
se pretende suscribir vy cuyo
objeto NO tenga relacion con la
formacion profesional.

Contratos  de prestacion  de
servicios a los gue se exeptlen
de la aplicacion de las tarifas
sefialadas en la tabla de

honorarios vigente en el SENA,
para los contratos de
prestacion de servicios

5.

personales, en todos los caso

Directores de area
de la  Direccion
General, Directores
Regionales,
Subdirectores
Centro

de

Secretaria General




Secretaria General

Contratos  de prestacion  de |[Directores de area, JAUTORIZACION

Senvicios con personas [Directores Decreto 2209 de
naturales o juridicas de las|Regionales, 1998, Nom. 4 Art. 9
dependencias de la Direccion Directores

General, de los despachos de |Regionales con

las Direcciones Regionales, defunciones de

las Fegionales en las cuales el |[Subdirector de

Director Regional gjerce [Centro ¥

funciones de Subdirector de[Subdirectores  de

Centro v de los Centros en los |Centro con

que el  Subdirector ejerce funciones de

funciones de Director Regional, Director Regional
cuando  tengan  relaciones
contractuales  vigentes  con
objeto igual al del contrato gue
se pretende suscribir y cuyo
objeto NO tenga relacidn con la
formacian profesional.

Contratos de prestacion  de |[Directores de area Secretaria General|
servicios a los gue se exeptien|de la  Direccidn
de la aplicacion de las tarifas |General, Directores
sefialadas en la tabla de|Regionales,
honorarios vigente en el SENA, |Subdirectores  de
para los contratos de |Centro

prestacidn de senvicios
personales, en todos los casos.

Contratos de prestacion de |Directores de area.|Paragrafo 3 articulo 1{Secretaria General
servicios  cuyos  honorarios [directores del Decreto 2785 de
Sean SUperiores a la [Regionales, 2011.

remuneracion  total mensual |Subdirectores  de
establecida para el jefe de la|Centro

entidad.
Contratos de prestacion de|Secretaria General Director Administrativo
servicios a los que se iy Financiero

exceptien de la aplicacion de
las tarifas sefaladas en la
atabla de honorarios vigente en
el SEMA, para los contratos de
prestaion  de  servicios de
Senvicios personales que
suscriba la Secretaria General.
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salud

Contratacion de servicios de

Directores
Regionales Servicio
Meédico  Direccidn
General,
Direcciones
Regionales, Centros
de Formacion

Atencion hospitalaria,
elementos de
odontologia,

examenes Yy demas
implementos gue se
requieran para el
servicio médico gue
presta el SEMNA, no

se requiere
autarizacion o
concepto técnico
para iniciar el

proceso ya que se
adelantara a través

de seleccion
abreviada de menaor
cuantia articulo &0
Decreto 1510  de
2013 Servicios
personales de

medico odontdlogo, o
cualguier profesional
de la salud, a través
de la modalidad de

contratacidn  directa
debera surtir todos
los tramites,
cerificaciones i
autorizaciones  que
esta maodalidad
exige.

Secretaria General,
Director Regional,
Subdirector de Centro

Notas de Vigencia

- Inciso 1 modificado en lo pertinente por el articulo 1 de la Resolucién 2039 de 9 de octubre

de 2023, 'por la cual se reglamenta el tramite y la suscripcidn de contratos de arrendamiento

de bienes inmuebles en las Direcciones Regionales y Centros de Formacion'. Rige a partir de

su publicacion.

- Numeral modificado por el articulo 1 de la Resolucion 751 de 28 de abril de 2014, 'por el
cual se derogan las resoluciones 242 y 727 de 2014.

- Numeral modificado por el articulo 1 de la Resolucion 727 de 23 de abril de 2014, 'por la
cual se modifica la Resolucion No. 203 de 2014".

<Texto modificado por la Resolucion 727 de 2014:>




CONTRATO QUE SE|DEPENDENCIA [REQUISITO PREVIO |[COMPETENTE PARA

REQUIERE CELEBRAR QUE DEBE DAR LA
EFECTUAR LA AUTORIZACION 0
SOLICITUD CONCEPTO TECNICO

Construcciones yDirecciones CONCEPTO TECHNICODireccion

adecuaciones locativas, asiRegionales, Y FINANCIERO - Num.|Administrativa v

Como la planeacion, |Subdirecciones de|25  articulo 15  del|Financiera

programacion contratacion |Centros Decreto 249 de 2004 vy

ejecucidn  y control de los Fesolucion 2039  de

proyectos  de  construccidn, 2004 Ans. 6 y 7

ampliacion y control de bienes paragrafos 1 y 2

inmuebles. (incluye concepto respectivamente.

técnico cuando se reguiera

realizar el arrendamiento de

sedes pare impartir formacion)
Direcciones ICONCEPTO TECNICO -{Jefe Oficina de
Regionales Subdir jnum. 9 articule 8 del|Sistemas (de la

muebles e inmuebles

Director Regional

ecciones de|Decreto 249 de 2004 y[Direccidn General)
Adquisicion  de  software  y|Centros Resolucidn 69 de 2014
hardware, incluido Arts. 6y 7 paragrafos 2 y
arrendamiento o mantenimiento 3 respectivamente.
de software y hardware. Circulares
3-2010-000210 del 20 de
agosto de 2010,
3-2010-000246 del 23
de septiembre de 2010
h 3-2011-000034 del 10
febrero 2011.
Suministro, Mantenimiento, [Centros deAUTORIZACION - Art. [Director Regional
conseryacidn de bignes [Formacidn 15 Mum. 17
muebles g inmuebles. De
249 de 2004.
Suministro. Mantenimiento. Subdirectores de|Resolucion 19 deDirector  Administrativo
Consernyacion de hienes [&ntro con|2014. ly Financiero
funciones de




Wdguisicion o reposicion  del

Direcciones de
area, Fegionales y

AUTORIZACION - Ley
anual depresupuesto,

Director Administrativo

iy Financiero.

naturales o juridicas de los
despachos de las Direcciones

Regionales, de las
Regionales en las cuales el
Director Regional ejerce

funciones de Subdirector de
Centro y de los Centros en
los que el Subdirector ejerce

Subdirectores con
funciones de

Director Regional y
Directores
Regionales con
funciones de
Subdirector de
Centro

Mum. 4 Art. 9 Decreto
249 de 2004.

pargue automotor. Subdirectores  de
Centro de
Formacian
Contratos  de  prestacion  de|{Subdirectores  de|AUTORIZACION -[Director Regional
Senvicios con personas [Centro de|Decreto 249 de 2004
naturales o juridicas, de losformacion
Centros de Formacion, en
todos los casos.
Contratos  de prestacion de|Directores AUTORIZACION —|Director de Formacion
Senvicios con personas [Regionales, Decreto 2209 de1998. [Profesional

los que el Subdirector ejerce

funciones de Director
Regional, cuando tengan
relaciones contractuales

vigentes con objeto igual al del

contrato  que se  pretende
suscribir y cuyo objeto NO
tenga relacion  con  la

Director Regional

funciones de Director

Regional, cuyo objeto sea

formacion o actividades

conexas a la formacion, en

todos los casos.

Contratos  de prestacion de|Directores de area, JAUTORIZACION —|Secretaria General
Senvicios can persaonas [Directores Decreto 2209 de1998.
naturales o juridicas de las|Regionales, Mum. 4 Art. 9.
dependencies de la Direccion Directores

General, de los despachos |Regionales con

de las Direcciones funciones de

Regicnales, de las |Subdirector de

Regionales en las cuales el|Centro ¥

Director Regional ejerce|Subdirectores de

funciones de Subdirector de|Centro con

Centro y de los Centros en[funciones de

formacion profesional.




Regionales, Centros
de Formacion

la salud, a fraves de la

modalidad de
contratacidn directa
debera surtir todos los

tramites, cerificaciones y
autorizaciones que esta

modalidad exige.

Contratos  de prestacion de|Directores de areal Secretaria General
servicios a los que selde la  Direccion
exceptien de la aplicacidn de|General, Directores
las tarifas sefialadas en la|Regionales,
tabla de honorarios vigente en|Subdirectores  de
el SEMA, para los contratos de [Centro
prestacion de SENVICIos
personales, en todos los
Casos.
Contratos de prestacion de [Directores de area.[Paragrafo 3 articulo 1[Secretaria General
servicios  cuyos  honorarios [Directores del Decreto 2785 de
sean SUperiores a la[Regionales, 2011.
remuneracian total mensual [Subdirectores  de
establecida para el jefe de la|Centro
entidad.
Contratos  de prestacion de([Secretaria General Director Administrativo
servicios a los que se v Financiero
exceptuen de la aplicacion de
las tarifas sefialadas en Ia
tabla de honorarios vigente en
el SENA, para los contratos de
prestacion de SENVICios
personales gque suscriba la
Secretaria General.
Contratacion de servicios de [Directores Wtencion  hospitalaria, |-
salud. Regionales elementos de
odontologia, examenes
y demas implementos
que se requieran para el
servicio medico  gue
presta el SEMA no se
requiere autorizacion o
concepto técnico para
iniciar el proceso va
gue se adelantara a
través de seleccidn
abreviada de menor
cuantia  articula 60
Decreto 1510 de 2013
e i - 1 lrm An e mrmdmei- o e 1
Senvicio medico ISEFI.-'iI:iUS personales delSecretaria General
Direccion General |médico, odontdlogo, o|Director Regional
Clirecciones cualguier profesional de|Subdirector de centrol

<El texto original es el siguiente:>




CONTRATO QUE SEDEPENDENCIA  |REQUISITO PREVID COMPETEMNTE
REQUIERE CELEBRAR QUE DEBE FARA DAR LA
EFECTUAR LA AUTORIZACION
SOLICITUD O CONCEFPTO
TECMICO
Construcciones yDirecciones CONCEPTO  TECMICO  Y{DireccianAdmini
adecuaciones locativas, asi[Regionales, FINAMCIERO- Mum.  25|strativa W
como la planeacion, |Subdirecciones defarticulo 15 del Decreto 249 de|Financiera
programacion contratacidn|Centros 2004 vy Resolucion 2039 de
ejecucian y control de los 2004 Arts. 6 y 7 paragrafos 1 y|
proyectos  de  construccion, 2 respectivamente.

ampliacion y control de bienes
inmuebles, (incluye concepto
técnico cuando se  requiera
realizar el arrendamiento de
sedes para impartir formacidn)

CONTRATO QuUE SE[DEFENDENCIA  [REQUISITO PREVID COMPETENTE

REQUIERE CELEBRAR QUE DEBE FARA  DAR LA
EFECTUAR LA AUTORIZACION O
SOLICITUD COMCEPTO

TECMICO

- Adguisicion de software y|Direcciones CONCEPTO TECHNICO -Hefe  Oficina  de

hardware, incluido|Regionales, num. 9 articulo 8 del|Sistemas (de Ia

arrendamiento o mantenimiento(Subdirecciones de|Decreto 249 de 2004 y|Direccion General)

de software v hardware

Centros

Resolucidn 2039 de 2004
Arts. 6 y 7 paragrafos 2 y
3 respectivamente.
Circulares 3- 2010- 000210
del 20 de agosto de 2010,
3- 2010- 000246 del 23 de
septiembre de 2010 v 3-
2011- 000034 del 10
febrero 2011.
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- Sélo se podran iniciar tramites
para la  contratacion o
renovacion de contratos de
suministro, mantenimiento o
reparacion de bienes muebles v
para la adquisicion de bienes
inmuebles, cuando el
Secretario  General, o quien
haga sus veces, determine en
forma  motivada que la
contratacion es indispensable
para el normal funcionamiento
de la entidad o para la
prestacidn de los semvicios a su
cargo.

Direccion General,
Direcciones
Fegionales
Subdirectores
Centro.

¥
de

CERTIFICACION de que
trata el articulo 9 Decreto
2209 de 1998

Secretaria General

Lo anterior, significa que para la
celebracidn de estos contratos
debe mediar un documento
donde se determine por parte
de la Secretaria General la
necesidad de la contratacidn.

Suministro,  Mantenimienta,
Conserny acion de bienes
muebles e inmuebles

Centros de

Formacidn

SUTORIZACION - Art 15
Mim 17 Decreto 249 de
2004

Director Fegional

Suministro, Mantenimiento, [Subdirectores  de [Resolucion 19 de 2014 Director
conservacion de bienes|Centro con Administrativo V]
muebles e inmuebles funciones de Financiero

Director Regional
- Adguisicion o reposicion del|Direcciones de AUTORIZACION - Ley[Director
pargue automotor. area. Regionales ylanual de presupuesto, Administrativo W
Subdirectores  de Financiero.
Centro de
Formacion
- Contratos de prestacion de|Subdirectores AUTORIZACION - Decreto|Director Regional
Senicios con personas |deCentro de 249 de 2004
naturales o juridicas, de los[Formacidn
Centros  de Formacidn, en
todos los casos.
CONTRATO QUE SEDEPENDENCIA  REQUISITO PREVID COMPETENTE
REQUIERE CELEBRAR QUE DEBE PARA  DAR LA
EFECTUAR LA AUTORIZACION O
SOLICITUD CONCEPTO
TECMICO

- M

-
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- Contratos de prestacion de|Directores AUTORIZACION - Decreto |Director de

Servicios con personas [Regionales, 2209 de 1998. Num. 4 Art_|Formacidn

naturales o juridicas de los|Subdirectores con |3 Decreto 249 de 2004, [Profesional

despachos de las Direccionesffunciones de

Regionales, de las Hegionales|Director Regional y

en las cuales el Director|DirectoresRegional

Regional ejerce funciones deles con funciones

Subdirector de Centro y de los|de Subdirector de

Centros  en los gue el|Centro

Subdirector ejerce funciones de

Director Regional, cuyo objeto

sea formacidn o actividades

conexas a la formacidn, en

todos los casos.

- Contratos de prestacion de|Directores de AUTORIZACION - Decreto|Secretaria General

SErVIcios con personas(area,  Directores 2209 de 1998. Num. 4 Art.

naturales o juridicas de las|Regionales, 9.

dependencias de la Direccion|Directores

General, de los despachos de|Regionales can

las Direcciones Regionales, deffunciones de

las Regionales en las cuales et|Subdirector de

Dlirectar Regional ejerce [Centro

funciones de Subdirector depySubdirectores de

Centro y de los Centros en los|Centro can

gue el Subdirector  ejercefunciones de

funciones de Director Regional, [Director Regional

cuando  tengan  relaciones

contractuales  vigentes con

objeto igual al del contrato que

se pretende suscribir vy cuyo

objeto NO tenga relacion con la

formacion profesional.

- Contratos de prestacion deDirectores de area Secretaria General

servicios a los  gue sejde la  Direccion

exceptien de la aplicacion de|General,

las tarifas sefialadas en la tabla|Directores

de honorarios vigente en el|Regionales.

SEMA, para los contratos de|Subdirectores de

prestacidn de servicios [Centro

personales, en todos los casos.

CONTRATO QUE SE|DEPENDENCIAG [REQUISITO PREVIO COMPETENTE

REQUIERE CELEBRAR UEDESEEFECTU PARA DARLA,
ARLASOLICITUD AUTORIZACION O

CONCEPTO

TECNICO

—




- Contratos de prestacion de[Directores de [Paragrafo 3 articulo 1 del|{Secretaria General
servicios  cuyos  honorariosfarea,  Directores [Decreto 2785 de 2011.
sean superiores a la|Regionales,
remuneracion  total  mensual{Subdirectores  de
establecida para el jefe de la|Centro

entidad.

- Contratos de prestacion de{Secretaria General Dlirector

servicios a los  que se Administrativo W
exceptien de la aplicacidn de Financiero

las tarifas sefialadas en la tabla
de honorarios vigente en el
SEMA, para los contratos de
prestacion de servicios
personales gue suscriba la
Secretaria General.

- Contratacion de servicios de(DirectoresRegional |Atencidn hospitalana,
salud es elementos de odontologia,
ExAMmeneas y  demas
implementos que  se
requieran para el semvicio
medico gque presta el
SEMA no se  requiere
autorizacion o concepto
técnico para iniciar el
procesoc  ya  qgue  se
adelantara a través de
seleccion abreviada de
menor cuantia articulo 60
Decreto 1510 de 2013
Servicio  Medico [Servicios  personales delSecretaria General,
Direccidn General, médico, odontologo, o|Qirector  Regional,

Diracciones cualquier profesional de la|Subdirector de
Fegionales, salud, a través de [a|Centro.
Centros de |modalidad de contratacidn
Formacian directa debera surtir todos
los tramites,
certificaciones ¥

autorizaciones gque esta
modalidad exige.

Concordancias

Resolucion SENA 751 de 2014

2. DISPOSICIONES SOBRE LA PROMOCION DEL DESARROLLO DE LAS MIPYMES Y
DE LA INDUSTRIA NACIONAL EN LA CONTRATACION PUBLICA

DISPOSICION NORMATIVA, AL CAMCE
1- LIMITACION DE LA CONVOCATORIA A MYPIMES:  |Se aplica en los procesos de seleccion
de:-  Licitacidn  publica-  Seleccion

Whreviada- Concurso  de  MéritosSe
exceptian:- Contratacidn directa
DISPOSICION NORMATIWA, ALCANCE

- Procesos de minima cuantia

2- FACTORES DE DESEMPATE; Aplicacion de factores|Se aplica en los procesos de seleccion
de desempate sefialados en el articulo 33 del Decretolen  las  modalidades  de:- Licitacidn
1510 publica- Seleccidon Abreviada de menor
cuantia- Concurso de Méritos




3. PROCEDIMIENTO GENERAL DE CONTRATACION POR ETAPAS.

A ETAPARESPOMSABLES
PREPARATORIA
CENTRO DE DIRECCION REGIONAL DIRECCION
FORMACION GEMERAL
1. Verificacion que el bien, [Grupo de Apoyo |Grupo de Apoyo|Grupo  integrado  de
obra o  semvicio  selAdministrativo (Res_ |Administrativo (Res. 442|Gestidn Contractual
encuentre registrado en el442 de 2005) de 2005)
plan de compras (plan de
adguisicion Decreto 1510
de 2013).
#  Elaboracion de los|Quien tiene la|uien tiene la necesidad|El area solicitante del
analisis de conveniencia,necesidad enlen colaboracion con ellbien, obra o servicio.
estudios vy documentos|colaboracion con el |Grupo de Apoyo|(Parte Técnica)
previos. Grupo de Apoyo Administrative (Res. 442
Administrativo (Res.|de 2005) parte técnica
42 de 2005) parte
técnica

3. Revision y aprobacion
de los estudios previos

Comité de Contratacidn
de conformidad con lo

Comité de Contratacidn
de conformidad con lo

de
Y]

Comité
Contratacidn

técnicos previos
licencias requeridas para
la contratacidn.

¥

M42 de 2005)

establecido en la |establecido en la|Convenios (Res. 1170
Resolucion Mo. 0069 de Resolucidn Mo. 0069 defde 2013 o la
2014 o la resolucidn|2014 o la resolucion quejresolucion que  la
que la modifigue, |la modifigue, adicione o)modifique, adicione o
adicione o sustituya sustituya. sustituya)
4. Solicitud de Cenificado|Grupo de Apoyo |Grupo de Apoyo El area solicitante del
de Disponibilidad {Administrativo (Res-|Administrativo (Res. 442(bien, obra o semwicio.
FPresupuestal. H42 de 2005) de 2005) (FParte Tecnica)Grupo
de Presupuesto de la
Direccion  General |
Res. 1670 de 2004)
b Expedicidn de|Coordinador del Grupo|Coordinador del Grupo de
Certificado de|de Apoyo Apoyo Administrativo
Disponibilidad Administrativo (Res.|[Res. 442 de 2005).
Presupuestal. MA2 de 2005).
b. Obtencidn de|Grupo de Apoyo [Grupo de Apoyo El area solicitante del
autorizaciones, conceptosAdministrativo (Res_|Administrativo (Res. 442[bien, obra o semwicio.

de 2005)

(Parte Técnica)

= —



7. Comité evaluador -[Funcionarios del centro|Funcionarios del centro o Funcionarios  del

asesor. o la Regionalla Regional dependiendo|Grupo Integrade de
dependiendo del objeto (del objeto|Gestion  Contractual-
contractual Resolucidn |contractual Resolucign  |Un  funcionario  del
Mo. 2038 =69"= deMo. 2039 de 2004 jarea o Jjefe de |la
2004, articulo 3, |articulo 3; Paragrafo. oficina  donde  se
Faragrafo. origina la necesidad.

0. Elaboracion del (Grupo de Apoyo (Grupo de Apoyol Grupo integrado de

proyecto  de pliego  delAdministrativo (Res 442 |Administrativo (Res. 442|Gestidn Contractual

condiciones o invitacion|de 2005) de 2005)

plblica para la minima

cuantia.

- Convocataria a|Grupo de Apoyo (Grupo de Apoyo|Grupo  Integrado  de

Mypimes, si se cumplenjAdministrativo:  (Res. |Administrativo (Res. 442|Gestion Contractual

los presupuestos 442 de 2005) de 2005)
sefialados en la norma.
10. Aviso Convocatona.[El Ordenador del gasto|El Ordenador del gasto|El  Ordenador  del
Publica. (Res. 442 de 2005). (Res. 442 de 2005). gasto (Res.
2569/2010)

1. TODAS lasLa solicitud la debella solicitud la  debe|Grupo  integrado  de
Publicaciones en ellrealizar el Subdirector|realizar el Director de la|gestion Contractual
SECOP. de Centro o el[Regional yo el

Coordinador del Grupo [Coordinador del Grupo de

de Apoyo [Apoyo  Administrativo  al

Administrative al Grupo (Grupo  Integrado  de

Integrado  de Gestion|Gestion Contractual de la

Contractual de la|Direccidn General.

Direccion General
12. Recepcion de [Grupo de Apoyo (Grupo de Apoyo|Grupo  integrado  de

observaciones al proyecto
de pliego de condiciones o
invitacign publica (minima
cuantia) durante el término
de su publicacion.

Wdministrativo
142 de 2005)

(Res.

Administrativo (Res. 442
de 2005)

gestian Contractual

13. Acto Administrativo de
justificacion para la
contratacidon Directa en los
casos en que lo establece
la norma-

Lo expide el Ordenador
del gasto a través del
Coordinador del Grupo

de Apoyo
Administrative de a
Direccion  Regional o
del Centro,

respectivamente
M42 de 20058).

(Res.

Lo expide el Ordenador
del gasto a través del
Coordinador del Grupo de
Apoyo Administrativo de
la Direccidn Regional o
del Centra,
respectivamente  (Res.
442 de 2005).

El  Ordenador  del
gasto a traves del
Coordinador del Grupo
Integrado de Gestion
Contractual




la idoneidad.

ello.

B. ETAFARESFONSABLES

FPRECCHTRACTUAL O

DE SELECCION DEL

PROPONENTE:

14. Acta de cierre vy recibo [Grupo de Apoyo (Grupo de Apoyo|Grupo  Integrado  de

de propuestas [Administrativo Administrativo Gestion Contractual o

presentadas indicando quien haga sus veces

fecha y hora de llegada.

15. Audiencia de|El ordenador del gasto[El ordenador del gastolEl ordenador del gasto

asignacion de riesgos en|debe presidir la|debe presidir la audiencialdebe presidir  la

procesos de licitacion ylaudiencia en compafialen compafiia del comitéfaudiencia, en

aclaracidn del pliego de|del comité dede Licitaciones de lajcompafiia del

condiciones (opcional en|licitaciones de  |a|Regional o del Centro,|{Coordinador del Grupo

todas las modalidades de|Regional o del Centro, [respectivamente. Integrado de Gestion

contratacion). respectivamente. contractual.

16. Ewaluacion de las|Comité evaluador [Comité evaluadorl- Funcionarios  del

propuestas. conformado porjconformado por|Grupo - Integrado de
funcionarios del centrofuncionarios del centro o|Gestion Contractual-
o la Regionalla Regional dependiendo{Un  funcionario  del
dependiendo del objeto(del objeto contractual ylarea o jefe de Ia
contractual v gue tengafengan la idoneidad parafoficina  donde  se

origina la necesidad,
quien serd el
encargado de la parte
tecnica

17. Audiencia Pdblica

o de Declaratoria

Desierta

de

Adjudicacion del Contrato

de

(Licitacidn
obligatoria) - Motificacion a

El ordenador del gasto
debe presidir la
audiencia con el apoyo
del comité de

contratacidn de la

El ordenador del gasto
debe presidir la audiencia
en compafia del comité
de contratacion de |la
Fegional o del Centro,

El ordenador del gasto
debe presidir  la
audiencia en
compaiia del comite
evaluador y  del

CONTRACTUAL:

todos los proponentes de|Regional o del Centro, respectivamente. Coordinador del Grupo

la resolucion de respectivamente. Integrado de Gestion

adjudicacidn (Demas Contractual

modalidades de

contratacion).

18. Expedicion de lajla expide Grupo de|Grupo de Apoyolla expide el Grupo

aceptacion de la ofertalfpoyo Administrativo yAdministrativoe v selintegrado de Gestion

(Procesos minima |se realiza lajrealiza la publicacidn en|Contractual y realiza

cuantia). publicacidn en  ellel SECOP la publicacidn en el
SECOP SECOP

C ETAPARESPONSABLES




19. Elaboracion por escrito |Grupo de Apoyo|Grupo de  Apoyo  Administrativo | Grupo
del contrato. Aidministrativa (Res.|ntegrado de (Res. 442 de 2005) ° Gestion
142 de 2005) Contractual

20. Firma del contrato(Ordenador  del gasto|Ordenador  del  gasto|Ordenador del gasto
dentro del término |[Fes. 2038 <69"> de|Res. 2038 <69"> de

sefialado (ndm. 12 Art. 30 [2004) 2004)

ley 80/93).

21, Radicacion del|Subdirector del CentroDirector HRegional (Res.|[Grupo de
contrato (Res. 2038 <«<69"= del2039 <69"= de 2004) alAdministracidn de

2004) a través deltravés del Grupo de|Documentos
Grupo de Apoyo Apoyo Administrativo
Administrativa.  (Res. [[Res. 442 de 2005).

142 de 2005).

22 Hegistro presupuestal [Coordinador del Grupo|Coordinador del Grupo de|Grupo de
del contrato de Apoyo Apoyo Administrativo [Presupuesto (Res.
Administrativa (Res.|[Res. 442 de 2005). 670 de 2004)

142 de 2005).
23 Werificacion del (Grupo de Apoyo|Grupo de Apoyo|Grupo  Integrado  de
cumplimiento de los PAdministrativo. Administrative  Director[Gestion Contractual
requisitos de ejecucidn por[Subdirector del Centro|Regional (Res. 2039|aprueba el ordenador
parte del  contratista: [Res. 20383 <69*> de|=69"= de 2004), es guien|del Gasto.

Wprobacidn de la Garantia |2004), es quienjaprueba.
Unica de Cumplimiento aprueba.
24 Designacidn del[Ordenador  del gasto|Ordenador del gasto|Ordenador del gasto
supervisor o interventor.  |[Res. 956 de 2012 o la|(Res. 956 de 2012 o laf[Res. 956 de 2012 o
gue la modifigue ojgue la modifigue  ofla que la modifigue o

derogue) derogue) derogue)
25. Acta de Inicio Supervisor o Interventor |Supervisor o Interventor  [Supervisor o
Interventor
26. Seguimiento técnico, interventor o supervisor{nterventor o supervisor{lnterventor o
administrativo v juridico [del contrato del contrato SUpervisor del
del contrato Elaboracidn y contrato

suscripcion del acta de
iniciacion y actas parciales

de interventoria o

Supervision.

27 Informe final deinterventor o supervisor(interventor o supervisor|interventor o
SUpervision o|del contrato del contrato Supervisar del

intery entoria. contrato

o T - T il 1 T O L T T 1 v EarN

Notas de Vigencia

- *Mediante el articulo 1 de la Resolucion 242 de 17 de febrero de 2014, 'por la cual se aclara
la Resolucion No. 203 de 2014," se aclara que la refencia a la Resolucion 2039 debe
entenderse a la Resolucién 69 de 2014.

4. CONTRATACION DIRECTA DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
GESTION DIFERENTE DE INSTRUCTORES



A ETAFPARESFONSABLES
PREPARATORIA: -
Certificacion del
Ordenador  del gasto
sobre Inexistencia de
Personal de Planta
CENTRO DE DIRECCION DIRECCION
FORMACIONDirector REGIOMALDirector GEMNERALSecretaria
Regional de conformidad Regional de |General.
con lo establecido en lajconformidad con o
Resolucidn 2331 de 2013 |establecidc en  la
Resolucion 2331 de
2013
# - Elaboracion de los[El Ordenador del Gasto[El Ordenador del Gasto|Cada  Direccion o
analisis de conveniencia, jproyecta el Coordinadorf- proyecta el|Oficina de la Direccidn
estudios y documentos|del Grupo de Apoyo [Coordinador del Grupo|General los revisa
previos Administrativo del Centro, |de Apoyolda wvisto bueno la
de conformidad con  lo[Administrative de la|Secretaria General
establecido en la Circular|Direccion Regional, de|para los contratos con
de lineamientos de|conformidad con  lo[personas naturales v
estudios previos 0162 del|establecide en  lafa Direccidn
2013, Circular de Administrativa V]
lineamientos de|Financiera para los
estudios previos 0162 |contratos can
de 2013, personas juridicas
3 .- Solicitud de|El Ordenador del Gasto - [El Ordenador del Gasto|El area gque esté a
Cerificado de|proyecta el Coordinadorf- proyecta elicarge de la parte
Disponibilidad del Grupo de Apoyo|Coordinador del Grupoftécnica.
Presupuestal Administrativo del Centro |de Apoyo
Administrative de la
Direccion Regional
4 - Expedicion de|Coordinador del Grupo de [Coordinador del Grupo |Grupo de Presupuesto
Certificado de |Apoyo Administrativo |de Apoyo de la Direccign
Disponibilidad (Res. 442 de 2005). Administrativa  (Res. |General (Res. 1670 de
Presupuestal 442 de 2005). 2004)
h.- Autorizacion de  laDirector Secretaria General |Secretaria General
Contratacion Fegional Direccidn de |dDireccidn Direccidn,
Formacion Administrativa Wdministrativa Vi
Profesional,Direccidn yFinanciera Financiera.
Bdministrativa v
Financiera
B. ETAPARESFPONSABLES
CONTRACTUAL
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- Documentos del
seleccionadoSe debe
solicitar,  wverificar v

anexar al expediente la
siguiente documentacion
del seleccionado
(previamente a la
suscripcian del
contrato).a) Formatos de
Hoja de Vida v
Declaracion de Bienes,
Ingresos y FRentas del
DAFP, debidamente
diligenciados, fechados
firmados.b) Fotocopia del
documente de identidad
(cedula de
ciudadania). Fotocopia

del REGISTRO UMICO
TRIBUTARIO - RUT
expedido por la DIAN; en
el cual conste que su
actividad econdmica esta
directamente relacionada
con el objeto
contractuald) Fotocopia
del Registro de
Informacion  Tributaria.
RIT,  expedidos  por
autoridad competente.e)
Fotocopia de la Tarjeta
Frofesional o documento
que acredite este
requisito,  debidamente
expedido par el
funcionario  competente,
cuando se requiera para
el ejercicio  de su
profesion. f) Fotocopia
documentos que
acreditan estudiosg)
Fotocopia certificados
que acreditan
experienciah) Fotocopia
de documento que
acredite afiliacion y paz y
salvo al sistema integral
de seguridad social en

proyecta el Coordinador
del Grupo de Apoyo
Administrative del Centro
(Res. 442/05).

El Subdirector de Centrn_"_EI

Subdirectar  de
Centro - proyecta el
Coordinador del Grupo
de Apoyo
Administrativo del
Centro (Res. 442/05).

COrdenador del gasto




salud (EPS), pensiones
[AFP) ¥ resgos
profesionales (ARP)
[Circular 3- 2009- 000173
del 15 de julio de 2009 de
la Secretaria General del
SEMNA)I)  La  Entidad
deberad bajar por internet
el Original delCertificado
vigente de Antecedentes
Disciplinarios, expedido
por  la  Procuraduria
General de la Macion.)
La Entidad debera bajar
por internet el Original
Cerificado  vigente de
Mntecedentes  Fiscales
de la Contrataria General
de la Repiblica. (Puede
bajarse de Internet), k)
Fotocopia libreta militarl)
Feporte del aplicativo del
Servicio Macional  de
Empleo en el cual conste
gue se encuentra inscrito
en el SHE este
requisito solo opera para
los instructores.

sefialado (nim. 12 Ar.
30 ley 80/93).

2004)

. ETAFPARESPONSABLES

COMNTRACTUAL

0.-  Elaboracion  por|Grupo de Apoyo |Grupo de ApoyolEl area que esté a

escrito del contrato. Administrativo (Res. 442 |Administrativo {Res_|cargn de la pare
de 2005) d42 de 2005) técnica.|

9- Firma del contrato{Ordenador del gasto (Res. (Ordenador  del gasto|Secretaria General

dentro del término (2039 <69*= de 2004) (Res. 2039 <69%= de

442 de 2005)

10.- Radicacion  del{Subdirector del Centro[Director Regional (Res.|Grupo de
contrato. (Res. 2039 <69%= de|2039 <69"> de 2004) ajadministracion de
2004) a través del Grupofravés del Grupo de|documentos.
de Apoyo Administrativo. Apoyo  Administrativo
(Res. 442 de 2005). (Res. 442 de 2005).
11.- Reqistro[Coordinador del Grupo de [Coordinador del Grupo|Grupo de Presupuesto
presupuestal del jApoyo Administrativo |de Apoyo|(Res. 1670 de 2004)
contrato. (Res. 442 de 2005). Administrativo (Res.

A

T~ 1




12-  Verificacion  del
cumplimiento  de  los
requisitos de ejecucion
por parte del contratista:

Ordenador  del  gasto,
Subdirector  del Centro
(Res. 0069 de 2014)

Ordenador _ del gastn:
Director Regional (Fes.
0063 de 2014)

Secretaria General

administrative y juridico
del contrato - Elaboracidn
v suscripcidn del acta de
iniciacidn ¥ actas
parciales de interventoria
0 supervision.

del contrato

del contrato

Aprobacion de la

Garantia  Unica  de

Cumplimienta.

13.- Designacion  del|Ordenador del gasto (Res. [Ordenador  del gasto|Ordenador del gasto

supervisor o interventor. (956 de 2012 o la que la|[(Res. 0956 de 2012 ola|[Res. 0955 de 2012 o
modifique o derogue) que la modifigue ofla gue la modifigue o

derogue) derogue)
14 - Acta de inicio Supervisor Supervisor Supervisor
156.- Seguimiento técnico, nterventor o supervisor(interventor o supervisor|nterventor o

supervisor del contrato

liguidacian unilateral

16.- Informe final delnterventor o supervisorfinterventor o supervisor|nterventor o
supervision oldel contrato del contrato supervisor del contrato
interventoria.

17.-  Liguidacion  del|Ordenador del gasto con|Ordenador del gasto|Ordenador del gasto
contrato de mutuojaval de la supervision ofcon  aval de lajcon  aval de la
acuerdo (NO ES|interventoria. SUpervision olsupenision o
OBLIGATORIA) 0 interventoria. interventoria.

Notas de Vigencia

- *Mediante el articulo 1 de la Resolucion 242 de 17 de febrero de 2014, 'por la cual se aclara

la Resolucion No. 203 de 2014," se aclara que la refencia a la Resolucion 2039 debe
entenderse a la Resolucién 69 de 2014.

NOTA: Para los contratos de prestacion de servicios de instructor en el SENA, se adelantara el

proceso de contratacion establecido en la resolucion que para el efecto se haya expedido de
manera especifica por la Direccion General de la entidad.

CAPITULOII

FLUJOGRAMA PROCESO DE SELECCION

MODALIDADES DE SELECCION

Licitacion Publica- Regla GeneralSeleccion Abreviada - Para la Adquisicion de Bienes 'y
Servicios de Caracteristicas Uniformes por Subasta Inversa

- Para la Adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Uniformes por compra por
catalogo derivado de la celebracién de Acuerdo Marco de Precio

- Para la Adquisicion de Bienes y Servicios de Caracteristicas Uniformes en Bolsa de Productos

- Contratacion de la Menor Cuantia

- Contratos de Prestacion de Servicios de Salud




- Contratos Cuyos Procesos de Licitacion Publica hayan sido declarado desiertos
- Adquisicién de Productos de Origen o Destinados Agropecuaria
- Contratacion de Empresas industriales y Comerciales del Estado

- Contratacion de Entidades Estatales Dedicadas a la Proteccién de Derechos Humanos y
Poblacién con alto grado de vulnerabilidad

- Seleccién Abreviada para la Adquisicion de Bienes y Servicios para la Defensa de la Seguridad
Nacional.Concurso de Méritos- Seleccidén de Consultores o ProyectosContratacion Directa-
Declaracion de urgencia manifiesta

- Convenios y Contratos Administrativos

- Contratacion de Bienes y Servicios en el Sector Defensa. La Direccion Nacional de Inteligencia
y la Unidad Nacional de Proteccion que necesiten reserva para su adquisicion.

- Contratacion de Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.
- Adquisicion de Bienes Inmuebles

- Arrendamiento de los Bienes InmueblesMinima Cuantia- Son aplicables a los contratos cuyo
valor no excede del 10% de la menor cuantia en la Entidad Estatal, independientemente de su
objeto.

- Adquisicion de Grandes superficies cuando se trate de minima cuantia.
CAPITULOIII

ETAPA CONTRACTUAL.

1. ELABORACION, SUSCRIPCION Y CONTENIDO DEL CONTRATO.

Si el adjudicatario no suscribe el correspondiente contrato dentro del término que se haya
sefialado en el pliego de condiciones, quedara a favor de la entidad contratante, en calidad de
sancion, el valor del dep6sito o garantia constituidos para responder por la seriedad de Id
propuesta, sin menoscabo de las acciones legales conducentes al reconocimiento de perjuicios
causados y no cubiertos por el valor de los citados dep6sitos o garantia.

1.1 PERFECCIONAMIENTO

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

1.2 EJECUCION DEL CONTRATO

Dentro de las formalidades del contrato estatal encontramos que la normatividad exige reunir los
requisitos necesarios para la ejecucién que se cumple una vez se haya perfeccionado el
documento contractual.

1.2.1 Requisitos para la ejecucion del contrato

- Constitucion y aprobacion de las garantias.



- Registro presupuestal.
2. ASPECTOS IMPORTANTES EN EL DESARROLLO DEL CONTRATO
2.1 VIGENCIA DEL CONTRATO

La vigencia del contrato empezara a contarse desde la fecha en que se cumplan los requisitos de
ejecucion 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.

2.2. SUSPENSION DE LA EJECUCION DEL CONTRATO

La suspension del contrato serd aprobada por el funcionario competente, previo concepto del
Interventor o supervisor del contrato.

La suspensidn 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 interrupcidn o suspension
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.
2.3 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 apliquen 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 ampliacién del plazo se deberéa suscribir una prorroga. 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.

2.4 ADICIONES

Las Adiciones deberan ser suscritos por el funcionario competente que celebro 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.

Las Adiciones requieren la expedicion del respectivo Registro Presupuestal por el valor
adicionado, la modificacién de la respectiva garantia, el cumplimiento de los mismos requisitos
de legalizacidn 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 item, sin perjuicio de los limites por razon de la
disponibilidad presupuestal.



Doctrina concordante

Concepto SENA 33080 de 2017

2.5 CESION DEL CONTRATO

Los contratos estatales son intuito personae, y en consecuencia, una vez celebrados no podran
cederse sin previa autorizacion escrita de la entidad contratante.

Por ello, 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 ejecucién del compromiso
formalizado, podra proponer al SENA, a través de una comunicacion escrita, una tercera persona
que continue 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 autorizacién
expresa y escrita del ordenador del gasto.

CAPITULO IV.
ETAPA POS - CONTRACTUAL
1. LIQUIDACION DEL CONTRATO

La liquidacién de los contratos se hard de mutuo acuerdo dentro del término fijado en los pliegos
de condiciones o sus equivalentes, o dentro del que acuerden tas partes para el efecto. De no
existir tal término, la liquidacion se realizaré dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato o a Fa expedicion del acto
administrativo que ordene la terminacion, o a la fecha del acuerdo que la disponga.

En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa notificacion o
convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la
entidad tendré la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes.

Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacion, la misma podra
ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a
que se refieren los incisos anteriores.

Los contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo, y en
este evento la liquidacion unilateral solo procedera en relacion con los aspectos que no hayan
sido objeto de acuerdo.

Con la expedicion del Decreto Ley 019 de 2012, se adiciond el articulo 60 de la Ley 80 de 1993,
en cuanto se indica que la liquidacion de los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion ya no sera obligatoria. Lo anterior no significa que en caso que se considere
necesaria su elaboracion, la Entidad no pueda proceder a efectuarla.

1.1 RESPONSABLE DE LA LIQUIDACION DEL CONTRATO

El interventor o Supervisor una vez finalizado el contrato debera 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 liquidacién respectiva.



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 sera
suscrita por el ordenador del gasto conjuntamente con el Contratista, con el visto bueno del
supervisor o interventor.

3. SOLUCION DE LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

ElI 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: conciliacidén, amigable composicién y transaccion.

No se podran establecer prohibiciones a la utilizacion de los mecanismos de solucion 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 decisién de
arbitros las diferencias que puedan surgir por razén de la celebracién del contrato y de su
ejecucion, desarrollo, terminacion o liquidacion, de conformidad con el Art. 70 de la Ley 80 de
1993.

Cuando en el contrato no se haya pactado clausula compromisoria, el funcionario competente
podré suscribir un compromiso para que se convoque un Tribunal de Arbitramento, con el fin de
resolver las diferencias presentadas 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.

CAPITULO V.
1. CAMPO DE APLICACION

Este Manual sera de aplicacion 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, la Ley 1150 de
2007, el Dcto. 1510 de 2013 y demas Decretos reglamentarios.

2. CUSTODIA DE DOCUMENTOS

Toda la documentacion que se produzca dentro de las etapas precontractual, contractual y post
contractual, debera ser entregada por los jefes de area y los supervisores de contratos, al Grupo
de Administracién de Documentos en la Direccion General y a los Grupos de Apoyo
Administrativo en las Regionales y Centros de Formacién de la entidad, para su archivo en el
expediente Unico de contratos, atendiendo los procedimientos establecidos para el manejo de la
documentacién contractual, establecidos en la Resolucion No. 2340 de 2010 o la norma que la
modifique o sustituya.



3. FUNCIONES DERIVADAS DE LA VIGILANCIA Y CONTROL DE LA GESTION
CONTRACTUAL EN EL SENA.

Son las sefialadas en la Resolucién No. 3069 del 6 de noviembre de 2008, la cual tiene por
finalidad compilar los mecanismos de control y vigilancia de la actividad precontractual,
contractual y post contractual, y de la celebracion, ejecucion y liquidacion de convenios.

CAPITULO VI.
ORGANIGRAMAS PROCESOS.
ANEXOS

INDICADORES DEL FLUIOGRAMA

\: RESPONSABLE DEL PROCESO

= ETAPAS DEL PROCESO

= TERMINOS




Inicio del Proceso

LICITACION PUBLICA

:
- Etapa preparatona- Areas - Ordenadores del Gasto|3 | Comité de Licitacion de
responsablesd Grupo o area (Direccidn General, la Regional o del Centro-
interesada en que se realice la Direcciones  Regionales vy Comité Estudios Previos-

contratacidn en la Direccidn

Centros de Formacion) Grupo

Grupo de Apoyo

General, Direccion Regional o Integrado de Gestidn Administrative del Centro

Centro de Formacidn Contractual de Formacion- Grupo de
Apoyo Administrativo de la
Direccidon Regional- Grupo
Integrado  de  Gestidn
Contractual de la Direccidn
General

- Planificacidn, elaboracidn del - Publicidad del aviso de - Hespuestas a las

estudio de mercado, convocatoria en el SECOP observaciones formuladas

elaboracion  del aviso de (articulo 224 del decreto 019 al proyecto del pliego de

convocatoria, estudios previos
v pliego condiciones

de 2012, estudio previos y
proyecto  del  pliego  de
condiciones

condiciones

Antes  de  la
proyecto de pliegos

publicacion

- Dentro de los 10 calendario
anteriores a la apertura del
proceso

- Dentro de los diez (10)
dias en gue se encuentra
publicado el prepliego

- Comitée de Contratacion-
Grupo de Apoyo Administrativo
del Centro de Formacion-
Grupo de Apoyo Administrativo

[&3]

- Ordenador del Gasto- Comite
de Contratacion- Grupo de
Apoyo  Administrative  del
Centro de Formacidn- Grupo de

- Ordenador del Gasto -
Direccidon Administrativa
Financiera - Grupo
Integradoc  de  Gestidn

de la Direccion  Regional- Apoyo  Administrative de  la Contractual a solicitud del
Grupo Integrado de Gestidn Direccion  Regional-  Grupo Subdirector del Centro de
Contractual de la Direccidn Integrado de Gestidn Formacidn, del Director
(General Contractual de la Direccion Seccional o del Director
(General jefe  de oficina de Ia

Direccion General
- Fespuestas a las - Audiencia de asignacion del - Publicacion del Acto

observaciones de los pliegos
de condiciones

riesgo (obligatoria), contenido y

alcance delos  pliegos  de
condiciones {a solicitud de los
proponentes)

Administrativo de Apertura
iy de los pliegos definitivos

- MO existe  un  plazo
establecido legalmente pero se
debe hacer antes del cierre del
proceso

- Dentro de los 3 dias habiles
siguientes a la apertura del
proceso de conformidad con lo
establecido en la Ley 80 de
1993 y el Decreto 1510 de
2013

- Dentro de los 10 dias
siguientes a la publicacidn
de los pre pliegos y lo
establecido en el
cronograma




- Grupos de contratacidn de los
Centros de Formacion de las
Fegionales o de las
Direcciones u Oficinas de la
Direccidn General

- Grupo de Apoyo
Administrative  del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo
administrativoe de la Direccidn
Regional- Grupo integrado de
Gestion  Contractual de la
Direccidn General

- Comité Evaluador
conformado por los
funcionarios del Centro o
de la Regional
dependiendo del objetivo
contractual- Grupo
integrado de  Gestidn
Contractual o delegado del
area donde se origina la
necesidad.

- Proyectar v suscribir adendas

- Cierre de proceso- Recibo de
ofertas

- Evaluacidn de |a oferta

- Tres (3) dias habiles - Término establecido en el - Término establecido en
anteriores al vencimiento del cronograma  del  pliego  de el cronograma de  los
plazo para presentar ofertas a condiciones pliegos de condiciones
la  hora fijada para |Ia
presentacion
10

- El ordenador del Gasto-(12 | Grupo Integrado de Gestion|11 | Grupo integrado de
Comité de Contratacidn de la contractual de la Direccion gestion contractual de la
Fegional y Centro General a  solicitud  del Direccidn General a

Subdirector  del  Centro  de solicitud del Subdirecton

Formacion o el Grupo integrado
de Gestion Contractual- Comité
de Contratacion de la Regional
o del Centro- Contra estudios
previos-  Grupo  de  Apoyo
administrativo del Centro de
Formacion- Grupo de Apoyo
Administrativo de la Direccidn
Regional- Grupo integrado de

del Centro de Formacion o
el Director Regional

gestion  contractual de Ia
Direccion General
- Audiencia de Adjudicacian - Respuestas a las - Publicacion del informe

observaciones a la evaluacidn

consolidado de evaluacidn
v traslado para recibo de
observaciones

- En la fecha y hora sefialada
en los pliegos de condiciones
definitivos

- Debe ser anterior a la fecha
de la audiencia de adjudicacion

- Cinco (5) dias habiles

13

A,

B

- Ordenador del Gasto
de Apoyo Administrativo

Fegional-  Grupo

- Grupo de Apoyo -
Wdministrative del Centro de Formacion- Grupo
la Direccidn
de

de
integrado

Gestidn

Ordenadar
Contratacion de la Regional o del Centro-
Comité Estudios Previos

del Gasto- Comité de

Contractual de la Direccidn General

g TR{ NENRSRION R J-1

e R B e
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- Elaboracion del contrato y suscripcidn del - Declaratoria desierta
mismao
- En el término sefialado en el pliego de licitacion - Mo aplica
15

Ordenador del gasto- Comité de
Contratacidn de la Regional o del Centro-
Comité estudios previos- Grupo de Apoyo
administrativo del centro de Formacidn o de
la Regional- Grupo integrado de gestidn
contractual de la Direccion General
- Proyectar y resolver los recursos (si se
presentan)

- Se aplica el término establecido en el
Codigo Contencioso Administrativo.

PARA LA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE CARACTERISTICAS TECNICAS
UNIFORMES Y DE COMUN UTILIZACION - POR SUBASTA INVERSA



Inicio del proceso?

administrative del Centro de
Formacion- Grupo de Apoyo
Wdministrativo de la Direccidn
Fegional- Grupo integrado de
Gestidn  contractual de la
Direccidn General

Comité de Licitacion vy
Compras de la Regional o del
Centro- Comité  estudios
Previos- Grupo de Apoyo
Administrative del Centro de
Formacion- Grupo de Apoyo
Administrativo de la
Direccion  Regional- Grupo
integrado de gestidn
contractual de la Direccion
General- Grupo de control
interno  Director General a
solicitud  del Subjefe  del
Centro de Formacion o el
Grupo integrado de Gestidn
Contractual

- Areas responsables |2 | Oficina de Control Interno3 | Grupo de apoyo
involucradas:-  Comité  de de la Direccion General a administrativo del Centro de
contratacion de la Regional o solicitud del Subdirector del Formacion- Grupo de apoyo
del Centro- Comité Estudios Centro de Formacion o el Administrativo de la
Previos- Grupo [De Apoyo Grupo integrado de Gestidn Direccion Regional- Grupo
Administrative del Centro de Contractual- Grupo de Apoyo integrado de Gestidn
Formacion- Grupo de  Apoyo Administrative del Centro de Contractual de la Direccion
Administrative de la Direccidn Formacion- Grupo de Apoyo General
FRegional- Grupo Integrado de Widministrativo de la
(Gestion Contractual de la Direccion  Regional- Grupo
Direccion General Integrado de Gestion
Contractual de la Direccidn
General
- Etapa de planificacion, - Publicidad en el SECOP, - Hecepcion de observacion
elaboracion  de estudio  de estudios previos, proyecto de al proyecto de pliegos de
mercado, determinacion  del condiciones y ficha técnica condiciones y respuesta a
presupuesto, elaboracion las mismas
estudios previos.
- Mo aplica - Mo inferior a cinco (&) dias - A partir de las fechas de
habiles publicaciones del mismo
durante un término de cinco
[5) dias habiles
]
- Grupo de apoyole | Ordenador del Gasto-|5 | Ordenador del gasto de la

Direccion General de la
Regional o Centro de
Formacion- Grupo de apoyo
Mdministrative del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo

administrativo de la
Direccion  Regional- Grupo
integrado de Gestidn

Contractual de la Direccidn
General|

- Hecepcidn de ofertas vy cierre
del proceso

- Recepcion de
observaciones al pliego de
condiciones- Fespuesta a
ellas o- Expedicion de

adendas

- Expedicion  del acto
administrativo de apertura
publicacion del pliego de
condiciones definitivo




- En las fechas establecidas
en el cronograma del pliego de
condiciones definitivo

- A mas tardar el dia habil
anterior al vencimiento del
plazo

- Dentro del plazo
establecido en los pliegos
de condiciones

7

- Grupo integrado de Gestion |3
Contractual, a solicitud del
Ordenador  del  Gasto, del
Dlirector Regional, del
Subdirector del Centro o de la
persona que ellos deleguen ara
tal fin

- Comité de contratacion de
la Regional o del Centro.-

Comité Estudios previos-
Grupos de Apoyo
Administrativo, Grupo
Integrado de Gestian

contractual de la Direccidn
General

- Grupo integrado de Gestidn

contractual, solicitud  del
ordenador del gasto, del
Director FRegional o del

Subdirector del Centro o la
persona designada para tal
fin.

- Publicacidn de las respuestas
a las observaciones

- Verificacion de requisitos
habilitantes-

- Publicacion del informe-
Traslado para las
obseryaciones.

- Anterior a la publicacidn del
acto administrativo del apertura
del proceso

- No aplica

- Tres (3) dias habiles.

- Si hay observaciones del ofertante

!- No hay observaciones ofertant

contratacion de la Regional
Centro- Comité  Estudios

Direccion General

- Ordenador del Gasto - Comité de §

o del
Previos-
Grupos de Apoyo Administrativo Grupo
integrado de Gestion Contractual de la

Gestian
General

Ordenador  del
contratacion de la Regional o del Centro
Comité Estudios Previos- Grupo de Apoyo
Administrativo,
contractual de la

Gasto- Comité de

Grupo  integrado  de

Direccidn

- Celebracion audiencia publica

- Adjudicacion del contrato

- El término  establecido

cronograma del pliego de condiciones

el

- El término establecido en el cronograma
de los pliegos de condiciones

10

Wdministrativo de la

- Grupo de Apoyo Administrativo del|11
Centro de Formacidn- Grupo de Apoyo
Direccidn
Fegional- Grupo integrado de Gestion
Contractual de la Direccion General

- Ordenador del Gasto- Comité de
contratacion de la Regional o del Centro-

Comité Estudios previos- Grupos de
Apoyo Administrativo- Grupo integrado de
Gestion  contractual de la Direccidn
General

proceso

- Recepcion de ofertas y cierre del

- Audiencia, elaboracidn y suscripcidn a
declaratoria desierta

- El término establecido en el cronograma

del pliego de condiciones

SELECCION ABREVIADA POR ACUERDO DE MARCO DE PRECIOS



Inicio del proceso

- Areas donde se origina la
necesidad- Grupo de apoyo
administrativo del Centro de
Formacidn- Grupo de Apoyo
administrativo de la Direccian
Fegional- Grupo Integrado de
Gestion  contractual de la
Direccidn General

- El ordenador del gasto-
|Scolicitar a Colombia Compra
Eficiente un Acuerdo Marco
de Precio - Mo aplica

- Colombia compra
Eficiente- Evaldia e inicia el
proceso  de contratacion
correspondiente- Mo aplica

- Etapa planificacidn

- El ordenador del Gasto- Si
ya existe un acuerdo de
marco de  precios- De
conformidad caon los
lineamientos impartidos  por

Colombia Compra Eficiente

- El ordenador del Gasto-

Suscripcion  de  acuerdo
marco de precios- De
conformidad con los

lineamientos de Colombia
Compra Eficiente

- Mo aplica

- Orden de compra- DE
conformidad con lo
establecido por Colombia
Compra Eficiente- Mo aplica

SELECCION ABREVIADA EN BOLSA DE PRODUCTO




Inicio de Procesol

- Areas donde se origina la
necesidad- Grupo de Apoyo
Administrativo del Centro de
Formacion- Grupo de Apoyo
Mdministrativo del Centro de
Formacion- Grupo de Apoyo

Administrativo de la
Direccion  Regional- Grupo
integrado de Gestidn

contractual de la Direccidn
Seneral

(%]

- Grupo de apoyo
Administrative del Centro de
Formacion- Grupo de Apoyo
Administrativo de la Direccidn

Regional- Grupo integrado de

Gestidn  Contractual de la
Direccion  General-  Areas
donde s@ origina la

necesidad- Orden de gasto

Ordenador  del  Gasto-
(Grupo de Apoyo
Wdministrativo del Centro de
Formacidn- Grupo de Apoyo
Wdministrativo de la
Direccidn Regional - Grupo
integrado de Gestidn
contractual, de la Direccidn

General

- Etapa de planificacion

- Seleccidn de comisionista y
realizacidn  del contrato  de

Suscripcidn del
comisionista y wvenficacidn

comision de las garantias
- Mo aplica - Procedimiento  interno - En los términos
aplicable en la bolsa de establecidos en el contrato

producto {art. 2.9.1.1.1 Libro
9 Decreto 2555 de 2010, Art.
2.1.1.4.31 Capitulo 3 Titulo
1, libro 9)

de comisian

- Adelanta el proceso para
la adquisicion de bienes ¥
servicios de caracteristicas

técnicas, uniformes,
atendiendo lo dispuesto en
el art. 55 del Decreto
=3I1C»12510 de 2013,

Inicio de Proceso 1 SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

- Areas responsables |2 - Ordenador  del Gasto-[3 | Grupo de apoyo

involucradas -  Comité  de Oficina  de  control  interno. administrativo del Centro de

Licitacion y Compras de la
Fegional o del Centro- Comité
Estudios Previos- Grupo de
Mpoyo  Administrative  del
Centro de Formacion- Grupo
de Apoyo Administrativo de la

Direccion  Regional- Grupo
integrado de Gestion
contractual de la Direccidn

General

Direccion General a solicitud
del subdirector del Centro de

Formacion o a  Grupo
integrado de Gestidn
Contractual

Formacion- Grupo de apoyo
administrativo de la
Direccion Regional- Grupo
integrado de Gestidn
contractual de la Direccidn
General
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- Etapa de planificacion

- Publicidad en el SECOPF,
estudios previos, proyecto del
pliego de condiciones vy
recepcion de observaciones

- Recepcidn de observacion

- Mo aplica

- Mo inferior a cinco (5) dias

- Mo aplica

q

habiles
|

- Ordenador del Gasto- Grupo
de apoyo administrative del
Centro de Formacidn- Grupo
de apoyo administrativo de la

Direccion  Regional-  Grupo
integrado de Gestidn
contractual de la Direccidn

General

- Grupo de apoyo
administrativoe del Centro de
Formacidn- Grupo de apoyo
administrativo de la Direccidn
Regional- Grupo integrado de
Gestidn  contractual de la
Direccidn General

- Ordenador de gasto o la
persona que este designe-
Grupo integrado de Gestign

contractual, realiza  las
publicaciones de
conformidad con los
lineamientos  establecidos

en la circular 0133 de 2013.

- Si el Sena recibe mas de 10
manifestaciones de interés,
aplica sortec para seleccion
maxima 10 interesados los
cuales participan en el sorteo

- Mo aplica

- Ordenador del gasto- Grupo
de apoyo administrativo del
Centro de Formacion- Grupo
de apoyo administrative de la

Direccion  Regional- Grupo
integrado de Gestidn
contractual de la Direccidn

Seneral

- Recepcion de
manifestaciones de interés
en participar

- Apertura del proceso
publicacion de los pliegos
definitivos.

- 5i el Sena recibe menos de
10 manifiestos de interés

- E= un término no mayor a
tres (3) dias de lafecha de la

apertura

- Mo aplica

- De acuerdo con lo establecido en el pliego de

administrative de la Regional
o del Centro de Formacidn-
(Grupo de apoyo
administrativo de la Direccidn
FRegional- Grupo integrado de
Gestidn  contractual de la
Direccidn General

condiciones.

)

- Comité Estudios previos-|7 - Solicitud del subdirector del - Ordenador del Gasto-
Grupo de Apoyo centro de Formacién o el Grupo de Apoyo

Grupo integrado de Gestidn
contractual- Grupo de apoyo
administrativo del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo
administrativo de la Direccidn
Regional- Grupo integrado de
gestion contractual de Ia

Direccion General

administrativo del Centro de
Formacidn- Grupo de apoyo

administrativo de la
Direccion  Regional- Grupo
integrado de Gestion

contractual de la Direccidn
General




de las

las

- Publicacidn
respuestas a
observaciones

- Publiﬁaciﬁn adendas- A

mas tardar el dia habhil
anterior al wvencimiento del
plazo

- Cierre  del
recepcion de oferta

proceso

- Al dia habil siguiente a la
presentacion de las
manifestaciones de interés o
al dia habil siguiente del
informe de los resultados del
sorteo

- En el término establecido
en el cronograma del pliego
de condiciones

B
- El ordenador del gasto-{11 | A solicitud del Subdirector|[10 | Comité de contratacion de
(Srupo de apoyo del Centro de Formacidn o el la Fegional o del Centro-
administrative del Centro de Grupo integrado de Gestion Comité Estudios Previos-
Formacidn- Grupo de apoyo contractual- Comité de Grupo de Apoyo
administrativo de la Direccion Contratacion de la Regional o Administrative del Centro de
Regional- Grupo integrado de del Centro- Comité Estudios Formacion- Grupo de apoyo
Gestion  contractual de la previos- Grupo  de  apoyo Administrativo de la
Direccidn General administrative del Centro de Direccion Fegional- Grupo
Formacidn- Grupo de apoyo integrado de Gestion
administrativa de la Direccian contractual de la Direccidn
Regional- Grupo integrado de General
Gestion  contractual de la
Direccidén General
- Proyeccidn, adjudicacian, - Publicacion de informe - Evaluacion de  los
elaboracion y suscripcion del consolidado vy traslado para ofertantes
contrato recibo de observaciones
- Segun lo establecido en el - Durante 3 dias habiles - Segun en el cronograma
cronograma  del  pliego  de del pliego de condiciones
condiciones.
Inicio del proceso CONCURSDO DE MERITO(COMN PRECALIFICACION ETAPA DE
PLANIFICACION
- A solicitud del subdirector 2 - Grupo de apoyo (3 | Oficina de control interno

del Centro de Formacidn o &l
Grupo integrado de Gestion
contractual - Grupo de apoyo
administrativo del Centro de
Formacidn- Grupo de apoyo
administrativo de la Direccidn
Regional- Grupo integrado de

administrativo del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo
administrative de la Direccidn
Regional- Grupo integrado de
Gestion  contractual de la
Direccidn General

Direccidn General a
solicitud del subdirector del
centro de formacion o el
grupo integrado de Gestidn
contractual- Grupo de apoyo
administrativo del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo

Gestion contractual de la administrativo de la
Direccidn General Direccion Fegional- Grupo
integrado de gestion
contractual de la Direccidn

General
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- Publicacion aviso de |la
convocatoria para la
precalificacion

- Manifestacion de interés

- Publicacidn del informe de
los  ofertantes que la
manifestacidn.

- Cinco (5) dias habiles - Dentro de los tres (3) dias - Durante tres (3) dias
siguientes- La publicidad del habiles la entidad debe
aviso de convocatoria publicar el informe de

evaluacidn
il
- A solicitud del Director (g - Comité de contratacidn de - Grupo de apoyo

RegionalSubdirector del
Centro de Formacion o el
Grupo integrado de Gestidn
contractual

la Regional o del Centro-
Comité Estudios Previos-
Srupo de apoyo

administrativo del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo
administrativo de la Direccidn
Regional- Grupo integrado de
Gestion contractual de la
Direccidn General

administrativo del Centro de
Formacidn- Grupo de apoyo

administrativo de la
Direccion Regional- Grupo
integrado de gestion

contractual de la Direccion
Seneral

- Publicacion informe  de
precalificacidn y recepcidn de
comentarios

- Precalificacion

- Recepcion de documentos
con los cuales se acrediten
en la experiencia,
formacidn, publicacion
capacidad de organizacion

- Durante tres (3) dias habiles
siguientes a la publicacidn
del mismo

- Establecer en el
cronograma del aviso

- El establecimiento en el
aviso de convocatoria

li

- Ordenador del gasto-
Comité de contratacion de la
Fegional o del Centro- Comite
Estudios previos- Grupo de
apoyo administrativo de la
Regional o del Centro de
Formacion- Grupo integrado
de Gestidn contractual de la
Direccion General

- Audiencia de precalificacidn

- El término establecido en el
cronograma del aviso

Inicio del proceso 1

COMCURS0 DE MERITOS




- Areas donde surge Ia
necesidad- Grupo de apoyo
administrative del centro de
Formacion- Grupo de apoyo
administrativo de |a Direccion
Regional- Grupo integrado de
gestion  contractual de la
Dlireccion General

- Areas donde surge Ia
necesidad- Grupo de apoyo
administrative del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo
administrative de |la Direccion
Regional- Grupo integrado de
gestion  contractual de a
Direccidn general

(%]

- Areas donde surge la
necesidad- Grupo de apoyo
administrativo del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo

administrativo de la
Direccidn  Regional- Grupo
integrado de gestion
contractual de la Direccign
General-  Ordenador  del
gasto

- Etapa de planificacidn

- Acto  administrative  de
justificacian en la
contratacion directa, en los
casos que la ley lo exige

- Elaboracidn y suscripcidn
del contrato

Regional o del Centro- Comité
estudios previos- Grupo de
apoyo administrative de la
Regional o del Centro de
formacion- Grupo integrado
de gestion contractual de la

Regional o del Centro- Comité
Estudios previos- Grupo de
apoyo administrative de la
Regional o del Centro de
Formacion- Grupo integrado
de Gestion contractual de la

- Mo aplica - Antes del contrato - Mo aplica

]
- Subdirector del Centro afb - Coordinador de los Grupos|s | Subdirector del Centro a
través de los grupos de de apoyo-  Grupo de través de los grupos de
apoyo- Director Regional a presupuesto apoyo- Director Regional a
traveés del grupo de apoyo- traveés del grupo de apoyo
Secretaria General
- Legalizacidn - Legalizacion registro - Perfeccionamiento
aprovechamiento de garantia presupuesto
- Anterior a la ejecucion del - Antes del inicio de - El término establecido Por
contrato ejecucidn del contrato el contrato
T
- Ordenador del gasto-[8 - Ordenador del gasto-{9 [ Ordenador del gasto-
Comité contratacion de la Comité de contratacion de la Comité de contratacion de

la Regional o del centro-

Comité estudios previos-
Grupo de apoyo
administrativo de la

Regional o del Centro de
Formacion- Grupo integrado

calificado en primer lugar

firma del contrato 0
suscripcion de constancia de
no acuerdo

Direccion General Direccidn General- El de gestion contractual de la
oferente calificado en primer Direccidn General- El
lugar oferente calificado en

segundo lugar

- Audiencia ofertante - Suscripcion de acuerdo y - Audiencia ofertante

calificado en segundo lugar
de acuerdo y firma de
contratc o declaracidn
desierta del contrato.

hla mwlina

R T T [E RN

M rmemd

Cw al tirmnima sntaklaaida




- Mo aplica

- Durante un término de cinco
(5) dias habiles contados a
partir de la fecha de
publicacion

- En el término establecido
en el cronograma de los
pliegos de condiciones

Inicio del proceso 1

CONTRATACION DIRECTA

- Area donde surge laf?
necesidad- Ordenador  del
gasto- Los grupos de apoyo
administrative de Centro de
Formacion de la Direccion
Regional- Grupo integrado de

- Grupo de apoyo
administrativo del centro de
Formacion- Grupo de apoyo
administrativo de la Direccidn
Regional- Grupo integrado de
gestion contractual de la

(%]

- Ordenador del gasto sequn
corresponda- Contratista

gestion contractual de la Direccion  General- El area
Direccian General donde surge la necesidad
- Etapa de planificacion - Revision de estudios vy - Suscripcidn de la minuta
documentos previos v contractual
proyeccion  de la  minuta
contractual
- Mo aplica - Mo aplica - Mo aplica
4
- Coordinador del Grupo delb - Subdirector  del  Centro-[5 | Ordenador del Gasto

apoyo  Administrative  del
Centro de farmacian-
Coordinador del Grupo de
apoyo Administrativo de la
Regional- Grupo de
presupuesto

Director Regional- Secretaria
General

- Registro presupuestal

- Aprobacion de la Garantia

- Designacion de
SUpervision

- Anterior a la ejecucion del
contrato

- Anterior a la ejecucion del
contrato

- Anterior a la ejecucion del
contrato

7

- Oficina de control interno de
la Direccion  General a
solicitud del Subdirector del
Centro de Formacidn o el
Grupo integrado de Gestidn
contractual

- Publicacion en el SECOP

- A los tres (3) dias siguientes a la expedicion del contrato




Inicio del proceso 1

CONTRATO DE MINIMA CUANTIA

- Areas responsables
involucradas-  Comité  de
contratacion de la Regional o
del Centro solo cuando sea

materiales de  formacidn-
Comité  estudios  previos-
(Srupo de apoyo

administrative de la Regional
o del Centro de Formacidn-
Grupo integrado de gestion
contractual de la Direccidn
General

2

- Grupo de apoyo
administrative del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo
administrativo de |la Direccian
Regional- Grupo integrado de

Gestion Contractual de la
Direccign General- Invita a
participar- Un término  no

inferior a un {1} dia habil

- A solicitud del Director
Regional, Subdirector del
centro de formacidn o la
persona designada para tal
fin- Grupo de  apoyo
administrativo del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo

administrativo de la
Direccidon Regional- Grupo
integrado de gestidn

contractual de la Direccidn
General

- Etapa de planificacion

- Grupo de apoyo
administrative del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo
administrativo de la Direccidn
Regional- Grupo integrado de
gestion contractual de la
Direccion General

- Publicacion de respuestas
obsemwaciones

- Mo aplica

- Invita a participar a por lo

- Antes del vencimiento del

requisitos la invitacion- Si la
oferta no cumple con los
requisitos de la invitacion

menos  dos  (2) grandes plazo para el cierre del
superficies- Un término no Proceso
inferior a un {1} dia habil
I
- 5i la oferta cumple con los - Comite de evaluacidn 5k Grupo de apoyo

administrativo del Centro de
Formacion- Grupo de apoyo
administrativo de la
Direccidon  Fegional- Grupo
integrado de Gestion
contractual de la Direccidn

el cronograma

General
- Se verfica la oferta con el - Verficacion de ofertas de - Cierre del proceso vy
segundo mejor precio y asi menor precio recepcion  de la oferta
sucesivamente economica
- En el término establecido en - En la hora y fecha

sefialada en la invitacidn

7

- A solicitud del director
FRegional, subdirector del
Centro de Formacion o el
Grupo integrado de Gestidn
contractual- Grupo de apoyo
administrativo de la Direccidn

- Ordenador del Gasto- Grupo
de apoyo administrativo de la

Direccion  Regional-  Grupo
integrado de Gestidn
contractual de la Direccidn

General- Ofertante habilitado

[¥=]

- A solicitud del Director
Regional, Subdirector del
Centro de Formacidn o la
persona que se designe
para tal fin o el Grupo
integrado de gestidn

General

contractual

- Publicidad del informe de
evaluadar

- Aceptacidn de oferta

- Publicacian en el SECOP

“Un (1) dia habil

- En el término establecido en
el cronograma de aviso

- Dentro de los tres (3) dias
siguientes a la expedicion

del acto
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