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Bogota D.C.

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

Asunto: Lineamientos SECOP ||

En el marco de las funciones previstas en el articulo 5 del Decreto 249 de 2004, se expiden los
siguientes lineamientos acerca de la implementacion de SECOP Il, atendiendo lo dispuesto por la
Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra EflClente ‘Estos Ilneamlentos tienen
como prop05|to la unificacién de criterios sobre su aplicacién.

1. PUBLICIDAD

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

2. DEFINICIONES_
2.1.  SECOPIt

La plataforma transaccional de SECOP I es la nueva version del sistema electromco para la
contratacién que permite hacer el Proceso de ~Contratacion en linea, en donde proveedores,
compradores, entes de control y el piblico en general tienen acceso a todos los documentos que
intervienen en los procesos contractuales.

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

2.2 Compradores

Son todos aquellos que adelantan procesos con la finalidad de adquirir un bien y/0 servicio, es decir
las Entidades del Estado. Se identifican con color morado en SECOP I
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2.3, Proveedores

Son las personas naturales o juridicas que tengan interés en participar en procesos ptiblicos de
selecciéon de contratistas. Se identifican con color verde en SECOP I1.

2.4. Cuenta

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

2.5. Usuarios

Los usuarios son todos aquellos que intervienen en los procesos contractuales, independi’edtei’hente
del ro! que desempefien, cada persona debe tener un usuario para interactuar en SECOP |l, ya sea
asociado a una cuenta de comprador o proveedor. El usuario y la contrasefia son pEr'soriaIes e
intransferibles, ya que los mismos constituyen la firma electronica de cada persona. '

2.6. Usuario administrador

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

2.7. Perfiles de usuario

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

2.8. Unidades de contratacién

En la plataforma las unidades de contratacién son las areas de compras de la entidad 0 grupos
contractuales por lo tanto, en la plataforma SECOP i cada drea de Compras o Grupos Contractuales
de la Entidad deben estructurarse en Unidades de Contratacion; dentro de estas deben estar fas
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; personas (usuarios) que adelantan el tramite para los procesos de compra publica, deberén crearse
las unidades de contratacién que correspondan de conformidad con la organizacion de cada cuenta.

2.9. Equipo del proceso

El equipo es integrado por las personas {usuarios) que intervienen en el proceso de contratacion,
independientemente del rol que cada uno desempefie dentro del tramite contractual; asimismo,
debe ser incluido en los equipos de todos los procesos el usuario administrador y/o coadministrador,
segun sea el caso (Despacho o Centro). : :
X
Para la Direcciéon General, se debera crear equipo para cada proceso individualmente, teniendo en
cuenta que los usuarios que integran cada uno varian, para lo cual el nombre de cada uno debera
tener relacidn directa con el proceso que se pretende adelantar. Sin embargo, las Regionales y
Centros, podran realizar equipos generales teniendo en cuenta la-organizacion del personal que
interviene en todos los procésos contractuales que se adelanten, ello deberd ser consecuente.con el
analisis que realice al respecto cada Ordenador de Gasto.

2.10. Flujos de aprobacion

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

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

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

Se requiere de caracter obligatorio establecer flujos de aprobacién en las siguientes etapas del
proceso dentro de SECOP II: '
1. Publicacidn del proceso.

Aprobar modificaciones.

Adjudicacién (solamente para modalidad de mifnima cuantfa).

Aprobar el contrato de la consulta. o
~ Aprobar la modificacion del contrato.
6. Aprobar garantia.
! Nota: Para las demas etapas sera facultad del ordenador del gasto, si las requiere o no.

kW

50§01

1 eenlon

3. Cuentas del SENA en SECOP i

B

En la vigencia 2018 se crearon las regionales {incluidos los centros de formacion), cada entidad m

ejecutora a cargo de la creacion de procesos pﬂblicos de seleccion. T
E Cada regional o centro de formacidn se estructuré teniendo en cuenta la organizacién administrativa w
y cercania territorial, de la siguiente forma: - CO0.CERBEA
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ADMIMISTRADOR

REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACION - > SECop I
Amazonas - DESPACHO DIRECCION ' Coordinador Grupo de
Amazonas CENTRO PARA LA BIODIVERSIDAD Y EL TURISMO DEL AMAZONAS Apoyo A:l'i:'t:'s"at“m
Antioquia DESPACHO DIRECCIGN Coordinador G d
Antioguia CENTRO DE COMERCIO A°°’ '": d;‘;ni;:r‘;‘t’iv:
Antioquia. CENTRO DE SERVICIOS DE SALUD poyo i
Antioguia CENTRO DE SERVICIOS Y GESTION EMPRESARIAL >
Antioquia CENTRO DEL DISENO Y MANUFACTURA DEL CUERO Coordinador Grupo
Antioquia CENTRO DE FORMACION EN DISERIO, CONFECCIGN Y MODA. Administrativo
Antioquia CENTRO TECNOLOGICO DEL MOBILIARIO -  Intercentros
Antioguia CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT Y LA CONSTRUCCION Coordinador Grupo
Antioguia CENTRO DE TECNOLOGIA DE LA MANUFACTURA AVANZADA. Administrativo
Antioquia CENTRO TEXTIL Y DE GESTION INDUSTRIAL _ Intercentros
Antioguia CENTRO DE LOS RECURSOS NATURALES RENOVABLES -LA SALADA Coordinador Grupo
Administrativo

Antioguia COMPLEJO TECNOLOGICO PARA LA GESTION AGROEMPRESARIAL - Coordinador Grupo
) . ) Administrativo

Antioguia COMPLEIO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL Coordinador Grupo
_ Administrativo

Antioguia CENTRO DE LA INNOVACION, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACION Coordinador Grupo
o 7 Administrativo

Antioguia COMPLEIO TECNOLOGICO AGROINDUSTRIAL, PECUARIQ Y TURISTICO Coordinador Grupo
: Administrativo

Antioauia COMPLEJO TECNOLGGICO, TURISTICO Y AGROINDUSTRIAL DEL - Coordinador Grupo

4 OCCIDENTE ANTIOQUERO Admiinistrativo

Antioguia CENTRO DE FORMACION MINERO AMBIENTAL Coordinador Grupo
Administrativo
Arauca DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
‘Arauca CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA Apoyo A“:'i:'t:'s"at"m
Atléntico DESPACHO DIRECCION ' | coordinador Grupo de
Atlantico CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLOGICO Y AGROINDUSTRIAL | Apoyo Administrativo
Atlantico CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS : Mixto ,
Atléntico CENTRO NACIONAL COLOMBO ALEMAN Coordinador Grupo
Administrativo
Atlantico CENTRQ INDUSTRIAL Y DE AVIACION Intercentros
Bolivar DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Bolivar CENTRO AGROEMPRESARIAL Y MINERO Apoyo Administrativo
Bolivar CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Mixto
Bolivar CENTRO INTERNACIONAL NAUTICO, FLUVIAL Y PORTUARIO Coordinador Grupo
- Administrativo
Bolivar CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUIMICA Coordinador Grupo
Administrativo
Boyaca DESPACHOQ DIRECCION Coordinador Grupo de
Boyaca CENTRO MINERO Apoyo Administrativo
Boyach CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO Y MANUFACTURA _ ~ Mixto
Boyacé CENTRO DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGROINDUSTRIAL - Coordinador Grupo

Administrativo
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REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACION ADM;:':SOT::DOR
Boyacé CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO Coordinador Grupo
EMPRESARIAL Administrativo
Caldas 'DESPACHO'DIRECCION ‘
Caldas CENTRO PARA LA FORMACION CAFETERA Coordinador Grupo de
Caldas CENTRO DE AUTOMATIZACION INDUSTRIAL Apoyo Administrativo
Caldas 4 CENTRO DE PROCESOS INDUSTRIALES Y CONSTRUCCION Mixto
Caldas CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS T
Caldas CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL Coordinador Grupo
: o Administrativo
Caqueta' DESPACHO DIRECC'ON COordinador Grupo de
Caquets CENTRO TECNOLOGICO DE LA AMAZONIA Apoyo A;?::;'“'at“"’
Casanare DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Casanare CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE © Apoyo Administrativo
CASANARE Mixto
Cauca | DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Apoyo Administrativo
Cauca CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Mixto
Cauca CENTRO AGROPECUARIO o ‘ Coordinador Grupo
c NTRO DE TELEINFORMATICA Y P CION INDUSTRIAL Administrativa
auca CENTRO DE TEL ! RMATICA Y PRODUCCION INDUSTRIAL | Intercontros
Cesar DESPACHO: DIRECCION _ .
Cesar CENTRO BIOTECNOLOGICO DEL CARIBE (:\oordu:::o.c (?r:lp(:.de
Cesar CENTRO AGROEMPRESARIAL poyo Mm';'s rativo
Cesar CENTRO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO MINERO
Choco DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
] ] : Apoyo Administrativo
Choco CENTRO DE'RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD Mixto
Cérdoba DESPACHO DIRECCION ' Coordinador Grupo de
: . A Ad 3 - »
Cérdoba CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE CGRDOBA poyo M'i:::':mat"m
. — ' Coordinador Grupo
Cérdoba CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR nacar s
: : ) ‘ Administrativo
Cundinamarca DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
) ' o - — Apoyo Administrativo
Cundinamarca CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA Mixto
. ' ' ' ‘ Coordinador Grupo
Cundinamarca CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL e
: - ) Administrativo
Cundinamarca CENTRO DE:DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL Coordinador Grupo
) ; Administrativo
Cundinamarca CENTRO AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL Coordinador Grupo
Administrativo
cUn' Sinamarea CENTRO DE LA TECNOLOGIA DE DISERO ¥ LA PRODUCTIVIDAD Coordinador Grupo
EMPRESARIAL " Administrativo -
Cundinamarca CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA Coordinador Grupo
] . Administrativo
Direccidn General | DESPACHO DIRECCION
Direccién General | DIRECCION JURIDICA
Direccién General | OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Direccidn General | OFICINA DE COMUNICACIONES _
Direccion General | OFICINA DE SISTEMAS Direccién Juridica

1
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REGIONAL

NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACION

ADMINISTRADOR
SECOP I

Direccién General

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Direccion General

SECRETARIA GENERAL

Direccidn General

DIRECCION DE PLANEACION Y DIRECCIONAMIENTO CORPORATIVO

Direccion General

DIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

Direccitn General

DIRECCION DE EMPLEQO Y TRABAIO

Direccion General

DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL

Direccién General

DIRECCION SISTEMA NACIONAL DE FORMACION PARA EL TRABAJO

Direccion General

DIRECCION DE PROMOCION Y RELACIONES CORPORATIVAS |

Direccidn General

SECRETARIA GENERAL {Prestacién de servicios}

Secretaria General

Dlstrlto Capital

DESPACHO DIRECCION

Distrito Capital

CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

Coordinador Grupo de
Apoyo Admiriistrativo
Mixto

Distrito Capital

CENTRO DE GESTION INDUSTRIAL o
Distrito Capital | CENTRO DE DISERO Y METROLOGIA c°:;‘:f'l?:i;r’aﬁz‘;p°
Distrito Capital CENTRO PARA LA INDUSTRIA DE LA COMUNICACION GRAFICA e ereontros
Distrito Capital CENTRO DE ELECTRICIDAD, ELECTRONICA Y TELECOMUNICACIONES

Distrito Capital

' CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTILY CUERO

Distrito Capital

CENTRQ DE TECNGLOGIAS DEL TRANSPORTE

Distrito Capital,

CENTRO METALMECANICO

CENTRO DE MATERIALES Y ENSAYOS

Distrito Capital

Distrito Cabital

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

Coordinador Grupo
Administrativo
Intercentros

Coordinador Grupo

Distrito Capital CENTRO DE FORMACION DE TALENTO HUMANO EN SALUD
- . Administrativo
Distrito Capital CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Intercentros
Distrito Capital - | CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA MADERA Coordinador Grupo
: SR Administrativo
Distrito Capital CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS Intercentros
Distrito Capital CENTRO DE FORMACION EN ACTIVIDAD FISICA Y CULTURA Coordinador Grupo
L . Administrativo
Guainia DESPACHO DIRECCION _ Coordinador Grupo de
_ T Apoyo Administrati
Guainia CENTRO AMBIENTAL Y ECOTURISTICO DEL NORORIENTE AMAZONICO poyo M'.:('t':“rat'"“
Guajira DESPACHO DIRECCION : _ Coordinador Grupo de
Guajira CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS Apoyo Administrativo
Guajira CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA Mixto
Guaviare | DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
. CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y TECNQLOGICO | Apoyo Administrativo
Guaviare . . ' .
DEL GUAVIARE Mixto
Huila DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
; A Brupe
Huila CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS poye A&'i:'t':mat'm
Huila CENTRO DE FORMACION AGROINDUSTRIAL Coordinador Grupo
] Administrativo
Huila CENTRO AGROEMPRESARIAL Y DESARROLLO PECUARIO DEL HUILA Coordinador Grupo
Administrativo
Huila CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA Coordinador Grupo
_ i - Administrativo
Huila CENTRO DE GESTION ¥ DESARROLLO SOSTENIBLE SURCOLOMBIANO Coordinador Grupo

Administrativo
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ADMINISTRADOR

Norte de Santander

CENTRO DE FORMACION PARA EL DESARROLLO RURAL Y MINERD

Norte de Santander

CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS

~ NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACION SECOP I
Magdalena DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Magdalena CENTRO ACUICOLA ¥ AGROINDUSTRIAL DE GAIRA Apoyo Administrativo
Magdalena CENTRO DE LOGISTICA Y PROMOCION ECOTURISTICA DEL MAGDALENA Mixto
Meta DESPACHO DIRECCION | _ Coordinador Grupo de
Meta CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META Apoyo Administrative
Meta CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META Mixto
Narifio DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
- Apoyo Administrativo
Narifio CENTRO INTERNACIONAL DE PRODUCCION LIMPIA - LOPE Mixto
- . Coordinador Grupo
Narifio CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL L
‘ i ‘ . Administrativo
Narifio CENTRO AGROINDUSTRIAL Y PESQUERO DE LA COSTA PACIFICA Coordinador Grupa
: . Administrativo
Norte de
DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Santander

Apoyo Administrativo
Mixto

Coordinador Grupo de

CENTRO DE LA INNOVACION, LA TECNOLOGIA Y LOS SERVICIOS

Putumayo DESPACHO. DIRECCION
i ‘ . Apoyo Administrativo
Putumayo CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA Mixto
Quindio DESPACHO DIRECCION
Quindio CENTRO AGROINDUSTRIAL Coordinador Grupo de
Quindio CENTRO PARA EL DESARROLLO TECNOLOGICO DE LA CONSTRUCCIONY | APOYo Administrativo
LA INDUSTRIA _ Mixto
Quindio CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO
Risaralda DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
Risaralda | CENTRO ATENCION. SECTOR AGROPECUARIO  Brupo
- 5 T Apoyo Administrativo
Risaralda CENTRO DE DISENG E INNOVACION TECNOLOGICA INDUSTRIAL Mixto
Risaralda CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
San Andrés DESPACHC DIRECCION Coordinador Grupo de
. A Administrati
san Andrés CENTRO DE FORMACION TURISTICA, GENTE DE MAR Y DE SERVICIOS Povo Admnlstrativo
Santander DESPACHO DIRECCION -
Santander CENTRO ATENCION SECTOR AGROPECUARIO Coordinador Grupo de
Santander CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTQO INTEGRAL Apoyo Administrativo
Santander CENTRO INDUSTRIAL DEL DISERO Y LA MANUFACTURA Mixto
Santander CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS
Santander CENTRO INDUSTRIAL Y DEL DESARROLLO TECNOLOGICO Coordinador Grupo
: - _ Administrativo
Santander CENTRO AGROTURISTICO Coordinador Grupo
Administrativo
Santander CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES Coordinador Grupo
) Administrativo
Santander CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE Coordinador Grupo
Administrativo
Sucre DESPACHO DIRECCION Coordinador Grupo de
'S ucre Apoyo Administrativo

Mixto
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REGIONAL NOMBRE UNIDADES DE CONTRATACION ADMS":ésg:ﬁDOR
Tolima DESPACHO DIRECCION Coordinador G p
Tolima CENTRO DE INDUSTRIA Y CONSTRUCCION oordinador Girupa de

- Apoyo Administrativo
Tolima CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS _ Mixto
Tolima CENTRO AGROPECUARIO LA GRANJA i o
Valle : DESPACHO DIRECCION :
Valle CENTRO DE ELECTRICIDAD Y AUTOMATIZACION INDUSTRIAL -CEAI coordinador Gruno de
Valle CENTRO DE LA CONSTRUCCION aor brupo
‘ Apoyo Administrativo
valle CENTRO DE DISENO TECNOLOGICO INDUSTRIAL Mixto
valle —"TCENTRO NACIONAL DE ASISTENCIA TECNICA A LA INDUSTRIA TASTIN
valle CENTRO DE GESTION TECNOLOGICA DE SERVICIOS _ _
valle CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA Coordinador Grupo
Administrativo
Valle - CENTRO LATINOAMERICANO DE ESPECIES MENORES Coordinador Grupo
Administrativo
valle CENTRO NAUTICO PESQUERO DE BUENAVENTURA o Coordinador Grupo
. Administrativo
valle CENTRO DE TECNOLOGIAS AGROINDUSTRIALES Coordinador Grupo
o Administrativo
Valle CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL Coordinador Grupo
‘ Administrativo
Vaupés DESPACHO DIRECCION : Coordinador Grupo de
Vaupés CENTRO AGROPECUARIO Y DE SERVICIOS AMBIENTALES *JIRIJIRIMO" | #P°Y® An:?;'t';‘s"atm
Vichada DESPACHO DIRECCION | - Coordinador Grupo de
Vichada CENTRO DE PRODUCCION Y TRANSFORMACION AGROINDUSTRIAL DE LA | Apoyo Administrativo
ORINOQUIA © Mixto

En procura de dar claridad al tramite en SECOP Il respecto de su uso, configuracion y funcionalidades
en general se dividird para efectos formales en etapas y cada paso a seguir se encuentra en recuadro
rojo, asi: )

4. Primera Etapa
4.1.  Configuracién SECOP I

Creacidn de usuarios:

Cada persona, debera registrarse en SECOP Il de manera independiente y personal el usuario
asignado en SECOP Il es propio de cada uno y no pertenece a la Entidad. Cada usuario debera solicitar
acceso a la cuenta que le corresponda dependiendo de 1a organizacién {regional o centro). El usuario
es personal e intransferible, la clave y la contrasefia generan firma electronica, teniendo validez
juridica, de conformidad con lo establecido enla Ley 527 de 1999.

- Video tutorial SENA-CEE: http:
cuentas-en-Secop-ll.html
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Acceso a la plataforma y aceptacion de usuarios: : ' ' '

El usuario administrador de acuerdo con la capacitacion realizada el 20 de mayo de 2019 a través de

la plataforma de SIVE- SENA- http://sive.sena.edu.co/ debe aceptar la solicitud del personal que
interviene en los procesos de seleccién como se muestra a continuacion:

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

§ it 10002 et Comen

b. Da clic en “Ya es usuario registrado”:

gmwmmc
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El usuario administrador deberd ingresar con nombre de usuario y contrasefia:

nsz:oquwﬂau:mmmmmummmmmwmmwm
al B . O en Bons. Liks punckn Enpesn B cemanda G- 16
Eofiledes Estalales, oblfsnen lumacdn g los Pioesos de Coakethoifo. presunien orlis s
Gbstiongin i Eetiakek |6 oraniamos de badr hacen ia dudd “delsiﬂmuewma.ula?
mmwmhmmmﬂmmmmmmmsm
OoUUILRIYANISS AT pIRGORe b, bW Y sorvsos a ks persants.

5 Vr S Qo seb it ol

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

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

ar Do o -

HI5EHOR i

W Procesd e Senlalaviin s T Lob Prossiotas. paiion axsoui G Sabin
Enfiosoet Evitakes. qumwmhuhmum wmm»
mmmﬁmmommmﬂmnmh“ﬁm*%&#&
mmawlmunmmhmsw“mmdmmmiﬂ

buenes, sy ¥

= Wt i ki A st

Consu!!a los Manugies y gufas: . |
" det SECOP [l para ! Compradoras:;
. y.Proveedores S o
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e. Elusuario administrador se encontraré en el escritorio de la entidad contratante y dara clic
como se visualiza en la imagen:
L}

x

Prgies ¥ Conrdies Qa3 RUSTETNG Y G ¢

VROCEHS RE R IREES

1 Poiddin EHANTLY
" £l
L EITHOER L.
. Fifpm
. ANTLAIAG 2845
i b & :"'R) N I
2336 gliathad
1 atnasoman e SoNHhud dea

f. Deberd seleccionar “configu

[

racion entidad estatanrovéeor.” y darle cli

AMOWUAT T MBEE ¥

Feeritiria

FROCER RO A Y

itrax,
Iz astrn
S EAR EEAY
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Scena0n
S ) )

'mem@w .
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Cerfificado No.
CO-5G-CER339681
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g. Una vez se encuentre en configuracién entidad estatal/proveedor, debera darle clic en

g €8 "o D 014 B

“administracién de usuarios”: .

o4 been Tmuacatide coestr
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IN

T TR

4 j. Una vez usted haya aceptado al usuarlo la plataforma le indicard que e} acceso se ha
i realizado de manera adecuada:

et ¥

ok podiackeas  Tooet b Test  Armg:

Blisquada de yeilos

BB st e

i
£
i
A

“Administracién de usuarios” el usuario administrador tiene un listado de todos los usuarios que
han interactuado con la entidad estatal, junto con informacién del nombre, correo y estado del
acceso del usuario con respecto a la cuenta de la Entidad Estatal.
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A

Los estados que tienen los usuarios son:

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

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

» Rechazado: La solicitud de acceso del usuarlo ha sido rechazada por el usuario

: administrador. ‘

> Cancelado:. El usuario estuvo vinculado a la cuenta ‘de la entidad estatal y el

administrador ha cancelado el acceso, es decir, que'ya no puede ingresar a la cuenta de
la entidad estatal.

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

lgualmente, desde la configuracién de 1a Entidad Estatal es posible organizar los diferentes usuarios
por perfiles que se encuentran predeterminados por SECOP |I: “Comprador, Ordenador de Gasto,
Gestor de Compras, Administrador, Proveedor”, En esta seccién usted puede indicar a qué
funcionalidades NO tienen permiso para utilizar los usuarios compradores:

a. Ingrese a configuracion entidad estatal/proveedor, deberd darle clic en “perfiles de
~ usuarios”:
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b. Enopciones marque “excluido” vaya a “Configuracion” y marque “Configuracion de fa
Entidad Estatal/Proveedor”:
& o ¢ IWiHcpimieta ik

ortones 5 1
TRRERD ; w
Informacidn gensral . o
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e .
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T MEssdol Com
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¢ Herraméert - Ul Gwirciasener
Wames e Shads: o
RS T E
RY - VPR
_ﬁihmsm' .
B Rcomandacines

¢. Alli podra agregar cuantos usuarios desee, de acuerdo a su perfil (Ejemplo: Gestor de
Compras): (

“ > e f

ki

> USUARDS.
. “Asighdr estadepefidoncii

Qoo

Cestificado Np.
SC-CER33M8T

Cerlificado No.
CO-SC-CER319681
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Configuracién de la cuenta:

Para la configuracién de la cuenta, deberd tener en cuenta los usuarios que tendran acceso a la
misma, que serdn todos aquellos que independientemente de su rol intervengan en la gestidn
precontractual, contractual y pos contractual. Asf como, las unidades de contratacién con la cuales
contara la misma, en observancia de quienes adelantan los procesos contractuales en cada regional
0 centro. :

- Video tutorial SENA-CEE: © https://senad-
my.sharepoint.com/personal/mgonzalezro_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%
2Fpersonal%2Fmgonzalezro%SFsena%5Fedu%SFco%2FDocum’énts%ZFSecop%ZOII%ZFvide
05%2FVIDED%2002%2EmpA&parent=%2 Fpersonal%2Fmgonzalezro%5Fsena%5Fedu%SFco
%2 FDocuments%2FSecop%2011%2 Fvideos&originalPath=aHROCHM6Ly9zZWShNC1teS57aGF
vZXBvaW50LmNvb$86djovZydwZX)zb25hbCot729ue mFsZXpyb19zZW5hX2VkdVjby3FZmN
UTUJZdDIWOUxyZiimbjdvMGpnVUJIR1pKVkpmTIRaNEtVNVQORWxIUmMS53P3J0aW LIPUICHX
hkcESrMTBn _ , i

Ment configuracién Entidad Estatal / Proveedor: ‘

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

Esta funaonarﬂad permite corisultar y modificar fos dalos de la Enfidad Estatal que aparecen enel
Directério SECGP Para cambiar estos datos €l suario admlmstfa:inr debe hacer dfic en "Editar
dafos complems '
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En fa barra de menu superior estan habilitadas las opciones “Datos” e “Inicio™:

BRI [ R T 1

Al hacer dlicen *Datos”. k& muestra el perfil de la cuenta de [ entidad estatal e el Directorio SECOP
y s posible realizar fa configuracion de datos def perfil comoidioma y horay documentos; en “Inicio”
puatie voiver-al escritorio del SECOP I, o

; B el
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Creacién de las unidades de'contratacion:
De acuerdo con las capacitaciones [levadas a cabo el 20 de mayo y 29 de Juho de 2019 a través de [a
piataforma de SIVE SENA se indicé la forma en la cual el usuario administrador debe crear el grupo
de contratacion, :

Accesos de usuarios por utlidad de contratacién: Esta opcidn permite definir qué usuarios de la
Entidad Estatal pueden ingrésar a los procesos que se adelante en cada unidad de contratacién, la
entidad puede tener varias unidades de'contratacion. La opcién se encuentra marcada por defecto
con “No”, esto significa que todos los usuarios con acceso a la cuenta de la Entidad Estatal pueden
acceder a todos los procesos de todas las. unidades de contratacién. Colombia Corhpra Eficiente
recomienda marcar esta opcidn con “Si” para que sea el usuario admmlstrador guien defina el acceso
de los usuarios por unidad de contratacién como corresponda..
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b. Darlic en

g B Khsiayess de prisen dri

“crear” en opcione

- DT srman
CRRBIBE Erk D
- mios,

¢. Una vez creado el grupo el usuario administrador deberd incluir la informacion que requiere
el formulario como se evidencia a continuacion:

i o o

S Sttt Sawit]

oG, A 4 | S
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Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE .

Calle 57 No. 8 — 69, Bogotd D.C. - PBX {57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270 Pag. 20



3. Segunda etapa:

> Nomenclatura:
En el presente punto, se modifican los Lmeamientos dados, en lo que corresponde tnicamente a
SECOP It para la de publicacién de procesos de contratacién establecidos mediante circular emitida
por la Direccién Juridica en la presente vigencia, los procesos deberdn ser nombrados asi:

Licitacion Publica: LP _ )
Seleccion Abreviada de Menor Cuantia: SAMC
Seleccién Abreviada por Subasta Inversa: SASI
Concurso de Méritos: CM

Minima Cuantfa: MC

Régimen Especial: RE

Contratacién Directa: CD

Prestacion de Servicios Personales: PSP

A continuacién, se indica cé6mo, primero la modalidad de contratacion, seguida de las siglas de la
Regional y siglas del Centro de Formacién, consecutivay vigencia dependiendo de donde se adelante
el proceso o se valla a ejecutar; ejempio:

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

> . Documentos de los procesos:

De conformidad con el prmdlplo de publicidad y transparencia todos los documentos que nazcan con
ocasién a los procesos de seleccién deberdn ser publicados independientemente de la plataforma en
la cual se encuentre (SECOP | o SECOP |l); sin perjuicio de lo anterior, se proceden a enumerar
aquellos documentos que requieren publicacién, haciendo la especificidad sobre su caracteristica:
A, Estudio del mercado y sus anexos {solicitudes de cotlzauon y catizaciones)
[Digital]
B. Andlisis del sector .
[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
C. Estudio previo
[Fisico, escaneado-Firma manuscrlta]
D. Matriz de riesgos
[Fisico, escaneado-Firma manuscnta]
E. Certificado de disponibilidad presupuestai
[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
F. Fichas técnicas

whcenter

[Digital] o ' et
G. Proyecto de pliego/Pliego definitivo de condluones o Invitacion publica

[Electrdnico, firma electrénica: SECOP 1] @
H. Anexo al proyecto de pliego/Anexo al pluego definitivo de condiciones o Anexo a la invitacion w

publica .

[Digital-sin firma] ' ' c05 SeRsai
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AA,

BB.

CC.

SENA

IN

Anexos y formatos SENA para ofertas
[Digital-sin firma]

Aviso de convocatoria

[Digital-sin firma]

Observaciones

[Electrénico: SECOP 1]

Respuestas a las observaciones

[Fisico, escaneado-Firma manuscrita] '

Resolucion de apertura

{Fisico, escaneado-Firma manuscrlta]
Ofertas

[Electrénico: SECOP 1]

Acta de cierre

[Electrénico: SECOP 1]

Informes de evaluacién

[F|5|co escaneado-Firma manuscrlta]
Resolucién de adjudicacion

[Fisico, escaneado-Firma manuscrlta] _
Actas de audiencias

[Fisico, escaneado-Firma manuscntal'

_Contrato
[Electrdnico, firma electromca SECOP 1
Anexo al contrato o a la aceptacion de oferta (para el caso de minima cuantia)

[Digital-sin firma]

Formato contrato SECOP I

[Digital, impreso-sin firma]
Certificado Black Box

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

[Electrénico: SECOP 1]

Aprobacién de poélizas

[Electrénico, firma electrénica: SECOP Ii]

QOtrosies

[Electrénico, firma electrénica: SECOP il]

Anexo al otrosi
[Digital-sin firma]

Informes de supervisién y demas documentos de ejecucion
[Fisico, escaneado-Firma manuscrita] Las evidencias y demas documentos podran estar

Unicamente digitalizadas.

Procesos administrativos sancionatorios

[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]
Acta de liquidacion del contrato

- [Digital, electrénico, firma electrénica: SECOP 1]
DD. Acta de cierre del expediente contractual
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[Fisico, escaneado-Firma manuscrita]

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

4. Tercera Etapa
> Procesos SECOP [1

Configuracion de equipos y qu;os de aprobacion:

Este trdmite debe realizarse para cada proceso (para el caso de Direccion General) que se pretenda
adelantar, independientemente de su modalidad, es un requisito previo para la creacién del proceso.
La configuracion de equipos y flujos de aprobacién, Gnicamente la podra realizar el usuario
administrador y los usuarios co-administradores.

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

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

§ - KKM!‘WM!&'

Terens 4o uems i

disporaaiag 6
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b. Da C|IC en “Ya es usuario registrado”:
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d. Cuandoi mgrese al escritorio de SECOP I, dlruase a ’proce;os’f; y seguidamente a “tipos de
procesos : -
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e. Seguidamente, serd remitido a una pantalla que contiene todas modalidades se seleccion,

dirigirse a “equipo del proceso”, tenlendo en cuenta la modalldad del gue vaya a crear:
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Nota: Para la modalidad de Contratacién Directa para bienes y servicios, debera seleccionar la opcion
“con oferta”.

Para la modalidad de Contratacién Directa para prestacion de servicios personales deberd seleccionar
Gnicamente el médulo de Contratacién Directa, elfo teniendo en cuenta las recomendaciones que ha
reatizado Colombia Compra al respecto; tenga en cuenta que el contratista debera subir en la
plataforma todos los documentos de fa lista de chequeo que se encuentra en compromiso para la
suscripcion del contrato electrénico en SECOP 11

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

estatal™

[ @ Administracidn G SOt

T ]

Qb psica 000N Ayuds

Escraio - St v i : 15n de snuipys -;
(b | moss mosoacionns  Yodos, aetvos. XTSI

Buscar por eguipg

Mdpeuqsnan -

Berrar ndiva . B
. Eefulpt Um campaor
R sCrip e - Equipo el Prowsedor

g. Continuadamente, en informacién general debera darle nombre al equipo, se recomienda
sea el mismo consecutivo de numeracion del proceso para evitar confusiones y enlazarlo al
mismo Facilmente; por otra parte, margue no en fa opcion “todos Jos usuarios tienen acceso
a todas las funcionalidades”, con la finalidad de que pueda définir usuarios que acceden al
proceso y niveles de permiso de estos:
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s hatramianlss * fidand. *

% ERBAR BEUIM DXL PROGKSD

Etjulpiy (e prodeso

Kombra: Minima tantis
Versiii 6 .
Tho B Compritor {5 Proveaddr

Rembie da ;wapo oy T
mwih d, equipy WAC. G TR
R — X

! b o dutecte’ 95 Brivs
‘.t,"mnrq_:.ﬂbq o usifarios tamen
NorssS 1 todd s Roion s
£Todos los usuarios tenen 18 posfhifidad
% iporter oy docymiston delgs  F; g
procavost - ’

&5 ¥

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

h. Enacceder tendrd la p05|b|hdad de incluir a todos los usuarios que intervienen-en-el proceso
~de’ contratacion, recuerde “igualmente incluir siempre al usuario administrador v/o
coadministrador, a.sl como al usuario ADMINISTRADOR-DIRECCION GENERAL; ello podra

. hacerlo bien sea por cada etapa o para todo el proceso, se recomienda incluirlos a todos en

cada una de las etapas, buscando usuario por usuario, asi:
[e B et prociesn x ?

» GREARELURG DEL PROCESS )

Usuaiios del eqipd

E)
=

Dogs ofintéivos.

Cvahitsndn derf2 efnddn

Palplictition

Tanlides
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% GHEAR EQLAPG DEL PROCESY

Usuarios del equigge.
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i Una vez incluidos los usuarios en todas las etapas del proceso, podra definir permssos para
cada uno de ellos, sin embargo, tenga en cuenta que a quienes se les vana a51gnar tareas
. para flu;os de aprobacion deberan tener los permasos hasta el nlvel “control”:

g @ s Jdel Frocsin

EHEAR ESUIFG DEL PROSESS

Usuarlos del eqﬁi!r.'u

j»  Posteriormente, podra continuar con la creacién de los flujos de aprobauon para cada etapa

del proceso, dando clic en “opciones”, “crear ﬂu;o

@ Fapigr del g

5 CREAREGUIPG BEL PAOCESS .

Flujos te sprobacion tet procese

Lestripcior
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SENA

k. Sera remltldo a una ventana -en la cual nombrara la tarea de acuerdo a la naturaleza del
tramite; por otra parte, se recomienda seleccmnarflum de aprobacnon global, ello permttlra
que pueda enlazar el mismo flujo de aprobaaon para las demas etapas

[ & tyuipadel proseis.
3@

_ lma‘umﬂunmm« ﬁfisf@#ol '

Flujo e pp "

Prairtifan the fluos dupmwm i mﬂw

|. Seguidamente, en nivel 1 selecciones “editar”y cambie la configuracién a con orden, asi sera
en orden cada aprobacm no surtira aprobacion final hasta tanto todos hayan aprobado:

r 5] E'mm def prstisn

racesarios para conclil s
apcian

m. Para seleccionar a cada usuario parte del flujo, de click en ”edftar” ya que el por defecto crea
un solo flujo de aprobacién, continuadamente se habilitara una nueva pestana enla cual se
‘récomienda nombrar con la tarea que efectud el usuario a seleccionar.
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n. Antes de continuary guardar el qu;o debe asegurarse que si el mismao no es el delordenador
del gasto en la opcién “esta tarea es suficiente la aprobaaon de nivel” se encuentre
seleccuonado no, postenormente de clic en guardar:

I
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- SENA

0. Para continuar, y crear los demés flujos proceda dar clic en agregar nueva tarea” cada vez
que desee asignar un flujo a determinado usuario, postenormente debera repetir los pasos

. ‘ .
Flido dé nprobeciin

¥ Dienatpeiin

@&m»-mmemumwmmwmm
peohacin,

muuomamww 5B

Fitilo e aprobacion

Plantitist Se foion Ba eprobaigh |15 spépbadin
f

2 i
-

B |- Con ot

p. Recuerde que para la aprobacién final, que corresponde al ordenador del gasto debe
seleccionar en “esta tarea es suficiente la aprobacién de nivel” st y finalice con “c ar”:
@ o delpioces x P B PR

[ B Ervnt e deadorteief st Tespontiois del o de
! o s B . el &
Fligo e sprobactén giobat @ <7 Eimy

Flijo de sprobadén
" Plaithii ok fiifoe <o
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g. Una vez creado el flujo de aprobacion, podra seleccionarlo para las demas etapas, siempre

~ que haya seguido el paso k, asi las cosas, en la siguiente etapa de clic en “opciones”,
“sefeccionar flujo”: ' : '

’ & fquips def provess

4 CREARKQUIPO CEL FRORESD

ion det procese

Hombre Tio

e xpe“miiﬂ?

r. Seguidamente, se habilitard una.ventana en la cual salen todos los fiujos de aprobacién
creados en la entidad, deberd buscar el que corresponde al caso concreto:
l@ ppulpondel pracps : : .
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s. Una vez seleccionado el flujo para todas las etapas del proceso en las cuales se requiere, de

‘ acuerdo a lo sefialado previamente, podra finalizar el proceso dando clic en “crear”:
l 5 Equipo-e) process »

e Rujs A Descripelon:

Komiws Tujo

Una vez la plataforma informe que fue creado puede continuar con el trdmite de creacién del
proceso, si en el transcurso del mismo es necesario modificar algun flujo de aprobacion e inctuir o
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eliminar un usuario en el equipo, deberd hacerlo desde el proceso, una vez haya sido creado, el paso

a paso referido es solo en caso de procesos Nuevos.
Nota: Recuerde que los anteriores puntos solo podran ser adelantados por el usuario administrador

Q coadmlnlstrador
ETAPA PRECONTRACTUAL

Creaclon del proceso:
La creacion podré realizarla el gestor o lider del proceso se seleccion, procediendo de conformidad

conla modalldad que le corresponda, para ello debera seguir los pasos wreferidos a continuacion:

a. En el escritorio de la plataforma, dirijase a “procesos”, y seguidamente a “tipos de ocesos”:
' o o _ _ _ _ , -
« 3 C

Gt &Q

Hodelos evajunticn  Santtales  Diras haramentss ¥ Mend ¥ M

| riucissosde ls Entiad Exjatat ' ’ - 4 6 s YOO, s (0
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b am,

| A[BASLDGATIR0N
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e
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JCOFLET 0,
DRI DEIMT
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ULTRAS GFERYAS

W e hnm mban it

o o pesar Ik ey ’f‘Mﬁfz?:ﬁﬁeﬁ;lmﬂﬁﬁmﬁaﬁqnginﬂé?

b. - Seguidamente, sera remitido a una pantalia que contiene todas modalidades se seleccion,
dirigirse a “crear”, teniendo en cuenta la modalidad del que corresponda:
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PROCESDS REGIENTES
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Coritratacion régimen especial {con olertas) i o .

c. Se activard una nuevaventa para la creacién del proceso, en donde debera llenar los datos
correspondientes, seleccnonar su unidad de contratauon y el equlpo proporcionado con

antelacidn:

CREAR PROCESO

Tipe de process \iEfma omriia
“uimem el pronsia RIC TG 09002015
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CREAR PROCESO

Tipe deprocass Wiiendi et

Nomero cet proceio FRIHE G AR

d.  Cuando los datos se encuentren correctos, proceda dando clic en “confirmar”, la plataforma
sefialara que el procedimiento fue realizado de forma correcta, permitiendole continuar con

la creacién del proceso:
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SENA
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CREAR'PROCESO

'}ipcdepmxeqe iEmacoantia
s oo, FERTSTA
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e. Automatlcamente Ia plataforma lo redlrecuonara a pliego del proceso, que para el caso del
e;emplo en minima cuantia es la invitacion publica, alli el gestor o lider del proceso debera

diligenciar los datos requersdos Y podrd ir guardando cada avance en el mlsmo
4] hdurprmesa x B ! : :

fantas ¥ Mend ¥

Kiimero del procose. MC-OG1003016

esiieriesilo da clatainms . . i .

" oo f

Desdripeién-

aniaci‘t-marmcﬁpmoesu @giEng

inidenico ODYRDERAGHHT

ClasinEacion 44l bled'd servidlo

cidign tispae- | - : ]
Lists pdicional dn cOTQOEUNSPER poo

e

. e I . C 5 150 3601
Piap:anug| deiatguisiciones ) L H

INEE

Cestificado No.

265 urmaduuislcin del PAAY.  Brgi BNy -

: U!hh@uﬁﬁira;a_eh&:mmmn Cugrtin: 4.252.050.,856 80OR SC-CER33%81

: ) 4 GNet —\

. f. Para Ia creacion de los procesos y la coanuracron del pliego y de la etapa precontractual w
Cerlificado No.

teniendo en cuenta la modalidad de contratacién y su paso a paso en cada etapa, se  cosceerumss
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recomienda remitirse a fas video conferencias del SENA, y a los manuales y/o videos para
compradores de Colombia Compra Eficiente, que se encuentran en el enlace:
https://www.colombiaccmpra.gov.co secop-ii/compradores:

: s SECOP - Campender [Calambic K G T e

: I Modatidades de Contratacidn

I Gestidn Contractual

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

) R
o informasidn geserdl B

Plan anuat de aduuisiciones

{8 ans aqquisiuibrel st 5Bl |
Limite e contratacién Minims Cusntia: §352.066666 GOP
{dnubsiclones paneaas (0}

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

Nota 3: Dentro del proceso de seleccién, el lider designado serd el encargado de la publicidad de cada
actuacién de la. Entidad dentro de la plataforma independientemente de quien tenga a cargo fa
produccién de los documentos; ello hasta la aprobacion de fas pélizas. '
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Consulta publica del proceso:
Una vez publicado cada proceso de seleccion, se generara un enlace de consulta, el cual sera el mismo
para todas las fases del contrato (precontractual, contractual Y postcontractual), es importante tener
en cuenta que dicho enlace sera remitido a los entes de control para lo de su competencia, asi como

sera el mecanismo mediante el cual las aseguradoras y entidades bancarlas expedn‘an las pélizas Vi
los seguros a los contrat:stas

Para acceder al enlace, debetd i mgresar al expedlente del proceso enSECOP Il y seleccuonar la opcidn
“ver enlace”:
l@ om0

apfralas  Qlres horramisetae ™ Mool

i Selaccibn zbreviada menor cuantia ; Pre“enlaclén de oferfa )
; SAM&DG-QOOMMS {Mariifestactsn do 1hterés {Wendr Caantial} (Presen‘taciﬁn ¢ eferta} ommmmm

EPiigan
§ msiwmmzqu 544500 COP § Casilicaniéh de ohietos Prasiacitn ge servidos
§ Uridad de contratacidn GRipo tregreds Geslitr Cunirahingd
;| Qo

1 Y BRRODN deting hasey) rr..m.m1ma:msrrommanmmmmdmmo

hoim: menweﬁrﬁ Rrie, hay it SEeCCINING, copfar ¥ eSPLER Pega oA heramients D508 va 3 Patrenily i nimatisn.
e ° '
mmﬁémmmm mmymmwmamwam

y penteatey Tochds tabongds (GLLTLY
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5. Cuarta etapa:
ETAPA CONTRACTUAL

Contrato:

Como se menciond con antelacion, el contrato serd electrénico y no existira minuta fisica, para la
numeracién del mismo se tomard el cédigo alfanumérico automatico generado por SECOP I, no
habrd numeracién en el apllcatlvo OnBase.

La firma electrénica del cokitrato deberé ser del ordenador. del gasto y del representante legal o

apoderado del contratista, la Entidad debera verificar que la aprobaaon haya s:do realizada por el
usuario competente :

- Ejemplo:
Ordenador del gasto: Jefe Oficina de Sistemas de la Direccién General
Nombre del ordenador del gasto: Alicia Lara Ahumada
Contratista: Unién temporal ABCD SENA
Representante legal: Carlos Zafra _
Aprobacién: Firma electrénica SECOP II:
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_Aprobapién dexd 'c'c_n_ntréto

Aprobador ~ Proveedor

Aprobade CARLOE Fecha oa_ - TSR0 T B BI04 AM f(UTC
por: ZIBFEEA, aprobacitn: 05 Qay Bugots, L, Qutal
Aprobadd"r —"Elhtl‘dafd' Estatal ) : .

Aprobhadea Alichs Lara Fecha de FHOGEINAS 410250 PM {51
porr Ahcriada aprobaciorn: 0500 Sogotd, Lims, Geota)

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

Otrosies: -

Las prorrogas, adiciones y modificaciones tendran el mismo trdmite que el contrato, seran
electrénicas, sin que haya lugar a una minuta fisica, dnicamente cuando sea necesario se expedird
anexo al otrosi.

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

R
g e

Prpeedoies v Mend v m
o Sia = Aguprsin peortone = Modiftear contrate

wién 64 ooy
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Sutpapter el pankate .
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Etuion s s AR » Albiodt RTINS R0
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Tersiad, hesmis wikalgesiointe s codugin o conaln

Teersi iy & seTrEEe
L i £epiRa e oRESD

Crmtddoonde _ .
b 0o v st < Db g frspin ity

Justfivacién e b madificacin

Ejecucion contractual: 7 o

El competente para vigilar la ejecucién contractual es el supervisor y/o interventor, seguin sea el caso;
en SECOP- 1l el contratista debera ejercer su control y seguimiento en el botén No. 7 del contrato
“Ejecucion del contrato™ S
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Para tal efecto, se recomienda ingresar al video-tutorial de capacitacion a supervisores, que se
encuentra con enlace de consulta permanente en https://nube.sena.edu. co/media/secop-2.mp4 ,

alli encontrara guias y paso a paso para facilitar la labor del supervisor en la plataforma.

La supervisién deber3 efectuar su seguimiento en el botén correspondiente (No. 7) dentro del
contrato, alli igualmente el contratista deberd subir cada factura para aprobacién del supervisor, asf

como la remisién fisica de las mismas, teniendo en cuenta que son titulos ejecutivos.
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6. Quinta etapa

1.

Liquidacidn: . : : L
La liquidacion se realizara mediante el acta establecida y formalizada en compromiso para tal fin; en
SECOP Il se publicara de manera digitalizada sin firma, el procedimiento en la plataforma se lleva a
cabo bajo a través de “modificaciones del contrato”, opcién “terminar, terminar unilateraimente o
caducar el contrato” y debera surtir el mismo tramite de los otrosies, siendo aprobado por las partes
electronicamente: ' '
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SENA
Cierre de expediente contractual:

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

Expediente contractual:

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

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

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

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

Cordialmente,

Director Juridico

'ynw Vo.Bo.: Adriana Carolina Baracaldo Lozano - Coordinadora del Grupo Interno de Gestion contractual

Anexos:
1. Anexo al proyecto y pliego de condiciones.

2. Anexo a lainvitacién pdblica.
3. Anexo ala aceptacion de oferta y contrato.
4. Formato contrato SECOP il.
Cerlificado No.
- SC-CFR339631
Los anexos podran ser descargados en: http://compromiso.sena.edu.co/ m
' ‘ & IaNet =
Cerffficado Mo.

1 CO-5C-CER332681
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® ANEXO AL CONTRATQ o ACEPTACION DE OFERTA (Segun sea el
SENA caso) No. CO1.PCCNTR.xxxx DE 20xxx

;Ag CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Y XXXXXX
Pdggina 3de 3

presentados con la misma. ¢) Las instrucciones escritas al CONTRATISTA para la
ejecucion de los trabajos. d) Las actas y demas documentos que durante la ejecucion
del contrato se suscriban por las partes.

REGIMEN LEGAL: El contrato se regira en general por las disposiciones comerciales
y civiles pertinentes, salvo en los aspectos particularmente regulados por la Ley de
- contratacion que le sean aplicables de conformidad con lo dispuesto en la Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Decreto Reglamentario 1082 de 2015.
PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION: FEI presente contrato, se entendera
perfeccionado con la firma de las partes contratantes y para su legalizacion y ejecucién
requiere: 1) Registro Presupuestal. 2) Constitucion de la garantia Unica en las
condiciones sefaladas en la clausula octava del presente contrato por parte de EL
CONTRATISTA y ia aprobacion de la misma por parte del SENA.

SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA (SEGUN SEA EL CASO): (Direccion u oficina
que tiene a cargo la supervision), efectuara la supervision de la ejecucién del contrato
a través del funcionario que el xxxxxx designe por escrito, quien velara por el cabal
cumplimiento de todas y cada una de las actividades que se le encomienden al
contratista, de conformidad con lo determinado por el Manual de Supervision e
lnterventona V.4, Codigo GCCON M-002 del 30 de abril de 2018. (O el que

corresponda)
Elabord: xxxxx




SENA

Direccion General

ANEXO AL PROYECTO DE PLIEGO O PLIEGO DEFINITIVO DE CONDICIONES
(Segtin sea el caso)

SELECCION ABREVIADA DE SUBASTA INVERSA
{Ajustar de acuerdo a i_a modalidad)

No. XXX-XX-GOxxxx DE 20xx

- OBJETO:

" (insertor)

BOGOTA D.C. {insertar centro o regional) ENERO DE 20XX

‘ Ministerio de Trabajo
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RECOMENDACIONES INICIALES

~

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Lea cuidadosamente el contenido de este documento.

Verifique antes que nada, que no esté incurso en ninguna de las inhabilidades e incompatibilidades
generales ni especiales para contratar.

Cercidrese que cumple con las condiciones y retine los requisitos agui sefialados.

Proceda a reunir toda la informacién y documentacién exigida y verifique la vigencia de aquella
que a requiera.

Siga las instrucciones gue se imparten en el Pliego de Condiciones Electrénico y Estudio Previo para
fa elaboracion de su propuesta. '

Revise la pdliza de seriedad de su propuesta y verifique que:

a) Sea otorgada a favor del SENA; NIT No. 899999034-1

b) .Como tomador, figure su razdn social completay NIT

c) Elvalor asegurado corresponda al fijado en este documento

d} ElObjetoy el nimero de la misma, coincida con el de la propuesta que presenta

e) Esté suscrita por el TOMADOR- AFIANZADO

Identifique su propuesta.

Tenga presente la fecha y hora prevista para el cierre del presente proceso, EN NINGUN CASO SE
RECIBIRAN PROPUESTAS FUERA DEL TIEMPO PREVISTO.

Toda consulta deberd formularse por escrito mediante la plataforma SECOP I; no se atenderan
consultas personales, ni telefonicas, ni por correo electrénico. Ninglin convenio verbal con personal
del SENA, antes o después de la firma del contrato, podrd afectar o modificar ninguno de los
términos y obligaciones aqui estipuladas.

Los proponentes con la sola presentacion de su propuesta, autorizan al SENA para verificar toda la
informacion que en efla suministren.

Cuando se presente inexactitud en la informacién suministrada por el proponente o en la de uno
de los miembros del Consorcio o de la Unién Temporal, el SENA podra rechazar la propuesta y/o
dar aviso a las autoridades competentes.

Tenga en cuenta la forma establecida por Colombia Compra Eficiente en caso de presentarse en
forma de consorcio o unién temporal dentro la plataforma SECOP 1, si no se presenta de la forma
correcta su propuesta no podrd ser evaluada.

Toda comunicacion debera ser realizada mediante SECOP II.

La presentacion de la propuesta por el oferente constituye evidencia de que se estudiaron
completamente las especificaciones, formatos y demas documentos; se recibieron aclaraciones
necesarias a las inquietudes o dudas previamente consultadas y que ha aceptado que el Pliego de
Condiciones Electrénico es completo, compatible y adecuado para identificar el alcance del servicio
requerido por el SENA y que ha tenido en cuenta todo lo anterior para definir las obligaciones que
se adquieren en virtud del Contrato que se celebrara.

Verifique previamente al cierre del presente proceso ante el SENA, que se encuentre al dia en el
pago de aportes parafiscales y contribucién al Fondo de la Industria de la Construccidn (cuando
aplique), asi como en el pago de multas por cualgquier concepto (Ministerio de Proteccién Social);
el SENA se reserva el derecho de verificar la informacién suministrada y solicitar las aclaraciones
que considere pertinentes.

El uso del logo de la entidad es privativo de fa misma, por lo tanto Ie sugerimos abstenerse de

presentar ofertas con papel que lo contenga.

EL SENA se reserva el derecho de verificar la informacion suministrada. Cerbficado Ho.

Introducciéon ' ﬂ

C0-6C-CER3I0E1
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Direccidn General

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, pone a dis_pos'icién de los interesados el Pliego de
Condiciones para la seleccién del contratista encargado de ejecutar un contrato de Servicios.

El objeto del proceso es “xxxxxx”. La Entidad Contratante adelanta este proceso con base en Certificado
de Disponibilidad Presupuestal No. xxx del xxxx de x00 de 20xx expedido por el Grupo de Presupuesto
con cargo al rubro de inversién xxxxx y las vigencias futuras {cuando aplique) que respaldan el presente
proceso aprobadas mediante radicado xxxx del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

i Los estudios y documentos preyios que incluyen el andlisis del sector, el proyecto de Pliego de
%E Condiciones y el Pliego de Condiciones definitivo, asi como cualquiera de sus anexos estan a disposicion
i del publico en el Sistema Electrénico de Contratacion Publica ~SECOP il-

Los interesados pueden presentar observaciones mediante la plataforma, al presente documento en la
oportunidad establecida para el efecto en el Cronograma del proceso.

Este procedimiento se realiza a través de la modalidad de xxxxxxxxxxxxx, atendiendo el objeto
contractual, las especificaciones técnicas del mismo y el valor del contrato a celebrar.

Il. Aspectos Generales

A. Invitacidn a las veedurias ciudadanas

En cumplimiento de lo dispuesto en €l inciso 3 del articulo 66-de la Ley 80 de 1993, el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA -, invita a todas las personas y organizaciones interesada_s en hacer control social al
contrato objeto del presente proceso, en cualquiera de sus fases o etapas, a que presenten las
: recomendaciones que consideren convenientes, intervengan en las audiencias y a que consulten los
. Documentos del Proceso en el SECOP Il. De acuerdo con la ley 850 del 2003, las veedurias pueden
canformar los diferentes comités (técnicos, financieros y sociales entre otros) para poder ejercer su
funcidn. Una vez conformada la veeduria con los parametros de la fey, desarrollaran su actividad.

B. Costos derivados de participar en el Proceso de Contratacion

Los costos y gastos en que los interesados incurran con ocasién del analisis de los Documentos del

Proceso, la presentacion de observaciones, la preparacion y presentacion de las Ofertas, la presentacién

de observaciones a las mismas, la asistencia a audiencias publicas y cualquier otro costo o gasto
: relacionado con la participacion en el Proceso de Contratacion estard a cargo exclusivo de los
i interesados y Proponentes.

C

C. Comunicaciones : _ ' 09001

i enates

Las comunicaciones en el marco del Proceso de Contratacidn deben hacerse Gnicamente mediante la Sefieoto.

SC-CER339681
i plataforma SECOP I. -
| La comunicacién debe contener: ldentificacion de los anexos presentados con la comunicacion. —Q@E?
Certificado No.
CO-5C-CER330631
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Las comunicaciones y solicitudes enviadas a El Servicio Nacional de Aprendizaje ~ SENA, Secretaria
General por canales distintos a los mencionados solo serdn tenidas en cu2nta para los propdsitos del
Proceso de Contratacién cuando sean radicadas a través del canal que corresponda.

D. idioma

Los documentos y las comunicaciones entregadas, enviadas o expedidas por los Proponentes o por
terceros para efectos del Proceso de Contratacién, o para ser tenidos en cuenta en el mismo, deben ser
otorgados en castellano. La Oferta y sus anexos deben ser presentados en castellano. Los documentos
con los cuales los Proponentes acrediten los requisitos habilitantes que estén en una lengua extranjera,
deben ser traducidos al castellano y presentarse junto con su original otorgado en lengua extranjera.
Para firmar el contrato, el Proponente que resulte adjudlcatano debe presentar la traduccion oficial al
castellano de los documentos presentados por escrito en idioma extranjero, la cual debera ser oficial en
los términos del articulo 251 del Cédigo General del Proceso, cumpliendo el tramite de Apostilla o
consularizacién.

E. Legalizacién de documentos otorgados en el Exterior

(i) Consularizacion. De conformidad con lo previsto en el articulo 480 del Cddigo de Comercio, los
documentos otorgados en el exterior se autenticardn por los funcionarios competentes para ello en el
respectivo pais y la firma de tales funcionarios sera autenticada a su vez por el cénsul colombiano o, a
falta de éste, por el de una nacién amiga, sin perjuicio de lo establecido en convenios internacionales
sobre el régimen de los poderes. '

Tratandose de sociedades, al autenticar los documentos a que se refiere el mencionado articulo los
consules haran constar que existe la sociedad y ejerce su objeto conforme a las leyes del respectivo pais.

(i) Surtido el tramite sefialado en el presente numeral, estos documentos deben ser presentados ante el
Ministerio de Relaciones Exteriores de Colombia (Oficina de Legallzacmnes) para la correspondiente
legalizacion de la firma del consul y demas tramites pertinentes.

(iii} Apostilla. Cuando se trate de documentos de naturaleza publica otorgados en el exterior, de
conformidad con lo previsto en la Ley-455 de 1998, no se requerird del tramite de consularizacién
sefialado en el literal (a) anterior, siempre que provenga de uno de los paises signatarios de la Convencidén
de La Haya del 5 de octubre de 1961, sobre abolicién del requisito de legalizacién para documentos
publicos extranjeros, aprobada por la Ley 455 de 1998. En este caso sélo serd exigible la Apostilla, tramite
gue consiste en el certificado mediante el cual se avala la autenticidad de la firma y el titulo a que ha
actuado la persona firmante del documento y que se surte ante la autpridad competente en el pals de
origen. Si la Apostilla est4 dada en idioma distinto del castellano, deberd presentarse acompafiada de
una traduccién oficial a dicho idioma y la firma del traductor legalizada de conformidad con las normas
vigentes.

(iv) Legalizaciones

a. LosProponentes provenientes de paises signatarios de la Convencién de La Haya citada
en el literal (b} anterior podran optar, como procedimiento de legalizacién de los 55"'::”;%1
documentos otorgados en el exterior, por la consularizacién descrita en el numeral (a)
anterior o la Apostilla descrita en el numeral (b} anterior. m

Sicnet o
b. LosAnexos al presente pliego deben completar los Interesados, no deberan contar conw
el procedimiento descrito en los literales (a) o (b) anteriores. ' yiysatest
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¢. La consularizacion o Apostilla de los documentos otorgados en el exterior deberédn
presentarse en original o copia auténtica so pena de tenerse como no presentada.

F. Potestad de Verificacién

La Entidad se reserva el derecho de verificar integralmente la autenticidad, exactitud y coherencia de la
totalidad de la informacién aportada por el Proponente, p)udiendo acudir para ello a las fuentes,
personas, empresas, Entidades Estatales o aquellos medios que considere necesarios para el
cumplimiento de dicha verificacién.

G. Conversion de monedas

Los Proponentes deben presentar sus estados financieros en Ia moneda legal del pais en el cual fueron
emitidos y adicionalmente en pesos colombianos.

Si estd expresado originalmente en una moneda diferente a délares de los Estados Unidos de Norte
América, debe convertirse a ésta moneda utilizando para el!o el valor correspondiente con el siguiente
procedimiento de conversion:

Si la moneda de origen es diferente al Peso, se debera convertir la moneda original al Délar y luego a
Pesos. Para la conversién al Dolar, se deberd tomar, para todos los efectos, ¢omo tasa de referencia la
tasa de cambio del dia de corte que se especifique en el respectivo estado financiero; dicha tasa de
cambio deberd ser la certificada: (i} por el Banco de la Reptblica de Colombia, (i} en su defecto por el
Banco Central; (iii} en caso que no la certifique las entidades descritas en el numeral (i} o (ii) por el
organismo legalmente competentie del pais en que se emitié dicho documentao; 'y si se trata de estados
financieros.

Una vez que se tengan Ias cifras en délares de los Estados Unidos de América o si la informacién se
presenta originalmente en dicha moneda, para la conversién a pesos colombianos se debe tener en
cuenta la tasa representativa del mercado TRM certificada por la Superintendencia Financiera de
Colombia para la fecha de corte de los estados fmanueros

H. Informacidn Confidencial

Aunque la informaci6n que se solicita para la presentacion de propuesta puede no ser constitutiva de
amparo '

bajo reserva o secreto protegido por la Ley, los proponentes serdn responsables de advertir lo contrario;
en el caso en que las propuestas tuvieren informacidn confidencial privada o que configure secreto
industrial de acuerdo con la Ley colombiana, el proponente debe indicar tal calidad dentro de la opcion
dada para-ello en SECOP |l al momento de la elaboracién de la propuesta y asimismo expresar las normas

legales que le sirven de fundamento. 150 8e01
. - ™ -_c: atoc

] ’ . Cerlificado No.

III: D efiniciones _ . , SC-CER339681

Las expresiones utilizadas en el presente documento con mayuscula inicial deben ser entendidas con el
significado que a continuacién se indica. Los términos definidos son utilizados en singular y en plural d T3Net =
acuerdo como lo requiera el contexto en el cual son utilizados. Otros términos utilizados con mayuscula

Cerificado No.
CO-5C-CER338681
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inicial deben ser entendidas de acuerdo con la definicién contenida en el Decreto 1082 de 2015. Los
términos no definidos a continuacién deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

Definiciones

Adenda

Es el documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de

condiciones, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 89 de la Ley 1474
o014

Adjudicacion

Es la decision emanada de la entidad en cabeza del proyecto por medio de un
acto administrativo, que determina el Adjudicatario del presente proceso.

Adjudicatario - Es el Proponente a quien se le adjudica el proceso, por haber presentado una
Propuesta que cumple con lo requerido en el Pliego de Condiciones y se
considera en relacion con las demas, la propuesta més conveniente en el
nroacacn.da.salaccidn

Anexo Es el conjunto de formatos y documentos que se adjuntan al presente Phego

de Condiciones y que hacen parte integral del mismo.

Aportes Parafiscales

Son contribuciones parafiscales los gravdmenes establecidos con cardcter
obligatorio por la Ley, que afectan a un determinado y unico grupo social y
economico y se utilizan para beneficio del propio sector. El manejo,
administracion y ejecucién de estos recursos se hard exclusivamente en la
forma dispuesta en la ley que los crea y se destinaran solo al objeto previsto

Contratista Es el Proponente que resulte adjudicatario y suscriba el Contrato objeto
del nresente Proceso de Contratacion i
Contrato Es el negocio juridico que se suscribird entre El Servicio Nacional de

Aprendlzaje SENA, y el adjudicatario, por medio del cual se imponen a
las partes obligaciones reciprocas y se conceden derechos correlativos que
instrumentan la relacién contractual que se busca establecer a través

Dia(s) Calendario

Es cualquier dia del calendario, sin tener en cuenta si se trata de un Dia Habil
n o hahil

Dia(s) Habil{es)

£s cualquier dia comprend ido entre los lunes y Ius viernes de 5 cada semana,
excluyendo los dias feriados determinados por ley en la Republica de

Dia Habil o No habil.

se entenderan de conformidad con el Cédigo de Régimen Politico y

Documentos del
Proceso

Son {a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria; (c)
los pliegos de condiciones o la invitacién; (d} las Adendas; {e) las
observaciones y sus respuestas; (f) la oferta; (g) el informe de evaluacién; {h)
el contrato; y cualquier otro documento expedido por la Entidad Estatal

uranta al Proceso.de Contratacian

Délares de los Estados
Unidos de América, o
Doélares, o USS

Es la moneda de curso legal en los Estados Unidos de América, la que, para
todos los efectos se tomara por su valor equivalente respecto de la moneda
de origen del proponente, segun la tasa de cambio oficial o, en defecto de
aquella, segln la tasa de cambio certificada por la autoridad competente de!

naic de origen

Especificaciones

Son los procesos y procedlmtentos técnicos generales o particulares, segun
el caso a los que se debe cefiir el Contratista durante la ejecucion de las

hrac naranhtanarins resnltadns. ahietn del conteato

Estimacion del Riesgo

Es la valoracion del Riesgo en términos monetarios o porcentuales.

Etapas del Contrato

Son las fases en las que se dIVldE la ejecucién del contrato, teniendo en _'

L tilizadac nacla Entidad.para actructurcaclas.aarantiac Aal cnnteato

de la oferta

Garantia de Seriedad.

Es el medio utilizado para asegurar la seriedad de. la oferta a favor dg
Entidades Estatales con ocasién de la presentacion de la propuesta, d@
conformidad con la ley 80 de 1993, sus decretos reglamentarios y el pliego™
de condiciones. Podra consistir en cualquiera de las clases de garantias a que
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Interesados

~

Son las personas naturales o juridicas o el grupo de personas juridicas y/o
naturales asociadas entre si mediante las figuras de consorcio, union

temporal o cuaiqwer otro tlpo de asociacion que actuan en el Proceso de
C io esentacion.de.oferdas

Proceso de Seleccion

Es el proceso de seleccién objetiva que se reglamenta en el Pllego de
Condiciones con el propdsito de seleccionar la Propuesta que, conforme a
los términos establecidos en este Pliego, resulte mas favorable a los intereses
de la Entidad Estatal para la celebracién del Contrato de servicios, en

Periodo Contractual

Es cada una de las fracciones temporales en las que se divide |a ejecucion del
Contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para

actructuear Iae oorsnkiac dal contesto

Pesos Colombianos,
Pesos0 S

Es la moneda de curso Iegal en la Republica de Colombia.

Pliego de Condiciones

Es el conjunto de normas que rigen el Proceso de Seleccién y el futuro
Contrato, en los que se sefalan las condiciones objetivas, plazos y
procedimientos dentro de los cuales los Proponentes'deben formular su
Propuesta para participar en el Proceso de Seleccién del contratista y tener
lanasihilidad.de aobieneria calidad de Adindicataria delarocesode seleccion......

Primer Orden de

Es la posicidn que ocupa el proponente que habiendo obtenido calificacion

Contratacidn

Elegibilidad definitiva de “ADMISIBLE” en todos los criterios de habilidad, obtiene el
punt%je" mas alto luego de efectuarse la calificacion de los criterios de
ponderacion, prevnstos en el pllego de condiciones. (en las modalidades

Proceso de Es el conjunto de actos y actlwdades, ¥ su secuencia, adelantadas por la

Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de
calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o
recuperacion ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo

QS _DCra m:u: ‘I‘:‘lrr‘ln

Proponente

Es la persona natural o juridica o el grupo de personaSJurldlcas y/o naturales
asociadas entre si mediante las figuras de consorcio, union temporal-o
cualquier otro tipo de asociacion que presenta una Propuesta para participar

an_alProceso.de. Contratacion

Propuesta

Es la oferta con cardcter irrevocable, presentada conforme a los requisitos
establecidos en el Pliego de Condiciones; debidamente suscrita por quien
tiene la capacidad de representar al proponente, la cual debe estar

. ::r‘nmn:?'\::_r{:\ dﬂ I: B:I.I':Ini';ﬂ AD Eﬂriﬂl"ﬁd

Riesgo

Es el evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en
el logto de los objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucién de un

Coantrato.

RUP

Es el registro Unico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en
el cual los mteresados en participar en Procesos de Contratacion deben estar

inscritns

Servicios Nacionales

-
’

Son servicios prestados por personas naturales colombianas o re5|dentes en
Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la

. . s .
lagislacian.colomhiana

Secop

Es el Sistema Electrénico para la Contratacion Pablica al que se refiere el
oekicslouddoddasl. el b0 o, ‘iﬁrfl'! . . -
SMMLY Es el salario minimo mensual legal vigente en la Repuiblica de Colombia R
Mipyme Es una micro, pequeia y mediana empresa med:da de acuerdo con la |E\/Cerli ad

vigerite. apllcable

V. Descripcion del objeto a contratar ' _ -el Net g—
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Los demas detalles del presente Proceso de Contratacion también se encuentran incluidos en los
Documentos que soportan el mismo.

V. Convocatoria limitada a Mipymes y Manifestacion de Interés a Participar (Cuando aplique)

1. CONVOCATORIA LIMITADA A MIPYMES

La convocatoria sera limitada a MIPYME cuando se dé cumplimiento a lo establecido en el Decreto1082
de 2015, en su articulo 2.2.1.2.4.2.2

Teniendo en cuenta que el presupuesto definido para el presente proceso de seleccién, de acuerdo con
lo previsto por el Decreto 1082 de 2015, NO es inferior a ciento veinticinco mil délares de los Estados
unidos de América (USD125.000.00), liquidados con la tasa de cambio que para el efecto determina el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, la presente convocatoria NO sera susceptible de ser
limitada a la participacion de Mipymes nacionales.

VI. Requisitos Habilitantes

Los PROPONENTES deberan acreditar el cumplimiento de todos y cada uno de los requisitos juridicos,
técnicos y financieros que se establecen a continuacién, que de conformidad con lo dispuesto en la Ley
1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y demas normas contordantes, son objeto de verificacidén de
cumplimiento como REQUISITOS HABILITANTES para la participacién en el proceso de seleccién y no
otorgaran puntaje. o

Para acreditar el cumplimiento de los requisitos habilitantes se tendra en cuenta en Registro Unico de
Proponentes RUP presentado por los oferentes. E| RUP debe estar en firme, de acuerdo con o previsto en
el Decreto 1082 de 2015. Para la acreditacion de los requisitos o asuntos que. no son acreditados por el
RUP, se debe presentar la documentacion e informacién que se exija en el presente pliego de condiciones
y demas documentos del proceso.

REQUISITOS DE ORDEN JURIDIC Habilitado/No habilitado
REQUISITOS DE ORDEN TECNICO : l:-la bilitado/No habilitado
REQUISITOS DE ORDEN FINANCIERO Habhilitado/No habilitado

A. Capacidad Juridica

El SENA verificara ia documentacién juridica pertinente presentada en la oferta de conformidad con lo
establecido en el estudio previo, ademas de la existencia previa de manifestacidn de interés (cuando
aplique) en los términos indicados dentro del proceso de conformidad con el cronograma del mismo.

Esta evaluacion no genera puntuacién, pero sin su cumplimiento total la oferta no sera tenida en cuenta
para continuar el proceso de evaluacidn, calificacion y adjudicacion. g

B. Requisitos Técnicos M
GNet

El SENA verificara la documentacién técnica pertinente presentada en la oferta de conformidad con |0W

i i i Cerliitcado No.
establecido en el estudio previo. o o

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Calle 57 No. 8 — 69, Bogotd D.C. - PBX {57 __1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270




® ANEXO A LA INVITACION PUBLICA DG — No. MC-00XXX-20XX
SENA

7/\V MiINIMA CUANTIA

DIRECCION )
GENERAL {Insertar objeto)

Pag. 1

El SENA (insertar centro o regional), esta interesado en obtener ofertas para seleccionar en igualdad de
oportunidades a los proponentes que ofrezcan las mejores condiciones para (insertar objeto}

1. CAUSALES DE RECHAZO DE LAS OFERTAS O DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO: |

a} Cuando el proponente estd incurso en causal de inhabilidad y/o incompatibilidad para contratar,
establecidas en la Constitucion y la Ley.

b) La propuesta sea presentada por personas juridicamente incapaces para obligarse. "

c) Cuando para este mismo proceso se presenten varias propuestas por el mismo proponente por si o
por interpuesta persona, o por los socios que integran la persona juridica, individualmente o a
través de un consorcio o unién temporal.

d) Cuando la propuesta se presente fuera del término del proceso, o que sea remitida en fisico, por
mensaje, correo electronico, o entregadas en lugar diferente al sefialado dentro de la plataforma
SECOPII

e) Cuando el objeto social del proponente, no guarde relacién con el objeto a contratar.

f) Cuando se compruebe que la informacidn contenida en los documentos que componen la oferta es
fImprecisa, inexacta o no se ajuste a la realidad y sea confusa para |a Entidad.

g) Cuando la carta de presentacmn de la oferta y/o la propuesta econdmica, no se encuentre firmada
por el Representante legal.

h} Cuando la propuesta presentada no cumpla con los requerimientos minimos establecidos en el
Pliego de Condiciones, sus Anexos, formatos y adendas vigentes y no hubiere posibilidad de I
saneamiento conforme a lo previsto en él mismo y en la ley.

i) Cuando se compruebe‘que el proponente ha influido o presionado sobre el estudio de las ofertas.

j) Cuando e! proponente presente su oferta con algun tipo de condicionamiento, en'tualquiera de los
documentos de la propuesta.

k) Cuando no se atienda en el término que indique la Entidad, los requerimientos, para aclarar los
documentos de la propuesta, o no se subsanen los aspectos definidos dentro del plazo fijado para
ello, o no cumpla satisfactoriamente con el requerimiento.

) Cuando la oferta no cumpla con la totalidad de las condiciones exigidas, o no se ajuste a las
exigencias contenidas en la presente invitacion publica.

m) Cuando el proponente dentro del término previsto en la solicitud que se realice, no responda al I!
requerimiento que haga la Entidad para subsanarla.

n} Cuando el proponente subsane, pero no lo haga en debida forma y quede .insatisfecho el
requerimiento realizado por la Entidad.

o} Cuando el proponente plural presente oferta desde una cuenta diferente a la propia, de
conformidad con lo indicado por Colombia Compra Eficiente en los manuales de uso de SECOP "
1.

p) La no constitucién de la garantia de seriedad con anterioridad a la fecha y hora establecida en el
cronograma dei procesc para la entrega de la propuesta.

a) La no entrega de la garantia dentro de la propuesta presentada en el cierre del proceso.
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r) El proponente no diligencie en su totalidad los Formatos, y persista ello con posterioridad a la
solicitud de subsanacién de la Entidad.

s) Cuando se omita, modifique, adicione, suprima o altere uno o varios de las descripciones o
cantidades de la “OFERTA ECONOMICA”. :

t) Cuando el valor de la propuesta economica exceda el del presupuesto oficial.

u) De existir error aritmético y la correccién a que haya lugar de la oferta econdmica, supere el 2% del
valor total de ia misma. -

v) Los demds casos expresamente establecidos en el presente Pliegd de Condiciones.

2. CRONOGRAMA DEL PROCESO:

L DETALLE . = - LUGAR T
Publicacién  de los Estudios SECOPHI
Previos y de la Invitacién Publica
Electrénica
Observaciones a la Invitacién SECOP Il
publica '
Respuestas a las observaciones E SECoP Il - ' l
Fecha maxima para expedicion ' SECOP I
de adendas
Recepcion de las ofertas, cierre SECOP || _
del proceso y recepcion de || (Incluir direccion del centroo
muestras fisicas _ ~ regional)
Publicacién “del resultado de SECOP I
evaluacién
L, . SECOP HI
Recepcidn de observaciones
Respuestas a las observaciones y SECOPTI
comunicacidn de aceptacién de
la oferta o declaratoria de
desierto ]
| Entrega de garantias J[ SECOPII N [

3. VALIDEZ DE LAS OFERTAS:

La validez de la oferta debe ser de cuarenta y cinco (45} dias Calendario a partir de la fecha de cierre del
proceso.

4. PARTICIPANTES

De conformidad con lo establecido en el articulo 62 de la Ley 80 de 1993, podrén participar en la
presente convocatoria, las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, asi como los

|

il
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consorcios 0 uniones temporales, considerados legalmente capaces en las disposiciones vigentes, cuyo
objeto social permita la ejecucion del objeto del contrato a celebrar,

Ninguno de los miembros de los integrantes del consorcio o unién temporal del proponente
adjudicatario, podrd ceder su participacidn sin la autorizacién previa y escrita del SENA SERVICIO
NACIONAL DE APRENDIZALE.

Ninguna persona podra participar en mas de una propuesta, bien sea como proponente individual,
sociedad 0 como integrante de un consorcio, unién temporal. II

Cada uno de los integrantes del consorcio o de la union temporal, deberé presentar individualmente los
documentos que acrediten su capacidad juridica, técnica y su existencia y representacion legal.

Segln si se trata de persona natural, persona juridica, consorcio o unién temporal, los proponentes
deberan presentar los documentos, de acuerdo con su naturaleza juridica. - '

En todo caso, los proponentes deberan acreditar no encontrarse incursos en las causales de inhabilidad o
incompatibilidad establecidas en fa Constitucién Politica y demds disposiciones legales vigentes, Las
personas juridicas nacionales y extranjeras deberin acreditar que su duracion no sera inferior a la del
plazo del contrato y un afio mas.

5.  SELECCION Y ADJUDICACION:

La seleccidn se efectuara con base en el siguiente procedimiento:
4 ' .
a) El SENA establecerd el orden de escogencia de ofertas teniendo como base el precio mas bajo,
siempre que se encuentre en condiciones de mercado, no supere el presupuesto oficial y no tenga
un precio artificialmente bajo.

b) Establecido este orden, se verlflcara el cumpllmlento de los requisitos minimos habilitantes para el
oferente que tenga el preuo mas bajo.

¢} En caso que este (1°) no cumpla con los requisitos habilitantes exigidos, se podra contratar con el
oferente que haya presentado el segundo menor preuo previa verificacién de sus calidades
habilitantes.

d) £n caso de que este (2) tampoco cumpla con los requisitos habilitantes, se verificarén las de quien
presento el tercer (3°) menor precio y asi sucesivamente hasta obtener un oferente habilitado.

e) Sisdlo se presenta una oferta, esta se aceptard siempre que satisfaga Ios requerimientos contemdos
en la invitacion publica.

f) En caso de empate la entidad adjudicara a quien haya entregado prlmero la oferta entre ios
empatados, segun el orden de entrega de las mismas.

g) En caso de no presentarse habilitada alguna de las propuestas, el proceso se declarard desierto.

La entidad seleccionara mediante comunicacién de aceptacion de la oferta electrénica al proponente
con el precio mas bajo siempre y cuando cumpla con las condiciones sefialadas en esta invitacién.

HH
1.

Proyectd: xxxx IW
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OBIJETO: xxxxx
FORMA DE PAGO: :

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a pagar el valor del
contrato subordinado a las apropiaciones que del mismo se hagan del presupuesto de
la siguiente manera:

Xxxxxx {Incluir informacion del estudio previo)

OBLIGACIONES: (incluir informacion del estudio previo)

Obligaciones del contratista

XXXKXXX .
Obligaciones del SENA
XXXXXX _
MULTAS: En virtud de lo establecido en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, las partes acuerdan que en
caso de retardo previamente verificado por el o los supervisores en el cumplimiento de cualquiera de
las obligaciones sefialadas én el contrato a cargo del CONTRATISTA y como apremio para gue las
atienda oportunamente, el CONTRATISTA pagara a favor del SENA multas equivalentes al uno por
ciento (1%) del valor del contrato por cada dia de atraso en el cumplimiento de sus obligaciones, sin
que el valor total de eflas pueda llegar a exceder el diez por ciento (10%) del valor total del mismo.
CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Si EL CONTRATISTA no diere cumplimiento en forma total o parcial al
objeto o a las obligaciones émalnadas del contrato, pagara al SENA hasta el diez por ciento {10%) del
valor total del mismo, como estimacién anticipada de perjuicios, sin que lo anterior sea Gbice para que
se realice la reclamacién de los perjuicios a que haya lugar, para tal efecto se dara aplicacién al articulo
86 de la Ley 1474 de 2011. 7 _

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES: el CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento,
que se entiende prestado con la presentacién de la propuesta y con la firma del contrato, que ni él, ni
las personas que representa se halla incurso en alguna de las causales de inhabilidad e incompatibilidad
sefialadas en el articulo 8 de’la Ley 80 de 1993, articulo 90 de la Ley 1474 de 2011 y demds normas
concordantes. Paragrafo Primero: Si llegare a sobrevenir inhabilidad o incompatibilidad por parte del
CONTRATISTA, éste cedera el contrato previa autorizacion escrita del SENA a través de la supervision y
si ello no fuere posible el CONTRATISTA renunciara a su ejecucion. Pardgrafo Segundo: Presentada la
causal de inhabilidad o incompatibilidad, el CONTRATISTA debera informar al SENA dentro de los tres
(3) dias hébiles siguientes a su acontecimiento y podra proponer un candidato, quien deberd manifestar
por escrito que se encuentra dispuesto a continuar con la ejecucién del contrato en las mismas
condiciones pactadas con el primer Contratista. EL SENA se reserva la facultad de aceptar al candidato
propuesto por el CONTRATISTA o en su defecto autorizar la cesién a favor de un tercero que retna las
condiciones para continuar con la ejecucién del contrato.

INDEMNIDAD DEL SENA: el CONTRATISTA, mantendrd indemne al SENA contra todo reclamo,
demanda, accion legal, y costos que puedan causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o bienes,
ocasionados por EL CONTRATISTA o su personal, durante la ejecucién del objeto y obligaciones del
contrato. En'caso de que se formuie reclamo, demanda o accién legal contra el SENA por asuntas, que
segun el contrato sean de responsabilidad del CONTRATISTA, se le comunicara lo més pronto posible
de ello para que por su cuenta adopte oportunamente las medidas previstas por la ley para mantener
indemne al SENA y adelante los tramites para llegar a un arreglo del conflicto. EL SENA, a solicitud del
CONTRATISTA, podra prestar su colaboracion para atender los reclamos legales y el contratista a su vez
reconocera los costos que éstos ocasionen al SENA, sin que la responsabilidad de EL CONTRATISTA se
atenle por este reconocimiento, ni por el hecho de que el SENA en un momento haya prestado su
colaboracion para atender & la defensa de sus intereses contra tales reclamos, demandas o acciones
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legales. Si en cualquiera de los eventos previstos en este numeral EL CONTRATISTA no asume debida y
oportunamente la defensa del SENA éste podra hacerlo directamente, previa comunicacion escrita al
CONTRATISTA, quien pagara todos los gastos que el SENA incurra por tal motivo. En caso de que asi no
lo hiciera el CONTRATISTA, el SENA tendrd derecho a descontar el valor de tales erogaciones de
cualquier suma que adeude EL CONTRATISTA.,

GASTOS E IMPUESTOS: Seran por cuenta del CONTRATISTA todos los gastos e impuestos, tasas y
contribuciones nacionales, departamentales y municipales derivados de la celebracién, ejecucion y
liquidacion del contrato asi como el valor de la prima de |a garantfa Unica y sus modificaciones.
SOLUCION DIRECTA DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: Las partes en aras de solucionar en forma
agil, rapida y directa las diferencias y discrepancias surgidas en la ejecucion del contrato, acudiran a los
mecanismos de solucion previstos en la Ley, tales como la conciliacién, amigable composicién y
transaccion. . ,

CESION Y SUBCONTRATOS: EI CONTRATISTA, no podra ceder ni subcontratar el respectivo contrato sin el
consentimiento previo y escrito del SENA pudiendo éste negar la autorizacién de la cesion o del
subcontrato. ‘

DE_LA__INTERPRETACION UNILATERAL, MODIFICACION __UNILATERAL,
IQRMINAGION UNILATERAL Y CADUCIDAD: Este contrato se rige por las clausulas
excepcionales de interpretacion unilateral, modificacion unilateral, terminacion
unilateral y caducidad, de que tratan los articulos 15, 16y 17 de ia ley 80 de 1993.

- CAUSALES DE TERMINACION: Este contrato se dara por terminado en cualquiera de
los siguientes eventos: a) Anticipadamente por mutuo acuerdo de las partes, siempre
que con ello no se causen perjuicios al SENA. b) Por agotamiento del objeto o
vencimiento del plazo. c) Por fuerza mayor o caso fortuito que hagan imposible
continuar su ejecucién. d) Unilateralmente por incumplimiento del contratista.
PARAGRAFO: La terminacién anticipada del contrato se haré constar en acta suscrita
por las partes. :

EXCLUSION DE RELACION LABORAL: Teniendo en cuenta que EL CONTRATISTA
actia con plena autonomia técnica y administrativa, frente al SENA, se excluye
cualquier vinculo de tipo laboral entre el SENA y EL CONTRATISTA o el personal
utilizado por éste para el desarrolio del objeto del contrato. En consecuencia sera de
exclusiva responsabilidad del contratista el pago de salarios y prestaciones a que
hubiera lugar respecto del personal mencionado. . .

LIQUIDACION DEL CONTRATO: La liquidacion del contrato se efectuara de mutuo
acuerdo dentro del término de seis (6) meses contados a partir de la terminacién def
mismo. En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacion previa
notificacién o convocatoria que le haga la entidad, o las partes no lieguen a un acuerdo
sobre su contenido, la entidad tendra la facultad de liquidar en forma unilateral dentro
de los dos (2) meses siguientes y se adopta mediante acto administrativo motivado
susceptible de! recurso de reposicion, de conformidad con lo preceptuado en el articulo

11 de 1a ley 1150 de 2007.

DOCUMENTOS: Los documentos que a continuacion se relacionan, se consideraran

para todos los efectos parte integrante del contrato y en consecuencia producen sus

mismos efectos y obligaciones. juridicas y contractuales: a) El estudio previo, pliego
electrénico, adendas y los demas documentos previos expedidos por el SENA en
desarrollo del proceso. b) La propuesta del CONTRATISTA y los documentos adjuntos
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FECHA: x000¢ ‘ | VALOR: 00X § XXX
{Inserte el valor en ntmeros y en letras)

MODALIDAD DE SELECCION: xxxx

No. DEL PROCESO DE SELECCION: yxx

ENLACE DE PUBLICACION EN SECOP I1: xxxxxx

NOMBRE DEL CONTRATISTA: xxxx

NIT DEL CONTRATISTA: xxxx

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL GASTO: xxxxx

CEDULA DEL ORDENADOR DEL GASTO: xxxxx

AREA ORDENADORA DEL GASTO: xxxx

OBIJETO: xxxxx

CODIGO UNSPSC: xxxxx

No. DE CDP: xxxxx FECHA DE CDP: xxxxx

+

RUBRO PRESUPUESTAL: 300xx (Inserte nimero y nombre)

PLAZO: xxxxxx

Praoyectd: xxxx

Nota: El presente formato debera ser incluido en el expediente del proceso, y debera ser usado para la
expedicion del certificado black box y el registro presupuestal.
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