CIRCULAR 213 DE 2020

(diciembre 3)

<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Bogota D.C.

PARA: DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA Y SECRETARIA GENERAL,
DE LA DIRECCION GENERAL.

Asunto:  Orientaciones Contratacion de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a
la Gestion, Direccion General - Afio 2021.

La Secretaria General del SENA con la finalidad de optimizar los tramites internos que se deben
surtir para la suscripcion de los contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion y
servicios profesionales con personas naturales diferentes a instructor para la vigencia 2021, en
observancia de los principios de transparencia, economia, celeridad y seleccion objetiva que
rigen la contratacion estatal, asi como los contenidos en las normas presupuéstales, en especial el
principio de planeacion y en concordancia con la Circular 01-3-2019-000156 emitida por el
Director General el pasado 4 de noviembre, emite los siguientes lineamientos:

A. RECOMENDACIONES GENERALES:

« Las direcciones y jefaturas deben disponer de personal capacitado y suficiente en enero
para apoyar los procesos de contratacion, priorizando a quienes soportaron la
contratacion durante la vigencia 2020, pues ya se encuentran familiarizados con las
mejoras a los estudios previos y la operacién de SECOP Il,.

« Con la finalidad de descongestlonar la operacion Interna, el futuro contratista sera
responsable de cargar todos los documentos requeridos en el SECOP 11, en formato PDF,
legible y descargable, marcando los que deban ser tratados con reserva debido a su
naturaleza de datos personales. No obstante, los lideres contractuales deben verificar su
completltud antes de aprobarlos en la plataforma SECOP I, para evitar reprocesos.

« Aportar la tarjeta profesional, matricula profesional o documento equivalente para las
profesiones Indicadas a manera enunciativa en el Anexo No. 1

« Los titulos de pregrado y posgrado otorgados en el exterior que se pretendan hacer valer,
deben estar convalidados mediante resolucion emitida por el Ministerio de Educacion
Nacional y cuya copia debe ser presentada

« El formato de estudios previos, anexo 3 y certificacion de Inexistencia en planta, se
encuentran publicados en la plataforma Compromiso.

« Los lideres contractuales de cada Direccion y Oficina son responsables del seguimiento
de cada proceso contractual desde la estructuracion de los estudios previos, el registro
presupuestal y hasta la aprobacion de la garantia de cumplimiento.

« Para los casos en donde excepclonalmente se requiera exoneracion de tabla de
honorarios, se adelantara el trdmite establecido en la Circular que divulga la tabla de
honorarios 2021.

« Con el fin de asegurar la agilidad del proceso de contratacion de la vigencia 2021, se ha
establecido un cronograma de actividades, de su cumplimiento dependera el éxito del
mismo.



« Las solicitudes de contratos que deban ser suscritos en enero, se recibiran a mas tardar
hasta el 17 de enero

« Las solicitudes de contratos que deban ser suscritos el 01 de febrero, se recibirdn a mas
tardar hasta el 24 de enero de 2021. A partir de febrero de 2021, los estudios previos para
revision deben tramitarse adjuntando la totalidad de los documentos, como minimo con
cinco (5) dias habiles antes de la fecha prevista para el inicio del contrato. De no iniciarse
el tramite en los dias sefialados o con la antelacion prevista, se devolvera para ajustar el
plazo, valor y nimero de pagos, prorrateando conforme a los dias que efectivamente se
va a ejecutar el contrato.

« Debido a la previsible congestion de SECOP II, todos los contratos que deban ser
suscritos en enero, deben incluir una obligacién especifica para ejecutar exclusivamente
en este mes.

B. DE LASITUACION MILITAR

En relacién con la obligatoriedad de la definicion de la situacion militar, es preciso tener en
cuenta lo siguiente:

1) La Ley 1861 de 2017 sefiala que todo vardn colombiano esta obligado a definir su situacion
militar como reservista de primera o segunda clase, a partir de la fecha en que cumpla su mayoria
de edad y hasta el dia en que cumpla 50 afos.

2) Sin perjuicio de la obligacion anterior, las entidades publicas o privadas no podran exigir al
ciudadano la presentacion de la tarjeta militar para ingresar a un empleo, ya que es la misma
entidad publica o privada la que debe verificar en la pagina web el estado de la situacion militar
de la persona. (El estructurador de cada area debe verificar en el siguiente enlace la situacion
militar del futuro contratista https://www.libretamilitar.mil.co

3) Las personas declaradas no aptas, exentas o que hayan superado la edad maxima (24 afios) de
incorporacion a filas, podran acceder a un empleo sin haber definido su situacion militar. Sin
embargo, a partir de la fecha de su vinculacion laboral estas personas tendran un lapso de
dieciocho (18) meses para definir su situacion militar.

4) El articulo 2.3.1.4.9.3. del Decreto 977 de 2018 sefiala frente a la obligatoriedad de la consulta
del estado de definicion de la situacion militar:

(...) "El empleador debera consultar el estado de definicion de la situacion militar con fines de
vinculacion laboral del ciudadano a través del portal web dispuesto por el Ministerio de Defensa
Nacional - Comando de Reclutamiento y Control Reservas del Ejército Nacional, para verificar
si su condicién corresponde a no apto, exento o si ha superado la edad méaxima de incorporacion.
El ciudadano que figure como no apto, exento o que supere la edad méxima de incorporacion
aparecera en el Sistema de Informacion de Reclutamiento como en: "'liquidacién"".

De lo anterior se concluye que un ciudadano que se pretenda contratar y su condicion sea no
apto, exento o haya superado los 24 afios debe acreditar la verificacion en el Sistema de
Informacion de Reclutamiento que se sefiale, que el tramite esta en LIQUIDACION, cualquier
otra situacion, no sera valida para verificar su situacion militar.

5) Asi mismo se puede presentar el caso de un ciudadano cuya situacion militar se encuentra
aplazada, en este caso el documento idéneo para acreditar tal situacion sera la libreta militar
provisional. Este puede ser el caso de un bachiller que continte con sus estudios de educacion



superior, el aplazamiento de la situacién militar es hasta por dos afios, tiempo este que debera ser
revisado por el estructurador de area.

C. DE LAEXPERIENCIA
Para efectos de validar la experiencia del futuro contratista se debe tener en cuenta:

1. Segun lo establecido en el Decreto 019 de 2012, la experiencia profesional se computara a
partir de la terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion superior, incluso la
experiencia de ingenieros (Concepto 8940 de 2018 Direccion Juridica SENA).

2. Se exceptuan de esta condicion las profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad
Social en Salud en las cuales la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcién o
registro profesional. (Decreto 019/12 Art. 229)

3. Para acreditar la experiencia desde la terminacion y aprobacion del pensum académico, se
debe aportar la certificacion de la institucion de educacion superior en la que se indique la fecha
de terminacion de materias. En el documento denominado Certificado verificacion de idoneidad
y experiencia (Formato GTH-F-225), las direcciones y jefaturas deben verificar los titulos
obtenidos y la experiencia profesional relacionada, es decir, la adquirida en el ejercicio de
empleos o actividades que tengan funciones u obligaciones similares a la del contrato a suscribir.

D. OBJETOY OBLIGACIONES

Teniendo en cuenta que los contratos de prestacion de servicios se celebran por el plazo
estrictamente indispensable para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad, en cumplimiento de la politica de prevencion del dafio
antijuridico, las direcciones y jefaturas de area, si persiste la necesidad de contratacion, deben
disefar objetos diferentes a los contratados durante la vigencia 2020, conforme al siguiente
ejemplo ilustrativo:

| OBJETO 2020 CONTRATADO | Ejemplo OBJETO 2021 PROYECTADO |

Prestar los servicios profesionales para el
desarrollo de las gestiones juridicas
relacionadas con las etapas precontractual,
contractual y post contractual de los tramites a
cargo del Centro de Formacion Profesional en
materia de contratos y convenios.

Prestacion de servicios profesionales como
abogado, para apoyar las actuaciones
administrativas relacionadas con la adquisicion
de bienes, servicios y celebracion de convenios
asignados al Centro de Formacion Profesional
para la vigencia 2020.

De otra parte, en el ordenamiento juridico se prevé la prohibicion de celebrar contratos de
prestacion de servicios para llevar a cabo funciones propias previstas en la ley o en los
reglamentos para un empleo publicol), es por ello que se debe verificar que las obligaciones
propuestas sean diferentes a las funciones descritas en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del SENA, para ello se recomienda consultar previamente las
establecidas para el profesional de mayor grado de la dependencia, conforme al siguiente

ejemplo:
PROFESIONAL GRADO 09

I.IDENTIFICACION



NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional

CODIGO 2020

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 20

DEPENDENCIA En la dependencia donde se ubique el cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar politicas, planes y procedimientos relacionados con la plataforma tecnoldgica de la
entidad.

2. Investigar sobre los avances tecnoldgicos para Incorporarlos en la entidad con el fin de
mejorar y optimizar los procesos productivos.

3. Realizar seguimiento a los sistemas de informacion, velando por la funcionalidad,
confiabilidad, oportunidad de la operacion del software, hardware para el cumplimiento de la
mision de la entidad.

4. Liderar la realizacion de actividades del SIGA, para mantener vigente la eficacia de los
sistemas que lo componen de acuerdo con los procedimientos establecidos para este fin.

5. Disefiar planes y/o programas para dar cumplimientos a la normatividad en tecnologias de
informacion y comunicaciones aplicable de la entidad.

6. Elaborar y presentar informes de su competencia o los que le sean solicitados por su Jefe
inmediato sobre los planes, programas, proyectos o actividades de la dependencia.

7. Efectuar seguimiento al funcionamiento de los sistemas de informacion y redes de datos.

8. Realizar seguimiento a la implementacién y pruebas de las aplicaciones informaticas, de
acuerdo a los requerimientos de la Entidad.

9. Apoyar a la Oficina en el seguimiento y control de las politicas, normas, metodologias y
procedimientos para el buen uso de los recursos informaticos y de las condiciones optimas de
seguridad y prevencién de riesgos, asegurando la normal prestacion del servicio.

Ejemplo OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

1. Apoyar la gestion técnica del desarrollo del nuevo aplicativo de la entidad.

2. Asistir al Director en el mejoramiento y optimizacion de los sistemas de informacion.
3. Soportar técnica y administrativamente al equipo que apoya la operacién del software.
4. Acompaiiar el cumplimiento de la normatividad aplicable en TIC.

5. Colaborar con la coordinacion en el levantamiento de necesidades, seguimiento e
implementacién de pruebas.

6. Asistir a reuniones respecto al cumplimiento y coordinacion de las obligaciones propias del
objeto contractual.



7. Presentar informes de ejecucion de obligaciones segun requerimiento del supervisor y los
demas que el SENA solicite en desarrollo del objeto contractual.

8. Atender con prontitud y efectividad las solicitudes, condiciones y o recomendaciones que
dentro de los términos del contrato formule el supervisor.

9. Las demas que se deriven del articulo 5 de la Ley 80 de 1993, asi como todas aquellas que
sefialen la Constitucién y la ley.

Como resultado del anterior andlisis se debe emplear en la redaccion de las obligaciones
propuestas, verbos tales como apoyar, asistir, soportar, acompafiar, colaborar, omitiendo en
consecuencia aquellos verbos propios de las funciones establecidas para los profesionales del
area, tales como estructurar, investigar, liderar, disefiar, elaborar o coordinar.

E. DEL PASO A PASO

Como herramienta de consulta ponemos a disposicion de los estructuradores de las areas el
siguiente paso a paso:

ACTIVIDADES INICIALES DEL ESTRUCTURADOR DE AREA

1. Verificar que tenga acceso a la cuenta del SECOP 11 en la cual va a realizar el proceso de
contratacion, asi mismo que haga parte del equipo de trabajo en la plataforma.

2. Elaborar:

- Estudios previos (Formato GTH-F-075)

- Anélisis del sector (Formato GTH-F-076)

- Certificacion de Inexistencia (Formato GTH-F-222)

- Certificado verificacion de idoneidad y experiencia (Formato GTH-F-225)
- Anexo 3 (condiciones generales del contrato)

- Autorizaciones si se requieren (objetos iguales)

- Solicitar publicacion de necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones.

Se sugiere emplear como modelo o guia y en caso de mantenerse la necesidad de contratacion, el
contenido de los estudios previos aprobados en el afio 2019 para la vigencia 2020, previa
modificacion del objeto de acuerdo al PAA aprobado para el 2021, el valor del contrato, asi
como los ajustes naturales derivados del cambio de vigencia.

3. Una vez elaborados los anteriores documentos, el Director del Area o Jefe de Oficina, debe
solicitar a la Secretaria General mediante comunicacion interna (Cl) la asignacion de un
profesional, que se realizara mediante reparto notificado por correo electrénico indicando tanto
el profesional responsable como el asesor que acompafiara el tramite.

NOTA: Este procedimiento es para los contratos que se soliciten a partir de marzo, en enero y
febrero tendran profesionales responsables definidos previamente.

4. Una vez el area conozca quienes seran los responsables de apoyar el proceso en la Secretaria



General, debera tener interaccion inmediata para revisar los documentos relacionados en el punto
No. 2 de este documento.

5. Luego de tener los documentos revisados por el equipo de Secretaria General, el estructurador
podré iniciar el tramite de recoleccion de vistos buenos y firmas del Director del Area o Jefe de
Oficina, esto incluye el trdmite ante la coordinacion de relaciones laborales para obtener el visto
bueno del documento de certificacion de inexistencia (Formato GTH-F-222).

6. Una vez se tenga los vistos buenos y firmas correspondientes de todos los documentos del
punto No. 2, se deben enviar al profesional asignado en la Secretaria General, para que éste
realice el tramite de firma de la certificacion de inexistencia.

7. Luego de recibir por parte del profesional los documentos con las firmas de la Secretaria
General, el estructurador podrd iniciar el proceso en la plataforma SECOP II.

ETAPA PRE CONTRACTUAL SECOP Il

Para iniciar esta etapa debera contar con los siguientes documentos firmados:
- Estudios previos (Formato GTH-F-075)

- Analisis del sector (Formato GTH-F-076)

- Certificacion de inexistencia (Formato GTH-F-222)

- Certificado verificacion de idoneidad y experiencia (Formato GTH-F-225)
- Autorizaciones si se requieren

- Pantallazo publicacién de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones.
- Copia CDP

- Matriz de riesgos

- Autorizacion contratacion objetos iguales en el caso que proceda.

- Autorizacion exoneracion de tabla de honorarios cuando sea el caso.

Los anteriores documentos deben ser cargados en el SECOP Il punto 4 "Documentos del
Proceso"

Para el desarrollo y debido diligenciamiento de los formularios en el SECOP I, se comparte el
siguiente enlace con video ilustrativo:

https://voutu.be/Bv7IMOQ4ICklw (ETAPA PRE CONTRACTUAL)

ETAPA CONTRACTUAL SECOP I
Para iniciar esta etapa debera contar con los siguientes documentos:

- Estudios previos (Formato GTH-F-075)



- Analisis del sector (Formato GTH-F-076)

- Certificacion de inexistencia (Formato GTH-F-222)

- Certificado verificacion de idoneidad y experiencia (Formato GTH-F-225)

- Autorizaciones si se requieren (objetos iguales y exoneracion de tabla de honorarios).
- Pantallazo publicacion de la necesidad en el Plan Anual de Adquisiciones.

- Copia CDP

- Anexo 3 (condiciones generales del contrato)

- Matriz de riesgos

Asi mismo, el estructurador debe orientar al futuro contratista respecto de los documentos de la
lista de chequeo (Formato GTH-F-110) y su forma correcta de presentarlos a la Entidad mediante
el SECOP II.

Para ello siga las instrucciones que a continuacion se muestran:

1. Envie la lista de chequeo (Formato GTH-F-110) al interesado desde el primer momento de
contacto.

2. Realice preguntas respecto de los requisitos que mas dificultad podria tener la persona en
obtener: ¢ Se encuentra afiliado como independiente a salud en el régimen contributivo? ¢ Tiene
RUT? ;Tiene RIT? ; Tiene definida su situacion militar? ¢ Adelantd sus estudios de pregrado y
posgrado fuera del pais, si es asi cuenta con la resolucion de convalidacion? ¢ Cuenta con
certificaciones laborales o de contratos con funciones u obligaciones? ¢ Tiene matricula
profesional?. Dependiendo de las respuestas el estructurador se puede hacer una idea de cuanto
tardaria iniciar el contrato; en cualquier situacién o dificultad comuniquela al abogado de la
Secretaria General.

3. Pida al interesado, que organice los documentos en PDF, legible y descargable de la siguiente
manera:

LISTA DE CHEQUEO CONTRATACION VIGENCIA 2021

| PDF | Nombre del Archivo | OBSERVACIONES |

En el siguiente link debera cargar el
archivo junto con su declaracion de renta
vigente.:
https://www.funcionpublica.gov.co/lev-
transparencia-web/

Declaracion de bienes y rentas y conflicto
1 ||de intereses junto con el pantallazo de

verificacion- SIGEP En el siguiente link debera tomar el

pantallazo de confirmacion:
https://www.funcionpublica.gov.co/lev-
transoarencia-web/busaueda.isp

\ 2 HCéduIa HAmbas caras PDF \
| 3 |[Documentos académicos |[En un solo archivo PDF |




Documentos de experiencia

Las certificaciones deben contar con

4 funciones y fechas de inicio y fin, en un
solo archivo PDF
Certificacion bancaria No mayor a 30 dias, en un solo archivo
S} PDF

experiencia en la plataforma.

Formato Unico de hoja de vida
6 debidamente validada con el cargue de los||[Firmada y fechada debidamente por el
soportes que acreditan su idoneidad yj/futuro contratista y supervisor o Dir. de

area o jefe de Oficina

RUT

Maximo 60 dias de expedicion vy
actualizado

Demaés documentos del Check List

Adjuntar los documentos en un tnico PDF
todos los documentos que a continuacion
se mencionan.

Formato Oferta GTH-F-109

El futuro contratista remitird Gnicamente
al correo
grupoadmondocumentos@sena.edu.cola
oferta diligenciada para la respectiva
radicacion.

Documento que acredite la definicién de la
situacion militar de conformidad con lo sefialado en
el articulo 42 de la Ley 1861 de 2017

PDF

RIT

Las actividades deben tener relacion con
la Actividad que desarrollara segun el
objeto del Contrato

8 Certificacion de afiliacion a Salud

No mayor a 30 dias. No se aceptard
formulario de afiliaciones; debe aportarse
la Certificacién donde se identifique que
se encuentra Activo cotizante

\ Certificacidn de Afiliacidn a Pension
\ Tarjeta Profesional o Matricula Profesional

HNo mayor a 30 dias \
HVigente \

Antecedentes Disciplinarios de su profesion

Lo que indique quien emite la
Certificacion

Antecedentes Disciplinarios Contraloria

HNo mayor a 15 dias

Antecedentes Disciplinarios Procuraduria

HNo mayor a 15 dias

Medidas Correctivas

INo mayor a 15 dias

|
|
\ Antecedentes Disciplinarios Policia
|
|

|
|
HNo mayor a 15 dias \
|
|

Autorizacion Consulta inhabilidades Delitos
Sexuales (Formato GTH F 231 V01

No mayor a 15 dias

Antecedente inhabilidades Delitos Sexuales link
para consultar:
https://inhabilidades.policia.sov.co:8080/

No mayor a 15 diaslnscripcién a la APE

No mayor a 15 dias

\ Inscripcion a la APE

[Vigente |

Nota: todos los documentos deben ser totalmente leg

ibles, descargables y en formato PDF

*** Tenga en cuenta que los documentos descritos en el numeral 8 se deben allegar en un solo
documento PDF en el orden designado en la lista de chequeo, ello facilitara la revision en la

plataforma SECOP Il.***



4. Para el desarrollo y debido diligenciamiento de los formularios de la etapa contractual en el
SECORP II, se comparte el siguiente enlace que contiene video ilustrativo:

WVER AQUI

https://voutu.be/FPRzX5SEMBme (ETAPA CONTRACTUAL)

https://youtu.be/R8-OKONKIiCk (CARGUE DE DOCUMENTOS)

https://youtu.be/MGEcLvMbBIE (VERIFICACION DOCUMENTOS)

Luego de pasar por el flujo de aprobacién de la Secretaria General y una vez esté suscrito el
contrato en la plataforma por parte de la Secretaria General, el estructurador del area realizara las
siguientes actividades:

1. CONSTITUCION GARANTIA DE CUMPLIMIENTO: El estructurador del area enviara al
contratista el LINK del contrato para que éste constituya garantia de cumplimiento a favor de la
Entidad; para ello el estructurador del area podra encontrar el link siguiendo estos pasos:

a) En el SECORP I1, tenga a la mano el nimero de proceso del contrato: ejemplo DG-2020-1-
2020; luego dirijase a PROCESOS RECIENTES y haga click en "Ver mas". Ver imagen
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J
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b) Una vez ingrese, escriba el numero del proceso (ejemplo: DG-2020-1-20201; asegurese de
marcar "TODOS" como se muestra en el rectangulo naranja y luego haga click sobre la lupa
como se muestra en el ovalo naranja, luego haga click sobre el nimero de proceso como se
muestra en la estrella naranja:
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c¢) Luego haga click en "Expediente":
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d) Luego dirijase a "Ver Enlace" y haga click:

P

Encriipnn = Meni == Procesor de la Entidad Extainl = Expedients

M Wnlver

Proceso |, 0 G-2021-3-2020 (i 071 B00S

Contratacién directa

DG-2021-3-2020 [[rmrTTr] | Phegos
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e) Copie y pegue en el navegador el link que inicia por https://community..(...)




Enlace

Abago puede wvar al enlace pama cada lase del procedimmenio.

haota. Para comparlir & enkace, bay gue seleccionario, copiar ¥ despuis pegar en la hemamienta donde va a ransmitir b informacian.

Presentacién de ofarta

htipsicommunity.secop, gov.co'P ublic TenderingtOpportunityDetailfindex fnoticel | D=C 01 NTC. 144328 3&isFromPublicArea=TrushisModa I=False

f) Finalmente copie nuevamente el link que aparece resaltado en negrilla y envielo al contratista
por cualquier medio electronico.

La aseguradora debe indicar en la p6liza la direccion de la sede de la Direccién General (Cl 57
No.8-69), el objeto del contrato, la identificacion del contratista, el monto asegurado (10%) del
valor total del mismo), la fecha de vigencia de la garantia y el nimero de contrato que arroja la
plataforma SECOP Il el cual inicia con la siguiente identificacion CO1.PCCNTR No... Es deber
del estructurador de cada area verificar entre otros los anteriores datos antes de aprobar en la
plataforma SECOP Il la poliza.

2. SOLICITUD REGISTRO PRESUPUESTAL.: El estructurador del area diligenciara la
solicitud de registro presupuestal conforme al modelo establecido y lo enviara al profesional de
la Secretaria General para que éste a su vez, lo envie al correo de la ordenadora del gasto para su
envio final. No obstante, el estructurador del area debera hacer seguimiento constante y tener
certeza que se realizd el registro presupuestal.

MODELO DE CI POR RADICAR PARA SOLICITUD DE REGISTRO PRESUPUESTAL
1-2020

Bogotd D.C

Para: Yaneth Ruth Lopez Chaparro Coordinadora Grupo de Presupuesto
YLOPEZ@sena. edu.co

De:  Veronica Ponce Vallejo - Secretaria General
verdnica.ponce@>sena. edu.co

Asunto: Solicitud Registro Presupuestal del Contrato No. (XXXXXXXXXXXXXXX)

De manera atenta, me permito solicitar el registro presupuestal del contrato del asunto de la
Direccion General, para el tramite presupuestal correspondiente remitiendo la siguiente

DEPENDENCIA NOMBRE COMPLETO DEL .
No CONTRATO CONTRATISTA CEDULA

1:9,9,9.9,9,0.9.0.0,0.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.0.09.9,9,.9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,9,4 C.C.XXXXXXX

Atentamente,

VERONICA PONCE VALLEJO

Secretaria General SENA secretariaaeneral(5)sena.edu.co

veronica.ponce(5)sena.edu.co
Tel: 546-15-00 IP: 12011 SENA — Direccién General



3. INICIO DE EJECUCION DEL CONTRATO: El estructurador del area debera dar inicio a la
ejecucion del contrato, para ello deberé realizar seguimiento estricto a los dos tramites previos a
saber: 1. Asegurarse que el contrato cuente con la aprobacion de la garantia de cumplimiento en
la plataforma SECOP 11, el cual podréa visualizar en "Condiciones” verificando que este en
estado de "Aprobado”.
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2. Una vez reciba el Registro Presupuestal del contrato, debera dirigirse al SECOP Il al punto
No. "6. informacion presupuestal™ del contrato electronico y deberd ingresar en "Compromiso
presupuestal de gastos” el nimero de RP y su valor comprometido, luego deberd Consultar SIIF
y finalmente Validar.
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Una vez cuente con el registro presupuestal, y con la garantia de cumplimiento aprobada, podra
dirigirse en el contrato del SECOP Il a "1. Informacion General" y alli en "inicio de ejecucion”
deberd indicar la ultima fecha entre la aprobacion de la garantia y la fecha de registro
presupuestal lo Gltimo que ocurra.

Nota: En los casos en los cuales exista demora en la aprobacion de la garantia de cumplimiento,
se tendra en cuenta para la fecha de inicio de ejecucion, la fecha de expedicion de la garantia,
dando aplicacion a los efectos retroactivos en la figura de la "ratificacion de la garantia”
contemplado en el articulo 844 del Cédigo de Comercio.

F. REQUISITOS PARA CESION DE CONTRATOS:

Se debe como primera medida verificar que el cesionario cumpla con el perfil e idoneidad



indicado en el estudio previo.

Una vez se evidencie que se cumple con el perfil, el Director de Area o Jefe de Oficina debera
remitir la solicitud mediante CI POR RADICAR a la Secretaria General con los siguientes
documentos tanto del cedente como del cesionario, asi:

Cedente:

1. Solicitud del contratista dirigida al(la) Ordenador(a) del Gasto al correo

secretariageneral @sena.edu.co con copia al supervisor y al Director de Area o Jefe de Oficina, en
la cual debe indicar desde que fecha pide la cesion y mencionar la persona a la cual propone
como cesionario adjuntando lo soportes de idoneidad y experiencia (esto debe haber sido
acordado con el supervisor del contrato).

2. Visto bueno del Supervisor del contrato y del director de area.

3. Paz y salvo (Entrega de bienes del contratista formato GTH-F-074) debe ser entregado a S.G
ya diligenciado con todas las firmas. - Realizar proceso de traspaso en caso de tener bienes a su
nombre

4. Inventario documental. (Este formato debe ser diligenciado y enviado al correo electrénico de
Diana Eugenia Sarmiento Soto desarmiento(5>sena.edu.co )

5. Informe final de supervisor (GTH-F-073) (en la vigencia del contrato debe ingresarse la fecha
de la vigencia final de la garantia que ampara el contrato.)

6. Plan de pagos SIIF actualizado
7. Diligenciamiento Formato Acta de Cesidn de contrato

La solicitud de cesion de contratos se debera realizar una vez el area cuente con la completltud
de todos los documentos y como minimo 5 dias habiles antes de la formalizacion de la cesion, lo
cual implica que la idoneidad del cesionario debe ser previamente validada por el area que allega
la novedad contractual.

Cesionario:

1. Completitud del perfil y requisitos establecidos en la lista de chequeo formato

2. Estar debidamente registrado como proveedor en la plataforma SECOP I

G. ASPECTOS A TENER EN CUENTA DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES (PAA)

ElI PAA debe estar actualizado antes de la suscripcion de cualquier contrato, sin embargo, en
algunas ocasiones se presentan dudas frente a este tema.

En ese sentido, la Secretaria General elevé consulta a la Direccion Administrativa y Financiera
por ser el &rea que administra el PAA mediante Cl 9-2020-051108, en el cual se dio un contexto
y formularon algunos interrogantes frente al tema, asi:

"En atencion a los lineamientos que seran emitidos por la Secretaria General para la contratacion
de prestacion de servicios personales de la Direccién General que se desarrollara en la proxima
vigencia y teniendo en cuenta que la Direccion Administrativa y Financiera es el area que



administra el plan anual de adquisiciones (PAA), con el fin de tener claridad frente al tema,
amablemente me permito exponer un caso recurrente y posterior a ello las consultas respectivas.

En ese sentido y con el objetivo de brindar contexto, es pertinente sefialar que se han presentado
casos en la Secretaria General en donde se pretenden realizar cesiones, sin embargo, durante el
proceso de verificacion documental se ha establecido que el cesionario no cumple con el perfil
(idoneidad), lo cual ha impedido la firma de dichas novedades contractuales dando como
resultado que se deban terminar los contratos de manera anticipada; como consecuencia de ello,
las areas por la premura del tiempo deciden continuar con los tramites y realizar contratos
nuevos con el anterior objeto para dar continuidad en la prestacion del servicio ajustando el perfil
del estudio previo (salvo el objeto), lo que ha generado los siguientes interrogantes:

¢Se debe modificar el PAA en el evento en que se termine un contrato de prestacion de servicios
personales y se pretenda contratar con el mismo objeto del contrato terminado a una nueva
persona?

En caso de que sea positiva la respuesta ¢ Se debe generar una nueva linea dentro del PAA para el
nuevo contrato? O ¢Basta con ajustar el tiempo de ejecucion y los valores dentro de la linea del
primer contrato -la que tenia registrada el contrato quefue objeto de terminacion anticipada-?

()"

Como consecuencia de ello, la Direccion Administrativa y Financiera mediante Cl 9-2020-
053873, dio respuesta Indicando:

"En atencion a su solicitud, mediante radicado 9-2020-051180, cordialmente damos respuesta a
sus interrogantes como se indica a continuacion:

1. ;Se debe modificar el PAA en el evento en que se termine un contrato de prestacién de
servicios personales y se pretenda contratar con el mismo objeto del contrato terminado a una
nueva persona?

Si la linea de contratacion no requiere modificacion, es decir, se va a utilizar el mismo objeto, el
mismo tiempo de ejecucion y el mismo presupuesto, no se requiere modificacion al PAA, puesto
que no cambia ningun dato de la linea.

1. ;Se debe generar una nueva linea dentro del PAA para el nuevo contrato?

Si cambia el objeto (descripcion) si se debe crear una nueva linea y modificar la fechay el valor
de la linea anterior.

2. ¢Basta con ajustar el tiempo de ejecucion y los valores dentro de la linea del primer contrato -
la que tenia registrada el contrato quefue objeto de terminacion anticipada-?

Si se realiza algun cambio en la linea sin modificar el objeto, si es necesaria una actualizacion al
PAA."

Conforme a lo anteriormente expuesto, las areas deben tener presente los términos ante la
Direccion Administrativa y Financiera para realizar los trdmites respectivos frente a las
modificaciones del PAA, con el fin de evitar contratiempos y demoras en las novedades
contractuales que pretendan adelantar ante la Secretaria General.

Nota: Tenga en cuenta que en las cesiones contractuales no se requiere modificacion del PAA,



pues no se trata de un contrato nuevo.
H. REQUISITOS PARA TERMINACION DE CONTRATOS

Para proceder con la terminacion anticipada y liquidacion por mutuo acuerdo de un contrato de
prestacion de servicios personales requiere lo siguiente:

1. Solicitud de terminacién de contrato por parte del contratista radicada ante la S.G mediante

radicado al correo electrénico secretariageneral@sena.edu.co

2. Visto bueno del supervisor, mediante correo electronico.
3. Visto bueno director de area, mediante correo electronico.

4. Paz y salvo (Entrega de bienes del contratista formato GTH-F-074) debe ser entregado a S.G.
ya diligenciado con todas las firmas.

5. Realizar proceso de traspaso en caso de tener bienes a su nombre.

6. Inventario documental. (Este formato debe ser diligenciado y enviado al correo electronico de
Diana Eugenia Sarmiento Soto desarmiento@sena.edu.co )

7. Informe final de supervisor (GTH-F-073) (en la vigencia del contrato debe Ingresarse la fecha
de la vigencia final de la garantia que ampara el contrato.)

8. Plande pagos SIIF actualizado.

9. Formato diligenciado acta de terminacion anticipada y liquidacion por mutuo acuerdo del
contrato.

Una vez se tengan los documentos mencionados se debe radicar como minimo 5 dias habiles
antes de la terminacion del contrato la solicitud ante la Secretaria General quien asignara un
profesional, quién revisara los documentos y a falta de alguno debera proceder con la devolucién
inmediata del mismo; de encontrarse debidamente diligenciados corresponde a este proceder a
subir los mismos a la plataforma SECOP Il Modulo Modificaciones del contrato.

I. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

| ETAPA | ACTIVIDADES | FECHA | RESPONSABLES |

Socializacion de las orientaciones para| Diciembre 3 al 9 ||Secretaria General
el proceso de contratacién 2021

Preparatoria ||Divulgacion Tabla de Honorarios IDiciembre3  ||Secretaria General |
Las direcciones y jefaturas remiten el listado de los|Diciembre 9 al|Direcciones de Area

Divulgacion

perfiles requeridos para la vigencia 2021 y envian el||16 | Jefes de Oficina

borrador de estudios previos a Secretaria General Secretaria General
Diciembre 22 Direcciones de Area

Estudios previos definitivos | Jefes de Oficina

Secretaria General

Inicio de cargue de informacion en|Desde Enero 12||Direcciones de Area
Precontractual [SECOP I (estudios  previos,|* / Jefes de Oficina
documentos del contratista, etc.)

Revision de estudios previos finales yverificaciénen||Desde Enero 12||Secretaria General
SECORPII *




*El inicio de dichas actividades esta supeditado a la expedicion de los respectivos CDP

Cordialmente,

VERONICA PONCE VALLEJO

Secretaria General

ANEXO 1

Tarjetas Profesionales matricula profesional y/ inscripcién en el Consejo o Colegio

A continuacion, se presenta una lista enunciativa de las profesiones en las cuales la ley exige
tarjeta profesional, matricula profesional y/ inscripcion en el Consejo o Colegio que regula la
respectiva profesion.

\NO.H Profesion H Tarjeta Profesional H Ley que la reglamenta \
e - : : Ley 21 de 1990
Actuacién, Direccion escénicay Necesita tarjeta || - .
1 ; . - i (inexequibles 16 articulos de
doblaje en Radio y Television. profesional 17) y Decreto 2166 de 1985
Administracion de Empresas Necesita tarjeta Ley 60 de 1981, Ley 20 de
2 profesional 1988 y Decreto 2718 de
1984
Administracion de empresas . . Ley 398 de 1997
3 ||agropecuarias, Administracion agricola Necr%s],cletgiga;]ré?ta
0 Administracion agropecuaria. P
4 Administracion en desarrollo Necesita tarjeta Ley 605 de 2000
agroindustrial profesional
5 Administracion Publica Necesita tarjeta || Ley 1006 de 2006 y Decreto
profesional 221 de 2006
Agronomicas y Forestales (Ingenieria || Necesita tarjeta
6 Agronomica, Ingenieria Forestal, profesional y
Ingenieria Agricola, Agrologiay matricula Ley 842 de 2003
Agronomia) profesional
7 Arquitectura, Ingenieria'y Profesiones || Necesita tarjeta Ley 842 de 2003
auxiliares profesional
8 Bacteriologia Necesita tarjeta Ley 841 de 2003
profesional
Contaduria Publica Necesita tarjeta || Ley 43 de 1990 (se adiciona
9 profesional la Ley 145 de 1960), Decreto
1510 de 1998
10 Derecho Necesita tarjeta || Decreto 196 de 1971y Ley
profesional 583 de 2000
11 Disefio Industrial Necesita tarjeta || Ley 157 de 1994 y Decreto
profesional 264 de 1995
12 Enfermeria Necesita tarjeta || Ley 266 de 1996 y Decreto
profesional 825 de 2003
13 Fisioterapia Necesita tarjeta
profesional Ley 528 de 1999
14 Fonoaudiologia Necesita tarjeta
profesional Ley 376 de 1997




15

Guia de turismo

Necesita tarjeta

Ley 300 de 1996 (Art. 94) y
Decreto NUmero 503 de

profesional 1997
Ingenieria y de sus profesiones afines y
16 de sus profesiones auxiliares Necesita tarjeta
(Ingenieria Forestal, Eléctrica, profesional Ley 842 de 2003
Agrondmicay Agricola)
17 Ingenieria de Petroleos Necesita tarjeta
profesional Ley 20 de 1984
18 Ingenieria Pesquera Necesita tarjeta
profesional Ley 28 de 1989
Medicina y Cirugia Ley 14 de 1962, Ley 23 de
19 Necesita tarjeta 1981 (Cddigo de Etica
profesional Medica), Decreto 1465 de
1992
20 Odontologia Necesita tarjeta || Ley 35 de 1989 (Codigo de
profesional Etica)
21 Optometria Necesita tarjeta || Ley 372 de 1997 Y Decreto
profesional 825 de 1954
Actividad Técnica o profesion Necesita tarjeta
22 tecnoldgica especializada de la profesional y Ley 20 de é?%lggSDecreto 89
fotografia y la camarografla matricula
23 Terapia ocupacional Necesita tarjeta
profesional Ley 949 de 2005
o4 Psicologia Necesita tarjeta
profesional Ley 1090 de 2006
25 Trabajo Social Necesita tarjeta Ley 53 de 1977
profesional
Anestesiologia Necesita tarjeta
profesional, tiene
26 que ser médicoy || Ley 6 de 1991 Y Decreto 97
debe acreditar de 1996
especlallzacién
27 Biologia Necesita matricula || Ley 22 de 1984 Y Decreto
profesional 2531 de 1986
o8 Ecologia Necesita matricula ||Ley 1284 de 2009 Y Decreto
profesional 3861 de 2005
Economia . . Ley 37 de 1990 (modifica la
29 Nece?é&%g;g;gi:ula Ley 41 de 1969) y Decreto
P 2928 de 1980
30 Geografia Necesita matricula || Ley 78 de 1993y Decreto
profesional Numero 1801 de 1995
31 Geologia Necesita matricula ||Ley 9 de 1974 y Decreto 743
profesional de 1976
32 Ingenieria de Transporte y Vias Necesita matricula
profesional Ley 33 de 1989
33 Ingenieria Eléctrica, Mecanicay Necesita matricula
profesiones afines. profesional Ley 51 de 1986
- . . Necesita matricula
34| Ingenieria naval y profesiones afines orofesional Ley 385 de 1997




Ingenieria Quimica

Necesita matricula

35 profesional Ley 18 de 1976
36 Instrumentacion Técnico Quirdrgica || Necesitamatricula | Ley 6 de 1982 Y Decreto
profesional 2435 de 1991

37

Profesiones Internacionales y Afines
(Relaciones Internacionales; Finanzas,
Gobierno y Relaciones Internacionales;
Finanzas y Relaciones Internacionales;

Relaciones Economicas
Internacionales; Comercio y
Finanzas Internacionales; Finanzas y
Comercio Exterior; Comercio
Internacional; Comercio Exterior; y
Administracion en Negocios
Internacionales)

Necesita matricula
profesional

Ley 556 de 2000, Decreto
1147 de 2001
Y Decreto 717 de 2006

Nutricion y Dietética

Necesita matricula

38 profesional Ley 73 de 1979
Paramédica de Microbidlogo y , . Ley 44 de 1971 Y Ley 36 de
39 laborista clinica Titulo profesional 1993
40 Quimica Necesita matricula
profesional Ley 53 de 1975
\ 41 H Tecndlogo en regencia farmacéutica H Titulo de tecndlogo H Ley 485 de 1998 \
142 Técnico Electricista | Necesita matricula || Ley 19 de 1990 |
43 Tecndlogo en electricidad, Necesita matricula || Ley 392 de 1997 y Decreto
electromecanica, electronica y afines profesional 3861 de 2005
Blbliotecologia Registro del titulo y||Ley 11 de 1979, Decreto 672
44 matricula de 1981 Y Decreto
profesional Reglamentario 865 de 1988
45 No necesita tarjeta || Ley 24 de 1976 Y Decreto
Licenciados en ciencias de la educacion profesional 272 de 1998
46 Tecndlogo en regencia de farmacia || No necesita tarjeta
profesional Ley 485 de 1998
47 Topografia Necesita licencia || Ley 70 de 1979y Decreto
690 de 1981
Agente de Viajes . : Ley 32 de 1990, Decreto
48 No necesita tarjeta || 41580 1991 y Decreto
profesional 1095 de 1994
49 Periodismo No necesita tarjeta
profesional Ley 918 de 2004
Salud ocupacional Necesita licencia -
Se expide por
50 medio de resolucién
y tiene vigencia por Ley 1562 de 2012
10 afios.
Quimico farmacéutico No necesita tarjeta
profesional, sin
embargo, debe estar
51 inscrito en el
Colegio Nacional Ley 212 de 1995
de Quimicos

Farmacéuticos

Fuente: http://www.contratacionenlinea.co/index.php?section=565&module=navigationmodule
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