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PARA: DIRECTORES DE AREA, JEFES DE OFICINA, DIRECTORES REGIONALES,
SUBDIRECTORES DE CENTROS DE FORMACION Y COORDINADORES DE APOYO
MIXTO Y COORDINADORES DE GRUPO.

ASUNTO: Responsabilidades de
Supervisores de Contratos y Convenios

De manera atenta les recuerdo la importancia de aplicar en los procesos de contratacién y
convenios que se adelanten en el SENA las Resoluciones 1853 de 2017 “Por la cual se adopta
el Manual de Contratacion Administrativa del SENA” y 1294 de 2014 “Por la cual se adopta el Manual para
la Celebracion de Convenios del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA’, junto con las normas
generales y reglamentarias que rigen la materia.

Asi mismo, los Supervisores e interventores de los Contratos y Convenios del SENA deben
dar estricto cumplimiento a la Resolucién 0202 de 2014 "Por la cual se adopta el Manual de
Supervision e Interventoria del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA y se deroga el adoptado mediante la
Resolucion 0965 de 2012, en el cual se establece el seguimiento técnico, administrativo y
juridico a lo largo del contrato o convenio, asi como la elaboracién y suscripcion del acta de
inicio y las actas parciales, y el informe final que corresponde al supervisor, debiendo dar
aval para que el ordenador del gasto ordene la Iqu|daC|on del contrato de mutuo acuerdo o
de manera unilateral.

Por su parte, la Resolucion 2340 de 2010 “Por la cual se actualizan los procedimientos para el manejo
de las comunicaciones institucionales y la documentacién normativa y contractual en virtud del uso de las nuevas
tecnologias para la gestion electrénica documental”, modificada por la Resolucion 2360 de 2012,
dispone lo siguiente en su articulo 28: “Expedientes tnicos de contratos y convenios. En lo
relacionado con la organizacion y conservacion de la documentacion referida a Convenios y Contratos se
establece la conformacion de Expedientes unicos tanto en la Direccion General, como en las Regionales y
Centros de Formacion Profesional’. El paragrafo 2 del mismo articulo sefnala ademas: “Organizacion
fisica de la documentacién relacionada con contratos y convenios. (...) Toda la documentacion relacionada
con las etapas preparatoria y precontractual debe ser entregada al momento de la radicacion del Contrato o
Convenio al Grupo de Administracion de Documentos, en la Direccion General y a los Grupos de Apoyo
Administrativo en las Regionales y Centros de Formacion Profesional’.

Para dar cumplimiento a este inciso, los Directores de Area de la Direccién General deberan
entregar el expediente en original al grupo respectivo de la Direccién Juridica (Gesti6n de
Convenios o contratos), con el fin que estos procedan a la radicacion del contrato o convenio.
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Para las etapas Contractual y Post-contractual, los Directores de Area y Jefes de Oficina de
la Direccién General, Directores Regionales, Subdirectores de Centro y los Supervisores
designados y/o Interventores de contratos y convenios, deben entregar de manera inmediata
y en el mismo momento en el que se producen, todos los documentos que soporten las
etapas para garantizar que toda la documentacién repose en el expediente tnico de contrato
o convenio al Grupo de Administracion de Documentos de la Direccién General o en la
dependencia responsable de la conformacién de los expedientes en las Regionales y/o
Centros de Formacién del SENA.

Las dependencias respectivas deben conformar los expedientes contractuales y
convencionales atendiendo la tipologia documental contenida en la lista de chequeo en las
etapas preparatoria y precontractual, finalizando esta ultima, con la suscripcién del contrato
0 convenio.

Por ofra parte, se recuerda la obligacion de dar cumplimiento al numeral 12 LINEAMIENTOS
GENERALES APLICABLES A TODOS LOS CONTRATOS del manual de supervision e
interventoria adoptada mediante la Resolucién 0202 de 2014, en virtud del cual todos los
documentos que se generen en desarrolio de un contrato o convenio deben estar numerados
y fechados, relacionando y referenciando cada uno de sus anexos si los hay. Ademas deben
estar acompanados de sus soportes, y ser relacionados de conformidad con el principio de
orden original, en el formato de entrega de documentos que se obtiene en el aplicativo
CompromiSO, para ser archivados en el expediente Unico del contrato o convenio por el
Grupo de Administracion de documentos de la Direccion General o en la dependencia
responsable de la conformacion de los expedientes en las Regionales y/o Centros de
Formacién del SENA.

De conformidad con la normatividad vigente sobre la materia, se recuerda que la
responsabilidad directa en el cumplimiento de las disposiciones sobre el manejo de la
documentaci6n de contratos y convenios, recae en los Directores de Area y Jefes de Oficina
de la Direccion General, en los Directores Regionales, Subdirectores de Centro y en los
Supervisores designados y/o interventores externos de contratos y convenios.

La dependencia responsable de la organizacion, archivo y custodia de los expedientes de Cortiado Mo,
contratos y convenios en la Direccion General es el Grupo de Administracion de
Documentos, y en las Regionales y Centros de Formacion Profesional Integral es el

profesional asignado para dicha labor, quienes deberan recibir permanentemente de los @
supervisores designados o interventores, Directores de Area, Jefes de Oficina, Directores V
Regionales o Subdirectores de Centro, toda la documentacién que surja como consecuencia
del proceso contractual, su ejecucion y liquidacion, inmediatamente después de efectuar el  cosccermoms

tramite administrativo
Por lo anterior, ninguna dependencia del SENA distinta a las asignadas para el manejo del Q
archivo, podra tener y conservar documentacion que deba reposar en el expediente Unico :

X\ contractual o convencional. Soticai
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El no cumplimiento de la normatividad y lineamientos que sean emitidos por la Direccion
General en el manejo documentacién contractual y convencional, ocasionara
responsabilidad de quienes estan obligados a entregar oportunamente la documentacién y
organizar y conservar la documentacion de los expediente unicos, frente a los hallazgos que
formule la Contraloria General de la Republica, y de las posibles investigaciones
disciplinarias.

Cordialmente Pt
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/ﬁis—t’; Gloria Acosta Contrmempe Gestién de Convenios 7 A

Diana Eugenia Sarmiento, Coordinadora Grupo Gestién Documental/ @
Proyecté: Gloria Acosta Contreras//Carmen Rosa Ariza Abaunza Grupo Gestion de Convanios/ Diana Eugenia
Sarmiento, Grupo Administracién de Documentos
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