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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION

Prestar servicios profesionales de caracter temporal como instructor
técnico en formacion titulada, complementario y/o virtual y apoyo a la

OBJETO: .
gestion del emprendimiento y/o la empleabilidad en el marco de los
lineamientos del SENA en el Centro Ambiental y Ecoturistico del
Nororiente Amazaénico. (Ver formato GFPI-F-
139_ANEXO_2_PLAN_DE_CONTRATACION).
El requisito de educaciéon y/o formacién con el que debe cumplir los
) instructores, se encuentra contenido en el formato GFPI-F-
EDUCACION Y/O |139_ANEXO_2_PLAN_DE_CONTRATACION.
FORMACION
El requisito de experiencia con el que debe cumplir los instructores, se
encuentra contenido en el formato GFPI-F-
EXPERIENCIA 139_ANEXO_2_PLAN_DE_CONTRATACION.
RELACIONADA:

VALOR Y FORMA

Se fija como valor total para la contratacion la suma de TRESCIENTOS
TRECE MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y TRES MIL
TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. ($ 313.373.333), esta
suma sera pagada por el SENA a los contratistas como se detalla
en el formato GFPI-F-

DE PAGO: 139 ANEXO 2 PLAN DE_CONTRATACION.
Sin exceder el 18 de diciembre de 2021. De acuerdo con el calendario

PLAZO: académico 2021.

LUGAR DE Departamento del Guainia.

EJECUCION:
La supervision contrato estara a cargo del coordinador Académico, de
acuerdo con la distribucion de programas por redes de conocimiento, quien
deberd dar estricto cumplimiento a lo ordenado en la Ley 1474 y
Resolucion 0202 de 2014, por la cual se adopta el Manual de Supervision

SUPERVISOR: e Interventoria del SENA.

ORDENADOR

DEL PAGO:; Subdirector de centro con funciones de director regional.

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993y
el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto
1082 de 2015, asi como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.4.5y
subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y articulo 3° del Decreto 1009 de 2020, la (Direccion
General/Direccion Regional o Centro de Formaciéon Profesional Integral) del SENA, requiere

contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuacion se describe:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

S

GTH-F-075 V.05




El SENA es un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo
encargado de cumplir la funcién que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y
tecnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacion profesional integral
para la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al
desarrollo social, econémico y tecnolégico del pais, como lo establece la Ley 119 de 1994.

De conformidad con el articulo 25 del Decreto 249 de 2004, los Centros de Formacion son las
dependencias responsables de la prestacién de los servicios de formacién profesional integral, los
servicios tecnoldgicos, la promocién y el desarrollo del empresarismo, la normalizacién y evaluacién
de competencias laborales, en interaccién con entes publicos y privados y en articulacion con las
cadenas productivas y los sectores econdémicos.

El articulo 27 del mismo Decreto 249 de 2004 sefiala las funciones que deben desarrollar las
Subdirecciones de Centro para planear, programar y ejecutar todos los procesos mencionados
anteriormente, entre ellas "Administrar y ejecutar los procesos de contratacion” del Centro.

En cumplimiento de lo anterior, el Centro de Formacién programo la ejecucién de Formacion titulada,
complementaria y virtual, donde se requiere efectuar la contratacién de personas naturales que
apoyen la Formacién y asi lograr capacitar un mayor nimero de aprendices, de acuerdo con lo
concertado con las redes definidas por la Direccion Nacional del SENA, en las cuales el Centro se
encuentra posicionado.

El Centro Ambiental y Ecoturistico del Nororiente Amazénico, SENA REGIONAL GUAINIA, con el
objetivo de cumplir la misién institucional de brindar formacion profesional integral de acuerdo con
los contextos productivos, econdmicos y sociales de la Regién, requiere contar con un grupo de
profesionales, tecnélogos, técnicos como instructores para la ejecucion de los procesos de
formacion profesional. Teniendo en cuenta que el centro no cuenta con el nimero suficiente de
instructores para cumplir con la oferta de formacién que viene del afio 2020 y la nueva oferta
académica de la vigencia 2021, es necesario suplir esta necesidad a través de la contratacién de
servicios a personas con la capacidad e idoneidad suficiente para ejercer como instructores de
acuerdo a las diferentes caracteristicas y perfiles que requiere cada una de las formaciones
programadas en concordancia con el Disefio Curricular establecido. Atendiendo la priorizacién de
atencion a las necesidades de capacitacién de acuerdo con la caracterizacién de la demanda de
formacion profesional identificada con las caracteristicas del sector productivo local y las areas
ocupacionales y el cumplimiento de las metas de formacién del Centro en forma pertinente, eficiente
y con criterios de calidad de acuerdo con los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion.

El presente estudio responde a la necesidad que tiene el Centro una vez definido de una forma
organizada, planificada la programacion de las formaciones y teniendo en cuenta la planta de
personal actual y ademas la vinculacién de nuevos funcionarios de carrera como consecuencia del
concurso de mérito 436-2017 se hace necesario contratar Dieciocho (18) instructores que cuenten
con la idoneidad y experiencia necesaria para suplir la necesidad contractual de impartir acciones
de formacion profesional integral bajo cualquiera de sus modalidades, en el Centro Ambiental y
Ecoturistico del Nororiente Amazénico del SENA Regional Guainia y sus areas de influencia dentro
del Departamento del Guainia, en las redes de conocimiento descritas en el GFPI-F-
139_ANEXO_2_PLAN_DE_CONTRATACION.
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Tratandose de actividades en las que prima el intelecto y no existiendo en la planta de personal
adoptada por el Gobierno Nacional mediante el Decreto 250 de 2004 y asignada (Centro, Direccion
General y/o Regional), personal suficiente, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir
la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebracién de un contrato de prestacion de
servicios personales, conforme al articulo 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1893, que establece: "Son
contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos solo
podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con
personal de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningin caso estos contratos
generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente
indispensable”. :

Por lo anterior, la mejor opcion legal con que se cuenta para suplir en este momento la necesidad
temporal es mediante la suscripcion de un contrato de prestacion de servicios con una persona
natural, que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre la idoneidad y la
experiencia directamente relacionada, conforme a las especificaciones que se indican
posteriormente en este documento.

Tratandose de actividades en las que prima el intelecto y requiriendo personal con un grado de
conocimiento especializado o no existiendo o siendo insuficiente la planta de personal adoptada por
el Gobierno Nacional y asignada a la (Direccién u oficina, Centro y/o Regional), la alternativa legal
con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebracion
de un contrato de prestacion de servicios personales con una persona natural, que esté en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre la idoneidad y la experiencia
directamente relacionada, conforme a las especificaciones que se indican en este documento, lo
anterior conforme al articulo 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos
de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos so6lo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal
de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningun caso estos contratos generan
relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.

2. Obligaciones Especificas:

El (la) CONTRATISTA, ademas de las obligaciones que por su indole y la naturaleza del contrato
de prestacion de servicios le son propias, se obliga para con el SENA a:

1. Adelantar todas las gestiones necesarias para la ejecucion del contrato en condiciones de
eficiencia y calidad, y de acuerdo con las especificaciones exigidas por el SENA.

2. Ejecutar el contrato de acuerdo con el procedimiento de ejecucién de la formacion
profesional integral, con autonomia e independencia desde el punto de vista técnico y
cientifico, sin perjuicio del cumplimiento que se debe dar a los contenidos minimos de los
programas de formacion, el calendario académico, las estrategias para evitar la desercién,
el lugar, los fines y objetivos misionales, las normas y directrices del SENA. Para ello aplicara
las herramientas pedagégicas, criterios de evaluacion, adjudicacion de calificaciones, entre
otros aspectos que considere necesarios, conducentes y pertinentes para garantizar la
transmision de sus conocimientos y la adquisicién de competencias por parte de los
aprendices, coherentemente con la filosofia institucional
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Desarrollar las actividades adicionales que como instructor se requieran para la ejecucion
del contrato‘: El contratista se compromete a ajustarse a las politicas de comunicacién del
SENA 'y apl:caci(?n de las TIC (Manejar los sitios Web oficiales, utilizar correctamente los
correos electronicos revisarlos periédicamente y contestar requerimientos), velar por la
correcta utilizacion de la imagen institucional, reportar al 4area de comunicaciones de la
Regional los eventos o actividades a realizar que requieran divulgacién, y participar
activamente en las capacitaciones, transferencias de conocimientos Yy reuniones citadas por
el Centro (Procesos de induccidn, Grupos Primarios, Comités de Evaluacién y Seguimiento,
entre otros).

Cumplir cabalmente los deberes que le imponen la Constitucién, la ley y los reglamentos
internos, los cuales debera conocer sin que por ello adquiera la calidad de empleado publico
o de trabajador oficial de EL SENA.

Permanecer identificado con su carné dentro de las instalaciones del SENA e impartir
formacién con la indumentaria establecida por el Centro.

Debera promover entre sus aprendices y velar por el cumplimiento de las normas de
seguridad industrial.

Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo méximo de tres (3) dias todas las actividades
que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garanticen la calidad de la
informacién y su coherencia con el proceso formativo tales como: Efectuar y demostrar el
oportuno y correcto registro de juicios evaluativos, reportes de desercién, formatos de
evaluacion de etapa productiva cuando le sea asignado, manejo de la plataforma LMS,
verificacion del portafolio del aprendiz, y demés novedades de los aprendices y programas
de formacién bajo su responsabilidad, en los aplicativos con los que cuenta el SENA para
tal fin, asi como diligenciar y presentar oportuna y correctamente el portafolio del instructor
con los formatos del Sistema de Mejora Continua Institucional, de acuerdo a las
disposiciones normativas y Directrices internas que regulen estos aspectos. Esta obligacion
sera requisito para el pago.

Conformar los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de
programas por redes tecnolégicas, para garantizar integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items
que alimentaran los bancos de pruebas para la seleccidn de aprendices, entre otras.
Gestionar y promover la consolidacion de formaciones tituladas y complementarias
asignadas por la Coordinacién Académica

Participar activamente, impulsar, acompanar y estimular a los aprendices en los procesos
de formulacion, elaboracién, ejecucidn y seguimiento de los proyectos de aprendizaje.
Podran conformar los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o
conjunto de programas por redes tecnolégicas, para garantizar integralidad en la formulacién
de proyectos formativos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e
items que alimentaran los bancos de pruebas para seleccién de aprendices entre otras.
Participar en la programacion y ejecucion del proceso de induccién de aprendices de
formacién titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos; comunicar al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la informacion.

El Coordinador Académico del Centro podra designarlo como gestor de proyectos, para
apoyar la programacién y seguimiento de la formacion por proyecto o conjunto de
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proyectos por redes tecnolégicas que garanticen la integralidad en la ejecucidon del proceso
de aprendizaje.

Realizar seguimiento a las acciones de formacion tanto en la etapa Lectiva, como en la etapa
productiva teniendo en cuenta las directrices de la Direccion de Formacion.

Garantizar y gestionar la realizacién de las competencias transversales de forma oportuna
para las formaciones tituladas a su cargo o de la cual es Gerente.

Apoyar y orientar a los aprendices en el proceso de consecucion de la etapa practica, asi
mismo en el conocimiento y divulgacion del reglamento del Aprendiz.

Cumplir con los procedimientos y diligenciar los formatos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion “SIGA” para el proceso de GESTION DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL.

Realizar el apoyo técnico en la divulgacion de la oferta educativa del Centro Ambiental y
Ecoturistico del Nororiente Amazonico.

Elaborar solicitudes de materiales de formacion necesarias para la ejecucion de la
formacion, asi como codificacién y apoyo técnico en la recepcion de estos y evaluacion de
proveedores.

Participar en la generacién y desarrollo de disefio curricular, proyectos de investigacion
aplicada, innovacién pedagogica y desarrollo tecnoldgico, de interés institucional.

Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnolégicas institucionales de apoyo académico
y administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de manera veraz y
oportuna cada una de las acciones que integran el proceso formativo.

Entregar al supervisor del contrato la informacién que le sea solicitada en relacion con el
proceso de ejecucion de la formacién: proyecto formativo, guias de aprendizaje, planeacion
pedagogica del proyecto formativo, Portafolio de evidencias, verificacion de condiciones del
ambiente de aprendizaje, planeacion, seguimiento y evaluacion de la etapa productiva y en
general los informes que la formacion por competencias exija.

Cumplir con lo establecido en la Guia Orientacién Formacién ambientes virtuales de
aprendizaje — GFPI-G-014 publicada en la plataforma compromiSO aplica para instructores
de formacion virtual en todos los niveles.

Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar
informes mensuales de la ejecucion del contrato.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato a suscribir es de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, a que se
refiere los articulos 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 — literal h) del numeral 4 de la Ley 1150
de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningun caso genera relacion laboral
ni prestaciones sociales, no tiene subordinacion y se celebrara por el término estrictamente
indispensable.

4. Competencias Técnicas y Personales

La persona natural debera ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia
relacionada descritos en el presente estudio previo, ademas de contar con buenas
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felacionqs_ interpersonales_ con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologias de la
informacién y de la comunicacion, capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

5. Domicilio Contractual:
El domicilio contractual sera en el departamento del Guainia.

6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion:

El objeto que se requiere contratar corresponde a la prestacion de servicios personales, que de
conformidad con lo establecido por el articulo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literal h) del
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015,
se celebrara bajo la modalidad de Contratacién Directa.

7. Justificacion Valor del contrato:

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de seleccién objetiva
establecidos conforme a |la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la
formacién académica y la experiencia exigida para la idonea ejecucion del contrato, en concordancia
con el Plan de Accion de |a Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de
Adquisiciones y la tabla de honorarios vigente.

CDP: Para sufragar el pago de los honorarios del contrato, se cuenta con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. 821 de fecha 13 de enero de 2021, Rubro C-3603-1300-14-0-
3603025-02 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS — SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DE SERVICIOS DE FORMACION PROFESIONAL
DEL SENA NACIONAL.

Para poder adelantar por parte del SENA los tramites administrativos de pago, el contratista debe
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacién expedida
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccion del objeto y
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelacién de los aportes a la seguridad
social como salud, pension y riesgos laborales y demas documentos necesarios para el pago.

En caso de requerirse el desplazamiento del contratista a otras ciudades o municipios diferentes al
domicilio contractual para el cumplimiento del objeto contractual, el SENA pagara los gastos que
cause el desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente.

8. Analisis de Riesgos y la forma de mitigarlos:

Una vez analizada la matriz de riesgos anexa a este estudio previo respecto del cumplimiento del
contrato a celebrar, y en aras de salvaguardar el interés patrimonial, la Entidad solicitara al futuro
contratista constituir una garantia de cumplimiento del contrato.

9. Garantias que debe asumir el contratista:

El contratista debera constituir a su costa y a favor del SENA, una garantia de cumplimiento sobre
el 10% del valor total del contrato, en los términos sefalados en la Seccién 3 Subseccién 1 del
Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendra vigente durante el plazo de ejecucién del contrato y
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cuatro (4) meses mas y se ajustara a los limites, existencia y extension de los siguientes amparos:
Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre a la entidad estatal de los perjuicios derivados de
a) incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista;
b) El incumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al
contratista c) Los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el
contrato no prevé entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la clausula penal
pecuniaria.

10. Supervision:

La supervision del contrato estara a cargo del funcionario designado por el subdirector Del Centro
Ambiental Y Ecoturistico Del Nororiente Amazoénico, Regional Guainia.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma sera asumida por quien ocupe el cargo,
sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, el ordenador del
pago (subdirector Del Centro Ambiental Y Ecoturistico Del Nororiente Amazonico, Regional Gu'ainia)
designara nuevo, para lo cual no se requerira de modificacion contractual y la nueva designacion se
comunicara a las partes mediante el SECOP Il.

11. Proceso de contratacion cobijado por un acuerdo comercial: Sl NO X

12. Proceso de contratacion incluido en el plan de adquisiciones: SI_ X NO

13. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos
artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que
la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.

14. Recomendacidn al Ordenador del Gasto:

Que el (la) (Subdirector Del Centro Ambiental Y Ecoturistico Del Nororiente Amazénico, Regional
(Guainia) validé y revisé la documentacion presentada por el futuro contratista en el SIGEP y verifico
el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la
prestacion del servicio y el cubrimiento de la necesidad reportada por su area, por tanto, recomienda
la contratacion al ordenador (a) del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias

ofertas, asi mismo verificé el cumplimiento de los topes, alternativas o exoneraciones establecidas
en la tabla de honorarios vigente.

Se expide en Inirida, a los 27 de julio def 021

[}
JAIRO ORLANDYO
Subdirector (E) de Centro con fupciones de Director Regional.

. A D
Proyecto: Jorge Gir rrero Rosero Cargo: Coofdinagor Académico
Reviso: Noel Arias Garcia — Coordinador de Formaci
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