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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

Contratar la prestacién de servicios profesionales de caracter
temporal para apoyar las actividades asociadas con la gestién de

RELACIONADA:

OBJETO: procesos contables, el manejo del Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF Nacion o aspectos presupuestales y financieros de la
coordinacion administrativa del CNHTYyA.

EDUCACION Y/O | PROFESIONAL Areas de Estudio: Administrativas y/o Financieras

FORMACION y/o Econdmicas y/o Contables y/o areas afines.

EXPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada

VALOR Y FORMA DE

Se fija como valor total para el presente estudio la suma de
CUARENTAY DOS MILLONES DOSCIENTOS VEINTICUATRO MIL
SEISCIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS M/CTE ($
42.224.652°°). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de
la siguiente manera: un primer pago de UN MILLON OCHOCIENTOS

PAGO: TREINTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO
PESOS M/CTE ($1.835.854°°) y (11) pagos por los meses de
(febrero) a (diciembre) de 2022, por valor de TRES CON
SEISCIENTOS SETENTA Y UN MIL SETECIENTOS NUEVE
MILLONESIMOS PESOS M/CTE ($ 3.671.709°°).

PLAZO: Hasta el treinta (31) de diciembre de 2022.

LUGAR DE | Bogota D.C

EJECUCION:

SUPERVISOR: Lu; Esper.anza Rebolledo Amaya. Coordinadora Administrativa o por
quien designe el ordenador del pago

ORDENADOR DEL | Carlos Alberto Barén Serrano Subdirector de centro

PAGO:

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y
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 2.8.4.4.5 y
subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y articulo 3° del Decreto 371 de 2021 El Centro Nacional
de Hoteleria, Turismo y Alimentos — Regional Distrito Capital del SENA, requiere contratar los

servicios personales para atender la necesidad que a continuacioén se describe:
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Justificacion de la necesidad de la contratacion:

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, es un establecimiento publico del orden nacional
adscrito al Ministerio de Trabajo de la Republica de Colombia, encargado de cumplir la funcién que
corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos,
ofreciendo y ejecutando la formacién profesional integral, para la incorporacién y el desarrollo de
las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y
tecnoldgico del pais, como establece la Ley 119 de 1994.

Partiendo de la anterior premisa y de conformidad con el Art. 25 del Decreto 249 de 2004 “... por
el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA...”, Los Centros de
Formacién son las dependencias responsables de la prestacion de los servicios de formacién
profesional integral, los servicios tecnoldgicos, la promocion y el desarrollo del empresarismo, la
normalizacién y evaluacion de competencias laborales, en interaccion con entes publicos y privados
y en articulacién con las cadenas productivas y sectores econémicos.

Asi mismo, los Centros de Formacion y en particular, EI Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y
Alimentos del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA- Regional Distrito Capital, tiene necesidades
del orden administrativo, de formacion y de gestién en la Entidad; las cuales exigen ser satisfechas
a fin de generar el cumplimiento eficaz y oportuno de las tareas administrativas y de formaciéon
impuestas por el Art. 209 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991; y estructural y
funcionalmente por la Direccion General de la Entidad. Este es el objetivo a satisfacer con la
presente contratacion.

Aunado a lo anterior la necesidad de la presente contratacion surge una vez revisada la planta del
personal del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA- Regional Distrito Capital, y conforme con el plan de contratacion para el afio
2022, se ha determinado que no existe personal de planta suficiente para suplir las necesidades
que tiene el Centro, por lo que se hace necesaria la contrataciéon de caracter temporal de servicios
personales y/o profesionales, de acuerdo al manual de funciones, requisitos y competencias.

Para satisfacer las necesidades de la contratacion se manifiesta a continuacién que:

Primero: Es pertinente indicar que el Art. 3 de la Ley 80 de 1993, instruye que “Los servidores
publicos tendran en consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, las
Entidades buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los
servicios publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran
con ellas en la consecucion de dichos fines...”

A Art. 12 de la norma en cita se ha precisado que “... Los jefes y los representantes legales de las
entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos y
desconcentrar la realizacion de licitaciones (0o concursos) en los servidores publicos que
desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes...”

Es asi, como el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA- mediante las Resoluciones Nos 069 de
2014 a Arts. 8y 9, 54 de 2018 a Art 5 Lit. A, delego en los subdirectores de los centros de formacion
profesional la competencia para la ordenacion de gasto y tramites contractuales de su centro de
formacion.

De igual forma se pronuncié la Resoluciéon No 1470 del 2020 “... Por la cual se adopta el Manual
de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA...” en donde se
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determina la competencia para tal efecto.

Segundo: La necesidad de contratacion en particular quedé evidenciada y sustentada en el Plan
de Contratacion y las Metas para el afio 2020 de Instructores y Personal Administrativo del Centro
de Formacién, por: 1- EI Subdirector del Centro, 2- El Coordinador de Formacién Profesional y 3-
La Coordinacion del Grupo de Apoyo Administrativo, teniendo en cuenta la caracterizacion
tecnoldgica de éste, asociada a las necesidades administrativas de la entidad, las necesidades del
sector productivo y el desarrollo de las regiones que atiende, las metas de formacion establecidas,
el analisis de la insuficiencia de personal de planta o de la especialidad requerida, la disponibilidad
presupuestal global, y las horas requeridas para atender las acciones administrativas y de
formacion programadas.

Tercero: Se requiere prestacidn de servicios personales y/o profesionales de caracter temporal con
las personas naturales o juridicas que estén en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, para
la ejecucion de acciones administrativas y de formacion en las diferentes especialidades ofertadas
por el Centro Nacional de Hoteleria Turismo y Alimentos del Servicio Nacional de Aprendizaje-
SENA-Regional Distrito Capital.

Cuarto: La necesidad se suple mediante la contratacion de 1 PROFESIONAL que estén en
capacidad de ejecutar a cabalidad el objeto del contrato por un periodo de 11 meses y 15 dias sin
exceder el 31 de DICIEMBRE de 2022.

Quinto: En relacion a la necesidad del Centro, se hace necesaria la contratacion de perfil descrito
puesto que se debe contratar una persona con la experticia para registrar y contabilizar la ejecucién
presupuesto asignado del Centro Nacional de Hoteleria y Turismo; en donde se revisara, causara y
obligara los diferentes pagos (servicios personales, 250 cuentas mensuales, pagos de servicios
publicos, pagos a proveedores, impuestos, productos adquiridos a través de la Bolsa Mercantil,
contratos celebrados en plataforma SECOP I, tienda virtual del Estado Colombiano y bajo la
modalidad de acuerdo marco de precios), adicionalmente se hara el proceso de liquidacion de las
retenciones y/o deducciones de la ley que debe aplicarse a cada una de las cuentas que se
presentan para pago, segun sea el caso.

En este orden de ideas; dentro de las necesidades en precedencia mencionadas se incluye la de
Contratar la prestacion de servicios profesionales de caracter temporal para apoyar las actividades
asociadas con la gestion de procesos contables, el manejo del Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF Nacion o aspectos presupuestales y financieros de la coordinacion administrativa
del CNHTYA, debido a que se ha indicado la entidad no cuenta con personal de planta suficiente
que pueda realizar esta labor y/o la actividad posee un grado de especializacion que requiere la
contratacion del servicio.

Esta contrataciéon contribuye de manera significativa a la consecucién de los logros del Plan de
Accion del SENA debido a que los pilares del Plan Estratégico 2018-2022 orientan todo el accionar
de la Entidad hacia el logro de resultados transformacionales que impacten el emprendimiento, la
productividad, la equidad y la generacion de empleo decente para la nacion, aportando de manera
significativa al bienestar y la equidad del pais como ejes fundamentales del Plan Nacional de
Desarrollo 2018 - 2022.

Se describe a continuacion la cantidad de profesionales requeridos por las areas administrativas y
de formacion pertenecientes al Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos del Servicio
Nacional de Aprendizaje - SENA- Regional Distrito Capital:
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PROGRAMA / COMPETENCIA | PROFESIONAL

/AREA ADMINISTRATIVA

Profesional en el area de 1
Contabilidad
TOTAL 1

"De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 371 del 8 de abril de
2021 en su articulo 3 “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién deben
realizar una revisién previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratacién de personal
para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién” y la Circular SENA No. 120
del 7 de julio de 2020, firmada por el Director General en la cual se menciona que la contratacién
de prestacion de servicios debe realizarse Unicamente con relacion al personal indispensable para
suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo tanto, resulta necesaria la
contratacion puesto que el grupo de apoyo administrativo, requiere apoyo en las actuaciones
administrativas relacionadas con las actividades asociadas con la gestién de procesos contables,
el manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF Nacién o aspectos presupuestales
y financieros de la coordinacién administrativa del CNHTYA.

Tratdndose 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 el Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos, 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
prestaciéon de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo 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”.

Por lo anterior, la mejor opcion legal con que se cuenta para suplir en este momento la necesidad

temporal es mediante la suscripcién 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.

2. Obligaciones Especificas:

1) Apoyar en la causacion contable de la totalidad de las obligaciones adquiridas elaborando las
correspondientes obligaciones.
2) Revisar la integridad de los documentos, que deben estar soportando las solicitudes de pago.
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3) Realizar el proceso de liquidacion de las retenciones y/o deducciones de la ley que debe
aplicarse a cada una de las cuentas que se presentan para pago, utilizando para ellos el
aplicativo Financiero del SENA.

4) Apoyar en la evaluacion econémica y/o financiera de los procesos de contratacién de la
entidad.

5) Las demas que se acuerden con el supervisor designado por la entidad y se relacione con el
objeto del contrato

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato a suscribir es de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidon teniendo
en cuenta 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 ningin caso genera relacién laboral
ni prestaciones sociales, no tiene subordinacién 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 relaciones
interpersonales con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologias de la informacion y
de la comunicacién, capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

5. Domicilio Contractual:

El domicilio contractual sera la ciudad de Bogota

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 Contrataciéon 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
formacion académica y la experiencia exigida para la idénea ejecucién del contrato, en concordancia
con el Plan de Accion de la Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de
5
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Adquisiciones y la tabla de honorarios vigente.

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 certificacion 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 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 Subseccion 1 del
Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendra vigente durante el plazo de ejecucién del contrato y
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 de: Luz Esperanza Rebolledo Amaya Coordinadora
Administrativa o por quien designe el ordenador del pago o Director de Area o Jefe de Oficina.

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 Dr Carlos Alberto Barén Serrano-Subdirector de Centro designara nuevo, para lo cual no se
requerira de modificacion contractual y la nueva designacién se comunicara a las partes mediante
el SECORP II.

11. Proceso de contrataciéon cobijado por un acuerdo comercial: Si NO _X
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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. Analisis del Sector:

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guia para la Elaboracion de
Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el analisis del sector en un contrato
de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestién, depende del objeto y de las
condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona natural, conforme a lo
indicado en la primera parte del presente documento.

141 Idoneidad y experiencia

De acuerdo con los soportes de idoneidad y experiencia allegados por el (la) sefior (a) DERLY
ANGELICA ALVARADO CEPEDA, se procede al analisis y verificacion de los documentos y en
consecuencia se certifica lo siguiente:

IDONEIDAD

FORMACION ACADEMICA

La siguiente verificacion, se realiza atendiendo lo
9 ! . . CUMPLE NO CUMPLE
establecido en los estudios previos.
X
Fecha de Ingreso Fecha de Retiro
Entidad Meses Dias SI NO
(DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)
JR Contadores 2/02/2004 31/07/2004 6 3 X
Avicola el Faisan 1/11/2005 31/01/2007 15 6 X
SENA 10/04/2007 10/01/2008 9 6 X
Servicio Nacional
de Aprendizaje 5/11/2008 2/12/2008 0 27 X
Servicio Nacional
de Aprendizaje 3/12/2008 31/12/2008 0 27 X
Servicio Nacional
de Aprendizaje 15/01/2009 8/11/2009 9 27 X

GTH-F-075 V.06



4
SENA

N

Servicio Nacional
X
de Aprendizaje 9/11/2009 31/12/2009 1 21
Servicio Nacional
X
de Aprendizaje 22/01/2010 30/12/2010 11 12
Servicio Nacional
X
de Aprendizaje 5/02/2011 30/05/2011 3 24
0 0 CUMPLE NO CUMPLE
TOTAL EXPERIENCIA RELACIONADA 59 3 x

14.2 Estudio de la Oferta.

La Corte Constitucional, en Sentencia C-614 del 2009, sefald que el ejercicio de funciones
permanentes en la Administracion Publica debe hacerse con personal de planta y que todo vinculo
contractual para el desempefo de funciones permanentes y propias del objeto de la entidad
contratante debe ser retirado de la dinamica laboral administrativa, debido a que desdibuja el
concepto de contrato estatal, vulnera derechos laborales y el articulo 125 de la Constituciéon Politica
que exige el mérito para el ingreso y permanencia al empleo publico.

El uso de la modalidad del contrato de prestacién de servicios resulta adecuado si se celebra en
total observancia a la normativa que la regula, en el marco de la jurisprudencia de las Altas Cortes,
pero también es cierto que, a pesar de las multiples medidas adoptadas en materia de gestion y
normativas, persiste el uso de esta modalidad para cumplir funciones de caracter permanente.

Es por ello que en el mercado colombiano existen multiples profesionales y expertos en diferentes
materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y obligaciones son similares
a las que aqui se pretende contratar.

Sin embargo, una vez analizadas las hojas de vida de los futuros contratistas, frente al objeto
contractual, las obligaciones y la necesidad que se pretende satisfacer, el Doctor Carlos Alberto
Baron Serrano — Subdirector del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos — Regional
Distrito Capital establece que los futuro contratistas cumplen con los requisitos sefalados
anteriormente.

14.3 Estudio de la Demanda.

De conformidad con la informacion suministrada por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, a 31 de octubre
de 2020, las entidades publicas contaban con 392.468 contratistas prestadores de servicios
profesionales, de los cuales cerca del 30% estaban vinculados con entidades del orden nacional y
70% con entidades del orden territorial.

Para el presente contrato se tuvo como referente los siguientes contratos histéricos de la Entidad,
en los que se desarrollaron objetos y honorarios similares:
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No.y aino | Contratista | Objeto del contrato | Plazo \;alor contrato y MOda"d?q
orma de pago | de seleccion
Prestar servicios
profesionales para
apoyar la gestion
DERLY contable a través de 11 $38.719.729 con | Contratacion
1309000 ANGELICA | la aplicacion de los | Meses honorarios Directa
de 2020 ALVARADO | procedimientos y 13 mensuales de
CEPEDA establecidos por la dias $3.477.820
contaduria general
de la naciéon y el
sena.
Prestar servicios
profesionales para
apoyar la gestion
DERLY contable a través de $39.403.705 con | Contratacién
2204842 ANGELICA | la aplicacion de los 11 honorarios Directa
de 2021 ALVARADO | procedimientos Meses mensuales de
CEPEDA establecidos por la $3.582.156

contaduria general
de la naciéon y el
sena.

15. Recomendacion al Ordenador del Gasto:

Que revisada y validada la documentacién presentada por el futuro contratista en el SIGEP y
verificado el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para
la prestacion del servicio y el cubrimiento de la necesidad reportada, se recomienda la contratacién
al ordenador del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias ofertas, asi mismo
se verificd el cumplimiento de los topes, alternativas o exoneraciones establecidas en la tabla de
honorarios vigente.

Se expide en la ciudad de Bogota.

Proyecto: Natalia Salazar Escamilla Cargo: Profesional Administrativa — CA - CNHTA W
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Carlog

Alberrto Barén Serrano
Subdirector Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos

Revis6: Luz Esperanza Rebolledo Amaya Cargo: Coordinadora Administrativa — CA - CNHTA W
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