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Apreciado(a) * DIANA MARCELA CARMONA PEREZ
Para su respectivo trámite se ha radicado la siguiente comunicación electrónica:
 

Radicado N.I.S. Fecha
11-9-2022-003132 2022-02-023849 24/01/2022 10:03:44 p. m.

 
Asunto Descripción del asunto
SOLICITUDES
PRESUPUESTALES

SOLICITUD AUTORIZACIÓN CONTRATACIÓN
INSTRUCTORES

 
11-9405

Bogotá,

PARA: Diana Marcela Carmona Perez - Grupo de Apoyo Administrativo Mixto

DE: Subdirectora Centro de Servicios Financieros

ASUNTO: Solicitud Autorización Contratación Instructores 

A continuación, se relacionan las autorizaciones 1045, 1052, 1053, 1048, 1047 Y 1051 las cuales
cuentan con fecha de inicio a partir del 24 de enero, pero se adelanta el proceso contractual
teniendo en cuenta la ley de garantías, por lo anterior se relaciona el plan de pagos quedando de la
siguiente manera:
Autorización: 1045 ADSI de 2022

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES
NOVECIENTOS DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($ 32.912.750). Esta suma será
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes
de enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE. ($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 por

mailto:grupoadmondocumentos@sena.edu.co
mailto:dmcarmona@sena.edu.co
mailto:mcguauta@sena.edu.co
mailto:miparrap@sena.edu.co
mailto:nbustamante@sena.edu.co
mailto:acramosri@sena.edu.co
mailto:/o=ExchangeLabs/ou=Exchange Administrative Group (FYDIBOHF23SPDLT)/cn=Recipients/cn=58a27abea71143a9a9715af6c141434a-Harold Medi
mailto:svafanador@sena.edu.co
mailto:svafanador@sena.edu.co
mailto:Cprieto@sena.edu.co
mailto:ncflorez@sena.edu.co

SENA

w

Grupo Administracién De Documentos
servicioalciudadano@sena.edu.co -

Erupoadmondocumentos@sena.edu.co
5451500

Calle 57 #8 69 - Bogots Colombia

©fv o

www.sena.edu.co
@SENAcomunica







Usuario Solicitante:


Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:


CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS-BTA 
D C


Fecha y Hora Sistema: 2022-01-11-7:41 p. m.


36-02-00-011-
940510


MHscalvo SILVIA LUCERO CALVO ANACONAReporte Certificado de Disponibilidad Presupuestal Comprobante


CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL


El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que existe apropiación presupuestal disponible y libre de afectación en los siguientes “Ítems de afectación de gastos"


Numero: 1822 Fecha Registro: 2022-01-11 Unidad / Subunidad 
ejecutora:


36-02-00-011-940510  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS-BTA D C


Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo: Gasto Uso Caja Menor Ninguno


Valor Inicial: 6.541.484.500,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual.: 6.541.484.500,00 Saldo x 
Comprometer: 6.541.484.500,00 Vr. 


Bloqueado 0,00


SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS


Número: 1822 Fecha Registro: 2022-01-11 Número: Modalidad de 
contratación: Tipo de contrato:


ITEM PARA AFECTACION DE GASTO


DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO
RECURSO SITUAC.


940545  CENTRO DE 
SERVICIOS 
FINANCIEROS-BTA D C - 
SERVICIOS 
PRESTADOS A LA 
FORMACION


C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - 
MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL DEL SENA  NACIONAL


Nación 10 CSF


FECHA 
OPERACION


VALOR INICIAL VALOR OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X  
COMPROMETER


VALOR BLOQUEADO


Total: 6.541.484.500,00 0,00 6.541.484.500,00 6.541.484.500,00 0,00


Objeto: CONTRATACION DE INSTRUCTORES: FORMACION REGULAR.


Firma Responsable
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FORMATO- ESTUDIO PREVIO 


PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD  PARA LA CONTRATACIÒN DE 
INSTRUTORES  


De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993 y 
el artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, así como lo dispuesto en el literal h) del numeral 
4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 
1082 de 2015, artículo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y artículo 3º del Decreto 
1009 de 2020, El Centro de Servicios Financieros de la Reginal Distrito Capital del SENA, requiere 
contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuación se describe: 


1. Justificación de la necesidad de la contratación:


El SENA es un establecimiento público del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, 
encargado de cumplir la función que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y 
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formación profesional integral, 
para la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al 
desarrollo social, económico y tecnológico del país, como lo establece la Ley 119 de 1994. 


A partir del  Decreto 249 del 2004 las Regionales deben “ARTÍCULO 24. Funciones de las 
Direcciones Regionales y de la Dirección del Distrito Capital: Son funciones de las Direcciones 
Regionales y de la Dirección del Distrito Capital, las siguientes: 1. Asegurar que las políticas, 
objetivos, estrategias, planes, programas, normas y procedimientos adoptados por la entidad se 
cumplan, para garantizar el cumplimiento de la misión del SENA. 14. Garantizar que en los Centros 
de Formación a su cargo, la selección y contratación de personal se adelante de acuerdo con los 
criterios académicos y técnicos establecidos por la institución. 15. Controlar el cumplimiento de la 
jornada de los instructores con vinculación tipo planta de cuarenta y dos y media (42.5) horas 
semanales, dedicadas en su totalidad a la ejecución de las funciones propias de su cargo y que la 
entidad les programe, y el cumplimiento de la dedicación por parte de cada instructor con vinculación 
tipo planta de treinta y dos (32) horas semanales en actividades directas de Formación Profesional 
Integral. 


Por su parte  y de conformidad con el Art. 25 del Decreto 249 de 2004 “… por el cual se modifica la 


OBJETO: 
Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e 
independiente , para formar  en competencias    Claves a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la Enseñanza de 
Idiomas en el area tematica de Inglés, garantizando el cumplimiento 
del proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 


PLAZO: 
 hasta el Treinta (30) de Septiembre del 2022, sin exceder 
calendario académico 2022 


LUGAR DE 
EJECUCIÓN: 


El lugar de ejecución será en la ciudad de Bogotá D.C 


SUPERVISOR: 
Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez Figueroa o 
por quien designe el ordenador del pago. 


ORDENADOR DEL 
PAGO:  


MIREYA PARRA PINTO - Subdirectora del Centro de Servicios 
Financieros. 
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estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA…”, se establece que los Centros de 
Formación son las dependencias responsables de la prestación de los servicios de formación 
profesional integral, los servicios tecnológicos, la promoción y el desarrollo del empresarismo, la 
normalización y evaluación de competencias laborales, en interacción con entes públicos y privados 
y en articulación con las cadenas productivas y sectores económicos.  
 
Así mismo, los Centros de Formación y en particular, El Centro de Servicios Financieros - SENA- 
Regional Distrito Capital, tiene necesidades del orden administrativo, de formación y de gestión en 
la Entidad; las cuales exigen ser satisfechas a fin de generar el cumplimiento eficaz y oportuno de 
las tareas administrativas y de formación impuestas por el Art. 209 de la Constitución Política de 
Colombia de 1991; y estructural y funcionalmente por la Dirección General de la Entidad. Este es el 
objetivo a satisfacer con la presente contratación.  
 
El Centro de Servicios Financieros, pertenece a la red de conocimiento de Gestión Administrativa y 
financiera, tiene cobertura en 20 localidades de Distrito Capital, cuenta con una (1)  sede propia, 
con proyección de sedes alternas en arrendamiento, las cuales dan respuesta a cinco (5) jornadas 
académicas que se distribuyen de la siguiente manera: mañana (6 am a 12 m), tarde (12 m a 6 pm), 
noche (6 pm a 10 pm), fin de semana (sábados y domingos de 6 am a 6 pm) , madrugada (12 am a 
6 am) y una (1) virtual, empleadas  para atender la demanda de aprendices que acceden a los 
servicios de formacion; cuenta con ocho (8) coordinaciones académicas, ciento seis (106) colegios 
vinculados con el programa de Articulación con la Media Técnica en donde la programacion de los 
procesos formativos depende de los horarios que establezcan las instituciones educativas; en 
promedio, el centro de Servicios Financieros atiende cerca de 139.977 aprendices al año, que 
acceden a los procesos de formación titulada y complementaria en modalidad presencial y virtual. 
  
De acuerdo con lo establecido en el Plan de Acción 2022 https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022 , en 


donde se encuentran las metas preliminares para la futura vigencia, se le asigno al centro de 
servicios financieros la siguiente meta en la modalidad de formacion virtual: 
 
FORMACION VIRTUAL – BILINGUISMO, el area de bilinguismo tiene asignada una meta total de 
formacion titulada de 14.419 cupos y aprendices, el componete de bilinguismo pertenece a las 
compentecias claves INSTITUCIONALES, las cuales se crearon para brindar a los diferentes 
sectores de la economía nacional e internacional, la posibilidad de incorporar personal con un mayor 
nivel de cualificación, capaz de mejorar su rendimiento y reinventarse de acuerdo a las necesidades 
del sector productivo. Los programas de formación titulada y complementaria en los niveles, 
tecnologicos, técnicos y complementarios del Servicio Nacional de Aprendizaje Sena que brindan a 
los aprendices que los cursan una formación profesional integral, que implica que se formen no 
solamente en aspectos técnicos de sus áreas sino también en aspectos éticos, morales, 
comunicativos, medioambientales, físicos y sociales. Las habilidades adquiridas con las 
competencias desarrolladas en las compentecias claves y tranversales del Sena dentro de la 
formación les  permitirá una inserción fácil al mercado laboral, en cumplimiento de la misión que le 
ha sido encomendada por el Estado, siendo una de las instituciones educativas que ofrece 
programas con todos los elementos de formación profesional integral y para dar respuesta al área 
ocupacional de los diferentes sectores productivos y a las necesidades sociales de formación 
presentadas en el país, estructura el programa para que el aprendiz se pueda desempeñar 
laboralmente apoyando diferentes operaciones de la organización con una visión, utilizando las 
tecnologías de la información y comunicación, para desempeñarse en cualquier tipo de empresa a 
nivel nacional e internacional. Además, incorpora competencias comportamentales inmersas en el 
saber, hacer y el ser, potenciando la formación de ciudadanos librepensadores, con capacidad 



https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022
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crítica, solidarios y emprendedores, a través del desarrollo de competencias laborales alcanzada 
con la formación práctica, que garantiza la integralidad de la formación durante el desarrollo del 
proceso formativo, pertinente, coherente con su proyecto de vida, las necesidades del sector 
productivo y de la sociedad en general; además genera en los aprendices capacidad emprendedora 
e innovadora para adaptarse a las tendencias tecnológicas y requerimientos en el sector productivo, 
lo cual permite aportar positivamente a la productividad, la competitividad, la legalidad, la equidad y 
el desarrollo del país 
 
Para  desarrollar acciones de formación correspondientes al area de idiomas – ingles, que se 
encuentran relacionados en el presente estudio previo, se requiere contar con el recurso humano 
idóneo y pertinente, ya que desarrollarán en los aprendices actividades de suma importancia para 
la correcta ejecución de los procesos formativos,  por ello se requiere contar con el personal 
calificado y capacitado para impartir este(os)  programa(s) de formación, y asi dar cumplimiento a 
la meta  14.419 aprendices de formacion en el área de bilinguismo, asignada al Centro de Servicios 
Financieros por parte de la Dirección de Formación Profesional de la Dirección General, la Dirección 
Regional de Distrito Capital y simultaneamente aportar al cumplimiento de los objetivos del Plan 
Nacional de Desarrollo. 
 
Teniendo en cuenta la demanda del sector productivo para este sector, El Centro de Servicios  
Financieros actualmente cuenta con 137 Instructores de planta. Este personal es insuficiente  para 
atender la demanda y lograr así el cumplimiento de las metas enunciadas. 
 
De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 371 del 8 de abril de 


2021 en su artículo 3 “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nación deben 


realizar una revisión previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratación de personal 


para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión” y la Circular SENA No. 120 


del 7 de julio de 2020, firmada por el Director General en la cual se menciona que la contratación 


de prestación de servicios debe realizarse únicamente con relación al personal indispensable para 


suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo tanto, resulta necesaria la 


contratación puesto que surge en razón a que el Centro de Servicios Financieros no cuenta en su 


planta con el personal suficiente, por lo que se requiere contratar Veinticuatro (24) personas bajo 


la modalidad de contratación por prestación de servicios, por el término de Ocho (08) meses y Siete 


(07) días cada uno, este plazo obedece al calendario académico indicado por la Direccion de 


Formacion. 


Las personas a contratar, deben desarrollar las actividades de formacion mencionadas en el objeto 
contractual y descritas en las obligaciones especificas, dentro de la programacion realizada por la 
coordinación académica, según la modalidad de formacion que se especifique en el diseño 
curricular a desarrollar, las cuales comprenden una intensidad de 160 horas al mes, de acuerdo a 
las necesidades del servicio, la programacion de los procesos formativos dependen de los horarios 
que establezca la demanda de aprendices, por lo cual dependiendo de los requerimientos que se 
realicen, la coordinacion organizara los tiempos en los que se programara la jornada para impartir 
la formacion. 
 
Tratándose 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 al Centro de Servicios Financieros, la alternativa legal con que 
cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebración de un 
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contrato de prestación 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 artículo 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos de 
prestación de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades 
relacionadas con la administración o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sólo podrán 
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal 
de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningún caso estos contratos generan 
relación laboral ni prestaciones sociales y se celebrarán por el término estrictamente indispensable”. 
   
2. Obligaciones Específicas:   
 


1. Desarrollar la planeación de los procesos formativos del programa de formacion asignado 
segun la modalidad en la que se oriente el programa de formacion, de acuerdo con las 
necesidades del servicio. 


2. Ejecutar los lineamientos  establecidos en la Guía Orientación Formación ambientes 
virtuales de aprendizaje -GFPI-G-014 vs.4 o el procedimiento que se encuentre vigente para 
la modalidad de formacion virtual: “Cumplir con la Ejecución de la Formación que se asigne 
para el acompañamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje según lo 
descrito en el instructivo para orientar el desempeño … del instructor en Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje SENA, entregado por la Dirección de Formación Profesional. “. 


3. Actualizarse en los cursos relacionados con Ambientes virtuales de aprendizaje. 
4. Apoyar  las actividades relacionadas con el  diseño y desarrollo curricular de los programas 


de formacion asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios financieros, 
de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector. 


5. Valorar los conocimientos previos de los aprendices asignados, de acuerdo con la 
normatividad vigente, dentro de los terminos establecidos, realizando el registro oportuno 
de la informacion educativa en los aplicativos dispuestos por la entidad. 


6. Desarrollar el proceso de formacion, en la modalidad que se oriente el programa, de acuerdo 
con la asignacion de grupos y tiempos establecidos;  atendiendo al diseño, desarrollo 
curricular y proyecto formativo. 


7. Realizar el seguimiento y evaluacion a los aprendices tanto en la etapa lectiva como 
productiva, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad. 


8. Implementar estrategias metodologícas y pedagogicas que permitan mitigar la desercion de 
los aprendices durante su proceso formativo.   


9. Gestionar de manera oportuna las novedades academicas de los aprendices conforme al 
reglamento del aprendiz y atendiendo el debido proceso. 


10. Realizar e informar a los aprendices oportunamente la evaluación de los resultados de 
aprendizaje asignados atendiendo a lo establecido en el reglamento del aprendiz. 


11. Garantizar el registro oportuno  de los juicios de evaluacion de cada uno de los aprendices 
de los grupos asignados por la coordinacion academica en los aplicativos dispuestos por la 
entidad. 


12. Gestionar el proceso  de inscripcion y matricula de los aspirantes cuando se oriente 
formacion complementaria, de acuerdo con el procedimiento de ingreso vigente. 


13. Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la 
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades 
academicas (retiros voluntarios, traslados,  aplazamientos,  etc...), incumplimientos de la 
formacion (inasistencias), gestionando ante la coordinacion academica los tramites 
respectivos. 







                                                                                                                        
 


 


5 


14. Dar cumplimiento establecido  en el reglamento del aprendiz, en las normas de convivencia 
y en el código de integridad, dispuestos por  la entidad. 


15. Participar en las actividades derivadas de los procesos de autoevaluacion y registro 
calificado  de los programas de formacion que lo requieran en los tiempos establecidos por 
el centro de servicios financieros, la Direccion General y el Ministerio de Educacion Nacional. 


16. Proponer y participar en los proyectos del Sistema de Investigacion, Desarrollo Tecnologico 
e Innovacion - SENNOVA y HUB de Innovacion. 


17. Participar en las actividades relacionadas con el  modelo integrado de planeacion y gestión 
(MIPG), sistema integrado de gestion y auto control (SIGA), Sistema de Segurlidad y Salud 
en el Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energetica. 


18. Colaborar en la divulgacion y promocion del portafolio de servicios que ofrece el centro de 
formacion, a traves de las diferentes estrategias que se implementen. 


19. Desarrollar las actividades de formacion de los aprendices asignados  que esten realizando 
la etapa productiva, según la programacion de la coordinacion academica, dando 
cumplimiento a los lineamientos y  normatividad vigente. 


20. actualizarse  en la certificación de las normas de competencias laborales  tecnicas y 
relacionadas con ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS. 


21. Participar activamente en las actividades (capacitaciones, eventos, ferias academicas y/o 
empresariales, competencias academicas, entre otras) convocadas por el centro de 
servicios financieros en las diferentes modalidades presencial y/o virtual que se  programen. 


22. Acompañar activamente a los aprendices en las actividades programadas en el plan de 
bienestar al aprendiz. 


23. Ejecutar 160 horas mensuales en actividades de formación, de acuerdo con la programación 
asignada por la coordinación académica 


 
 
3. Identificación del Contrato a Celebrar:  
 
El contrato a suscribir es de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, a que se 
refiere los artículos 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 – literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 
de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. 
 
De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningún caso genera relación laboral 
ni prestaciones sociales, no tiene subordinación y se celebrará por el término estrictamente 
indispensable. 
 
4. Competencias Técnicas y Personales  
 
La persona natural deberá ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia 
relacionada a continuacion, además de contar con buenas relaciones interpersonales con clientes 
internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologías de la información y de la comunicación, 
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo. 
 


Alternativa 1 


Título profesional universitario en cualquier núcleo básico de conocimiento. Nivel de 


lengua certificado* de mínimo B2 de acuerdo con el MCER en cada una de las 4 


habilidades de dominio de lengua (Comprensión oral, Comprensión escrita, 


Producción oral, Producción escrita). Veinticuatro (24) meses de experiencia en la 


instrucción/docencia de la lengua extranjera a impartir. 
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Alternativa 2 


Título tecnólogo en cualquier núcleo básico de conocimiento. Nivel de lengua 


certificado* de mínimo B2 de acuerdo con el MCER en cada una de las 4 habilidades 


de dominio de lengua (Comprensión oral, Comprensión escrita, Producción oral, 


Producción escrita). Treinta (30) meses de experiencia en la instrucción/docencia de 


la lengua extranjera a impartir. 


Nota 1: Los perfiles relacionados se tomaron de la circular 206 de 2018 con asunto: Orientaciones 
para contratación instructores, modalidades: presencial, virtual y a distancia, vigencia 2019. 
https://normograma.sena.edu.co/docs/circular_sena_0206_2018.htm 
 
“*Los exámenes de lengua admitidos deben tener una vigencia máxima de 2 años y son aquellos 
enlistados en la Resolución 12730 del 28 de junio de 2017 del Ministerio de Educación Nacional. 
No se aceptan aquellos exámenes catalogados en esta Resolución como "Clasificación 
(Piacement)", "Niños de 7 a 12 años (Young Learners)" y "Jóvenes (Teenagers)". 
 
Nota 2: Es importante precisar que los instructores contratados sólo podrán orientar procesos de 
formación en la lengua extranjera que dominan y de la cual han presentado su certificación de 
suficiencia en el nivel requerido. 
 
Nota 3: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en Complementaria 
como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación Virtual y Formación 
relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o certificación de competencia 
laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar formación E- Learning de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar formación a distancia de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa", esto de acuerdo con los requisitos de postulación enunciados 
en los términos y condiciones para la conformación del banco de instructores 2022. 
 
5. Domicilio Contractual:  
 
El domicilio contractual será la ciudad de Bogotá D.C.  
 
6. Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de selección:  
 
EI objeto que se requiere contratar corresponde a la prestación de servicios personales, que de 
conformidad con lo establecido por el artículo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literal h) del 
numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, 
se celebrará bajo la modalidad de Contratación Directa.  
 
7. Justificación Valor del contrato:  


El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de selección objetiva 
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la 
formación académica y la experiencia exigida para la idónea ejecución del contrato, en concordancia 
con el Plan de Acción de la Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de 
Adquisiciones y la tabla de honorarios para instrucotres vigente.   
 
Se fija como valor total para la contratación la suma de: SETECIENTOS OCHENTA Y NUEVE 
MILLONES NOVECIENTOS SEIS MIL  PESOS M/CTE.($ 789.906.000). 
 
Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS 
DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 32.912.750). Esta suma será pagada 



https://normograma.sena.edu.co/docs/circular_sena_0206_2018.htm
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por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL  
PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS 
M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 
 
Para poder adelantar por parte del SENA los trámites administrativos de pago, el contratista debe 
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificación expedida 
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del objeto y 
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelación de los aportes a la seguridad 
social como salud, pensión y riesgos laborales y demás 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 pagará los gastos que 
cause el desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente. 
 
8. Análisis 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 solicitará al futuro 
contratista constituir una garantía de cumplimiento del contrato. 


 
9. Garantías que debe asumir el contratista:  


EI contratista deberá constituir a su costa y a favor del SENA, una garantía de cumplimiento sobre 
el 10% del valor total del contrato, en los términos señalados en la Sección 3 Subsección 1 del 
Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendrá vigente durante el plazo de ejecución del contrato y 
cuatro (4) meses más y se ajustará a los límites, existencia y extensión 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 tardío o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al 
contratista c) Los daños 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 cláusula penal 
pecuniaria. 


10. Supervisión:  


La supervisión del contrato estará a cargo de: Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez 
Figueroa o por quien designe el ordenador del pago. 


En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma será asumida por quien ocupe el cargo, 
sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situación anterior, el ordenador del 
pago, la Subdirector(a) del Centro de Servicios Financieros – Mireya Parra Pinto designará uno 
nuevo, para lo cual no se requerirá de modificación contractual y la nueva designación se 
comunicará a las partes mediante el SECOP II.  
 
11. Proceso de contratación cobijado por un acuerdo comercial: SI _____   NO  _X___  


 
12. Proceso de contratación incluido en el plan de adquisiciones: SI___X__  NO______ 
 







                                                                                                                        
 


 


8 


 
13. Criterios para seleccionar la oferta más favorable:  
 
De conformidad con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos 
de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos 
artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que 
la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.  
 
14. Recomendación al Ordenador del Gasto:  
 
Que el Comité de verificación de Requisitos y escogencia de contratistas para la vigencia 2022  
validó y revisó la documentación presentada por el futuro contratista y verificó el cumplimiento de 
los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la prestación del servicio y el 
cubrimiento de la necesidad reportada por las coordinaciones academicas, por tanto, recomienda 
la contratación al ordenador (a) del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias 
ofertas, así mismo verificó el cumplimiento de perfil definido acorde a los lineamientos establecidos 
en la circular 3-2021-000160 con asunto: Contratación de Servicios Personales 2022. 


Se expide en Bogotá a los Quince (15) días del mes de Diciembre de 2021. 


 
 
 


Mireya Parra Pinto 
Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 


 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección 
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Cargo: Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto - Regional Distrito Capital  


  Firmado 
digitalmente por 
Mireya Parra Pinto
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Análisis del Sector 
 
De acuerdo con el artículo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guía para la 
Elaboración de Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el análisis del 
sector en un contrato de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión, 
depende del objeto y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar 
a la persona natural, por tal razón a continuación se presenta como la Entidad sustenta la 
forma de elección del contratista y como históricamente ha realizado dicha contratación: 
 


1. Objeto. 


(Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas de 
modalidad virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la Enseñanza de Idiomas en el area 
tematica de Inglés, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro 
de Servicios Financieros , por los terminos establecidos.). 


 


2. Estudio de la oferta 
 


En el mercado colombiano existen múltiples profesionales, expertos o técnicos en 
diferentes materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y 
obligaciones son similares a las que aquí se pretende contratar. 


Sin embargo, y una vez analizado el objeto contractual, las obligaciones y lo que se 
pretende satisfacer, se ha determinado que la (s) persona (s) a contratar deber ser:  


 


Alternativa 1 Título profesional universitario en cualquier núcleo básico de conocimiento. 


Nivel de lengua certificado* de mínimo B2 de acuerdo con el MCER en cada 


una de las 4 habilidades de dominio de lengua (Comprensión oral, 


Comprensión escrita, Producción oral, Producción escrita). Veinticuatro (24) 


meses de experiencia en la instrucción/docencia de la lengua extranjera a 


impartir. 


Alternativa 2 Título tecnólogo en cualquier núcleo básico de conocimiento. Nivel de lengua 


certificado* de mínimo B2 de acuerdo con el MCER en cada una de las 4 


habilidades de dominio de lengua (Comprensión oral, Comprensión escrita, 


Producción oral, Producción escrita). Treinta (30) meses de experiencia en la 


instrucción/docencia de la lengua extranjera a impartir. 


 
Nota 1: Los perfiles relacionados se tomaron de la circular 206 de 2018 con asunto: 
Orientaciones para contratación instructores, modalidades: presencial, virtual y a distancia, 
vigencia 2019. https://normograma.sena.edu.co/docs/circular_sena_0206_2018.htm 
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“*Los exámenes de lengua admitidos deben tener una vigencia máxima de 2 años y son 
aquellos enlistados en la Resolución 12730 del 28 de junio de 2017 del Ministerio de 
Educación Nacional. No se aceptan aquellos exámenes catalogados en esta Resolución 
como "Clasificación (Piacement)", "Niños de 7 a 12 años (Young Learners)" y "Jóvenes 
(Teenagers)". 
 
Nota 2: Es importante precisar que los instructores contratados sólo podrán orientar 
procesos de formación en la lengua extranjera que dominan y de la cual han presentado su 
certificación de suficiencia en el nivel requerido. 
 
Nota 3: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en 
Complementaria como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación 
Virtual y Formación relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o 
certificación de competencia laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar 
formación E- Learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar 
formación a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa", esto de 
acuerdo con los requisitos de postulación enunciados en los términos y condiciones para la 
conformación del banco de instructores 2022. 
 


 
3. Estudio de la demanda 


 


De conformidad con la información suministrada por el Departamento Administrativo de la 


Función Pública y la Agencia Nacional de Contratación Pública Colombia Compra Eficiente, 


las entidades públicas 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 históricos de la 


Entidad, en los que se desarrollaron objetos y honorarios similares:  


No. Y AÑO CONTRATISTA OBJETO DEL CONTRATO PLAZO 


VALOR DEL 


CONTRATO Y 


FORMA DE PAGO 


MODALIDAD 


DE 


SELECCIÓN 


CO1.PCC


NTR.2226


223 de 


2021 


DUARTE 


RODRIGUEZ 


ADRIANA 


SORAIDA 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de Gestión 


Administrativa y Financiera – BANCA 


10 


MESES 


18 


DÍAS 


TOTAL $ 


41.340.000 


Mensual        $ 


3.900.000 


Contratación 


directa 
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968 DE 


2020 
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NORBERTO 


 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de GESTIÓN 


ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 


CONTABILIDAD. 


10 


MESES 


19 


DÍAS 


TOTAL $ 


40.302.348 


Mensual        $ 


3.790.150 


Contratación 


directa 


 


 


 
Mireya Parra Pinto 


                                 Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 
 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección  
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto- Regional Distrito Capital 


  
Firmado 
digitalmente por 
Mireya Parra Pinto
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CERTIFICACIÓN DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA 
 DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que el Centro de Servicios Financieros requiere contratar los servicios profesionales y/o de 
apoyo a la gestión para ejecutar el objeto y las obligaciones descritas en el estudio previo 
que soportará la futura contratación.   


Que en cumplimiento de lo establecido en el artículo 3 del Decreto 1737 de 1998, modificado 
por el Artículo 1º del Decreto 2209 de 1998, articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y la 
Resolución No. 054 de 2018;  


Por lo anterior, 
CERTIFICA 


Que revisada la planta de personal del Centro de Servicios Financieros, lo indicado en las 
anteriores consideraciones y la justificación realizada por el área o dependencia en el 
estudio previo, en virtud del artículo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, este Despacho 
Regional acredita la inexistencia de personal suficiente para ejecutar las obligaciones y 
el objeto contractual consistente en: “Prestar los servicios profesionales de manera 
autonóma e independiente , para formar  en competencias    Claves a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual en la red de 
conocimiento de Institucional de la Enseñanza de Idiomas en el area tematica de 
Inglés, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro 
de Servicios Financieros , por los terminos establecidos”. 


Por tanto, se presenta una de las causales establecidas en la normatividad vigente, que 
implica la contratación directa del servicio.  


Que la expedición de la presente certificación no exime de cumplimiento y aplicación de las 
normas de contratación que regulan la materia.  


Dada en Bogotá, a los Quince (15) días del mes de Diciembre de 2021.


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Jeanneth Maritza Carrillo Ramírez  
Coordinadora Grupo Regional de Gestión del Talento Humano 


Proyectó: Mireya Parra Pinto, Subdirectora del Centro de Servicios Financieros 
Revisó: : Diana Marcela Carmona Pérez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto. 
Anexo: Estudio Previo  







AUTORIZACIÓN PARA LA CONTRATACIÓN 


DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que la subdirectora del Centro de Servicios Financieros del SENA, según estudios previos, solicita autorización 
para contratar en la vigencia 2022, Veinticuatro (24) personas con el siguiente objeto: “Prestar los servicios 
profesionales de manera autonóma e independiente , para formar  en competencias    Claves a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual en la red de conocimiento de  
Institucional de la Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos.”. 


Que el trámite se adelanta de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del artículo 32 de la Ley 80 de 1993, 
el literal h) del numeral 4 del artículo 2° de la Ley 1150 de 2007, el artículo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015, 
el artículo 3º del Decreto 1737 de 1998, modificado por el artículo 1° del Decreto 2209 de 1998, y el Decreto 1068 
de 2015 artículo 2.8.4.4.5; en concordancia con la Resolución No. 751 de 2014, la Resolución No. 0054 de 2018 y 
la Circular SENA No. 3-2014-000115 de 2014 


Que de acuerdo con la certificación expedida por Director Regional Distrito Capital, en la planta de personal no 
existe personal suficiente y teniendo en cuenta las especiales características y necesidades técnicas de la 
contratación, se requiere contratar la prestación de este servicio. 


En consecuencia, esta Dirección Regional 


AUTORIZA 


A la subdirectora del Centro de Servicios Financieros a contratar en la vigencia 2022 los servicios de  Veinticuatro 
(24) personas con el siguiente objeto igual: “Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e
independiente , para formar  en competencias    Claves a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes
programas de modalidad virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la Enseñanza de Idiomas en el area
tematica de Inglés, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios
Financieros , por los terminos establecidos.”


Valor: Se fija como valor total para la contratación la suma de: SETECIENTOS OCHENTA Y NUEVE MILLONES 
NOVECIENTOS SEIS MIL PESOS M/CTE. ($ 789.906.000). 
Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS DOCE MIL 
SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($ 32.912.750). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA 
Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses 
de febrero a septiembre de 2022 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL 
QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 


CDP: (a partir de enero del 2022) 


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Diana Marcela Carmona Pérez 
Coordinadora Grupo de apoyo Administrativo Mixto 


Reviso: Despacho Regional 
Proyectó: Sandra Afanador – Profesional Contratista – Centro de Servicios Financieros 


AUTORIZACION 1048







Radicado Fecha de Recibido 22/12/2021
Fecha de Verificacion y 


Entrega Final
13/01/2022 No. de Revisiones 


del Anexo 3 TOTAL INSTRUCTORES 142
MARQUE CON  X 


Numero 
instructores


MARQUE CON  X 
Numero 


instructores
MARQUE CON  X Numero instructores


X 129 COMPLEMENTARIA PRESENCIAL 0


X 13 DESPLAZADOS MARQUE CON  X Numero instructores


1. Bilingüismo 7 4. Gestión Administrativa 1 1 0


2. Calidad en el desarrollo de Software 1 5. Gestión de Proyectos 1 0 0


3. Contabilidad y Finanzas 1 6. Gestión Organizacional 1 0 0


SI NO


X


X 13/01/2022


X


X 13/01/2022


X 13/01/2022


N/A


N/A


X


X


X


N/A


X


X


N/A


X


X


X


X


Se describe el número de instructores a 
contratar por programa de formación 
y/o especialidad, acorde con la 
tecnología medular del Centro y 
modalidad de formación.


Articulacion:  11 meses Periodo Fijo


Complementaria Virtual:  Hasta 10.5 meses. 


Bilinguismo Virtual:  Hasta 9 meses. 


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial


Articulacion:  Según simulador


Perfiles no descritos en diseño curricular deben adjuntar:
Soporte de solicitud de ajuste a la Dirección de formación
Acta de aprobación de Centro de formación con firma del Subdirector


Se describe la causa de la necesidad de contratación (metas para la vigencia, inexistencia de personal suficiente, plan nacional de desarrollo, plan de 
accion SENA,  etc.)


Se describe el objetivo de la contratación.


CPE No.  11-9-2021-059893 Virtual Reg y 
Compl


Tipo Instructor


CUMPLE


Se indica que el plazo del contrato es el estrictamente indispensable


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial:  Maximo 22 diciembre.  Calendario academico


Subsanado


Subsanado


Subsanado


Tipo Instructor


NUMERAL


OTROSCOMPLEMENTARIA VIRTUAL


ARTICULACION CON LA EDUCACION 
MEDIA 


REQUISITOS


* ACTA DE NECESIDAD DE CONTRATACION 


Educación y/o Formación Experiencia Relacionada


1. Justificación 


Otros requisitos:   Se describen los 
requisitos de educación, formación y 
experiencia, establecidos a través de la 
circular que opere para la vigencia  y de 
bilinguismo


*  Se indica la meta del centro, la distribucion de cupos y de instructores


Se describen los requisitos de educación y formación según lo establecido en la estructura curricular del programa. 


Instructores virtuales y Bilinguismo Virtual: Capacitacion en tutoria virtual no inferior a 40 horas y 
experiencia como tutor virtual.


Numero de instructores / familias


Bilinguismo - perfil segun lineamientos


Artulacion con la media: Programas corresponden dentro del portafolio del centro


Se describe el plazo de la necesidad de 
contratación. 


Se describe cuál es la carga laboral del área que solicita el contrato (cuantitativa y cualitativa), así como el número de funcionarios que la apoyan


Se mantiene  el texto preestablecido en el formato y el orden. 


Complementaria Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


Bilinguismo Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
GRUPO  DE FORMACIÓN PROFESIONAL 


CONTRATACIÓN DE INSTRUCTORES 
LISTA DE CHEQUEO - DOCUMENTO ESTUDIOS PREVIOS


2022


---


COORDINADOR DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL:  
PROFESIONAL(ES) 
RESPONSABLE(S) DE LA 
REVISIÓN:


Fernando Franco Hincapie
Aurora Licet Bernal Barbosa
Wilmer René Matallana Alfonso
Nathalie Barrera Pedraza


OBSERVACIONES


7. Ofimática


---


Tipo Instructor


---


---


REGULAR


---


Fecha Subsanación


D
es


ag
re


ga
do


 
Fa


m
ili


as
 V


irt
ua


l


9405 - Centro De Servicios FinancierosCentro de Formación 







Código UNSPSC (cada código separado por ;) DescripciónFecha estimada de inicio de proceso de selección (mes)Fecha estimada de presentación de ofertas (mes)Duración del contrato (número)Duración del contrato (intervalo: días, meses, años)Modalidad de selección Fuente de los recursosValor total estimadoValor estimado en la vigencia actual¿Se requieren vigencias futuras?Estado de solicitud de vigencias futurasUnidad de contratación (referencia)UbicaciónNombre del responsable Teléfono del responsable Correo electrónico del responsable 


80111601


11_9405 0688 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0689 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0690 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0691 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0692 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0693 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


Con el fin de proceder a completar las columnas: Código UNSPSC, Duración del contrato (intervalo: días, meses, años), Modalidad de selección, Fuente de los recursos, ¿Se requieren 
vigencias futuras?, Estado de solicitud de vigencias futuras; vea la "Hoja de soporte" para saber cuáles son los códigos que aplican a cada columna.







80111601


11_9405 0694 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0695 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0696 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0697 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0698 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0699 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0700 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co







80111601


11_9405 0701 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0702 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0703 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0704 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0705 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0706 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0707 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co







80111601


11_9405 0708 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0709 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0710 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0711 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de la 
Enseñanza de Idiomas en el area tematica de Inglés, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co
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FORMATO- ESTUDIO PREVIO 


PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD  PARA LA CONTRATACIÒN DE 
INSTRUTORES  


De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993 y 
el artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, así como lo dispuesto en el literal h) del numeral 
4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 
1082 de 2015, artículo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y artículo 3º del Decreto 
1009 de 2020, El Centro de Servicios Financieros de la Reginal Distrito Capital del SENA, requiere 
contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuación se describe: 


1. Justificación de la necesidad de la contratación:


El SENA es un establecimiento público del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, 
encargado de cumplir la función que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y 
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formación profesional integral, 
para la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al 
desarrollo social, económico y tecnológico del país, como lo establece la Ley 119 de 1994. 


A partir del  Decreto 249 del 2004 las Regionales deben “ARTÍCULO 24. Funciones de las 
Direcciones Regionales y de la Dirección del Distrito Capital: Son funciones de las Direcciones 
Regionales y de la Dirección del Distrito Capital, las siguientes: 1. Asegurar que las políticas, 
objetivos, estrategias, planes, programas, normas y procedimientos adoptados por la entidad se 
cumplan, para garantizar el cumplimiento de la misión del SENA. 14. Garantizar que en los Centros 
de Formación a su cargo, la selección y contratación de personal se adelante de acuerdo con los 
criterios académicos y técnicos establecidos por la institución. 15. Controlar el cumplimiento de la 
jornada de los instructores con vinculación tipo planta de cuarenta y dos y media (42.5) horas 
semanales, dedicadas en su totalidad a la ejecución de las funciones propias de su cargo y que la 
entidad les programe, y el cumplimiento de la dedicación por parte de cada instructor con vinculación 
tipo planta de treinta y dos (32) horas semanales en actividades directas de Formación Profesional 
Integral. 


OBJETO: 


Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e 
independiente , para formar  en competencias    tecnicas a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual y/o presencial en la red de conocimiento de  Gestion 
Administrativa y Financiera en el area tematica de Talento Humano, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los 
aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos 
establecidos. 


PLAZO: 
 hasta el Treinta (30) de Septiembre del 2022, sin exceder 
calendario académico 2022 


LUGAR DE 
EJECUCIÓN: 


El lugar de ejecución será en la ciudad de Bogotá D.C 


SUPERVISOR: 
Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez Figueroa o 
por quien designe el ordenador del pago. 


ORDENADOR DEL 
PAGO:  


MIREYA PARRA PINTO - Subdirectora del Centro de Servicios 
Financieros. 
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Por su parte  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…”, se establece que los Centros de 
Formación son las dependencias responsables de la prestación de los servicios de formación 
profesional integral, los servicios tecnológicos, la promoción y el desarrollo del empresarismo, la 
normalización y evaluación de competencias laborales, en interacción con entes públicos y privados 
y en articulación con las cadenas productivas y sectores económicos.  


Así mismo, los Centros de Formación y en particular, El Centro de Servicios Financieros - SENA- 
Regional Distrito Capital, tiene necesidades del orden administrativo, de formación y de gestión en 
la Entidad; las cuales exigen ser satisfechas a fin de generar el cumplimiento eficaz y oportuno de 
las tareas administrativas y de formación impuestas por el Art. 209 de la Constitución Política de 
Colombia de 1991; y estructural y funcionalmente por la Dirección General de la Entidad. Este es el 
objetivo a satisfacer con la presente contratación.  


El Centro de Servicios Financieros, pertenece a la red de conocimiento de Gestión Administrativa y 
financiera, tiene cobertura en 20 localidades de Distrito Capital, cuenta con una (1)  sede propia, 
con proyección de sedes alternas en arrendamiento, las cuales dan respuesta a cinco (5) jornadas 
académicas que se distribuyen de la siguiente manera: mañana (6 am a 12 m), tarde (12 m a 6 pm), 
noche (6 pm a 10 pm), fin de semana (sábados y domingos de 6 am a 6 pm) , madrugada (12 am a 
6 am) y una (1) virtual, empleadas  para atender la demanda de aprendices que acceden a los 
servicios de formacion; cuenta con ocho (8) coordinaciones académicas, ciento seis (106) colegios 
vinculados con el programa de Articulación con la Media Técnica en donde la programacion de los 
procesos formativos depende de los horarios que establezcan las instituciones educativas; en 
promedio, el centro de Servicios Financieros atiende cerca de 139.977 aprendices al año, que 
acceden a los procesos de formación titulada y complementaria en modalidad presencial y virtual. 


De acuerdo con lo establecido en el Plan de Acción 2022 https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022 , en 


donde se encuentran las metas preliminares para la futura vigencia, se le asigno al centro de 
servicios financieros la siguiente meta en la modalidad de formacion virtual: 


FORMACION VIRTUAL –  Especialización Tecnológica, red de conocimiento de  Gestion 
Administrativa y Financiera en el area tematica de Talento Humano, este programa aporta al 
cumplimiento de la meta asignada de formacion titulada de 14.419 cupos y aprendices de los cuales 
100 cupos pertenecen al nivel de especialización tecnologica, su principal objetivo está orientado a 
fortalecer las competencias de la Gestión del Talento Humano en la organizaciones para el 
cumplimiento de la responsabilidad social de toda Unidad económica, que permitan a las 
organizaciones construir, mantener y desarrollar nuevas ventajas competitivas en los mercados 
globalizados; para lograrlo se requiere de una gerencia proactiva, visionaria, creativa, innovadora, 
que garantice productividad, calidad a través de una administración adecuada de los recursos y de 
todos los cambios que se generan y que de alguna forma inciden en el comportamiento del talento 
humano organizacional. La red de Tecnologías de Gestión Administrativa y de Servicios 
Financieros, presenta el programa de formación Gestión del Talento Humano, Basado en 
Competencias Laborales, que tiene por objeto brindar los lineamientos técnicos, tecnológicos y de 
formación a todos los gestores del talento humano en las organizaciones, El curso de Gestión del 
Talento Humano, Basado en Competencias Laborales esta formulado sobre una metodología y 
proyecto formativo a través del cual los participantes desarrollan las competencias necesarias en la 
gestión del talento de los trabajadores en la empresa. La gestión del Talento Humano con base en 
competencia es un enfoque estratégico de promoción de las personas a través del trabajo y de 
búsqueda de la competitividad de las empresas; es lograr niveles de excelencia en el desempeño 



https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022





                                                                                                                        
 


 


3 


de los trabajadores asociado a las necesidades organizacionales y los intereses de las personas.. 
Los programas de formación titulada y complementaria en los niveles, especialización tecnológica, 
técnicos, tecnologos y complementarios del Servicio Nacional de Aprendizaje Sena, brindan a los 
aprendices que los cursan una formación profesional integral, que implica que se formen no 
solamente en aspectos técnicos de sus áreas sino también en aspectos éticos, morales, 
comunicativos, medioambientales, físicos y sociales. Las habilidades adquiridas con las 
competencias tecnicas del Sena dentro de la formación les  permitirá una inserción fácil al mercado 
laboral, en cumplimiento de la misión que le ha sido encomendada por el Estado, siendo una de las 
instituciones educativas que ofrece programas con todos los elementos de formación profesional 
integral y para dar respuesta al área ocupacional de los diferentes sectores productivos y a las 
necesidades sociales de formación presentadas en el país, estructura el programa para que el 
aprendiz se pueda desempeñar laboralmente apoyando diferentes operaciones de la organización 
con una visión, utilizando las tecnologías de la información y comunicación, para desempeñarse en 
cualquier tipo de empresa a nivel nacional e internacional. Además, incorpora competencias 
comportamentales inmersas en el saber, hacer y el ser, potenciando la formación de ciudadanos 
librepensadores, con capacidad crítica, solidarios y emprendedores, a través del desarrollo de 
competencias laborales alcanzada con la formación práctica, que garantiza la integralidad de la 
formación durante el desarrollo del proceso formativo, pertinente, coherente con su proyecto de 
vida, las necesidades del sector productivo y de la sociedad en general; además genera en los 
aprendices capacidad emprendedora e innovadora para adaptarse a las tendencias tecnológicas y 
requerimientos en el sector productivo, lo cual permite aportar positivamente a la productividad, la 
competitividad, la legalidad, la equidad y el desarrollo del país 
 
Para  desarrollar acciones de formación correspondientes a este componente tecnico, el cual se 
encuentran relacionada en el presente estudio previo, se requiere contar con el recurso humano 
idóneo y pertinente, ya que desarrollarán en los aprendices actividades de suma importancia para 
la correcta ejecución de los procesos formativos,  por ello se requiere contar con el personal 
calificado y capacitado para impartir esta competencia y asi dar cumplimiento a la meta  14.419 de 
formacion titulada, de los cuales 100 de estos cupos fueron asignados al nivel de formacion de la 
especialización tecnológica, al Centro de Servicios Financieros por parte de la Dirección de 
Formación Profesional de la Dirección General, la Dirección Regional de Distrito Capital y 
simultaneamente aportar al cumplimiento de los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo. 
 
Teniendo en cuenta la demanda del sector productivo para este sector, El Centro de Servicios  
Financieros actualmente cuenta con 137 Instructores de planta. Este personal es insuficiente  para 
atender la demanda y lograr así el cumplimiento de las metas enunciadas. 
 
De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 371 del 8 de abril de 


2021 en su artículo 3 “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nación deben 


realizar una revisión previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratación de personal 


para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión” y la Circular SENA No. 120 


del 7 de julio de 2020, firmada por el Director General en la cual se menciona que la contratación 


de prestación de servicios debe realizarse únicamente con relación al personal indispensable para 


suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo tanto, resulta necesaria la 


contratación puesto que surge en razón a que el Centro de Servicios Financieros no cuenta en su 


planta con el personal suficiente, por lo que se requiere contratar Una (01) persona bajo la 


modalidad de contratación por prestación de servicios, por el término de Ocho (08) meses y Siete 
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(07) días cada uno, este plazo obedece al calendario académico indicado por la Direccion de 


Formacion. 


Las personas a contratar, deben desarrollar las actividades de formacion mencionadas en el objeto 
contractual y descritas en las obligaciones especificas, dentro de la programacion realizada por la 
coordinación académica, según la modalidad de formacion que se especifique en el diseño 
curricular a desarrollar, las cuales comprenden una intensidad de 160 horas al mes, de acuerdo a 
las necesidades del servicio, la programacion de los procesos formativos dependen de los horarios 
que establezca la demanda de aprendices, por lo cual dependiendo de los requerimientos que se 
realicen, la coordinacion organizara los tiempos en los que se programara la jornada para impartir 
la formacion. 
 
Tratándose 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 al Centro de Servicios Financieros, la alternativa legal con que 
cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebración de un 
contrato de prestación 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 artículo 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos de 
prestación de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades 
relacionadas con la administración o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sólo podrán 
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal 
de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningún caso estos contratos generan 
relación laboral ni prestaciones sociales y se celebrarán por el término estrictamente indispensable”. 
   
2. Obligaciones Específicas:   
 


1. Desarrollar la planeación de los procesos formativos del programa de formacion asignado 
segun la modalidad en la que se oriente el programa de formacion, de acuerdo con las 
necesidades del servicio. 


2. Ejecutar los lineamientos  establecidos en la Guía Orientación Formación ambientes 
virtuales de aprendizaje -GFPI-G-014 vs.4 o el procedimiento que se encuentre vigente para 
la modalidad de formacion virtual: “Cumplir con la Ejecución de la Formación que se asigne 
para el acompañamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje según lo 
descrito en el instructivo para orientar el desempeño … del instructor en Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje SENA, entregado por la Dirección de Formación Profesional. “. 


3. Actualizarse en los cursos relacionados con Ambientes virtuales de aprendizaje. 
4. Apoyar  las actividades relacionadas con el  diseño y desarrollo curricular de los programas 


de formacion asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios financieros, 
de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector. 


5. Valorar los conocimientos previos de los aprendices asignados, de acuerdo con la 
normatividad vigente, dentro de los terminos establecidos, realizando el registro oportuno 
de la informacion educativa en los aplicativos dispuestos por la entidad. 


6. Desarrollar el proceso de formacion, en la modalidad que se oriente el programa, de acuerdo 
con la asignacion de grupos y tiempos establecidos;  atendiendo al diseño, desarrollo 
curricular y proyecto formativo. 


7. Realizar el seguimiento y evaluacion a los aprendices tanto en la etapa lectiva como 
productiva, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad. 
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8. Implementar estrategias metodologícas y pedagogicas que permitan mitigar la desercion de
los aprendices durante su proceso formativo.


9. Gestionar de manera oportuna las novedades academicas de los aprendices conforme al
reglamento del aprendiz y atendiendo el debido proceso.


10. Realizar e informar a los aprendices oportunamente la evaluación de los resultados de
aprendizaje asignados atendiendo a lo establecido en el reglamento del aprendiz.


11. Garantizar el registro oportuno  de los juicios de evaluacion de cada uno de los aprendices
de los grupos asignados por la coordinacion academica en los aplicativos dispuestos por la
entidad.


12. Gestionar el proceso  de inscripcion y matricula de los aspirantes cuando se oriente
formacion complementaria, de acuerdo con el procedimiento de ingreso vigente.


13. Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades
academicas (retiros voluntarios, traslados,  aplazamientos,  etc...), incumplimientos de la
formacion (inasistencias), gestionando ante la coordinacion academica los tramites
respectivos.


14. Dar cumplimiento establecido  en el reglamento del aprendiz, en las normas de convivencia
y en el código de integridad, dispuestos por  la entidad.


15. Participar en las actividades derivadas de los procesos de autoevaluacion y registro
calificado  de los programas de formacion que lo requieran en los tiempos establecidos por
el centro de servicios financieros, la Direccion General y el Ministerio de Educacion Nacional.


16. Proponer y participar en los proyectos del Sistema de Investigacion, Desarrollo Tecnologico
e Innovacion - SENNOVA y HUB de Innovacion.


17. Participar en las actividades relacionadas con el  modelo integrado de planeacion y gestión
(MIPG), sistema integrado de gestion y auto control (SIGA), Sistema de Segurlidad y Salud
en el Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energetica.


18. Colaborar en la divulgacion y promocion del portafolio de servicios que ofrece el centro de
formacion, a traves de las diferentes estrategias que se implementen.


19. Desarrollar las actividades de formacion de los aprendices asignados  que esten realizando
la etapa productiva, según la programacion de la coordinacion academica, dando
cumplimiento a los lineamientos y  normatividad vigente.


20. actualizarse  en la certificación de las normas de competencias laborales  tecnicas y
relacionadas con ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS.


21. Participar activamente en las actividades (capacitaciones, eventos, ferias academicas y/o
empresariales, competencias academicas, entre otras) convocadas por el centro de
servicios financieros en las diferentes modalidades presencial y/o virtual que se  programen.


22. Acompañar activamente a los aprendices en las actividades programadas en el plan de
bienestar al aprendiz.


23. Ejecutar 160 horas mensuales en actividades de formación, de acuerdo con la programación
asignada por la coordinación académica


3. Identificación del Contrato a Celebrar:


El contrato a suscribir es de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, a que se 
refiere los artículos 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 – literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 
de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. 
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De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningún caso genera relación laboral 
ni prestaciones sociales, no tiene subordinación y se celebrará por el término estrictamente 
indispensable. 
 
4. Competencias Técnicas y Personales  
 
La persona natural deberá ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia 
relacionada a continuacion, además de contar con buenas relaciones interpersonales con clientes 
internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologías de la información y de la comunicación, 
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo. 
 


Programa Competencia Requisitos Academicos Experiencia 


Codigo: 122320 


Version: 1 


Gestion De Talento 


Humano Por 


Competencias – 


Metodología. 


210201039: Dirigir El 


Talento Humano Según 


Políticas Y Procesos 


Organizacionales. 


Requisitos académicos: requisitos 


académicos alternativa 1equipo de 


profesionales psicólogos, 


administradores (empresas, 


negocios, públicos) con 


experiencia y especialización en la 


gestión humana por competencias 


laboralespreferiblemente evaluado 


y certificado en competencias 


técnicas y pedagógicas, orientar 


los procesos formativos 


presenciales a distancia y con 


base en los planes de formación 


concertados. Integrar las tic en los 


procesos de enseñanza 


aprendizaje de acuerdo con las 


competencias a desarrollar en el 


estudiante. Alternativa 


2tecnólogos en gestión del talento 


humano, especialización 


tecnológica en gestión humana, 


con una certificación laboral del 


área técnica y una pedagógica.  


Experiencia laboral: 


alternativa 1veinticuatro 


(24) meses de 


experienciade los cuales 


dieciocho (18) meses 


estarán relacionados con 


el ejercicio de la profesión 


u oficio objeto de la 


formación profesional y 


seis (6) meses en labores 


de docencia a distancia, 


virtual alternativa 


2veinticuatro (24) meses 


de experienciade los 


cuales dieciocho (18) 


meses estarán 


relacionados con el 


ejercicio de la profesión u 


oficio objeto de la 


formación profesional y 


doce (12) meses en 


labores de docencia. 


 
Nota 1: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en Complementaria 
como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación Virtual y Formación 
relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o certificación de competencia 
laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar formación E- Learning de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar formación a distancia de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa", esto de acuerdo con los requisitos de postulación enunciados 
en los términos y condiciones para la conformación del banco de instructores 2022. 
 
5. Domicilio Contractual:  
 
El domicilio contractual será la ciudad de Bogotá D.C.  
 
6. Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de selección:  
 
EI objeto que se requiere contratar corresponde a la prestación de servicios personales, que de 
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conformidad con lo establecido por el artículo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literal h) del 
numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, 
se celebrará bajo la modalidad de Contratación Directa.  


7. Justificación Valor del contrato:


El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de selección objetiva 
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la 
formación académica y la experiencia exigida para la idónea ejecución del contrato, en concordancia 
con el Plan de Acción de la Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de 
Adquisiciones y la tabla de honorarios para instrucotres vigente.   


Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS 
DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 32.912.750). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL 
PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS 
M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 


Para poder adelantar por parte del SENA los trámites administrativos de pago, el contratista debe 
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificación expedida 
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del objeto y 
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelación de los aportes a la seguridad 
social como salud, pensión y riesgos laborales y demás 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 pagará los gastos que 
cause el desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente. 


8. Análisis 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 solicitará al futuro 
contratista constituir una garantía de cumplimiento del contrato. 


9. Garantías que debe asumir el contratista:


EI contratista deberá constituir a su costa y a favor del SENA, una garantía de cumplimiento sobre 
el 10% del valor total del contrato, en los términos señalados en la Sección 3 Subsección 1 del 
Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendrá vigente durante el plazo de ejecución del contrato y 
cuatro (4) meses más y se ajustará a los límites, existencia y extensión 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 tardío o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al 
contratista c) Los daños 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 cláusula penal 
pecuniaria. 
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10. Supervisión:  


La supervisión del contrato estará a cargo de: Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez 
Figueroa o por quien designe el ordenador del pago. 


En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma será asumida por quien ocupe el cargo, 
sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situación anterior, el ordenador del 
pago, la Subdirector(a) del Centro de Servicios Financieros – Mireya Parra Pinto designará uno 
nuevo, para lo cual no se requerirá de modificación contractual y la nueva designación se 
comunicará a las partes mediante el SECOP II.  
 
11. Proceso de contratación cobijado por un acuerdo comercial: SI _____   NO  _X___  


 
12. Proceso de contratación incluido en el plan de adquisiciones: SI___X__  NO______ 
 
 
13. Criterios para seleccionar la oferta más favorable:  
 
De conformidad con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos 
de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos 
artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que 
la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.  
 
14. Recomendación al Ordenador del Gasto:  
 
Que el Comité de verificación de Requisitos y escogencia de contratistas para la vigencia 2022  
validó y revisó la documentación presentada por el futuro contratista y verificó el cumplimiento de 
los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la prestación del servicio y el 
cubrimiento de la necesidad reportada por las coordinaciones academicas, por tanto, recomienda 
la contratación al ordenador (a) del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias 
ofertas, así mismo verificó el cumplimiento de perfil definido acorde a los lineamientos establecidos 
en la circular 3-2021-000160 con asunto: Contratación de Servicios Personales 2022. 


Se expide en Bogotá a los Diecisiete (17) días del mes de Diciembre de 2021. 


 
 
 


Mireya Parra Pinto 
Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 


 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección 
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Cargo: Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto - Regional Distrito Capital  


  


Firmado digitalmente 
por Mireya Parra Pinto
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Análisis del Sector 


De acuerdo con el artículo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guía para la 
Elaboración de Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el análisis del 
sector en un contrato de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión, 
depende del objeto y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar 
a la persona natural, por tal razón a continuación se presenta como la Entidad sustenta la 
forma de elección del contratista y como históricamente ha realizado dicha contratación: 


1. Objeto.


(Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas de 
modalidad virtual y/o presencial en la red de conocimiento de  Gestion Administrativa y Financiera 
en el area tematica de Talento Humano, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los 
aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos..). 


2. Estudio de la oferta


En el mercado colombiano existen múltiples profesionales, expertos o técnicos en 
diferentes materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y 
obligaciones son similares a las que aquí se pretende contratar. 


Sin embargo, y una vez analizado el objeto contractual, las obligaciones y lo que se 
pretende satisfacer, se ha determinado que la (s) persona (s) a contratar deber ser:  


Programa Competencia Requisitos Academicos Experiencia 


Codigo: 122320 


Version: 1 


Gestion De Talento 


Humano Por 


Competencias – 


Metodología. 


210201039: Dirigir El 


Talento Humano 


Según Políticas Y 


Procesos 


Organizacionales. 


Requisitos académicos: requisitos 


académicos alternativa 1equipo de 


profesionales psicólogos, 


administradores (empresas, negocios, 


públicos) con experiencia y 


especialización en la gestión humana 


por competencias 


laboralespreferiblemente evaluado y 


certificado en competencias técnicas y 


pedagógicas, orientar los procesos 


formativos presenciales a distancia y 


con base en los planes de formación 


concertados. Integrar las tic en los 


procesos de enseñanza aprendizaje de 


acuerdo con las competencias a 


desarrollar en el estudiante. Alternativa 


2tecnólogos en gestión del talento 


humano, especialización tecnológica 


en gestión humana, con una 


certificación laboral del área técnica y 


una pedagógica.  


Experiencia laboral: 


alternativa 1veinticuatro (24) 


meses de experienciade los 


cuales dieciocho (18) meses 


estarán relacionados con el 


ejercicio de la profesión u 


oficio objeto de la formación 


profesional y seis (6) meses 


en labores de docencia a 


distancia, virtual alternativa 


2veinticuatro (24) meses de 


experienciade los cuales 


dieciocho (18) meses 


estarán relacionados con el 


ejercicio de la profesión u 


oficio objeto de la formación 


profesional y doce (12) 


meses en labores de 


docencia. 
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Nota 1: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en 
Complementaria como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación 
Virtual y Formación relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o 
certificación de competencia laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar 
formación E- Learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar 
formación a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa", esto de 
acuerdo con los requisitos de postulación enunciados en los términos y condiciones para la 
conformación del banco de instructores 2022. 
 


3. Estudio de la demanda 


De conformidad con la información suministrada por el Departamento Administrativo de la 


Función Pública y la Agencia Nacional de Contratación Pública Colombia Compra Eficiente, 


las entidades públicas 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 históricos de la 


Entidad, en los que se desarrollaron objetos y honorarios similares:  


No. Y AÑO CONTRATISTA OBJETO DEL CONTRATO PLAZO 


VALOR DEL 


CONTRATO Y 


FORMA DE PAGO 


MODALIDAD 


DE 


SELECCIÓN 


CO1.PCC


NTR.2226


223 de 


2021 


DUARTE 


RODRIGUEZ 


ADRIANA 


SORAIDA 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de Gestión 


Administrativa y Financiera – BANCA 


10 


MESES 


18 


DÍAS 


TOTAL $ 


41.340.000 


Mensual        $ 


3.900.000 


Contratación 


directa 


CO1.PCC


NTR.1314


968 DE 


2020 


 


ALEJO 


CANTE 


NORBERTO 


 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de GESTIÓN 


ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 


CONTABILIDAD. 


10 


MESES 


19 


DÍAS 


TOTAL $ 


40.302.348 


Mensual        $ 


3.790.150 


Contratación 


directa 


 


 
Mireya Parra Pinto 


                                 Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 
 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección  
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto- Regional Distrito Capital 


  


Firmado digitalmente 
por Mireya Parra Pinto
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CERTIFICACIÓN DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA 
 DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que el Centro de Servicios Financieros requiere contratar los servicios profesionales y/o de 
apoyo a la gestión para ejecutar el objeto y las obligaciones descritas en el estudio previo 
que soportará la futura contratación.   


Que en cumplimiento de lo establecido en el artículo 3 del Decreto 1737 de 1998, modificado 
por el Artículo 1º del Decreto 2209 de 1998, articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y la 
Resolución No. 054 de 2018;  


Por lo anterior, 
CERTIFICA 


Que revisada la planta de personal del Centro de Servicios Financieros, lo indicado en las 
anteriores consideraciones y la justificación realizada por el área o dependencia en el 
estudio previo, en virtud del artículo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, este Despacho 
Regional acredita la inexistencia de personal suficiente para ejecutar las obligaciones y 
el objeto contractual consistente en: “Prestar los servicios profesionales de manera 
autonóma e independiente , para formar  en competencias    tecnicas a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual y/o 
presencial en la red de conocimiento de  Gestion Administrativa y Financiera en el 
area tematica de Talento Humano, garantizando el cumplimiento del proceso educativo 
de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos”. 


Por tanto, se presenta una de las causales establecidas en la normatividad vigente, que 
implica la contratación directa del servicio.  


Que la expedición de la presente certificación no exime de cumplimiento y aplicación de las 
normas de contratación que regulan la materia.  


Dada en Bogotá, a los Diecisiete (17) días del mes de Diciembre de 2021.


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Jeanneth Maritza Carrillo Ramírez  
Coordinadora Grupo Regional de Gestión del Talento Humano 


Proyectó: Mireya Parra Pinto, Subdirectora del Centro de Servicios Financieros 
Revisó: : Diana Marcela Carmona Pérez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto. 
Anexo: Estudio Previo  







AUTORIZACIÓN PARA LA CONTRATACIÓN 


DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que la subdirectora del Centro de Servicios Financieros del SENA, según estudios previos, solicita autorización 
para contratar en la vigencia 2022, Una (01) persona con el siguiente objeto: “Prestar los servicios profesionales 
de manera autonóma e independiente , para formar  en competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual y/o presencial en la red de conocimiento de  Gestion 
Administrativa y Financiera en el area tematica de Talento Humano, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos.”. 


Que el trámite se adelanta de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del artículo 32 de la Ley 80 de 1993, 
el literal h) del numeral 4 del artículo 2° de la Ley 1150 de 2007, el artículo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015, 
el artículo 3º del Decreto 1737 de 1998, modificado por el artículo 1° del Decreto 2209 de 1998, y el Decreto 1068 
de 2015 artículo 2.8.4.4.5; en concordancia con la Resolución No. 751 de 2014, la Resolución No. 0054 de 2018 y 
la Circular SENA No. 3-2014-000115 de 2014 


Que de acuerdo con la certificación expedida por Director Regional Distrito Capital, en la planta de personal no 
existe personal suficiente y teniendo en cuenta las especiales características y necesidades técnicas de la 
contratación, se requiere contratar la prestación de este servicio. 


En consecuencia, esta Dirección Regional 


AUTORIZA 


A la subdirectora del Centro de Servicios Financieros a contratar en la vigencia 2022 los servicios de  Una (01) 
persona con el siguiente objeto igual: “Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e independiente , 
para formar  en competencias    tecnicas a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas de 
modalidad virtual y/o presencial en la red de conocimiento de  Gestion Administrativa y Financiera en el area 
tematica de Talento Humano, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de 
Servicios Financieros , por los terminos establecidos. 


Valor: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS DOCE 
MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 32.912.750). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero por valor de NOVECIENTOS 
TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL  PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por 
los meses de febrero a septiembre de 2022 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE 
MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 


CDP: (a partir de enero del 2022) 


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Diana Marcela Carmona Pérez 
Coordinadora Grupo de apoyo Administrativo Mixto 


Reviso: Despacho Regional 
Proyectó: Sandra Afanador – Profesional Contratista – Centro de Servicios Financieros 


AUTORIZACION 1051







Radicado Fecha de Recibido 22/12/2021
Fecha de Verificacion y 


Entrega Final
13/01/2022 No. de Revisiones 


del Anexo 3 TOTAL INSTRUCTORES 142
MARQUE CON  X 


Numero 
instructores


MARQUE CON  X 
Numero 


instructores
MARQUE CON  X Numero instructores


X 129 COMPLEMENTARIA PRESENCIAL 0


X 13 DESPLAZADOS MARQUE CON  X Numero instructores


1. Bilingüismo 7 4. Gestión Administrativa 1 1 0


2. Calidad en el desarrollo de Software 1 5. Gestión de Proyectos 1 0 0


3. Contabilidad y Finanzas 1 6. Gestión Organizacional 1 0 0


SI NO


X


X 13/01/2022


X


X 13/01/2022


X 13/01/2022


N/A


N/A


X


X


X


N/A


X


X


N/A


X


X


X


X


Se describe el número de instructores a 
contratar por programa de formación 
y/o especialidad, acorde con la 
tecnología medular del Centro y 
modalidad de formación.


Articulacion:  11 meses Periodo Fijo


Complementaria Virtual:  Hasta 10.5 meses. 


Bilinguismo Virtual:  Hasta 9 meses. 


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial


Articulacion:  Según simulador


Perfiles no descritos en diseño curricular deben adjuntar:
Soporte de solicitud de ajuste a la Dirección de formación
Acta de aprobación de Centro de formación con firma del Subdirector


Se describe la causa de la necesidad de contratación (metas para la vigencia, inexistencia de personal suficiente, plan nacional de desarrollo, plan de 
accion SENA,  etc.)


Se describe el objetivo de la contratación.


CPE No.  11-9-2021-059893 Virtual Reg y 
Compl


Tipo Instructor


CUMPLE


Se indica que el plazo del contrato es el estrictamente indispensable


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial:  Maximo 22 diciembre.  Calendario academico


Subsanado


Subsanado


Subsanado


Tipo Instructor


NUMERAL


OTROSCOMPLEMENTARIA VIRTUAL


ARTICULACION CON LA EDUCACION 
MEDIA 


REQUISITOS


* ACTA DE NECESIDAD DE CONTRATACION 


Educación y/o Formación Experiencia Relacionada


1. Justificación 


Otros requisitos:   Se describen los 
requisitos de educación, formación y 
experiencia, establecidos a través de la 
circular que opere para la vigencia  y de 
bilinguismo


*  Se indica la meta del centro, la distribucion de cupos y de instructores


Se describen los requisitos de educación y formación según lo establecido en la estructura curricular del programa. 


Instructores virtuales y Bilinguismo Virtual: Capacitacion en tutoria virtual no inferior a 40 horas y 
experiencia como tutor virtual.


Numero de instructores / familias


Bilinguismo - perfil segun lineamientos


Artulacion con la media: Programas corresponden dentro del portafolio del centro


Se describe el plazo de la necesidad de 
contratación. 


Se describe cuál es la carga laboral del área que solicita el contrato (cuantitativa y cualitativa), así como el número de funcionarios que la apoyan


Se mantiene  el texto preestablecido en el formato y el orden. 


Complementaria Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


Bilinguismo Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
GRUPO  DE FORMACIÓN PROFESIONAL 


CONTRATACIÓN DE INSTRUCTORES 
LISTA DE CHEQUEO - DOCUMENTO ESTUDIOS PREVIOS


2022


---


COORDINADOR DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL:  
PROFESIONAL(ES) 
RESPONSABLE(S) DE LA 
REVISIÓN:


Fernando Franco Hincapie
Aurora Licet Bernal Barbosa
Wilmer René Matallana Alfonso
Nathalie Barrera Pedraza


OBSERVACIONES


7. Ofimática


---


Tipo Instructor


---


---


REGULAR


---


Fecha Subsanación


D
es


ag
re


ga
do


 
Fa


m
ili


as
 V


irt
ua


l


9405 - Centro De Servicios FinancierosCentro de Formación 
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11_9405 0774 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual y/o presencial en la red de conocimiento de  
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FORMATO- ESTUDIO PREVIO 


PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD  PARA LA CONTRATACIÒN DE 
INSTRUTORES  


De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993 y 
el artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, así como lo dispuesto en el literal h) del numeral 
4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 
1082 de 2015, artículo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y artículo 3º del Decreto 
1009 de 2020, El Centro de Servicios Financieros de la Reginal Distrito Capital del SENA, requiere 
contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuación se describe: 


1. Justificación de la necesidad de la contratación:


El SENA es un establecimiento público del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, 
encargado de cumplir la función que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y 
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formación profesional integral, 
para la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al 
desarrollo social, económico y tecnológico del país, como lo establece la Ley 119 de 1994. 


A partir del  Decreto 249 del 2004 las Regionales deben “ARTÍCULO 24. Funciones de las 
Direcciones Regionales y de la Dirección del Distrito Capital: Son funciones de las Direcciones 
Regionales y de la Dirección del Distrito Capital, las siguientes: 1. Asegurar que las políticas, 
objetivos, estrategias, planes, programas, normas y procedimientos adoptados por la entidad se 
cumplan, para garantizar el cumplimiento de la misión del SENA. 14. Garantizar que en los Centros 
de Formación a su cargo, la selección y contratación de personal se adelante de acuerdo con los 
criterios académicos y técnicos establecidos por la institución. 15. Controlar el cumplimiento de la 
jornada de los instructores con vinculación tipo planta de cuarenta y dos y media (42.5) horas 
semanales, dedicadas en su totalidad a la ejecución de las funciones propias de su cargo y que la 
entidad les programe, y el cumplimiento de la dedicación por parte de cada instructor con vinculación 
tipo planta de treinta y dos (32) horas semanales en actividades directas de Formación Profesional 
Integral. 


Por su parte  y de conformidad con el Art. 25 del Decreto 249 de 2004 “… por el cual se modifica la 


OBJETO: 
Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e 
independiente , para formar  en competencias    tecnicas a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño y Desarrollo 
de Software en el area tematica de Software, garantizando el 
cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de 
Servicios Financieros , por los terminos establecidos. 


PLAZO: 
 hasta el Treinta (30) de Septiembre del 2022, sin exceder 
calendario académico 2022 


LUGAR DE 
EJECUCIÓN: 


El lugar de ejecución será en la ciudad de Bogotá D.C 


SUPERVISOR: 
Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez Figueroa o 
por quien designe el ordenador del pago. 


ORDENADOR DEL 
PAGO:  


MIREYA PARRA PINTO - Subdirectora del Centro de Servicios 
Financieros. 
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estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA…”, se establece que los Centros de 
Formación son las dependencias responsables de la prestación de los servicios de formación 
profesional integral, los servicios tecnológicos, la promoción y el desarrollo del empresarismo, la 
normalización y evaluación de competencias laborales, en interacción con entes públicos y privados 
y en articulación con las cadenas productivas y sectores económicos.  
 
Así mismo, los Centros de Formación y en particular, El Centro de Servicios Financieros - SENA- 
Regional Distrito Capital, tiene necesidades del orden administrativo, de formación y de gestión en 
la Entidad; las cuales exigen ser satisfechas a fin de generar el cumplimiento eficaz y oportuno de 
las tareas administrativas y de formación impuestas por el Art. 209 de la Constitución Política de 
Colombia de 1991; y estructural y funcionalmente por la Dirección General de la Entidad. Este es el 
objetivo a satisfacer con la presente contratación.  
 
El Centro de Servicios Financieros, pertenece a la red de conocimiento de Gestión Administrativa y 
financiera, tiene cobertura en 20 localidades de Distrito Capital, cuenta con una (1)  sede propia, 
con proyección de sedes alternas en arrendamiento, las cuales dan respuesta a cinco (5) jornadas 
académicas que se distribuyen de la siguiente manera: mañana (6 am a 12 m), tarde (12 m a 6 pm), 
noche (6 pm a 10 pm), fin de semana (sábados y domingos de 6 am a 6 pm) , madrugada (12 am a 
6 am) y una (1) virtual, empleadas  para atender la demanda de aprendices que acceden a los 
servicios de formacion; cuenta con ocho (8) coordinaciones académicas, ciento seis (106) colegios 
vinculados con el programa de Articulación con la Media Técnica en donde la programacion de los 
procesos formativos depende de los horarios que establezcan las instituciones educativas; en 
promedio, el centro de Servicios Financieros atiende cerca de 139.977 aprendices al año, que 
acceden a los procesos de formación titulada y complementaria en modalidad presencial y virtual. 
  
De acuerdo con lo establecido en el Plan de Acción 2022 https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022 , en 


donde se encuentran las metas preliminares para la futura vigencia, se le asigno al centro de 
servicios financieros la siguiente meta en la modalidad de formacion virtual: 
 
FORMACION VIRTUAL –  area tematica de Software, este programa aporta al cumplimiento de 
la meta asignada de formacion titulada de 14.419 cupos y aprendices, su principal objetivo es 
brindar al sector productivo nacional en general (debido a que la Industria del Software aplica para 
la mejora de los procesos productivos en todos los sectores ya sea industria, comercio, servicios, 
sector primario y extractivo, etc), la posibilidad de incorporar personal con altas calidades laborales 
y profesionales que contribuyan al desarrollo económico, social y tecnológico de su entorno y del 
país, así mismo ofrecer a los aprendices formación en las tecnologías relacionados con todo el ciclo 
de vida del Software incluyendo las fases de Análisis, Diseño, Desarrollo, Implementación, pruebas 
y Mantenimiento, y competencias relacionadas con los procesos de negociación tecnológica y 
calidad en el desarrollo de Software, factores muy importantes para la competitividad y el efectivo 
posicionamiento de esta industria en el país. Los programas de formación titulada y complementaria 
en los niveles, especialización tecnológica, técnicos, tecnologos y complementarios del Servicio 
Nacional de Aprendizaje Sena, brindan a los aprendices que los cursan una formación profesional 
integral, que implica que se formen no solamente en aspectos técnicos de sus áreas sino también 
en aspectos éticos, morales, comunicativos, medioambientales, físicos y sociales. Las habilidades 
adquiridas con las competencias tecnicas del Sena dentro de la formación les  permitirá una 
inserción fácil al mercado laboral, en cumplimiento de la misión que le ha sido encomendada por el 
Estado, siendo una de las instituciones educativas que ofrece programas con todos los elementos 
de formación profesional integral y para dar respuesta al área ocupacional de los diferentes sectores 
productivos y a las necesidades sociales de formación presentadas en el país, estructura el 



https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022
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programa para que el aprendiz se pueda desempeñar laboralmente apoyando diferentes 
operaciones de la organización con una visión, utilizando las tecnologías de la información y 
comunicación, para desempeñarse en cualquier tipo de empresa a nivel nacional e internacional. 
Además, incorpora competencias comportamentales inmersas en el saber, hacer y el ser, 
potenciando la formación de ciudadanos librepensadores, con capacidad crítica, solidarios y 
emprendedores, a través del desarrollo de competencias laborales alcanzada con la formación 
práctica, que garantiza la integralidad de la formación durante el desarrollo del proceso formativo, 
pertinente, coherente con su proyecto de vida, las necesidades del sector productivo y de la 
sociedad en general; para adaptarse a las tendencias tecnológicas y requerimientos en el sector 
productivo, lo cual permite aportar positivamente a la productividad, la competitividad, la legalidad, 
la equidad y el desarrollo del país. 
 
Para  desarrollar acciones de formación correspondientes a este componente tecnico, el cual se 
encuentran relacionada en el presente estudio previo, se requiere contar con el recurso humano 
idóneo y pertinente, ya que desarrollarán en los aprendices actividades de suma importancia para 
la correcta ejecución de los procesos formativos,  por ello se requiere contar con el personal 
calificado y capacitado para impartir esta competencia y asi dar cumplimiento a la meta  14.419 de 
formacion titulada asignada al Centro de Servicios Financieros por parte de la Dirección de 
Formación Profesional de la Dirección General, la Dirección Regional de Distrito Capital y 
simultaneamente aportar al cumplimiento de los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo. 
 
Teniendo en cuenta la demanda del sector productivo para este sector, El Centro de Servicios  
Financieros actualmente cuenta con 137 Instructores de planta. Este personal es insuficiente  para 
atender la demanda y lograr así el cumplimiento de las metas enunciadas. 
 
De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 371 del 8 de abril de 


2021 en su artículo 3 “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nación deben 


realizar una revisión previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratación de personal 


para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión” y la Circular SENA No. 120 


del 7 de julio de 2020, firmada por el Director General en la cual se menciona que la contratación 


de prestación de servicios debe realizarse únicamente con relación al personal indispensable para 


suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo tanto, resulta necesaria la 


contratación puesto que surge en razón a que el Centro de Servicios Financieros no cuenta en su 


planta con el personal suficiente, por lo que se requiere contratar Once (11) personas bajo la 


modalidad de contratación por prestación de servicios, por el término de Ocho (08) meses y Siete 


(07) días cada uno, este plazo obedece al calendario académico indicado por la Direccion de 


Formacion. 


Las personas a contratar, deben desarrollar las actividades de formacion mencionadas en el objeto 
contractual y descritas en las obligaciones especificas, dentro de la programacion realizada por la 
coordinación académica, según la modalidad de formacion que se especifique en el diseño 
curricular a desarrollar, las cuales comprenden una intensidad de 160 horas al mes, de acuerdo a 
las necesidades del servicio, la programacion de los procesos formativos dependen de los horarios 
que establezca la demanda de aprendices, por lo cual dependiendo de los requerimientos que se 
realicen, la coordinacion organizara los tiempos en los que se programara la jornada para impartir 
la formacion. 
 
Tratándose de actividades en las que prima el intelecto y requiriendo personal con un grado de 
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conocimiento especializado o no existiendo o siendo insuficiente la planta de personal adoptada 
por el Gobierno Nacional y asignada al Centro de Servicios Financieros, la alternativa legal con que 
cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebración de un 
contrato de prestación 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 artículo 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos de 
prestación de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades 
relacionadas con la administración o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sólo podrán 
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal 
de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningún caso estos contratos generan 
relación laboral ni prestaciones sociales y se celebrarán por el término estrictamente indispensable”. 
   
2. Obligaciones Específicas:   
 


1. Desarrollar la planeación de los procesos formativos del programa de formacion asignado 
segun la modalidad en la que se oriente el programa de formacion, de acuerdo con las 
necesidades del servicio. 


2. Ejecutar los lineamientos  establecidos en la Guía Orientación Formación ambientes 
virtuales de aprendizaje -GFPI-G-014 vs.4 o el procedimiento que se encuentre vigente para 
la modalidad de formacion virtual: “Cumplir con la Ejecución de la Formación que se asigne 
para el acompañamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje según lo 
descrito en el instructivo para orientar el desempeño … del instructor en Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje SENA, entregado por la Dirección de Formación Profesional. “. 


3. Actualizarse en los cursos relacionados con Ambientes virtuales de aprendizaje. 
4. Apoyar  las actividades relacionadas con el  diseño y desarrollo curricular de los programas 


de formacion asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios financieros, 
de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector. 


5. Valorar los conocimientos previos de los aprendices asignados, de acuerdo con la 
normatividad vigente, dentro de los terminos establecidos, realizando el registro oportuno 
de la informacion educativa en los aplicativos dispuestos por la entidad. 


6. Desarrollar el proceso de formacion, en la modalidad que se oriente el programa, de acuerdo 
con la asignacion de grupos y tiempos establecidos;  atendiendo al diseño, desarrollo 
curricular y proyecto formativo. 


7. Realizar el seguimiento y evaluacion a los aprendices tanto en la etapa lectiva como 
productiva, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad. 


8. Implementar estrategias metodologícas y pedagogicas que permitan mitigar la desercion de 
los aprendices durante su proceso formativo.   


9. Gestionar de manera oportuna las novedades academicas de los aprendices conforme al 
reglamento del aprendiz y atendiendo el debido proceso. 


10. Realizar e informar a los aprendices oportunamente la evaluación de los resultados de 
aprendizaje asignados atendiendo a lo establecido en el reglamento del aprendiz. 


11. Garantizar el registro oportuno  de los juicios de evaluacion de cada uno de los aprendices 
de los grupos asignados por la coordinacion academica en los aplicativos dispuestos por la 
entidad. 


12. Gestionar el proceso  de inscripcion y matricula de los aspirantes cuando se oriente 
formacion complementaria, de acuerdo con el procedimiento de ingreso vigente. 


13. Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la 
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades 
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academicas (retiros voluntarios, traslados,  aplazamientos,  etc...), incumplimientos de la 
formacion (inasistencias), gestionando ante la coordinacion academica los tramites 
respectivos. 


14. Dar cumplimiento establecido  en el reglamento del aprendiz, en las normas de convivencia 
y en el código de integridad, dispuestos por  la entidad. 


15. Participar en las actividades derivadas de los procesos de autoevaluacion y registro 
calificado  de los programas de formacion que lo requieran en los tiempos establecidos por 
el centro de servicios financieros, la Direccion General y el Ministerio de Educacion Nacional. 


16. Proponer y participar en los proyectos del Sistema de Investigacion, Desarrollo Tecnologico 
e Innovacion - SENNOVA y HUB de Innovacion. 


17. Participar en las actividades relacionadas con el  modelo integrado de planeacion y gestión 
(MIPG), sistema integrado de gestion y auto control (SIGA), Sistema de Segurlidad y Salud 
en el Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energetica. 


18. Colaborar en la divulgacion y promocion del portafolio de servicios que ofrece el centro de 
formacion, a traves de las diferentes estrategias que se implementen. 


19. Desarrollar las actividades de formacion de los aprendices asignados  que esten realizando 
la etapa productiva, según la programacion de la coordinacion academica, dando 
cumplimiento a los lineamientos y  normatividad vigente. 


20. actualizarse  en la certificación de las normas de competencias laborales  tecnicas y 
relacionadas con ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS. 


21. Participar activamente en las actividades (capacitaciones, eventos, ferias academicas y/o 
empresariales, competencias academicas, entre otras) convocadas por el centro de 
servicios financieros en las diferentes modalidades presencial y/o virtual que se  programen. 


22. Acompañar activamente a los aprendices en las actividades programadas en el plan de 
bienestar al aprendiz. 


23. Ejecutar 160 horas mensuales en actividades de formación, de acuerdo con la programación 
asignada por la coordinación académica 


 
3. Identificación del Contrato a Celebrar:  
 
El contrato a suscribir es de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, a que se 
refiere los artículos 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 – literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 
de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. 
 
De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningún caso genera relación laboral 
ni prestaciones sociales, no tiene subordinación y se celebrará por el término estrictamente 
indispensable. 
 
4. Competencias Técnicas y Personales  
 
La persona natural deberá ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia 
relacionada a continuacion, además de contar con buenas relaciones interpersonales con clientes 
internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologías de la información y de la comunicación, 
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo. 
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Programa Competencia Requisitos Academicos Experiencia 


Codigo: 228106 


Version: 102 


Analisis Y 


Desarrollo De 


Sistemas De 


Informacion 


220501032: Analizar Los Requisitos Del 


Cliente Para Construir El Sistema De 


Informacion. 


 


220501035: Aplicar Buenas Prácticas De 


Calidad En El Proceso De Desarrollo De 


Software, De Acuerdo Con El Referente 


Adoptado En La Empresa. 


 


220501007: Construir El Sistema Que Cumpla 


Con Los Requisitos De La Solución 


Informática.. 


 


220501033: Diseñar El Sistema De Acuerdo 


Con Los Requisitos Del Cliente. 


 


220501006: Especificar Los Requisitos 


Necesarios Para Desarrollar El Sistema De 


Informacion De Acuerdo Con Las Necesidades 


Del Cliente. 


 


220501034: Implantar La Solución Que 


Cumpla Con Los Requisitos Para Su 


Operación. 


 


220501009: Participar En El Proceso De 


Negociación De Tecnología Informática Para 


Permitir La Implementación Del Sistema De 


Información. 


El programa requiere de un 


equipo de instructores con 


Título de Tecnólogo o 


Cuatro (4) años de 


Estudios Universitarios, 


relacionados con la 


especialidad objeto de 


formación, preferiblemente 


con 


Certificación Internacional 


en Desarrollo de Soluciones 


de Software ya sea en 


Tecnologías Sun 


Microsystems (Java o 


MySQL), Microsoft (Visual 


Studio o SQL Server) u 


Oracle (Administración o 


Desarrollo sobre PL/SQL) 


Veinticuatro (24) 


meses de 


Experiencia: de los 


cuales Dieciocho (18) 


meses estarán 


relacionados con el 


ejercicio de la 


profesión u oficio 


objeto de la formación 


profesional y Seis (6) 


meses en labores de 


docencia. 


 
Nota 1: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en Complementaria 
como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación Virtual y Formación 
relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o certificación de competencia 
laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar formación E- Learning de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar formación a distancia de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa", esto de acuerdo con los requisitos de postulación enunciados 
en los términos y condiciones para la conformación del banco de instructores 2022. 
 
5. Domicilio Contractual:  
 
El domicilio contractual será la ciudad de Bogotá D.C.  
 
6. Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de selección:  
 
EI objeto que se requiere contratar corresponde a la prestación de servicios personales, que de 
conformidad con lo establecido por el artículo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literal h) del 
numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, 
se celebrará bajo la modalidad de Contratación Directa.  
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7. Justificación Valor del contrato:


El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de selección objetiva 
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la 
formación académica y la experiencia exigida para la idónea ejecución del contrato, en concordancia 
con el Plan de Acción de la Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de 
Adquisiciones y la tabla de honorarios para instrucotres vigente.   


Se fija como valor total para la contratación la suma de: TRESCIENTOS SESENTA Y DOS 
MILLONES CUARENTA MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 362.040.250). 


Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS 
DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 32.912.750). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL 
PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS 
M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 


Para poder adelantar por parte del SENA los trámites administrativos de pago, el contratista debe 
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificación expedida 
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del objeto y 
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelación de los aportes a la seguridad 
social como salud, pensión y riesgos laborales y demás 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 pagará los gastos que 
cause el desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente. 


8. Análisis 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 solicitará al futuro 
contratista constituir una garantía de cumplimiento del contrato. 


9. Garantías que debe asumir el contratista:


EI contratista deberá constituir a su costa y a favor del SENA, una garantía de cumplimiento sobre 
el 10% del valor total del contrato, en los términos señalados en la Sección 3 Subsección 1 del 
Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendrá vigente durante el plazo de ejecución del contrato y 
cuatro (4) meses más y se ajustará a los límites, existencia y extensión 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 tardío o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al 
contratista c) Los daños 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 cláusula penal 
pecuniaria. 
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10. Supervisión:  


La supervisión del contrato estará a cargo de: Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez 
Figueroa o por quien designe el ordenador del pago. 


En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma será asumida por quien ocupe el cargo, 
sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situación anterior, el ordenador del 
pago, la Subdirector(a) del Centro de Servicios Financieros – Mireya Parra Pinto designará uno 
nuevo, para lo cual no se requerirá de modificación contractual y la nueva designación se 
comunicará a las partes mediante el SECOP II.  
 
11. Proceso de contratación cobijado por un acuerdo comercial: SI _____   NO  _X___  


 
12. Proceso de contratación incluido en el plan de adquisiciones: SI___X__  NO______ 
 
 
13. Criterios para seleccionar la oferta más favorable:  
 
De conformidad con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos 
de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos 
artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que 
la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.  
 
14. Recomendación al Ordenador del Gasto:  
 
Que el Comité de verificación de Requisitos y escogencia de contratistas para la vigencia 2022  
validó y revisó la documentación presentada por el futuro contratista y verificó el cumplimiento de 
los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la prestación del servicio y el 
cubrimiento de la necesidad reportada por las coordinaciones academicas, por tanto, recomienda 
la contratación al ordenador (a) del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias 
ofertas, así mismo verificó el cumplimiento de perfil definido acorde a los lineamientos establecidos 
en la circular 3-2021-000160 con asunto: Contratación de Servicios Personales 2022. 


Se expide en Bogotá a los Diecisiete (17) días del mes de Diciembre de 2021. 


 
 
 


Mireya Parra Pinto 
Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 


 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección 
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Cargo: Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto - Regional Distrito Capital  


  


Firmado digitalmente 
por Mireya Parra Pinto
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Análisis del Sector 


De acuerdo con el artículo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guía para la 
Elaboración de Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el análisis del 
sector en un contrato de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión, 
depende del objeto y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar 
a la persona natural, por tal razón a continuación se presenta como la Entidad sustenta la 
forma de elección del contratista y como históricamente ha realizado dicha contratación: 


1. Objeto.


(Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas de 
modalidad virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño y Desarrollo de Software en el 
area tematica de Software, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices 
del Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos). 


2. Estudio de la oferta


En el mercado colombiano existen múltiples profesionales, expertos o técnicos en 
diferentes materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y 
obligaciones son similares a las que aquí se pretende contratar. 


Sin embargo, y una vez analizado el objeto contractual, las obligaciones y lo que se 
pretende satisfacer, se ha determinado que la (s) persona (s) a contratar deber ser:  


Programa Competencia Requisitos Academicos Experiencia 


Codigo: 228106 


Version: 102 


Analisis Y 


Desarrollo De 


Sistemas De 


Informacion 


220501032: Analizar Los Requisitos Del 


Cliente Para Construir El Sistema De 


Informacion. 


220501035: Aplicar Buenas Prácticas De 


Calidad En El Proceso De Desarrollo De 


Software, De Acuerdo Con El Referente 


Adoptado En La Empresa. 


220501007: Construir El Sistema Que Cumpla 


Con Los Requisitos De La Solución 


Informática.. 


220501033: Diseñar El Sistema De Acuerdo 


Con Los Requisitos Del Cliente. 


220501006: Especificar Los Requisitos 


Necesarios Para Desarrollar El Sistema De 


Informacion De Acuerdo Con Las Necesidades 


Del Cliente. 


El programa requiere de un 


equipo de instructores con 


Título de Tecnólogo o 


Cuatro (4) años de 


Estudios Universitarios, 


relacionados con la 


especialidad objeto de 


formación, preferiblemente 


con 


Certificación Internacional 


en Desarrollo de Soluciones 


de Software ya sea en 


Tecnologías Sun 


Microsystems (Java o 


MySQL), Microsoft (Visual 


Studio o SQL Server) u 


Oracle (Administración o 


Desarrollo sobre PL/SQL) 


Veinticuatro (24) 


meses de 


Experiencia: de los 


cuales Dieciocho (18) 


meses estarán 


relacionados con el 


ejercicio de la 


profesión u oficio 


objeto de la formación 


profesional y Seis (6) 


meses en labores de 


docencia. 
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220501034: Implantar La Solución Que 


Cumpla Con Los Requisitos Para Su 


Operación. 


220501009: Participar En El Proceso De 


Negociación De Tecnología Informática Para 


Permitir La Implementación Del Sistema De 


Información. 


Nota 1: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en 
Complementaria como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación 
Virtual y Formación relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o 
certificación de competencia laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar 
formación E- Learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar 
formación a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa", esto de 
acuerdo con los requisitos de postulación enunciados en los términos y condiciones para la 
conformación del banco de instructores 2022. 


3. Estudio de la demanda


De conformidad con la información suministrada por el Departamento Administrativo de la 


Función Pública y la Agencia Nacional de Contratación Pública Colombia Compra Eficiente, 


las entidades públicas 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 históricos de la 


Entidad, en los que se desarrollaron objetos y honorarios similares:  


No. Y AÑO CONTRATISTA OBJETO DEL CONTRATO PLAZO 


VALOR DEL 


CONTRATO Y 


FORMA DE PAGO 


MODALIDAD 


DE 


SELECCIÓN 


CO1.PCC


NTR.2226


223 de 


2021 


DUARTE 


RODRIGUEZ 


ADRIANA 


SORAIDA 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de Gestión 


Administrativa y Financiera – BANCA 


10 


MESES 


18 


DÍAS 


TOTAL $ 


41.340.000 


Mensual  $ 


3.900.000 


Contratación 


directa 
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CO1.PCC


NTR.1314


968 DE 


2020 


 


ALEJO 


CANTE 


NORBERTO 


 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de GESTIÓN 


ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 


CONTABILIDAD. 


10 


MESES 


19 


DÍAS 


TOTAL $ 


40.302.348 


Mensual        $ 


3.790.150 


Contratación 


directa 


 


 


 
Mireya Parra Pinto 


                                 Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 
 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección  
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto- Regional Distrito Capital 


  


Firmado digitalmente 
por Mireya Parra Pinto
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CERTIFICACIÓN DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA 
 DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que el Centro de Servicios Financieros requiere contratar los servicios profesionales y/o de 
apoyo a la gestión para ejecutar el objeto y las obligaciones descritas en el estudio previo 
que soportará la futura contratación.   


Que en cumplimiento de lo establecido en el artículo 3 del Decreto 1737 de 1998, modificado 
por el Artículo 1º del Decreto 2209 de 1998, articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y la 
Resolución No. 054 de 2018;  


Por lo anterior, 
CERTIFICA 


Que revisada la planta de personal del Centro de Servicios Financieros, lo indicado en las 
anteriores consideraciones y la justificación realizada por el área o dependencia en el 
estudio previo, en virtud del artículo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, este Despacho 
Regional acredita la inexistencia de personal suficiente para ejecutar las obligaciones y 
el objeto contractual consistente en: “Prestar los servicios profesionales de manera 
autonóma e independiente , para formar  en competencias    tecnicas a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual en la red de 
conocimiento de Informática, Diseño y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del 
Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos”. 


Por tanto, se presenta una de las causales establecidas en la normatividad vigente, que 
implica la contratación directa del servicio.  


Que la expedición de la presente certificación no exime de cumplimiento y aplicación de las 
normas de contratación que regulan la materia.  


Dada en Bogotá, a los Diecisiete (17) días del mes de Diciembre de 2021.


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Jeanneth Maritza Carrillo Ramírez  
Coordinadora Grupo Regional de Gestión del Talento Humano 


Proyectó: Mireya Parra Pinto, Subdirectora del Centro de Servicios Financieros 
Revisó: : Diana Marcela Carmona Pérez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto. 
Anexo: Estudio Previo  







AUTORIZACIÓN PARA LA CONTRATACIÓN 


DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que la subdirectora del Centro de Servicios Financieros del SENA, según estudios previos, solicita autorización 
para contratar en la vigencia 2022, Once (11) personas con el siguiente objeto: “Prestar los servicios profesionales 
de manera autonóma e independiente , para formar  en competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño y 
Desarrollo de Software en el area tematica de Software, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los 
aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos...”. 


Que el trámite se adelanta de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del artículo 32 de la Ley 80 de 1993, 
el literal h) del numeral 4 del artículo 2° de la Ley 1150 de 2007, el artículo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015, 
el artículo 3º del Decreto 1737 de 1998, modificado por el artículo 1° del Decreto 2209 de 1998, y el Decreto 1068 
de 2015 artículo 2.8.4.4.5; en concordancia con la Resolución No. 751 de 2014, la Resolución No. 0054 de 2018 y 
la Circular SENA No. 3-2014-000115 de 2014 


Que de acuerdo con la certificación expedida por Director Regional Distrito Capital, en la planta de personal no 
existe personal suficiente y teniendo en cuenta las especiales características y necesidades técnicas de la 
contratación, se requiere contratar la prestación de este servicio. 


En consecuencia, esta Dirección Regional 


AUTORIZA 


A la subdirectora del Centro de Servicios Financieros a contratar en la vigencia 2022 los servicios Once (11) 
personas con el siguiente objeto igual: “Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e independiente , 
para formar  en competencias    tecnicas a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas de 
modalidad virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño y Desarrollo de Software en el area tematica 
de Software, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos..”. 


Valor: Se fija como valor total para la contratación la suma de: TRESCIENTOS SESENTA Y DOS MILLONES 
CUARENTA MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 362.040.250). 
Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS DOCE MIL 
SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 32.912.750). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA 
Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL  PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses 
de febrero a septiembre de 2022 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL 
QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 


CDP: (a partir de enero del 2022) 


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Diana Marcela Carmona Pérez 
Coordinadora Grupo de apoyo Administrativo Mixto 


Reviso: Despacho Regional 
Proyectó: Sandra Afanador – Profesional Contratista – Centro de Servicios Financieros 


AUTORIZACION 1045







Radicado Fecha de Recibido 22/12/2021
Fecha de Verificacion y 


Entrega Final
13/01/2022 No. de Revisiones 


del Anexo 3 TOTAL INSTRUCTORES 142
MARQUE CON  X 


Numero 
instructores


MARQUE CON  X 
Numero 


instructores
MARQUE CON  X Numero instructores


X 129 COMPLEMENTARIA PRESENCIAL 0


X 13 DESPLAZADOS MARQUE CON  X Numero instructores


1. Bilingüismo 7 4. Gestión Administrativa 1 1 0


2. Calidad en el desarrollo de Software 1 5. Gestión de Proyectos 1 0 0


3. Contabilidad y Finanzas 1 6. Gestión Organizacional 1 0 0


SI NO


X


X 13/01/2022


X


X 13/01/2022


X 13/01/2022


N/A


N/A


X


X


X


N/A


X


X


N/A


X


X


X


X


Se describe el número de instructores a 
contratar por programa de formación 
y/o especialidad, acorde con la 
tecnología medular del Centro y 
modalidad de formación.


Articulacion:  11 meses Periodo Fijo


Complementaria Virtual:  Hasta 10.5 meses. 


Bilinguismo Virtual:  Hasta 9 meses. 


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial


Articulacion:  Según simulador


Perfiles no descritos en diseño curricular deben adjuntar:
Soporte de solicitud de ajuste a la Dirección de formación
Acta de aprobación de Centro de formación con firma del Subdirector


Se describe la causa de la necesidad de contratación (metas para la vigencia, inexistencia de personal suficiente, plan nacional de desarrollo, plan de 
accion SENA,  etc.)


Se describe el objetivo de la contratación.


CPE No.  11-9-2021-059893 Virtual Reg y 
Compl


Tipo Instructor


CUMPLE


Se indica que el plazo del contrato es el estrictamente indispensable


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial:  Maximo 22 diciembre.  Calendario academico


Subsanado


Subsanado


Subsanado


Tipo Instructor


NUMERAL


OTROSCOMPLEMENTARIA VIRTUAL


ARTICULACION CON LA EDUCACION 
MEDIA 


REQUISITOS


* ACTA DE NECESIDAD DE CONTRATACION 


Educación y/o Formación Experiencia Relacionada


1. Justificación 


Otros requisitos:   Se describen los 
requisitos de educación, formación y 
experiencia, establecidos a través de la 
circular que opere para la vigencia  y de 
bilinguismo


*  Se indica la meta del centro, la distribucion de cupos y de instructores


Se describen los requisitos de educación y formación según lo establecido en la estructura curricular del programa. 


Instructores virtuales y Bilinguismo Virtual: Capacitacion en tutoria virtual no inferior a 40 horas y 
experiencia como tutor virtual.


Numero de instructores / familias


Bilinguismo - perfil segun lineamientos


Artulacion con la media: Programas corresponden dentro del portafolio del centro


Se describe el plazo de la necesidad de 
contratación. 


Se describe cuál es la carga laboral del área que solicita el contrato (cuantitativa y cualitativa), así como el número de funcionarios que la apoyan


Se mantiene  el texto preestablecido en el formato y el orden. 


Complementaria Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


Bilinguismo Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
GRUPO  DE FORMACIÓN PROFESIONAL 


CONTRATACIÓN DE INSTRUCTORES 
LISTA DE CHEQUEO - DOCUMENTO ESTUDIOS PREVIOS


2022


---


COORDINADOR DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL:  
PROFESIONAL(ES) 
RESPONSABLE(S) DE LA 
REVISIÓN:


Fernando Franco Hincapie
Aurora Licet Bernal Barbosa
Wilmer René Matallana Alfonso
Nathalie Barrera Pedraza


OBSERVACIONES


7. Ofimática


---


Tipo Instructor


---


---


REGULAR


---


Fecha Subsanación


D
es


ag
re


ga
do


 
Fa


m
ili


as
 V


irt
ua


l


9405 - Centro De Servicios FinancierosCentro de Formación 







Código UNSPSC (cada código separado por ;) DescripciónFecha estimada de inicio de proceso de selección (mes)Fecha estimada de presentación de ofertas (mes)Duración del contrato (número)Duración del contrato (intervalo: días, meses, años)Modalidad de selección Fuente de los recursosValor total estimadoValor estimado en la vigencia actual¿Se requieren vigencias futuras?Estado de solicitud de vigencias futurasUnidad de contratación (referencia)UbicaciónNombre del responsable Teléfono del responsable Correo electrónico del responsable 


80111601


11_9405 0878 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño 
y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0879 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño 
y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0880 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño 
y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0881 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño 
y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0882 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño 
y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


Con el fin de proceder a completar las columnas: Código UNSPSC, Duración del contrato (intervalo: días, meses, años), Modalidad de selección, Fuente de los recursos, ¿Se requieren 
vigencias futuras?, Estado de solicitud de vigencias futuras; vea la "Hoja de soporte" para saber cuáles son los códigos que aplican a cada columna.







80111601


11_9405 0883 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño 
y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0884 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño 
y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0885 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño 
y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0886 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño 
y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0887 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño 
y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co







80111601


11_9405 0888 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Informática, Diseño 
y Desarrollo de Software en el area tematica de 
Software, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co
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FORMATO- ESTUDIO PREVIO 


PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD  PARA LA CONTRATACIÒN DE 
INSTRUTORES  


De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993 y 
el artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, así como lo dispuesto en el literal h) del numeral 
4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 
1082 de 2015, artículo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y artículo 3º del Decreto 
1009 de 2020, El Centro de Servicios Financieros de la Reginal Distrito Capital del SENA, requiere 
contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuación se describe: 


1. Justificación de la necesidad de la contratación:


El SENA es un establecimiento público del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, 
encargado de cumplir la función que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y 
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formación profesional integral, 
para la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al 
desarrollo social, económico y tecnológico del país, como lo establece la Ley 119 de 1994. 


A partir del  Decreto 249 del 2004 las Regionales deben “ARTÍCULO 24. Funciones de las 
Direcciones Regionales y de la Dirección del Distrito Capital: Son funciones de las Direcciones 
Regionales y de la Dirección del Distrito Capital, las siguientes: 1. Asegurar que las políticas, 
objetivos, estrategias, planes, programas, normas y procedimientos adoptados por la entidad se 
cumplan, para garantizar el cumplimiento de la misión del SENA. 14. Garantizar que en los Centros 
de Formación a su cargo, la selección y contratación de personal se adelante de acuerdo con los 
criterios académicos y técnicos establecidos por la institución. 15. Controlar el cumplimiento de la 
jornada de los instructores con vinculación tipo planta de cuarenta y dos y media (42.5) horas 
semanales, dedicadas en su totalidad a la ejecución de las funciones propias de su cargo y que la 
entidad les programe, y el cumplimiento de la dedicación por parte de cada instructor con vinculación 
tipo planta de treinta y dos (32) horas semanales en actividades directas de Formación Profesional 
Integral. 


OBJETO: 


Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e 
independiente , para formar  en competencias    tecnicas a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Gestion Administrativa y 
Financiera en el area tematica de Servicios Financieros - 
Contabilidad y finanzas, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 


PLAZO: 
 hasta el Treinta (30) de Septiembre del 2022, sin exceder 
calendario académico 2022 


LUGAR DE 
EJECUCIÓN: 


El lugar de ejecución será en la ciudad de Bogotá D.C 


SUPERVISOR: 
Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez Figueroa o 
por quien designe el ordenador del pago. 


ORDENADOR DEL 
PAGO:  


MIREYA PARRA PINTO - Subdirectora del Centro de Servicios 
Financieros. 
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Por su parte  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…”, se establece que los Centros de 
Formación son las dependencias responsables de la prestación de los servicios de formación 
profesional integral, los servicios tecnológicos, la promoción y el desarrollo del empresarismo, la 
normalización y evaluación de competencias laborales, en interacción con entes públicos y privados 
y en articulación con las cadenas productivas y sectores económicos.  
 
Así mismo, los Centros de Formación y en particular, El Centro de Servicios Financieros - SENA- 
Regional Distrito Capital, tiene necesidades del orden administrativo, de formación y de gestión en 
la Entidad; las cuales exigen ser satisfechas a fin de generar el cumplimiento eficaz y oportuno de 
las tareas administrativas y de formación impuestas por el Art. 209 de la Constitución Política de 
Colombia de 1991; y estructural y funcionalmente por la Dirección General de la Entidad. Este es el 
objetivo a satisfacer con la presente contratación.  
 
El Centro de Servicios Financieros, pertenece a la red de conocimiento de Gestión Administrativa y 
financiera, tiene cobertura en 20 localidades de Distrito Capital, cuenta con una (1)  sede propia, 
con proyección de sedes alternas en arrendamiento, las cuales dan respuesta a cinco (5) jornadas 
académicas que se distribuyen de la siguiente manera: mañana (6 am a 12 m), tarde (12 m a 6 pm), 
noche (6 pm a 10 pm), fin de semana (sábados y domingos de 6 am a 6 pm) , madrugada (12 am a 
6 am) y una (1) virtual, empleadas  para atender la demanda de aprendices que acceden a los 
servicios de formacion; cuenta con ocho (8) coordinaciones académicas, ciento seis (106) colegios 
vinculados con el programa de Articulación con la Media Técnica en donde la programacion de los 
procesos formativos depende de los horarios que establezcan las instituciones educativas; en 
promedio, el centro de Servicios Financieros atiende cerca de 139.977 aprendices al año, que 
acceden a los procesos de formación titulada y complementaria en modalidad presencial y virtual. 
  
De acuerdo con lo establecido en el Plan de Acción 2022 https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022 , en 


donde se encuentran las metas preliminares para la futura vigencia, se le asigno al centro de 
servicios financieros la siguiente meta en la modalidad de formacion virtual: 
 
FORMACION VIRTUAL –  area tematica de Servicios Financieros - Contabilidad y finanzas, 
este programa aporta al cumplimiento de la meta asignada de formacion titulada de 14.419 cupos y 
aprendices, su principal objetivo es formar en competencias de contabilización de operaciones y 
manejo de inventarios de materiales, equipos y elementos de las pequeñas y medianas empresas, 
apoyando operaciones de: contabilidad, caja ,cuentas por cobrar, facturación, tesorería, nómina y 
prestaciones sociales, con una visión integral aplicando normas internacionales de contabilidad y de 


información financiera. Los programas de formación titulada y complementaria en los niveles, 
especialización tecnológica, técnicos, tecnologos y complementarios del Servicio Nacional de 
Aprendizaje Sena, brindan a los aprendices que los cursan una formación profesional integral, que 
implica que se formen no solamente en aspectos técnicos de sus áreas sino también en aspectos 
éticos, morales, comunicativos, medioambientales, físicos y sociales. Las habilidades adquiridas 
con las competencias tecnicas del Sena dentro de la formación les  permitirá una inserción fácil al 
mercado laboral, en cumplimiento de la misión que le ha sido encomendada por el Estado, siendo 
una de las instituciones educativas que ofrece programas con todos los elementos de formación 
profesional integral y para dar respuesta al área ocupacional de los diferentes sectores productivos 
y a las necesidades sociales de formación presentadas en el país, estructura el programa para que 
el aprendiz se pueda desempeñar laboralmente apoyando diferentes operaciones de la 
organización con una visión, utilizando las tecnologías de la información y comunicación, para 
desempeñarse en cualquier tipo de empresa a nivel nacional e internacional. Además, incorpora 
competencias comportamentales inmersas en el saber, hacer y el ser, potenciando la formación de 



https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022
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ciudadanos librepensadores, con capacidad crítica, solidarios y emprendedores, a través del 
desarrollo de competencias laborales alcanzada con la formación práctica, que garantiza la 
integralidad de la formación durante el desarrollo del proceso formativo, pertinente, coherente con 
su proyecto de vida, las necesidades del sector productivo y de la sociedad en general; para 
adaptarse a las tendencias tecnológicas y requerimientos en el sector productivo, lo cual permite 
aportar positivamente a la productividad, la competitividad, la legalidad, la equidad y el desarrollo 
del país. 
 
Para  desarrollar acciones de formación correspondientes a este componente tecnico, el cual se 
encuentran relacionada en el presente estudio previo, se requiere contar con el recurso humano 
idóneo y pertinente, ya que desarrollarán en los aprendices actividades de suma importancia para 
la correcta ejecución de los procesos formativos,  por ello se requiere contar con el personal 
calificado y capacitado para impartir esta competencia y asi dar cumplimiento a la meta  14.419 de 
formacion titulada asignada al Centro de Servicios Financieros por parte de la Dirección de 
Formación Profesional de la Dirección General, la Dirección Regional de Distrito Capital y 
simultaneamente aportar al cumplimiento de los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo. 
 
Teniendo en cuenta la demanda del sector productivo para este sector, El Centro de Servicios  
Financieros actualmente cuenta con 137 Instructores de planta. Este personal es insuficiente  para 
atender la demanda y lograr así el cumplimiento de las metas enunciadas. 
 
De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 371 del 8 de abril de 


2021 en su artículo 3 “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nación deben 


realizar una revisión previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratación de personal 


para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión” y la Circular SENA No. 120 


del 7 de julio de 2020, firmada por el Director General en la cual se menciona que la contratación 


de prestación de servicios debe realizarse únicamente con relación al personal indispensable para 


suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo tanto, resulta necesaria la 


contratación puesto que surge en razón a que el Centro de Servicios Financieros no cuenta en su 


planta con el personal suficiente, por lo que se requiere contratar Cuatro (04) personas bajo la 


modalidad de contratación por prestación de servicios, por el término de Ocho (08) meses y Siete 


(07) días cada uno, este plazo obedece al calendario académico indicado por la Direccion de 


Formacion. 


Las personas a contratar, deben desarrollar las actividades de formacion mencionadas en el objeto 
contractual y descritas en las obligaciones especificas, dentro de la programacion realizada por la 
coordinación académica, según la modalidad de formacion que se especifique en el diseño 
curricular a desarrollar, las cuales comprenden una intensidad de 160 horas al mes, de acuerdo a 
las necesidades del servicio, la programacion de los procesos formativos dependen de los horarios 
que establezca la demanda de aprendices, por lo cual dependiendo de los requerimientos que se 
realicen, la coordinacion organizara los tiempos en los que se programara la jornada para impartir 
la formacion. 
 
Tratándose 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 al Centro de Servicios Financieros, la alternativa legal con que 
cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebración de un 
contrato de prestación de servicios personales con una persona natural, que esté en capacidad de 
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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 artículo 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos de 
prestación de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades 
relacionadas con la administración o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sólo podrán 
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal 
de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningún caso estos contratos generan 
relación laboral ni prestaciones sociales y se celebrarán por el término estrictamente indispensable”. 
   
2. Obligaciones Específicas:   
 


1. Desarrollar la planeación de los procesos formativos del programa de formacion asignado 
segun la modalidad en la que se oriente el programa de formacion, de acuerdo con las 
necesidades del servicio. 


2. Ejecutar los lineamientos  establecidos en la Guía Orientación Formación ambientes 
virtuales de aprendizaje -GFPI-G-014 vs.4 o el procedimiento que se encuentre vigente para 
la modalidad de formacion virtual: “Cumplir con la Ejecución de la Formación que se asigne 
para el acompañamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje según lo 
descrito en el instructivo para orientar el desempeño … del instructor en Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje SENA, entregado por la Dirección de Formación Profesional. “. 


3. Actualizarse en los cursos relacionados con Ambientes virtuales de aprendizaje. 
4. Apoyar  las actividades relacionadas con el  diseño y desarrollo curricular de los programas 


de formacion asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios financieros, 
de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector. 


5. Valorar los conocimientos previos de los aprendices asignados, de acuerdo con la 
normatividad vigente, dentro de los terminos establecidos, realizando el registro oportuno 
de la informacion educativa en los aplicativos dispuestos por la entidad. 


6. Desarrollar el proceso de formacion, en la modalidad que se oriente el programa, de acuerdo 
con la asignacion de grupos y tiempos establecidos;  atendiendo al diseño, desarrollo 
curricular y proyecto formativo. 


7. Realizar el seguimiento y evaluacion a los aprendices tanto en la etapa lectiva como 
productiva, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad. 


8. Implementar estrategias metodologícas y pedagogicas que permitan mitigar la desercion de 
los aprendices durante su proceso formativo.   


9. Gestionar de manera oportuna las novedades academicas de los aprendices conforme al 
reglamento del aprendiz y atendiendo el debido proceso. 


10. Realizar e informar a los aprendices oportunamente la evaluación de los resultados de 
aprendizaje asignados atendiendo a lo establecido en el reglamento del aprendiz. 


11. Garantizar el registro oportuno  de los juicios de evaluacion de cada uno de los aprendices 
de los grupos asignados por la coordinacion academica en los aplicativos dispuestos por la 
entidad. 


12. Gestionar el proceso  de inscripcion y matricula de los aspirantes cuando se oriente 
formacion complementaria, de acuerdo con el procedimiento de ingreso vigente. 


13. Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la 
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades 
academicas (retiros voluntarios, traslados,  aplazamientos,  etc...), incumplimientos de la 
formacion (inasistencias), gestionando ante la coordinacion academica los tramites 
respectivos. 


14. Dar cumplimiento establecido  en el reglamento del aprendiz, en las normas de convivencia 
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y en el código de integridad, dispuestos por  la entidad. 
15. Participar en las actividades derivadas de los procesos de autoevaluacion y registro 


calificado  de los programas de formacion que lo requieran en los tiempos establecidos por 
el centro de servicios financieros, la Direccion General y el Ministerio de Educacion Nacional. 


16. Proponer y participar en los proyectos del Sistema de Investigacion, Desarrollo Tecnologico 
e Innovacion - SENNOVA y HUB de Innovacion. 


17. Participar en las actividades relacionadas con el  modelo integrado de planeacion y gestión 
(MIPG), sistema integrado de gestion y auto control (SIGA), Sistema de Segurlidad y Salud 
en el Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energetica. 


18. Colaborar en la divulgacion y promocion del portafolio de servicios que ofrece el centro de 
formacion, a traves de las diferentes estrategias que se implementen. 


19. Desarrollar las actividades de formacion de los aprendices asignados  que esten realizando 
la etapa productiva, según la programacion de la coordinacion academica, dando 
cumplimiento a los lineamientos y  normatividad vigente. 


20. actualizarse  en la certificación de las normas de competencias laborales  tecnicas y 
relacionadas con ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS. 


21. Participar activamente en las actividades (capacitaciones, eventos, ferias academicas y/o 
empresariales, competencias academicas, entre otras) convocadas por el centro de 
servicios financieros en las diferentes modalidades presencial y/o virtual que se  programen. 


22. Acompañar activamente a los aprendices en las actividades programadas en el plan de 
bienestar al aprendiz. 


23. Ejecutar 160 horas mensuales en actividades de formación, de acuerdo con la programación 
asignada por la coordinación académica 


 
3. Identificación del Contrato a Celebrar:  
 
El contrato a suscribir es de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, a que se 
refiere los artículos 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 – literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 
de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. 
 
De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningún caso genera relación laboral 
ni prestaciones sociales, no tiene subordinación y se celebrará por el término estrictamente 
indispensable. 
 
4. Competencias Técnicas y Personales  
 
La persona natural deberá ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia 
relacionada a continuacion, además de contar con buenas relaciones interpersonales con clientes 
internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologías de la información y de la comunicación, 
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo. 
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Programa Competencia Requisitos Academicos Experiencia 


Codigo: 133100 


Version: 2 


Contabilizacion 


De Operaciones 


Comerciales Y 


Financieras. 


210601020: Atender 


Clientes De Acuerdo 


Con Procedimiento 


De Servicio Y 


Normativa 


Requisitos académicos: alternativa 1 título 


profesional universitario en disciplina 


académica del núcleo básico de 


conocimiento en: administración de 


empresas.  comunicación social. 


mercadeo y publicidad.  ingenieros. 


Alternativa 2: tecnólogo o cuatro años de 


formación universitaria asociada a los 


programas de formación profesional que 


impartirá en su desempeño y de acuerdo al 


núcleo básico de conocimiento definido para 


el área temática:  tecnólogo en 


gestión empresarial, tecnólogo en gestión 


bancaria y de entidades financieras, 


tecnólogo en gestión integral del riesgo en 


seguros, tecnólogo en gestión integral en 


fondos de pensiones y cesantías, tecnólogo 


en gestión de negocios, tecnólogo en 


gestión de negocios fiduciarios, tecnólogo 


en gestión financiera y de tesorería y 


tecnólogo en gestión financiera y contable.  


Experiencia laboral: 


alternativa 1: veinticuatro 


(24) meses de experienciade


los cuales dieciocho (18)


meses estarán relacionados


con el ejercicio de la


profesión u oficio objeto de la


formación profesional y seis


(6) meses en labores de


docencia en las áreas objeto


de la formación alternativa 2:


treinta y seis (36) meses de


experienciade los cuales


veinticuatro (24) meses


estarán relacionados con el


ejercicio de la profesión u


oficio objeto de la formación


profesional y doce (12)


meses en labores de 


docencia objeto de la 


formación 


210303022: 


Reconocer Recursos 


Financieros De 


Acuerdo Con 


Metodología Y 


Normativa 


Requisitos académicos: alternativa 1: el 


programa requiere de un equipo de 


instructores para orientar la competencia 


conformado por profesionales de las 


siguientes áreas:   título profesional 


universitario en el núcleo básico de 


conocimiento de a.  contaduría 


públicapreferiblemente con: o


especialización en tributaria, 


finanzas, costos, auditoria, tesorería y 


estándares internacionales (niifnic) o 


diplomado en estándares internacionales 


(niifnic) y manejo de paquete ofimática, 


excel, software contable, financiero y de 


nómina. O certificación de 


competencias laborales en normas técnicas 


y pedagógicas. O tarjeta profesional 


en los casos exigidos por la ley b. 


economista y administrador de 


empresaspreferiblemente con: o


actualización en niif y nic, (normas 


internaciones de información financiera y de 


contabilidad), o diplomado en estándares 


internacionales (niifnic) y manejo de excel, 


software contable, financiero y de nómina. O


tarjeta profesional en los casos 


exigidos por la ley alternativa 2: a. 


título de tecnólogo en el núcleo 


básico de conocimiento de contaduría 


pública; tecnólogo en contabilidad y 


Experiencia laboral: 


alternativa 1 veinticuatro (24) 


meses de experiencia 


después de obtener título 


profesionalde los cuales 


doce (12) meses estarán 


relacionados con el ejercicio 


de la profesión u oficio objeto 


de la formación profesional y 


doce (12) meses en labores 


de docencia y con el 


programa de formación 


alternativa 2: treinta (30) 


meses de experiencia 


después de obtener el título 


o certificación de estudiosde


los cuales dieciocho (18)


meses, estarán relacionados


con el ejercicio de la


profesión u oficio objeto de la


formación profesional y doce


(12) meses en labores de


docencia y con el programa


de formación
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finanzas o cuatro años de estudio 


aprobados en contaduría pública. O


 preferiblemente con actualización 


en niif y nic, (normas internaciones de 


información financiera y de contabilidad), o 


diplomado en estándares internacionales 


(niifnic) y manejo de excel, software 


contable, financiero y de nómina.  


 
Nota 1: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en Complementaria 
como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación Virtual y Formación 
relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o certificación de competencia 
laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar formación E- Learning de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar formación a distancia de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa", esto de acuerdo con los requisitos de postulación enunciados 
en los términos y condiciones para la conformación del banco de instructores 2022. 
 
5. Domicilio Contractual:  
 
El domicilio contractual será la ciudad de Bogotá D.C.  
 
6. Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de selección:  
 
EI objeto que se requiere contratar corresponde a la prestación de servicios personales, que de 
conformidad con lo establecido por el artículo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literal h) del 
numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, 
se celebrará bajo la modalidad de Contratación Directa.  
 
7. Justificación Valor del contrato:  


El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de selección objetiva 
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la 
formación académica y la experiencia exigida para la idónea ejecución del contrato, en concordancia 
con el Plan de Acción de la Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de 
Adquisiciones y la tabla de honorarios para instrucotres vigente.   
 
Se fija como valor total para la contratación la suma de: CIENTO TREINTA Y UN MILLONES 
SEISCIENTOS CINCUENTA Y UN MIL PESOS M/CTE.($ 131.651.000). 
 
Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS 
DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 32.912.750). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL  
PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS 
M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 
 
Para poder adelantar por parte del SENA los trámites administrativos de pago, el contratista debe 
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificación expedida 
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del objeto y 
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obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelación de los aportes a la seguridad 
social como salud, pensión y riesgos laborales y demás 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 pagará los gastos que 
cause el desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente. 
 
8. Análisis 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 solicitará al futuro 
contratista constituir una garantía de cumplimiento del contrato. 


 
9. Garantías que debe asumir el contratista:  


EI contratista deberá constituir a su costa y a favor del SENA, una garantía de cumplimiento sobre 
el 10% del valor total del contrato, en los términos señalados en la Sección 3 Subsección 1 del 
Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendrá vigente durante el plazo de ejecución del contrato y 
cuatro (4) meses más y se ajustará a los límites, existencia y extensión 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 tardío o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al 
contratista c) Los daños 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 cláusula penal 
pecuniaria. 


10. Supervisión:  


La supervisión del contrato estará a cargo de: Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez 
Figueroa o por quien designe el ordenador del pago. 


En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma será asumida por quien ocupe el cargo, 
sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situación anterior, el ordenador del 
pago, la Subdirector(a) del Centro de Servicios Financieros – Mireya Parra Pinto designará uno 
nuevo, para lo cual no se requerirá de modificación contractual y la nueva designación se 
comunicará a las partes mediante el SECOP II.  
 
11. Proceso de contratación cobijado por un acuerdo comercial: SI _____   NO  _X___  


 
12. Proceso de contratación incluido en el plan de adquisiciones: SI___X__  NO______ 
 
 
13. Criterios para seleccionar la oferta más favorable:  
 
De conformidad con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos 
de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos 
artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que 
la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.  
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14. Recomendación al Ordenador del Gasto:  
 
Que el Comité de verificación de Requisitos y escogencia de contratistas para la vigencia 2022  
validó y revisó la documentación presentada por el futuro contratista y verificó el cumplimiento de 
los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la prestación del servicio y el 
cubrimiento de la necesidad reportada por las coordinaciones academicas, por tanto, recomienda 
la contratación al ordenador (a) del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias 
ofertas, así mismo verificó el cumplimiento de perfil definido acorde a los lineamientos establecidos 
en la circular 3-2021-000160 con asunto: Contratación de Servicios Personales 2022. 


Se expide en Bogotá a los Diecisiete (17) días del mes de Diciembre de 2021. 


 
 
 


Mireya Parra Pinto 
Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 


 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección 
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Cargo: Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto - Regional Distrito Capital  


  


Firmado digitalmente 
por Mireya Parra Pinto
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Análisis del Sector 


De acuerdo con el artículo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guía para la 
Elaboración de Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el análisis del 
sector en un contrato de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión, 
depende del objeto y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar 
a la persona natural, por tal razón a continuación se presenta como la Entidad sustenta la 
forma de elección del contratista y como históricamente ha realizado dicha contratación: 


1. Objeto.


(Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas de 
modalidad virtual en la red de conocimiento de  Gestion Administrativa y Financiera en el area 
tematica de Servicios Financieros - Contabilidad y finanzas, garantizando el cumplimiento del 
proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos 
establecidos.). 


2. Estudio de la oferta


En el mercado colombiano existen múltiples profesionales, expertos o técnicos en 
diferentes materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y 
obligaciones son similares a las que aquí se pretende contratar. 


Sin embargo, y una vez analizado el objeto contractual, las obligaciones y lo que se 
pretende satisfacer, se ha determinado que la (s) persona (s) a contratar deber ser:  


Programa Competencia Requisitos Academicos Experiencia 


Codigo: 133100 


Version: 2 


Contabilizacion 


De Operaciones 


Comerciales Y 


Financieras. 


210601020: Atender 


Clientes De Acuerdo 


Con Procedimiento 


De Servicio Y 


Normativa 


Requisitos académicos: alternativa 1 título 


profesional universitario en disciplina 


académica del núcleo básico de 


conocimiento en: administración de 


empresas.  comunicación social. 


mercadeo y publicidad.  ingenieros. 


Alternativa 2: tecnólogo o cuatro años de 


formación universitaria asociada a los 


programas de formación profesional que 


impartirá en su desempeño y de acuerdo al 


núcleo básico de conocimiento definido para 


el área temática:  tecnólogo en 


gestión empresarial, tecnólogo en gestión 


bancaria y de entidades financieras, 


tecnólogo en gestión integral del riesgo en 


seguros, tecnólogo en gestión integral en 


fondos de pensiones y cesantías, tecnólogo 


en gestión de negocios, tecnólogo en 


gestión de negocios fiduciarios, tecnólogo 


Experiencia laboral: 


alternativa 1: veinticuatro 


(24) meses de experienciade


los cuales dieciocho (18)


meses estarán relacionados


con el ejercicio de la


profesión u oficio objeto de la


formación profesional y seis


(6) meses en labores de


docencia en las áreas objeto


de la formación alternativa 2:


treinta y seis (36) meses de


experienciade los cuales


veinticuatro (24) meses


estarán relacionados con el


ejercicio de la profesión u


oficio objeto de la formación


profesional y doce (12)


meses en labores de
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en gestión financiera y de tesorería y 


tecnólogo en gestión financiera y contable.  


docencia objeto de la 


formación 


210303022: 


Reconocer Recursos 


Financieros De 


Acuerdo Con 


Metodología Y 


Normativa 


Requisitos académicos: alternativa 1: el 


programa requiere de un equipo de 


instructores para orientar la competencia 


conformado por profesionales de las 


siguientes áreas:   título profesional 


universitario en el núcleo básico de 


conocimiento de a.  contaduría 


públicapreferiblemente con: o


especialización en tributaria, 


finanzas, costos, auditoria, tesorería y 


estándares internacionales (niifnic) o 


diplomado en estándares internacionales 


(niifnic) y manejo de paquete ofimática, 


excel, software contable, financiero y de 


nómina. O certificación de 


competencias laborales en normas técnicas 


y pedagógicas. O tarjeta profesional 


en los casos exigidos por la ley b. 


economista y administrador de 


empresaspreferiblemente con: o


actualización en niif y nic, (normas 


internaciones de información financiera y de 


contabilidad), o diplomado en estándares 


internacionales (niifnic) y manejo de excel, 


software contable, financiero y de nómina. O


tarjeta profesional en los casos 


exigidos por la ley alternativa 2: a. 


título de tecnólogo en el núcleo 


básico de conocimiento de contaduría 


pública; tecnólogo en contabilidad y 


finanzas o cuatro años de estudio 


aprobados en contaduría pública. O


preferiblemente con actualización 


en niif y nic, (normas internaciones de 


información financiera y de contabilidad), o 


diplomado en estándares internacionales 


(niifnic) y manejo de excel, software 


contable, financiero y de nómina.  


Experiencia laboral: 


alternativa 1 veinticuatro (24) 


meses de experiencia 


después de obtener título 


profesionalde los cuales 


doce (12) meses estarán 


relacionados con el ejercicio 


de la profesión u oficio objeto 


de la formación profesional y 


doce (12) meses en labores 


de docencia y con el 


programa de formación 


alternativa 2: treinta (30) 


meses de experiencia 


después de obtener el título 


o certificación de estudiosde


los cuales dieciocho (18)


meses, estarán relacionados


con el ejercicio de la


profesión u oficio objeto de la


formación profesional y doce


(12) meses en labores de


docencia y con el programa


de formación


Nota 1: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en 
Complementaria como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación 
Virtual y Formación relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o 
certificación de competencia laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar 
formación E- Learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar 
formación a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa", esto de 
acuerdo con los requisitos de postulación enunciados en los términos y condiciones para la 
conformación del banco de instructores 2022. 
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3. Estudio de la demanda 


De conformidad con la información suministrada por el Departamento Administrativo de la 


Función Pública y la Agencia Nacional de Contratación Pública Colombia Compra Eficiente, 


las entidades públicas 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 históricos de la 


Entidad, en los que se desarrollaron objetos y honorarios similares:  


No. Y AÑO CONTRATISTA OBJETO DEL CONTRATO PLAZO 


VALOR DEL 


CONTRATO Y 


FORMA DE PAGO 


MODALIDAD 


DE 


SELECCIÓN 


CO1.PCC


NTR.2226


223 de 


2021 


DUARTE 


RODRIGUEZ 


ADRIANA 


SORAIDA 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de Gestión 


Administrativa y Financiera – BANCA 


10 


MESES 


18 


DÍAS 


TOTAL $ 


41.340.000 


Mensual        $ 


3.900.000 


Contratación 


directa 


CO1.PCC


NTR.1314


968 DE 


2020 


 


ALEJO 


CANTE 


NORBERTO 


 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de GESTIÓN 


ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 


CONTABILIDAD. 


10 


MESES 


19 


DÍAS 


TOTAL $ 


40.302.348 


Mensual        $ 


3.790.150 


Contratación 


directa 


 


 


 
Mireya Parra Pinto 


                                 Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 
 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección  
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto- Regional Distrito Capital 


  


Firmado digitalmente 
por Mireya Parra Pinto
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CERTIFICACIÓN DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA 
 DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que el Centro de Servicios Financieros requiere contratar los servicios profesionales y/o de 
apoyo a la gestión para ejecutar el objeto y las obligaciones descritas en el estudio previo 
que soportará la futura contratación.   


Que en cumplimiento de lo establecido en el artículo 3 del Decreto 1737 de 1998, modificado 
por el Artículo 1º del Decreto 2209 de 1998, articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y la 
Resolución No. 054 de 2018;  


Por lo anterior, 
CERTIFICA 


Que revisada la planta de personal del Centro de Servicios Financieros, lo indicado en las 
anteriores consideraciones y la justificación realizada por el área o dependencia en el 
estudio previo, en virtud del artículo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, este Despacho 
Regional acredita la inexistencia de personal suficiente para ejecutar las obligaciones y 
el objeto contractual consistente en: “Prestar los servicios profesionales de manera 
autonóma e independiente , para formar  en competencias    tecnicas a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual en la red de 
conocimiento de Gestion Administrativa y Financiera en el area tematica de 
Servicios Financieros - Contabilidad y finanzas, garantizando el cumplimiento del 
proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los 
terminos establecidos”. 


Por tanto, se presenta una de las causales establecidas en la normatividad vigente, 
que implica la contratación directa del servicio.  


Que la expedición de la presente certificación no exime de cumplimiento y aplicación de 
las normas de contratación que regulan la materia.  


Dada en Bogotá, a los Diecisiete (17) días del mes de Diciembre de 2021.


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Jeanneth Maritza Carrillo Ramírez  
Coordinadora Grupo Regional de Gestión del Talento Humano 


Proyectó: Mireya Parra Pinto, Subdirectora del Centro de Servicios Financieros 
Revisó: : Diana Marcela Carmona Pérez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto. 
Anexo: Estudio Previo  







AUTORIZACIÓN PARA LA CONTRATACIÓN 


DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que la subdirectora del Centro de Servicios Financieros del SENA, según estudios previos, solicita autorización 
para contratar en la vigencia 2022, Cuatro (04) personas con el siguiente objeto: “Prestar los servicios 
profesionales de manera autonóma e independiente , para formar  en competencias    tecnicas a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual en la red de conocimiento de  Gestion 
Administrativa y Financiera en el area tematica de Servicios Financieros - Contabilidad y finanzas, garantizando el 
cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos 
establecidos.”. 


Que el trámite se adelanta de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del artículo 32 de la Ley 80 de 1993, 
el literal h) del numeral 4 del artículo 2° de la Ley 1150 de 2007, el artículo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015, 
el artículo 3º del Decreto 1737 de 1998, modificado por el artículo 1° del Decreto 2209 de 1998, y el Decreto 1068 
de 2015 artículo 2.8.4.4.5; en concordancia con la Resolución No. 751 de 2014, la Resolución No. 0054 de 2018 y 
la Circular SENA No. 3-2014-000115 de 2014 


Que de acuerdo con la certificación expedida por Director Regional Distrito Capital, en la planta de personal no 
existe personal suficiente y teniendo en cuenta las especiales características y necesidades técnicas de la 
contratación, se requiere contratar la prestación de este servicio. 


En consecuencia, esta Dirección Regional 


AUTORIZA 


A la subdirectora del Centro de Servicios Financieros a contratar en la vigencia 2022 los servicios Cuatro (04) 
personas con el siguiente objeto igual: “Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e independiente , 
para formar  en competencias    tecnicas a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas de 
modalidad virtual en la red de conocimiento de  Gestion Administrativa y Financiera en el area tematica de Servicios 
Financieros - Contabilidad y finanzas, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del 
Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos.”. 


Valor: Se fija como valor total para la contratación la suma de: CIENTO TREINTA Y UN MILLONES SEISCIENTOS 
CINCUENTA Y UN MIL PESOS M/CTE.($ 131.651.000). 
Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS DOCE MIL 
SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 32.912.750). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA 
Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL  PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses 
de febrero a septiembre de 2022 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL 
QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 


CDP: (a partir de enero del 2022) 


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Diana Marcela Carmona Pérez 
Coordinadora Grupo de apoyo Administrativo Mixto 


Reviso: Despacho Regional 
Proyectó: Sandra Afanador – Profesional Contratista – Centro de Servicios Financieros 


AUTORIZACION 1047







Radicado Fecha de Recibido 22/12/2021
Fecha de Verificacion y 


Entrega Final
13/01/2022 No. de Revisiones 


del Anexo 3 TOTAL INSTRUCTORES 142
MARQUE CON  X 


Numero 
instructores


MARQUE CON  X 
Numero 


instructores
MARQUE CON  X Numero instructores


X 129 COMPLEMENTARIA PRESENCIAL 0


X 13 DESPLAZADOS MARQUE CON  X Numero instructores


1. Bilingüismo 7 4. Gestión Administrativa 1 1 0


2. Calidad en el desarrollo de Software 1 5. Gestión de Proyectos 1 0 0


3. Contabilidad y Finanzas 1 6. Gestión Organizacional 1 0 0


SI NO


X


X 13/01/2022


X


X 13/01/2022


X 13/01/2022


N/A


N/A


X


X


X


N/A


X


X


N/A


X


X


X


X


Se describe el número de instructores a 
contratar por programa de formación 
y/o especialidad, acorde con la 
tecnología medular del Centro y 
modalidad de formación.


Articulacion:  11 meses Periodo Fijo


Complementaria Virtual:  Hasta 10.5 meses. 


Bilinguismo Virtual:  Hasta 9 meses. 


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial


Articulacion:  Según simulador


Perfiles no descritos en diseño curricular deben adjuntar:
Soporte de solicitud de ajuste a la Dirección de formación
Acta de aprobación de Centro de formación con firma del Subdirector


Se describe la causa de la necesidad de contratación (metas para la vigencia, inexistencia de personal suficiente, plan nacional de desarrollo, plan de 
accion SENA,  etc.)


Se describe el objetivo de la contratación.


CPE No.  11-9-2021-059893 Virtual Reg y 
Compl


Tipo Instructor


CUMPLE


Se indica que el plazo del contrato es el estrictamente indispensable


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial:  Maximo 22 diciembre.  Calendario academico


Subsanado


Subsanado


Subsanado


Tipo Instructor


NUMERAL


OTROSCOMPLEMENTARIA VIRTUAL


ARTICULACION CON LA EDUCACION 
MEDIA 


REQUISITOS


* ACTA DE NECESIDAD DE CONTRATACION 


Educación y/o Formación Experiencia Relacionada


1. Justificación 


Otros requisitos:   Se describen los 
requisitos de educación, formación y 
experiencia, establecidos a través de la 
circular que opere para la vigencia  y de 
bilinguismo


*  Se indica la meta del centro, la distribucion de cupos y de instructores


Se describen los requisitos de educación y formación según lo establecido en la estructura curricular del programa. 


Instructores virtuales y Bilinguismo Virtual: Capacitacion en tutoria virtual no inferior a 40 horas y 
experiencia como tutor virtual.


Numero de instructores / familias


Bilinguismo - perfil segun lineamientos


Artulacion con la media: Programas corresponden dentro del portafolio del centro


Se describe el plazo de la necesidad de 
contratación. 


Se describe cuál es la carga laboral del área que solicita el contrato (cuantitativa y cualitativa), así como el número de funcionarios que la apoyan


Se mantiene  el texto preestablecido en el formato y el orden. 


Complementaria Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


Bilinguismo Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
GRUPO  DE FORMACIÓN PROFESIONAL 


CONTRATACIÓN DE INSTRUCTORES 
LISTA DE CHEQUEO - DOCUMENTO ESTUDIOS PREVIOS


2022


---


COORDINADOR DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL:  
PROFESIONAL(ES) 
RESPONSABLE(S) DE LA 
REVISIÓN:


Fernando Franco Hincapie
Aurora Licet Bernal Barbosa
Wilmer René Matallana Alfonso
Nathalie Barrera Pedraza


OBSERVACIONES


7. Ofimática


---


Tipo Instructor


---


---


REGULAR


---


Fecha Subsanación


D
es


ag
re


ga
do


 
Fa


m
ili


as
 V


irt
ua


l


9405 - Centro De Servicios FinancierosCentro de Formación 







Código UNSPSC (cada código separado por ;) DescripciónFecha estimada de inicio de proceso de selección (mes)Fecha estimada de presentación de ofertas (mes)Duración del contrato (número)Duración del contrato (intervalo: días, meses, años)Modalidad de selección Fuente de los recursosValor total estimadoValor estimado en la vigencia actual¿Se requieren vigencias futuras?Estado de solicitud de vigencias futurasUnidad de contratación (referencia)UbicaciónNombre del responsable Teléfono del responsable Correo electrónico del responsable 


80111601


11_9405 0764 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Gestion 
Administrativa y Financiera en el area tematica de 
Servicios Financieros - Contabilidad y finanzas, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0765 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Gestion 
Administrativa y Financiera en el area tematica de 
Servicios Financieros - Contabilidad y finanzas, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0766 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Gestion 
Administrativa y Financiera en el area tematica de 
Servicios Financieros - Contabilidad y finanzas, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0767 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    tecnicas a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Gestion 
Administrativa y Financiera en el area tematica de 
Servicios Financieros - Contabilidad y finanzas, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


Con el fin de proceder a completar las columnas: Código UNSPSC, Duración del contrato (intervalo: días, meses, años), Modalidad de selección, Fuente de los recursos, ¿Se requieren 
vigencias futuras?, Estado de solicitud de vigencias futuras; vea la "Hoja de soporte" para saber cuáles son los códigos que aplican a cada columna.
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FORMATO- ESTUDIO PREVIO 


PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD  PARA LA CONTRATACIÒN DE 
INSTRUTORES  


De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993 y 
el artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, así como lo dispuesto en el literal h) del numeral 
4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 
1082 de 2015, artículo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y artículo 3º del Decreto 
1009 de 2020, El Centro de Servicios Financieros de la Reginal Distrito Capital del SENA, requiere 
contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuación se describe: 


1. Justificación de la necesidad de la contratación:


El SENA es un establecimiento público del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, 
encargado de cumplir la función que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y 
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formación profesional integral, 
para la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al 
desarrollo social, económico y tecnológico del país, como lo establece la Ley 119 de 1994. 


A partir del  Decreto 249 del 2004 las Regionales deben “ARTÍCULO 24. Funciones de las 
Direcciones Regionales y de la Dirección del Distrito Capital: Son funciones de las Direcciones 
Regionales y de la Dirección del Distrito Capital, las siguientes: 1. Asegurar que las políticas, 
objetivos, estrategias, planes, programas, normas y procedimientos adoptados por la entidad se 
cumplan, para garantizar el cumplimiento de la misión del SENA. 14. Garantizar que en los Centros 
de Formación a su cargo, la selección y contratación de personal se adelante de acuerdo con los 
criterios académicos y técnicos establecidos por la institución. 15. Controlar el cumplimiento de la 
jornada de los instructores con vinculación tipo planta de cuarenta y dos y media (42.5) horas 
semanales, dedicadas en su totalidad a la ejecución de las funciones propias de su cargo y que la 
entidad les programe, y el cumplimiento de la dedicación por parte de cada instructor con vinculación 
tipo planta de treinta y dos (32) horas semanales en actividades directas de Formación Profesional 
Integral. 


Por su parte  y de conformidad con el Art. 25 del Decreto 249 de 2004 “… por el cual se modifica la 


OBJETO: 
Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e 
independiente , para formar  en competencias    Claves a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de Pedagogía en el 
area tematica de Comunicación, garantizando el cumplimiento del 
proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios 
Financieros , por los terminos establecidos. 


PLAZO: 
 hasta el Treinta (30) de Septiembre del 2022, sin exceder 
calendario académico 2022 


LUGAR DE 
EJECUCIÓN: 


El lugar de ejecución será en la ciudad de Bogotá D.C 


SUPERVISOR: 
Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez Figueroa o 
por quien designe el ordenador del pago. 


ORDENADOR DEL 
PAGO:  


MIREYA PARRA PINTO - Subdirectora del Centro de Servicios 
Financieros. 
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estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA…”, se establece que los Centros de 
Formación son las dependencias responsables de la prestación de los servicios de formación 
profesional integral, los servicios tecnológicos, la promoción y el desarrollo del empresarismo, la 
normalización y evaluación de competencias laborales, en interacción con entes públicos y privados 
y en articulación con las cadenas productivas y sectores económicos.  
 
Así mismo, los Centros de Formación y en particular, El Centro de Servicios Financieros - SENA- 
Regional Distrito Capital, tiene necesidades del orden administrativo, de formación y de gestión en 
la Entidad; las cuales exigen ser satisfechas a fin de generar el cumplimiento eficaz y oportuno de 
las tareas administrativas y de formación impuestas por el Art. 209 de la Constitución Política de 
Colombia de 1991; y estructural y funcionalmente por la Dirección General de la Entidad. Este es el 
objetivo a satisfacer con la presente contratación.  
 
El Centro de Servicios Financieros, pertenece a la red de conocimiento de Gestión Administrativa y 
financiera, tiene cobertura en 20 localidades de Distrito Capital, cuenta con una (1)  sede propia, 
con proyección de sedes alternas en arrendamiento, las cuales dan respuesta a cinco (5) jornadas 
académicas que se distribuyen de la siguiente manera: mañana (6 am a 12 m), tarde (12 m a 6 pm), 
noche (6 pm a 10 pm), fin de semana (sábados y domingos de 6 am a 6 pm) , madrugada (12 am a 
6 am) y una (1) virtual, empleadas  para atender la demanda de aprendices que acceden a los 
servicios de formacion; cuenta con ocho (8) coordinaciones académicas, ciento seis (106) colegios 
vinculados con el programa de Articulación con la Media Técnica en donde la programacion de los 
procesos formativos depende de los horarios que establezcan las instituciones educativas; en 
promedio, el centro de Servicios Financieros atiende cerca de 139.977 aprendices al año, que 
acceden a los procesos de formación titulada y complementaria en modalidad presencial y virtual. 
  
De acuerdo con lo establecido en el Plan de Acción 2022 https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022 , en 


donde se encuentran las metas preliminares para la futura vigencia, se le asigno al centro de 
servicios financieros la siguiente meta en la modalidad de formacion virtual: 
 
FORMACION VIRTUAL –  Institucional de Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
esta competencia aporta al cumplimiento de la meta asignada de formacion titulada de 14.419 cupos 
y aprendices, su principal objetivo es Contribuir transversalmente en el Desarrollo de Procesos 
Comunicativos Eficaces y Asertivos en los contextos Productivo y Social, a la formación integral de 
los aprendices y comunidad educativa propiciando condiciones, posibilidades y estrategias que 
contribuyan a elevar la calidad de vida de los aprendices, y de la comunidad durante la permanencia 
en el SENA., esta competencia se implemento en los programas de formacion para brindar a los 
diferentes sectores de la economía nacional e internacional, la posibilidad de incorporar personal 
con un mayor nivel de cualificación, capaz de mejorar su rendimiento y reinventarse de acuerdo a 
las necesidades del sector productivo. Los programas de formación titulada y complementaria en 
los niveles, tecnologicos, técnicos y complementarios del Servicio Nacional de Aprendizaje Sena 
que brindan a los aprendices que los cursan una formación profesional integral, que implica que se 
formen no solamente en aspectos técnicos de sus áreas sino también en aspectos éticos, morales, 
comunicativos, medioambientales, físicos y sociales. Las habilidades adquiridas con las 
competencias desarrolladas en las compentecias claves y tranversales del Sena dentro de la 
formación les  permitirá una inserción fácil al mercado laboral, en cumplimiento de la misión que le 
ha sido encomendada por el Estado, siendo una de las instituciones educativas que ofrece 
programas con todos los elementos de formación profesional integral y para dar respuesta al área 
ocupacional de los diferentes sectores productivos y a las necesidades sociales de formación 
presentadas en el país, estructura el programa para que el aprendiz se pueda desempeñar 



https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022
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laboralmente apoyando diferentes operaciones de la organización con una visión, utilizando las 
tecnologías de la información y comunicación, para desempeñarse en cualquier tipo de empresa a 
nivel nacional e internacional. Además, incorpora competencias comportamentales inmersas en el 
saber, hacer y el ser, potenciando la formación de ciudadanos librepensadores, con capacidad 
crítica, solidarios y emprendedores, a través del desarrollo de competencias laborales alcanzada 
con la formación práctica, que garantiza la integralidad de la formación durante el desarrollo del 
proceso formativo, pertinente, coherente con su proyecto de vida, las necesidades del sector 
productivo y de la sociedad en general; además genera en los aprendices capacidad emprendedora 
e innovadora para adaptarse a las tendencias tecnológicas y requerimientos en el sector productivo, 
lo cual permite aportar positivamente a la productividad, la competitividad, la legalidad, la equidad y 
el desarrollo del país 
 
Para  desarrollar acciones de formación correspondientes a esta competencia de formacion, la cual 
se encuentran relacionada en el presente estudio previo, se requiere contar con el recurso humano 
idóneo y pertinente, ya que desarrollarán en los aprendices actividades de suma importancia para 
la correcta ejecución de los procesos formativos,  por ello se requiere contar con el personal 
calificado y capacitado para impartir esta competencia y asi dar cumplimiento a la meta  14.419 
aprendices asignada al Centro de Servicios Financieros por parte de la Dirección de Formación 
Profesional de la Dirección General, la Dirección Regional de Distrito Capital y simultaneamente 
aportar al cumplimiento de los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo. 
 
Teniendo en cuenta la demanda del sector productivo para este sector, El Centro de Servicios  
Financieros actualmente cuenta con 137 Instructores de planta. Este personal es insuficiente  para 
atender la demanda y lograr así el cumplimiento de las metas enunciadas. 
 
De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 371 del 8 de abril de 


2021 en su artículo 3 “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nación deben 


realizar una revisión previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratación de personal 


para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión” y la Circular SENA No. 120 


del 7 de julio de 2020, firmada por el Director General en la cual se menciona que la contratación 


de prestación de servicios debe realizarse únicamente con relación al personal indispensable para 


suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo tanto, resulta necesaria la 


contratación puesto que surge en razón a que el Centro de Servicios Financieros no cuenta en su 


planta con el personal suficiente, por lo que se requiere contratar Doce (12) personas bajo la 


modalidad de contratación por prestación de servicios, por el término de Ocho (08) meses y Siete 


(07) días cada uno, este plazo obedece al calendario académico indicado por la Direccion de 


Formacion. 


Las personas a contratar, deben desarrollar las actividades de formacion mencionadas en el objeto 
contractual y descritas en las obligaciones especificas, dentro de la programacion realizada por la 
coordinación académica, según la modalidad de formacion que se especifique en el diseño 
curricular a desarrollar, las cuales comprenden una intensidad de 160 horas al mes, de acuerdo a 
las necesidades del servicio, la programacion de los procesos formativos dependen de los horarios 
que establezca la demanda de aprendices, por lo cual dependiendo de los requerimientos que se 
realicen, la coordinacion organizara los tiempos en los que se programara la jornada para impartir 
la formacion. 
 
Tratándose de actividades en las que prima el intelecto y requiriendo personal con un grado de 
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conocimiento especializado o no existiendo o siendo insuficiente la planta de personal adoptada 
por el Gobierno Nacional y asignada al Centro de Servicios Financieros, la alternativa legal con que 
cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebración de un 
contrato de prestación 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 artículo 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos de 
prestación de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades 
relacionadas con la administración o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sólo podrán 
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal 
de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningún caso estos contratos generan 
relación laboral ni prestaciones sociales y se celebrarán por el término estrictamente indispensable”. 
   
2. Obligaciones Específicas:   
 


1. Desarrollar la planeación de los procesos formativos del programa de formacion asignado 
segun la modalidad en la que se oriente el programa de formacion, de acuerdo con las 
necesidades del servicio. 


2. Ejecutar los lineamientos  establecidos en la Guía Orientación Formación ambientes 
virtuales de aprendizaje -GFPI-G-014 vs.4 o el procedimiento que se encuentre vigente para 
la modalidad de formacion virtual: “Cumplir con la Ejecución de la Formación que se asigne 
para el acompañamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje según lo 
descrito en el instructivo para orientar el desempeño … del instructor en Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje SENA, entregado por la Dirección de Formación Profesional. “. 


3. Actualizarse en los cursos relacionados con Ambientes virtuales de aprendizaje. 
4. Apoyar  las actividades relacionadas con el  diseño y desarrollo curricular de los programas 


de formacion asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios financieros, 
de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector. 


5. Valorar los conocimientos previos de los aprendices asignados, de acuerdo con la 
normatividad vigente, dentro de los terminos establecidos, realizando el registro oportuno 
de la informacion educativa en los aplicativos dispuestos por la entidad. 


6. Desarrollar el proceso de formacion, en la modalidad que se oriente el programa, de acuerdo 
con la asignacion de grupos y tiempos establecidos;  atendiendo al diseño, desarrollo 
curricular y proyecto formativo. 


7. Realizar el seguimiento y evaluacion a los aprendices tanto en la etapa lectiva como 
productiva, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad. 


8. Implementar estrategias metodologícas y pedagogicas que permitan mitigar la desercion de 
los aprendices durante su proceso formativo.   


9. Gestionar de manera oportuna las novedades academicas de los aprendices conforme al 
reglamento del aprendiz y atendiendo el debido proceso. 


10. Realizar e informar a los aprendices oportunamente la evaluación de los resultados de 
aprendizaje asignados atendiendo a lo establecido en el reglamento del aprendiz. 


11. Garantizar el registro oportuno  de los juicios de evaluacion de cada uno de los aprendices 
de los grupos asignados por la coordinacion academica en los aplicativos dispuestos por la 
entidad. 


12. Gestionar el proceso  de inscripcion y matricula de los aspirantes cuando se oriente 
formacion complementaria, de acuerdo con el procedimiento de ingreso vigente. 


13. Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la 
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades 
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academicas (retiros voluntarios, traslados,  aplazamientos,  etc...), incumplimientos de la 
formacion (inasistencias), gestionando ante la coordinacion academica los tramites 
respectivos. 


14. Dar cumplimiento establecido  en el reglamento del aprendiz, en las normas de convivencia 
y en el código de integridad, dispuestos por  la entidad. 


15. Participar en las actividades derivadas de los procesos de autoevaluacion y registro 
calificado  de los programas de formacion que lo requieran en los tiempos establecidos por 
el centro de servicios financieros, la Direccion General y el Ministerio de Educacion Nacional. 


16. Proponer y participar en los proyectos del Sistema de Investigacion, Desarrollo Tecnologico 
e Innovacion - SENNOVA y HUB de Innovacion. 


17. Participar en las actividades relacionadas con el  modelo integrado de planeacion y gestión 
(MIPG), sistema integrado de gestion y auto control (SIGA), Sistema de Segurlidad y Salud 
en el Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energetica. 


18. Colaborar en la divulgacion y promocion del portafolio de servicios que ofrece el centro de 
formacion, a traves de las diferentes estrategias que se implementen. 


19. Desarrollar las actividades de formacion de los aprendices asignados  que esten realizando 
la etapa productiva, según la programacion de la coordinacion academica, dando 
cumplimiento a los lineamientos y  normatividad vigente. 


20. actualizarse  en la certificación de las normas de competencias laborales  tecnicas y 
relacionadas con ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS. 


21. Participar activamente en las actividades (capacitaciones, eventos, ferias academicas y/o 
empresariales, competencias academicas, entre otras) convocadas por el centro de 
servicios financieros en las diferentes modalidades presencial y/o virtual que se  programen. 


22. Acompañar activamente a los aprendices en las actividades programadas en el plan de 
bienestar al aprendiz. 


23. Ejecutar 160 horas mensuales en actividades de formación, de acuerdo con la programación 
asignada por la coordinación académica 


 
 
3. Identificación del Contrato a Celebrar:  
 
El contrato a suscribir es de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, a que se 
refiere los artículos 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 – literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 
de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. 
 
De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningún caso genera relación laboral 
ni prestaciones sociales, no tiene subordinación y se celebrará por el término estrictamente 
indispensable. 
 
4. Competencias Técnicas y Personales  
 
La persona natural deberá ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia 
relacionada a continuacion, además de contar con buenas relaciones interpersonales con clientes 
internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologías de la información y de la comunicación, 
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo. 
 
Los programas de formacion titulada relacionados en el portafolio que se oferta en la modalidad 
virtual, tales como: TECNOLOGÍA EN GESTIÓN LOGÍSTICA,  TECNOLOGÍA EN NEGOCIACIÓN 
INTERNACIONAL, TECNOLOGÍA EN GESTIÓN DE MERCADOS, TECNOLOGÍA EN ANALISIS Y 
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DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION, PRODUCCION DE MULTIMEDIA y 
DISTRIBUCIÓN FÍSICA INTERNACIONAL no cuentan con el perfil del instructor en el Diseño 
Curricular para el componente de las competencias basicas y Transversales conforme a la la circular 
344 del 21 de Diciembre de 2012, por lo cual el Centro de Formacion adopta los perfiles descritos 
a continuacion para impartir  dichos componentes, teniendo en cuenta que estos programas no han 
sido actualizados a las nuevas estructuras curriculares, esto permite dar alcance al cumplimiento 
para la ejecucion de la formacion de la competencia promover con los 14 resultados de aprendizaje. 
 
 


Programa Competencia Requisitos Academicos Experiencia 


Codigo: 133100 


Version: 2 


Contabilizacion De 


Operaciones Comerciales 


Y Financieras. 


 


240201524: Desarrollar 


Procesos De 


Comunicación Eficaces Y 


Efectivos, Teniendo En 


Cuenta Situaciones  De 


Orden Social, Personal Y 


Productivo. 


Requisitos académicos: 


Profesional en ciencias de 


la comunicación, 


periodismo, lingüística, 


filología, lenguas clásicas o 


modernas, español y 


literatura.  


Experiencia laboral: •  un 


(1) año de experiencia 


laboral en el área seis (6) 


meses de experiencia 


docente. 


 
Nota 1: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en Complementaria 
como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación Virtual y Formación 
relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o certificación de competencia 
laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar formación E- Learning de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar formación a distancia de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa", esto de acuerdo con los requisitos de postulación enunciados 
en los términos y condiciones para la conformación del banco de instructores 2022. 
 
5. Domicilio Contractual:  
 
El domicilio contractual será la ciudad de Bogotá D.C.  
 
6. Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de selección:  
 
EI objeto que se requiere contratar corresponde a la prestación de servicios personales, que de 
conformidad con lo establecido por el artículo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literal h) del 
numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, 
se celebrará bajo la modalidad de Contratación Directa.  
 
7. Justificación Valor del contrato:  


El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de selección objetiva 
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la 
formación académica y la experiencia exigida para la idónea ejecución del contrato, en concordancia 
con el Plan de Acción de la Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de 
Adquisiciones y la tabla de honorarios para instrucotres vigente.   
 
Se fija como valor total para la contratación la suma de: TRESCIENTOS NOVENTA Y CUATRO 
MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE.($ 394.953.000). 
 
Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS 
DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 32.912.750). Esta suma será pagada 
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por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL  
PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS 
M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 
 
Para poder adelantar por parte del SENA los trámites administrativos de pago, el contratista debe 
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificación expedida 
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del objeto y 
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelación de los aportes a la seguridad 
social como salud, pensión y riesgos laborales y demás 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 pagará los gastos que 
cause el desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente. 
 
8. Análisis 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 solicitará al futuro 
contratista constituir una garantía de cumplimiento del contrato. 


 
9. Garantías que debe asumir el contratista:  


EI contratista deberá constituir a su costa y a favor del SENA, una garantía de cumplimiento sobre 
el 10% del valor total del contrato, en los términos señalados en la Sección 3 Subsección 1 del 
Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendrá vigente durante el plazo de ejecución del contrato y 
cuatro (4) meses más y se ajustará a los límites, existencia y extensión 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 tardío o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al 
contratista c) Los daños 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 cláusula penal 
pecuniaria. 


10. Supervisión:  


La supervisión del contrato estará a cargo de: Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez 
Figueroa o por quien designe el ordenador del pago. 


En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma será asumida por quien ocupe el cargo, 
sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situación anterior, el ordenador del 
pago, la Subdirector(a) del Centro de Servicios Financieros – Mireya Parra Pinto designará uno 
nuevo, para lo cual no se requerirá de modificación contractual y la nueva designación se 
comunicará a las partes mediante el SECOP II.  
 
11. Proceso de contratación cobijado por un acuerdo comercial: SI _____   NO  _X___  


 
12. Proceso de contratación incluido en el plan de adquisiciones: SI___X__  NO______ 
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13. Criterios para seleccionar la oferta más favorable:  
 
De conformidad con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos 
de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos 
artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que 
la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.  
 
14. Recomendación al Ordenador del Gasto:  
 
Que el Comité de verificación de Requisitos y escogencia de contratistas para la vigencia 2022  
validó y revisó la documentación presentada por el futuro contratista y verificó el cumplimiento de 
los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la prestación del servicio y el 
cubrimiento de la necesidad reportada por las coordinaciones academicas, por tanto, recomienda 
la contratación al ordenador (a) del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias 
ofertas, así mismo verificó el cumplimiento de perfil definido acorde a los lineamientos establecidos 
en la circular 3-2021-000160 con asunto: Contratación de Servicios Personales 2022. 


Se expide en Bogotá a los Quince (15) días del mes de Diciembre de 2021. 


 
 
 


Mireya Parra Pinto 
Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 


 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección 
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Cargo: Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto - Regional Distrito Capital  


  


Firmado digitalmente 
por Mireya Parra Pinto
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Sucripción del 


contrato


Expedición del 


registro presupuestal


A través de las comunicaciones 


que se generan entre las 


dependencias que participan en 


la elaboración del contrato y la 


dependencia encargada del  


realizar el registro presupuestal


Posterior a la firma  del contrato
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Contagio coronavirus
Demandas, indemnizaciones 


del personal fallecido
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El interventor y 


contratista del 


suministro deben dar 


estricto cumplimiento a 


la Resolución No. 


000666 del 24 de abril 


de 2020 expedida por el 


Ministerio de Salud y 


Protección Social: “por 


medio de la cual se 


adopta el protocolo 


general de bioseguridad 


para mitigar controlar y 
3 4 7
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El interventor esta obligado al 


seguimiento y cumplimiento del 


protocolo de bioseguridad.


Diario 


MATRIZ DE RIESGOS PARA LOS CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTIÓN SENA DIRECCIÓN GENERAL
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Monitoreo y revisión


*  En todo caso, la Oficina y/o Dirección donde nace la necesidad es responsable de analizar la contratacion a realizar y ajustar la presente matriz de  riesgos de acuerdo a su contexto.
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Análisis del Sector 


De acuerdo con el artículo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guía para la 
Elaboración de Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el análisis del 
sector en un contrato de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión, 
depende del objeto y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar 
a la persona natural, por tal razón a continuación se presenta como la Entidad sustenta la 
forma de elección del contratista y como históricamente ha realizado dicha contratación: 


1. Objeto.


(Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas de 
modalidad virtual en la red de conocimiento de  Institucional de Pedagogía en el area tematica de 
Comunicación, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de 
Servicios Financieros , por los terminos establecidos.). 


2. Estudio de la oferta


En el mercado colombiano existen múltiples profesionales, expertos o técnicos en 
diferentes materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y 
obligaciones son similares a las que aquí se pretende contratar. 


Sin embargo, y una vez analizado el objeto contractual, las obligaciones y lo que se 
pretende satisfacer, se ha determinado que la (s) persona (s) a contratar deber ser:  


Los programas de formacion titulada relacionados en el portafolio que se oferta en la 
modalidad virtual, tales como: TECNOLOGÍA EN GESTIÓN LOGÍSTICA,  TECNOLOGÍA 
EN NEGOCIACIÓN INTERNACIONAL, TECNOLOGÍA EN GESTIÓN DE MERCADOS, 
TECNOLOGÍA EN ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION, 
PRODUCCION DE MULTIMEDIA y DISTRIBUCIÓN FÍSICA INTERNACIONAL no cuentan 
con el perfil del instructor en el Diseño Curricular para el componente de las competencias 
basicas y Transversales conforme a la la circular 344 del 21 de Diciembre de 2012, por lo 
cual el Centro de Formacion adopta los perfiles descritos a continuacion para impartir 
dichos componentes, teniendo en cuenta que estos programas no han sido actualizados a 
las nuevas estructuras curriculares, esto permite dar alcance al cumplimiento para la 
ejecucion de la formacion de la competencia promover con los 14 resultados de 
aprendizaje. 


Programa Competencia Requisitos 


Académicos 


Experiencia 


Codigo: 133100 


Version: 2 


Contabilizacion De 


Operaciones 


Comerciales Y 


Financieras. 


240201524: Desarrollar 


Procesos De 


Comunicación Eficaces 


Y Efectivos, Teniendo En 


Cuenta Situaciones  De 


Orden Social, Personal Y 


Productivo. 


Requisitos académicos: 


Profesional en ciencias 


de la comunicación, 


periodismo, lingüística, 


filología, lenguas 


clásicas o modernas, 


español y literatura.  


Experiencia laboral: •  


un (1) año de 


experiencia laboral en el 


área seis (6) meses de 


experiencia docente. 
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Nota 1: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en 
Complementaria como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación 
Virtual y Formación relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o 
certificación de competencia laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar 
formación E- Learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar 
formación a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa", esto de 
acuerdo con los requisitos de postulación enunciados en los términos y condiciones para la 
conformación del banco de instructores 2022. 


 
3. Estudio de la demanda 


De conformidad con la información suministrada por el Departamento Administrativo de la 


Función Pública y la Agencia Nacional de Contratación Pública Colombia Compra Eficiente, 


las entidades públicas 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 históricos de la 


Entidad, en los que se desarrollaron objetos y honorarios similares:  


No. Y AÑO CONTRATISTA OBJETO DEL CONTRATO PLAZO 


VALOR DEL 


CONTRATO Y 


FORMA DE PAGO 


MODALIDAD 


DE 


SELECCIÓN 


CO1.PCC


NTR.2226


223 de 


2021 


DUARTE 


RODRIGUEZ 


ADRIANA 


SORAIDA 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de Gestión 


Administrativa y Financiera – BANCA 


10 


MESES 


18 


DÍAS 


TOTAL $ 


41.340.000 


Mensual        $ 


3.900.000 


Contratación 


directa 


CO1.PCC


NTR.1314


968 DE 


2020 


 


ALEJO 


CANTE 


NORBERTO 


 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de GESTIÓN 


ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 


CONTABILIDAD. 


10 


MESES 


19 


DÍAS 


TOTAL $ 


40.302.348 


Mensual        $ 


3.790.150 


Contratación 


directa 


 


 
Mireya Parra Pinto 


                                 Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 
 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección  
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto- Regional Distrito Capital 


  


Firmado digitalmente 
por Mireya Parra Pinto
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CERTIFICACIÓN DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA 
 DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que el Centro de Servicios Financieros requiere contratar los servicios profesionales y/o de 
apoyo a la gestión para ejecutar el objeto y las obligaciones descritas en el estudio previo 
que soportará la futura contratación.   


Que en cumplimiento de lo establecido en el artículo 3 del Decreto 1737 de 1998, modificado 
por el Artículo 1º del Decreto 2209 de 1998, articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y la 
Resolución No. 054 de 2018;  


Por lo anterior, 
CERTIFICA 


Que revisada la planta de personal del Centro de Servicios Financieros, lo indicado en las 
anteriores consideraciones y la justificación realizada por el área o dependencia en el 
estudio previo, en virtud del artículo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, este Despacho 
Regional acredita la inexistencia de personal suficiente para ejecutar las obligaciones y 
el objeto contractual consistente en: “(Prestar los servicios profesionales de manera 
autonóma e independiente , para formar  en competencias    Claves a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual en la red de 
conocimiento de Institucional de Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de 
Servicios Financieros , por los terminos establecidos.)”. 


Por tanto, se presenta una de las causales establecidas en la normatividad vigente, que 
implica la contratación directa del servicio.  


Que la expedición de la presente certificación no exime de cumplimiento y aplicación de las 
normas de contratación que regulan la materia.  


Dada en Bogotá, a los Quince (15) días del mes de Diciembre de 2021.


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Jeanneth Maritza Carrillo Ramírez  
Coordinadora Grupo Regional de Gestión del Talento Humano 


Proyectó: Mireya Parra Pinto, Subdirectora del Centro de Servicios Financieros 
Revisó: : Diana Marcela Carmona Pérez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto. 
Anexo: Estudio Previo  







AUTORIZACIÓN PARA LA CONTRATACIÓN 


DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que la subdirectora del Centro de Servicios Financieros del SENA, según estudios previos, solicita autorización 
para contratar en la vigencia 2022, Doce (12) personas con el siguiente objeto: “Prestar los servicios profesionales 
de manera autonóma e independiente , para formar  en competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los 
aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos..”. 


Que el trámite se adelanta de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del artículo 32 de la Ley 80 de 1993, 
el literal h) del numeral 4 del artículo 2° de la Ley 1150 de 2007, el artículo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015, 
el artículo 3º del Decreto 1737 de 1998, modificado por el artículo 1° del Decreto 2209 de 1998, y el Decreto 1068 
de 2015 artículo 2.8.4.4.5; en concordancia con la Resolución No. 751 de 2014, la Resolución No. 0054 de 2018 y 
la Circular SENA No. 3-2014-000115 de 2014 


Que de acuerdo con la certificación expedida por Director Regional Distrito Capital, en la planta de personal no 
existe personal suficiente y teniendo en cuenta las especiales características y necesidades técnicas de la 
contratación, se requiere contratar la prestación de este servicio. 


En consecuencia, esta Dirección Regional 


AUTORIZA 


A la subdirectora del Centro de Servicios Financieros a contratar en la vigencia 2022 los servicios de  Doce (12) 
personas con el siguiente objeto igual: “Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e independiente , 
para formar  en competencias    Claves a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas de 
modalidad virtual en la red de conocimiento de  Institucional de Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los 
terminos establecidos..” 


Valor: Se fija como valor total para la contratación la suma de: TRESCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MILLONES 
NOVECIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE.($ 394.953.000). 
Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS DOCE MIL 
SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 32.912.750). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA 
Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL  PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses 
de febrero a septiembre de 2022 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL 
QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 


CDP: (a partir de enero del 2022) 


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Diana Marcela Carmona Pérez 
Coordinadora Grupo de apoyo Administrativo Mixto 


Reviso: Despacho Regional 
Proyectó: Sandra Afanador – Profesional Contratista – Centro de Servicios Financieros 


AUTORIZACION 1053







Radicado Fecha de Recibido 22/12/2021
Fecha de Verificacion y 


Entrega Final
13/01/2022 No. de Revisiones 


del Anexo 3 TOTAL INSTRUCTORES 142
MARQUE CON  X 


Numero 
instructores


MARQUE CON  X 
Numero 


instructores
MARQUE CON  X Numero instructores


X 129 COMPLEMENTARIA PRESENCIAL 0


X 13 DESPLAZADOS MARQUE CON  X Numero instructores


1. Bilingüismo 7 4. Gestión Administrativa 1 1 0


2. Calidad en el desarrollo de Software 1 5. Gestión de Proyectos 1 0 0


3. Contabilidad y Finanzas 1 6. Gestión Organizacional 1 0 0


SI NO


X


X 13/01/2022


X


X 13/01/2022


X 13/01/2022


N/A


N/A


X


X


X


N/A


X


X


N/A


X


X


X


X


Se describe el número de instructores a 
contratar por programa de formación 
y/o especialidad, acorde con la 
tecnología medular del Centro y 
modalidad de formación.


Articulacion:  11 meses Periodo Fijo


Complementaria Virtual:  Hasta 10.5 meses. 


Bilinguismo Virtual:  Hasta 9 meses. 


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial


Articulacion:  Según simulador


Perfiles no descritos en diseño curricular deben adjuntar:
Soporte de solicitud de ajuste a la Dirección de formación
Acta de aprobación de Centro de formación con firma del Subdirector


Se describe la causa de la necesidad de contratación (metas para la vigencia, inexistencia de personal suficiente, plan nacional de desarrollo, plan de 
accion SENA,  etc.)


Se describe el objetivo de la contratación.


CPE No.  11-9-2021-059893 Virtual Reg y 
Compl


Tipo Instructor


CUMPLE


Se indica que el plazo del contrato es el estrictamente indispensable


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial:  Maximo 22 diciembre.  Calendario academico


Subsanado


Subsanado


Subsanado


Tipo Instructor


NUMERAL


OTROSCOMPLEMENTARIA VIRTUAL


ARTICULACION CON LA EDUCACION 
MEDIA 


REQUISITOS


* ACTA DE NECESIDAD DE CONTRATACION 


Educación y/o Formación Experiencia Relacionada


1. Justificación 


Otros requisitos:   Se describen los 
requisitos de educación, formación y 
experiencia, establecidos a través de la 
circular que opere para la vigencia  y de 
bilinguismo


*  Se indica la meta del centro, la distribucion de cupos y de instructores


Se describen los requisitos de educación y formación según lo establecido en la estructura curricular del programa. 


Instructores virtuales y Bilinguismo Virtual: Capacitacion en tutoria virtual no inferior a 40 horas y 
experiencia como tutor virtual.


Numero de instructores / familias


Bilinguismo - perfil segun lineamientos


Artulacion con la media: Programas corresponden dentro del portafolio del centro


Se describe el plazo de la necesidad de 
contratación. 


Se describe cuál es la carga laboral del área que solicita el contrato (cuantitativa y cualitativa), así como el número de funcionarios que la apoyan


Se mantiene  el texto preestablecido en el formato y el orden. 


Complementaria Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


Bilinguismo Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
GRUPO  DE FORMACIÓN PROFESIONAL 


CONTRATACIÓN DE INSTRUCTORES 
LISTA DE CHEQUEO - DOCUMENTO ESTUDIOS PREVIOS


2022


---


COORDINADOR DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL:  
PROFESIONAL(ES) 
RESPONSABLE(S) DE LA 
REVISIÓN:


Fernando Franco Hincapie
Aurora Licet Bernal Barbosa
Wilmer René Matallana Alfonso
Nathalie Barrera Pedraza


OBSERVACIONES


7. Ofimática


---


Tipo Instructor


---


---


REGULAR


---


Fecha Subsanación


D
es


ag
re


ga
do


 
Fa


m
ili


as
 V


irt
ua


l


9405 - Centro De Servicios FinancierosCentro de Formación 







Código UNSPSC (cada código separado por ;) DescripciónFecha estimada de inicio de proceso de selección (mes)Fecha estimada de presentación de ofertas (mes)Duración del contrato (número)Duración del contrato (intervalo: días, meses, años)Modalidad de selección Fuente de los recursosValor total estimadoValor estimado en la vigencia actual¿Se requieren vigencias futuras?Estado de solicitud de vigencias futurasUnidad de contratación (referencia)UbicaciónNombre del responsable Teléfono del responsable Correo electrónico del responsable 


80111601


11_9405 0736 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0737 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0738 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0739 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0740 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0741 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


Con el fin de proceder a completar las columnas: Código UNSPSC, Duración del contrato (intervalo: días, meses, años), Modalidad de selección, Fuente de los recursos, ¿Se requieren 
vigencias futuras?, Estado de solicitud de vigencias futuras; vea la "Hoja de soporte" para saber cuáles son los códigos que aplican a cada columna.







80111601


11_9405 0742 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0743 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0744 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0745 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0746 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


80111601


11_9405 0747 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Claves a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Comunicación, 
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co












Usuario Solicitante:


Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:


CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS-BTA 
D C


Fecha y Hora Sistema: 2022-01-11-7:40 p. m.


36-02-00-011-
940510


MHscalvo SILVIA LUCERO CALVO ANACONAReporte Certificado de Disponibilidad Presupuestal Comprobante


CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL


El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que existe apropiación presupuestal disponible y libre de afectación en los siguientes “Ítems de afectación de gastos"


Numero: 1622 Fecha Registro: 2022-01-11 Unidad / Subunidad 
ejecutora:


36-02-00-011-940510  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS-BTA D C


Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo: Gasto Uso Caja Menor Ninguno


Valor Inicial: 6.541.484.500,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual.: 6.541.484.500,00 Saldo x 
Comprometer: 6.541.484.500,00 Vr. 


Bloqueado 0,00


SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS


Número: 1622 Fecha Registro: 2022-01-11 Número: Modalidad de 
contratación: Tipo de contrato:


ITEM PARA AFECTACION DE GASTO


DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO
RECURSO SITUAC.


940545  CENTRO DE 
SERVICIOS 
FINANCIEROS-BTA D C - 
SERVICIOS 
PRESTADOS A LA 
FORMACION


C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - 
MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL DEL SENA  NACIONAL


Nación 10 CSF


FECHA 
OPERACION


VALOR INICIAL VALOR OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X  
COMPROMETER


VALOR BLOQUEADO


Total: 6.541.484.500,00 0,00 6.541.484.500,00 6.541.484.500,00 0,00


Objeto: CONTRATACION DE INSTRUCTORES: FORMACION REGULAR.


Firma Responsable


1 de 1Página








Usuario Solicitante:


Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:


CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS-BTA 
D C


Fecha y Hora Sistema: 2022-01-11-7:41 p. m.


36-02-00-011-
940510


MHscalvo SILVIA LUCERO CALVO ANACONAReporte Certificado de Disponibilidad Presupuestal Comprobante


CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL


El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que existe apropiación presupuestal disponible y libre de afectación en los siguientes “Ítems de afectación de gastos"


Numero: 1722 Fecha Registro: 2022-01-11 Unidad / Subunidad 
ejecutora:


36-02-00-011-940510  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS-BTA D C


Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo: Gasto Uso Caja Menor Ninguno


Valor Inicial: 6.541.484.500,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual.: 6.541.484.500,00 Saldo x 
Comprometer: 6.541.484.500,00 Vr. 


Bloqueado 0,00


SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS


Número: 1722 Fecha Registro: 2022-01-11 Número: Modalidad de 
contratación: Tipo de contrato:


ITEM PARA AFECTACION DE GASTO


DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO
RECURSO SITUAC.


940545  CENTRO DE 
SERVICIOS 
FINANCIEROS-BTA D C - 
SERVICIOS 
PRESTADOS A LA 
FORMACION


C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - 
MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL DEL SENA  NACIONAL


Nación 10 CSF


FECHA 
OPERACION


VALOR INICIAL VALOR OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X  
COMPROMETER


VALOR BLOQUEADO


Total: 6.541.484.500,00 0,00 6.541.484.500,00 6.541.484.500,00 0,00


Objeto: CONTRATACION DE INSTRUCTORES: FORMACION REGULAR.


Firma Responsable


1 de 1Página
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FORMATO- ESTUDIO PREVIO 


PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD  PARA LA CONTRATACIÒN DE 
INSTRUTORES  


De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993 y 
el artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, así como lo dispuesto en el literal h) del numeral 
4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 
1082 de 2015, artículo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y artículo 3º del Decreto 
1009 de 2020, El Centro de Servicios Financieros de la Reginal Distrito Capital del SENA, requiere 
contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuación se describe: 


1. Justificación de la necesidad de la contratación:


El SENA es un establecimiento público del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, 
encargado de cumplir la función que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y 
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formación profesional integral, 
para la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al 
desarrollo social, económico y tecnológico del país, como lo establece la Ley 119 de 1994. 


A partir del  Decreto 249 del 2004 las Regionales deben “ARTÍCULO 24. Funciones de las 
Direcciones Regionales y de la Dirección del Distrito Capital: Son funciones de las Direcciones 
Regionales y de la Dirección del Distrito Capital, las siguientes: 1. Asegurar que las políticas, 
objetivos, estrategias, planes, programas, normas y procedimientos adoptados por la entidad se 
cumplan, para garantizar el cumplimiento de la misión del SENA. 14. Garantizar que en los Centros 
de Formación a su cargo, la selección y contratación de personal se adelante de acuerdo con los 
criterios académicos y técnicos establecidos por la institución. 15. Controlar el cumplimiento de la 
jornada de los instructores con vinculación tipo planta de cuarenta y dos y media (42.5) horas 
semanales, dedicadas en su totalidad a la ejecución de las funciones propias de su cargo y que la 
entidad les programe, y el cumplimiento de la dedicación por parte de cada instructor con vinculación 
tipo planta de treinta y dos (32) horas semanales en actividades directas de Formación Profesional 
Integral. 


OBJETO: 


Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e 
independiente , para formar  en competencias    Transversales a 
traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas de 
modalidad virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Protección Ambiental, Seguridad y 
Salud en el Trabajo, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por 
los terminos establecidos. 


PLAZO: 
 hasta el Treinta (30) de Septiembre del 2022, sin exceder 
calendario académico 2022 


LUGAR DE 
EJECUCIÓN: 


El lugar de ejecución será en la ciudad de Bogotá D.C 


SUPERVISOR: 
Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez Figueroa o 
por quien designe el ordenador del pago. 


ORDENADOR DEL 
PAGO:  


MIREYA PARRA PINTO - Subdirectora del Centro de Servicios 
Financieros. 
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Por su parte  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…”, se establece que los Centros de 
Formación son las dependencias responsables de la prestación de los servicios de formación 
profesional integral, los servicios tecnológicos, la promoción y el desarrollo del empresarismo, la 
normalización y evaluación de competencias laborales, en interacción con entes públicos y privados 
y en articulación con las cadenas productivas y sectores económicos.  


Así mismo, los Centros de Formación y en particular, El Centro de Servicios Financieros - SENA- 
Regional Distrito Capital, tiene necesidades del orden administrativo, de formación y de gestión en 
la Entidad; las cuales exigen ser satisfechas a fin de generar el cumplimiento eficaz y oportuno de 
las tareas administrativas y de formación impuestas por el Art. 209 de la Constitución Política de 
Colombia de 1991; y estructural y funcionalmente por la Dirección General de la Entidad. Este es el 
objetivo a satisfacer con la presente contratación.  


El Centro de Servicios Financieros, pertenece a la red de conocimiento de Gestión Administrativa y 
financiera, tiene cobertura en 20 localidades de Distrito Capital, cuenta con una (1)  sede propia, 
con proyección de sedes alternas en arrendamiento, las cuales dan respuesta a cinco (5) jornadas 
académicas que se distribuyen de la siguiente manera: mañana (6 am a 12 m), tarde (12 m a 6 pm), 
noche (6 pm a 10 pm), fin de semana (sábados y domingos de 6 am a 6 pm) , madrugada (12 am a 
6 am) y una (1) virtual, empleadas  para atender la demanda de aprendices que acceden a los 
servicios de formacion; cuenta con ocho (8) coordinaciones académicas, ciento seis (106) colegios 
vinculados con el programa de Articulación con la Media Técnica en donde la programacion de los 
procesos formativos depende de los horarios que establezcan las instituciones educativas; en 
promedio, el centro de Servicios Financieros atiende cerca de 139.977 aprendices al año, que 
acceden a los procesos de formación titulada y complementaria en modalidad presencial y virtual. 


De acuerdo con lo establecido en el Plan de Acción 2022 https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022 , en 


donde se encuentran las metas preliminares para la futura vigencia, se le asigno al centro de 
servicios financieros la siguiente meta en la modalidad de formacion virtual: 


FORMACION VIRTUAL –  Institucional de Pedagogía en el area tematica de Protección 
Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, esta competencia aporta al cumplimiento de la meta 
asignada de formacion titulada de 14.419 cupos y aprendices, su principal objetivo es Contribuir 
transversalmente en el Desarrollo de la Cultura Ambiental a partir de la Prevención y el Control de 
los Impactos Ambientales Negativos y Promover Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con 
normatividad vigente a la formación integral de los aprendices y comunidad educativa propiciando 
condiciones, posibilidades y estrategias que contribuyan a elevar la calidad de vida de los 
aprendices, y de la comunidad durante la permanencia en el SENA., esta competencia se 
implemento en los programas de formacion para brindar a los diferentes sectores de la economía 
nacional e internacional, la posibilidad de incorporar personal con un mayor nivel de cualificación, 
capaz de mejorar su rendimiento y reinventarse de acuerdo a las necesidades del sector productivo. 
Los programas de formación titulada y complementaria en los niveles, tecnologicos, técnicos y 
complementarios del Servicio Nacional de Aprendizaje Sena que brindan a los aprendices que los 
cursan una formación profesional integral, que implica que se formen no solamente en aspectos 
técnicos de sus áreas sino también en aspectos éticos, morales, comunicativos, medioambientales, 
físicos y sociales. Las habilidades adquiridas con las competencias desarrolladas en las 
compentecias claves y tranversales del Sena dentro de la formación les  permitirá una inserción fácil 
al mercado laboral, en cumplimiento de la misión que le ha sido encomendada por el Estado, siendo 
una de las instituciones educativas que ofrece programas con todos los elementos de formación 



https://tinyurl.com/Principal-GPO-2022
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profesional integral y para dar respuesta al área ocupacional de los diferentes sectores productivos 
y a las necesidades sociales de formación presentadas en el país, estructura el programa para que 
el aprendiz se pueda desempeñar laboralmente apoyando diferentes operaciones de la 
organización con una visión, utilizando las tecnologías de la información y comunicación, para 
desempeñarse en cualquier tipo de empresa a nivel nacional e internacional. Además, incorpora 
competencias comportamentales inmersas en el saber, hacer y el ser, potenciando la formación de 
ciudadanos librepensadores, con capacidad crítica, solidarios y emprendedores, a través del 
desarrollo de competencias laborales alcanzada con la formación práctica, que garantiza la 
integralidad de la formación durante el desarrollo del proceso formativo, pertinente, coherente con 
su proyecto de vida, las necesidades del sector productivo y de la sociedad en general; además 
genera en los aprendices capacidad emprendedora e innovadora para adaptarse a las tendencias 
tecnológicas y requerimientos en el sector productivo, lo cual permite aportar positivamente a la 
productividad, la competitividad, la legalidad, la equidad y el desarrollo del país 


Para  desarrollar acciones de formación correspondientes a esta competencia de formacion, la cual 
se encuentran relacionada en el presente estudio previo, se requiere contar con el recurso humano 
idóneo y pertinente, ya que desarrollarán en los aprendices actividades de suma importancia para 
la correcta ejecución de los procesos formativos,  por ello se requiere contar con el personal 
calificado y capacitado para impartir esta competencia y asi dar cumplimiento a la meta  14.419 
aprendices asignada al Centro de Servicios Financieros por parte de la Dirección de Formación 
Profesional de la Dirección General, la Dirección Regional de Distrito Capital y simultaneamente 
aportar al cumplimiento de los objetivos del Plan Nacional de Desarrollo. 


Teniendo en cuenta la demanda del sector productivo para este sector, El Centro de Servicios 
Financieros actualmente cuenta con 137 Instructores de planta. Este personal es insuficiente  para 
atender la demanda y lograr así el cumplimiento de las metas enunciadas. 


De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 371 del 8 de abril de 


2021 en su artículo 3 “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nación deben 


realizar una revisión previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratación de personal 


para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión” y la Circular SENA No. 120 


del 7 de julio de 2020, firmada por el Director General en la cual se menciona que la contratación 


de prestación de servicios debe realizarse únicamente con relación al personal indispensable para 


suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo tanto, resulta necesaria la 


contratación puesto que surge en razón a que el Centro de Servicios Financieros no cuenta en su 


planta con el personal suficiente, por lo que se requiere contratar Una (01) persona bajo la 


modalidad de contratación por prestación de servicios, por el término de Ocho (08) meses y Siete 


(07) días cada uno, este plazo obedece al calendario académico indicado por la Direccion de


Formacion.


Las personas a contratar, deben desarrollar las actividades de formacion mencionadas en el objeto 
contractual y descritas en las obligaciones especificas, dentro de la programacion realizada por la 
coordinación académica, según la modalidad de formacion que se especifique en el diseño 
curricular a desarrollar, las cuales comprenden una intensidad de 160 horas al mes, de acuerdo a 
las necesidades del servicio, la programacion de los procesos formativos dependen de los horarios 
que establezca la demanda de aprendices, por lo cual dependiendo de los requerimientos que se 
realicen, la coordinacion organizara los tiempos en los que se programara la jornada para impartir 
la formacion. 
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Tratándose 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 al Centro de Servicios Financieros, la alternativa legal con que 
cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebración de un 
contrato de prestación 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 artículo 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos de 
prestación de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades 
relacionadas con la administración o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sólo podrán 
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal 
de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningún caso estos contratos generan 
relación laboral ni prestaciones sociales y se celebrarán por el término estrictamente indispensable”. 


2. Obligaciones Específicas:


1. Desarrollar la planeación de los procesos formativos del programa de formacion asignado
segun la modalidad en la que se oriente el programa de formacion, de acuerdo con las
necesidades del servicio.


2. Ejecutar los lineamientos  establecidos en la Guía Orientación Formación ambientes
virtuales de aprendizaje -GFPI-G-014 vs.4 o el procedimiento que se encuentre vigente para
la modalidad de formacion virtual: “Cumplir con la Ejecución de la Formación que se asigne
para el acompañamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje según lo
descrito en el instructivo para orientar el desempeño … del instructor en Ambientes Virtuales
de Aprendizaje SENA, entregado por la Dirección de Formación Profesional. “.


3. Actualizarse en los cursos relacionados con Ambientes virtuales de aprendizaje.
4. Apoyar  las actividades relacionadas con el  diseño y desarrollo curricular de los programas


de formacion asociados con la linea medular que imparte el centro de servicios financieros,
de acuerdo con la necesidad y las tendencias del sector.


5. Valorar los conocimientos previos de los aprendices asignados, de acuerdo con la
normatividad vigente, dentro de los terminos establecidos, realizando el registro oportuno
de la informacion educativa en los aplicativos dispuestos por la entidad.


6. Desarrollar el proceso de formacion, en la modalidad que se oriente el programa, de acuerdo
con la asignacion de grupos y tiempos establecidos;  atendiendo al diseño, desarrollo
curricular y proyecto formativo.


7. Realizar el seguimiento y evaluacion a los aprendices tanto en la etapa lectiva como
productiva, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.


8. Implementar estrategias metodologícas y pedagogicas que permitan mitigar la desercion de
los aprendices durante su proceso formativo.


9. Gestionar de manera oportuna las novedades academicas de los aprendices conforme al
reglamento del aprendiz y atendiendo el debido proceso.


10. Realizar e informar a los aprendices oportunamente la evaluación de los resultados de
aprendizaje asignados atendiendo a lo establecido en el reglamento del aprendiz.


11. Garantizar el registro oportuno  de los juicios de evaluacion de cada uno de los aprendices
de los grupos asignados por la coordinacion academica en los aplicativos dispuestos por la
entidad.


12. Gestionar el proceso  de inscripcion y matricula de los aspirantes cuando se oriente
formacion complementaria, de acuerdo con el procedimiento de ingreso vigente.
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13. Realizar seguimiento y control mensual de los aprendices en el aplicativo dispuesto por la
entidad, verificando el registro de las rutas de aprendizaje, juicios evaluativos, novedades
academicas (retiros voluntarios, traslados,  aplazamientos,  etc...), incumplimientos de la
formacion (inasistencias), gestionando ante la coordinacion academica los tramites
respectivos.


14. Dar cumplimiento establecido  en el reglamento del aprendiz, en las normas de convivencia
y en el código de integridad, dispuestos por  la entidad.


15. Participar en las actividades derivadas de los procesos de autoevaluacion y registro
calificado  de los programas de formacion que lo requieran en los tiempos establecidos por
el centro de servicios financieros, la Direccion General y el Ministerio de Educacion Nacional.


16. Proponer y participar en los proyectos del Sistema de Investigacion, Desarrollo Tecnologico
e Innovacion - SENNOVA y HUB de Innovacion.


17. Participar en las actividades relacionadas con el  modelo integrado de planeacion y gestión
(MIPG), sistema integrado de gestion y auto control (SIGA), Sistema de Segurlidad y Salud
en el Trabajo (SST) y Sistema ambiental y de eficiencia energetica.


18. Colaborar en la divulgacion y promocion del portafolio de servicios que ofrece el centro de
formacion, a traves de las diferentes estrategias que se implementen.


19. Desarrollar las actividades de formacion de los aprendices asignados  que esten realizando
la etapa productiva, según la programacion de la coordinacion academica, dando
cumplimiento a los lineamientos y  normatividad vigente.


20. actualizarse  en la certificación de las normas de competencias laborales  tecnicas y
relacionadas con ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS.


21. Participar activamente en las actividades (capacitaciones, eventos, ferias academicas y/o
empresariales, competencias academicas, entre otras) convocadas por el centro de
servicios financieros en las diferentes modalidades presencial y/o virtual que se  programen.


22. Acompañar activamente a los aprendices en las actividades programadas en el plan de
bienestar al aprendiz.


23. Ejecutar 160 horas mensuales en actividades de formación, de acuerdo con la programación
asignada por la coordinación académica


3. Identificación del Contrato a Celebrar:


El contrato a suscribir es de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, a que se 
refiere los artículos 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 – literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 
de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. 


De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningún caso genera relación laboral 
ni prestaciones sociales, no tiene subordinación y se celebrará por el término estrictamente 
indispensable. 


4. Competencias Técnicas y Personales


La persona natural deberá ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia 
relacionada a continuacion, además de contar con buenas relaciones interpersonales con clientes 
internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologías de la información y de la comunicación, 
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo. 
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Los programas de formacion titulada relacionados en el portafolio que se oferta en la modalidad 
virtual, tales como: TECNOLOGÍA EN GESTIÓN LOGÍSTICA,  TECNOLOGÍA EN NEGOCIACIÓN 
INTERNACIONAL, TECNOLOGÍA EN GESTIÓN DE MERCADOS, TECNOLOGÍA EN ANALISIS Y 
DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION, PRODUCCION DE MULTIMEDIA y 
DISTRIBUCIÓN FÍSICA INTERNACIONAL no cuentan con el perfil del instructor en el Diseño 
Curricular para el componente de las competencias basicas y Transversales conforme a la la circular 
344 del 21 de Diciembre de 2012, por lo cual el Centro de Formacion adopta los perfiles descritos 
a continuacion para impartir  dichos componentes, teniendo en cuenta que estos programas no han 
sido actualizados a las nuevas estructuras curriculares, esto permite dar alcance al cumplimiento 
para la ejecucion de la formacion de la competencia promover con los 14 resultados de aprendizaje. 


Programa Competencia Requisitos Academicos Experiencia 


Codigo: 133100 


Version: 2 


Contabilizacion De 


Operaciones Comerciales 


Y Financieras. 


220601501: Aplicar 


Prácticas  De Protección 


Ambiental, Seguridad Y 


Salud En El Trabajo De 


Acuerdo Con Las Políticas 


Organizacionales  Y La 


Normatividad Vigente. 


requisitos académicos: 


profesional 


especializado en 


seguridad y salud en el 


trabajo con formación en 


gestión ambiental o 


educación ambiental. 


ingeniero ambiental, 


ecólogo o profesiones 


afines con formación en 


seguridad y salud en el 


trabajo. 


profesional con 


especialización en 


gestión ambiental y 


seguridad y salud en el 


trabajo. tecnólogo en 


control ambiental con 


formación demostrada 


en seguridad y salud en 


el trabajo. 


tecnólogo en salud 


ocupacional o seguridad 


y salud en el trabajo con 


formación en gestión 


ambiental 


experiencia laboral: 


veinticuatro (24) meses 


de experiencia: de loa 


cuales dieciocho (18) 


meses estarán 


relacionados con el 


ejercicio de la profesión 


u oficio objeto de la


formación profesional y


seis (6) meses en


labores de docencia


Nota 1: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en Complementaria 
como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación Virtual y Formación 
relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o certificación de competencia 
laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar formación E- Learning de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar formación a distancia de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa", esto de acuerdo con los requisitos de postulación enunciados 
en los términos y condiciones para la conformación del banco de instructores 2022. 


5. Domicilio Contractual:


El domicilio contractual será la ciudad de Bogotá D.C. 
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6. Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de selección:


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


7. Justificación Valor del contrato:


El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de selección objetiva 
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la 
formación académica y la experiencia exigida para la idónea ejecución del contrato, en concordancia 
con el Plan de Acción de la Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de 
Adquisiciones y la tabla de honorarios para instrucotres vigente.   


Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS 
DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 32.912.750). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 
enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL 
PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS 
M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 


Para poder adelantar por parte del SENA los trámites administrativos de pago, el contratista debe 
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificación expedida 
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del objeto y 
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelación de los aportes a la seguridad 
social como salud, pensión y riesgos laborales y demás 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 pagará los gastos que 
cause el desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente. 


8. Análisis 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 solicitará al futuro 
contratista constituir una garantía de cumplimiento del contrato. 


9. Garantías que debe asumir el contratista:


EI contratista deberá constituir a su costa y a favor del SENA, una garantía de cumplimiento sobre 
el 10% del valor total del contrato, en los términos señalados en la Sección 3 Subsección 1 del 
Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendrá vigente durante el plazo de ejecución del contrato y 
cuatro (4) meses más y se ajustará a los límites, existencia y extensión 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 tardío o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al 
contratista c) Los daños imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el 
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contrato no prevé entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la cláusula penal 
pecuniaria. 


10. Supervisión:  


La supervisión del contrato estará a cargo de: Coordinador(a)  Académico(a) Hernando Rodriguez 
Figueroa o por quien designe el ordenador del pago. 


En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma será asumida por quien ocupe el cargo, 
sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situación anterior, el ordenador del 
pago, la Subdirector(a) del Centro de Servicios Financieros – Mireya Parra Pinto designará uno 
nuevo, para lo cual no se requerirá de modificación contractual y la nueva designación se 
comunicará a las partes mediante el SECOP II.  
 
11. Proceso de contratación cobijado por un acuerdo comercial: SI _____   NO  _X___  


 
12. Proceso de contratación incluido en el plan de adquisiciones: SI___X__  NO______ 
 
 
13. Criterios para seleccionar la oferta más favorable:  
 
De conformidad con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos 
de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos 
artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que 
la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.  
 
14. Recomendación al Ordenador del Gasto:  
 
Que el Comité de verificación de Requisitos y escogencia de contratistas para la vigencia 2022  
validó y revisó la documentación presentada por el futuro contratista y verificó el cumplimiento de 
los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la prestación del servicio y el 
cubrimiento de la necesidad reportada por las coordinaciones academicas, por tanto, recomienda 
la contratación al ordenador (a) del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias 
ofertas, así mismo verificó el cumplimiento de perfil definido acorde a los lineamientos establecidos 
en la circular 3-2021-000160 con asunto: Contratación de Servicios Personales 2022. 


Se expide en Bogotá a los Quince (15) días del mes de Diciembre de 2021. 


 
 
 


Mireya Parra Pinto 
Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 


 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección 
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Cargo: Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto - Regional Distrito Capital  


  


Firmado digitalmente 
por Mireya Parra Pinto
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Análisis del Sector 


De acuerdo con el artículo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guía para la 
Elaboración de Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el análisis del 
sector en un contrato de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión, 
depende del objeto y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar 
a la persona natural, por tal razón a continuación se presenta como la Entidad sustenta la 
forma de elección del contratista y como históricamente ha realizado dicha contratación: 


1. Objeto.


(Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Transversales a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas de 
modalidad virtual en la red de conocimiento de  Institucional de Pedagogía en el area tematica de 
Protección Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando el cumplimiento del proceso 
educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos..). 


2. Estudio de la oferta


En el mercado colombiano existen múltiples profesionales, expertos o técnicos en 
diferentes materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y 
obligaciones son similares a las que aquí se pretende contratar. 


Sin embargo, y una vez analizado el objeto contractual, las obligaciones y lo que se 
pretende satisfacer, se ha determinado que la (s) persona (s) a contratar deber ser:  


Los programas de formacion titulada relacionados en el portafolio que se oferta en la 
modalidad virtual, tales como: TECNOLOGÍA EN GESTIÓN LOGÍSTICA,  TECNOLOGÍA 
EN NEGOCIACIÓN INTERNACIONAL, TECNOLOGÍA EN GESTIÓN DE MERCADOS, 
TECNOLOGÍA EN ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION, 
PRODUCCION DE MULTIMEDIA y DISTRIBUCIÓN FÍSICA INTERNACIONAL no cuentan 
con el perfil del instructor en el Diseño Curricular para el componente de las competencias 
basicas y Transversales conforme a la la circular 344 del 21 de Diciembre de 2012, por lo 
cual el Centro de Formacion adopta los perfiles descritos a continuacion para impartir 
dichos componentes, teniendo en cuenta que estos programas no han sido actualizados a 
las nuevas estructuras curriculares, esto permite dar alcance al cumplimiento para la 
ejecucion de la formacion de la competencia promover con los 14 resultados de 
aprendizaje. 


Programa Competencia Requisitos Academicos Experiencia 


Codigo: 133100 


Version: 2 


Contabilizacion De 


Operaciones 


Comerciales Y 


Financieras. 


220601501: Aplicar 


Prácticas De 


Protección Ambiental, 


Seguridad Y Salud En 


El Trabajo De Acuerdo 


Con Las Políticas 


Organizacionales  Y La 


Normatividad Vigente. 


requisitos académicos: 


profesional especializado en 


seguridad y salud en el trabajo 


con formación en gestión 


ambiental o educación 


ambiental. 


ingeniero ambiental, ecólogo o 


profesiones afines con formación 


experiencia laboral: 


veinticuatro (24) 


meses de 


experiencia: de loa 


cuales dieciocho 


(18) meses estarán


relacionados con el


ejercicio de la
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en seguridad y salud en el 


trabajo. 


profesional con especialización 


en gestión ambiental y seguridad 


y salud en el trabajo. tecnólogo 


en control ambiental con 


formación demostrada en 


seguridad y salud en el trabajo. 


tecnólogo en salud ocupacional 


o seguridad y salud en el trabajo


con formación en gestión


ambiental


profesión u oficio 


objeto de la 


formación 


profesional y seis 


(6) meses en 


labores de docencia 


Nota 1: Los instructores que apoyen la formación en la modalidad virtual tanto en 
Complementaria como Titulada deben contar con experiencia como instructor en Formación 
Virtual y Formación relacionada con Tutoría virtual no inferior a cuarenta (40) horas o 
certificación de competencia laboral vigente en alguna de las siguientes normas: “Orientar 
formación E- Learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa" o “Orientar 
formación a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa", esto de 
acuerdo con los requisitos de postulación enunciados en los términos y condiciones para la 
conformación del banco de instructores 2022. 


3. Estudio de la demanda


De conformidad con la información suministrada por el Departamento Administrativo de la 


Función Pública y la Agencia Nacional de Contratación Pública Colombia Compra Eficiente, 


las entidades públicas 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 históricos de la 


Entidad, en los que se desarrollaron objetos y honorarios similares:  


No. Y AÑO CONTRATISTA OBJETO DEL CONTRATO PLAZO 


VALOR DEL 


CONTRATO Y 


FORMA DE PAGO 


MODALIDAD 


DE 


SELECCIÓN 


CO1.PCC


NTR.2226


223 de 


2021 


DUARTE 


RODRIGUEZ 


ADRIANA 


SORAIDA 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de Gestión 


Administrativa y Financiera – BANCA 


10 


MESES 


18 


DÍAS 


TOTAL $ 


41.340.000 


Mensual  $ 


3.900.000 


Contratación 


directa 
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CO1.PCC


NTR.1314


968 DE 


2020 


 


ALEJO 


CANTE 


NORBERTO 


 


Prestar servicios personales de carácter temporal 


para planear y orientar la Formación Profesional 


Integral, que programe el centro de formación en 


sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo 


las políticas institucionales y la normatividad 


vigente en el área temática de GESTIÓN 


ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 


CONTABILIDAD. 


10 


MESES 


19 


DÍAS 


TOTAL $ 


40.302.348 


Mensual        $ 


3.790.150 


Contratación 


directa 


 


 


 
Mireya Parra Pinto 


                                 Subdirectora – Centro de Servicios Financieros 
 
 
Proyecto: Sandra Afanador Cargo: Profesional Contratista - Subdirección  
Reviso: Diana Marcela Carmona Perez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto- Regional Distrito Capital 


  


Firmado digitalmente 
por Mireya Parra Pinto
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CERTIFICACIÓN DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA 
 DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que el Centro de Servicios Financieros requiere contratar los servicios profesionales y/o de 
apoyo a la gestión para ejecutar el objeto y las obligaciones descritas en el estudio previo 
que soportará la futura contratación.   


Que en cumplimiento de lo establecido en el artículo 3 del Decreto 1737 de 1998, modificado 
por el Artículo 1º del Decreto 2209 de 1998, articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y la 
Resolución No. 054 de 2018;  


Por lo anterior, 
CERTIFICA 


Que revisada la planta de personal del Centro de Servicios Financieros, lo indicado en las 
anteriores consideraciones y la justificación realizada por el área o dependencia en el 
estudio previo, en virtud del artículo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, este Despacho 
Regional acredita la inexistencia de personal suficiente para ejecutar las obligaciones y 
el objeto contractual consistente en: “Prestar los servicios profesionales de manera 
autonóma e independiente , para formar  en competencias    Transversales a traves de 
herramientas pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual en la red de 
conocimiento de Institucional de Pedagogía en el area tematica de Protección Ambiental, 
Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de 
los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos”. 


Por tanto, se presenta una de las causales establecidas en la normatividad vigente, que 
implica la contratación directa del servicio.  


Que la expedición de la presente certificación no exime de cumplimiento y aplicación de las 
normas de contratación que regulan la materia.  


Dada en Bogotá, a los Quince (15) días del mes de Diciembre de 2021.


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Jeanneth Maritza Carrillo Ramírez  
Coordinadora Grupo Regional de Gestión del Talento Humano 


Proyectó: Mireya Parra Pinto, Subdirectora del Centro de Servicios Financieros 
Revisó: : Diana Marcela Carmona Pérez, Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto. 
Anexo: Estudio Previo  







AUTORIZACIÓN PARA LA CONTRATACIÓN 


DIRECTOR REGIONAL DEL SENA 


CONSIDERANDO 


Que la subdirectora del Centro de Servicios Financieros del SENA, según estudios previos, solicita autorización 
para contratar en la vigencia 2022, Una (01) persona con el siguiente objeto: “Prestar los servicios profesionales 
de manera autonóma e independiente , para formar  en competencias    Transversales a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Protección Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando el 
cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los terminos 
establecidos.”. 


Que el trámite se adelanta de conformidad con lo establecido en el numeral 3 del artículo 32 de la Ley 80 de 1993, 
el literal h) del numeral 4 del artículo 2° de la Ley 1150 de 2007, el artículo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015, 
el artículo 3º del Decreto 1737 de 1998, modificado por el artículo 1° del Decreto 2209 de 1998, y el Decreto 1068 
de 2015 artículo 2.8.4.4.5; en concordancia con la Resolución No. 751 de 2014, la Resolución No. 0054 de 2018 y 
la Circular SENA No. 3-2014-000115 de 2014 


Que de acuerdo con la certificación expedida por Director Regional Distrito Capital, en la planta de personal no 
existe personal suficiente y teniendo en cuenta las especiales características y necesidades técnicas de la 
contratación, se requiere contratar la prestación de este servicio. 


En consecuencia, esta Dirección Regional 


AUTORIZA 


A la subdirectora del Centro de Servicios Financieros a contratar en la vigencia 2022 los servicios de  Una (01) 
persona con el siguiente objeto igual: “Prestar los servicios profesionales de manera autonóma e independiente , 
para formar  en competencias    Transversales a traves de herramientas pedagogicas en los diferentes programas 
de modalidad virtual en la red de conocimiento de  Institucional de Pedagogía en el area tematica de Protección 
Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices 
del Centro de Servicios Financieros , por los terminos establecidos..” 


Valor: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES NOVECIENTOS DOCE 
MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 32.912.750). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero por valor de NOVECIENTOS 
TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL  PESOS M/CTE.($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por 
los meses de febrero a septiembre de 2022 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE 
MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno). 


CDP: (a partir de enero del 2022) 


Enrique Romero Contreras 
Director Regional 


VoBo. Diana Marcela Carmona Pérez 
Coordinadora Grupo de apoyo Administrativo Mixto 


Reviso: Despacho Regional 
Proyectó: Sandra Afanador – Profesional Contratista – Centro de Servicios Financieros 


AUTORIZACION 1052







Radicado Fecha de Recibido 22/12/2021
Fecha de Verificacion y 


Entrega Final
13/01/2022 No. de Revisiones 


del Anexo 3 TOTAL INSTRUCTORES 142
MARQUE CON  X 


Numero 
instructores


MARQUE CON  X 
Numero 


instructores
MARQUE CON  X Numero instructores


X 129 COMPLEMENTARIA PRESENCIAL 0


X 13 DESPLAZADOS MARQUE CON  X Numero instructores


1. Bilingüismo 7 4. Gestión Administrativa 1 1 0


2. Calidad en el desarrollo de Software 1 5. Gestión de Proyectos 1 0 0


3. Contabilidad y Finanzas 1 6. Gestión Organizacional 1 0 0


SI NO


X


X 13/01/2022


X


X 13/01/2022


X 13/01/2022


N/A


N/A


X


X


X


N/A


X


X


N/A


X


X


X


X


Se describe el número de instructores a 
contratar por programa de formación 
y/o especialidad, acorde con la 
tecnología medular del Centro y 
modalidad de formación.


Articulacion:  11 meses Periodo Fijo


Complementaria Virtual:  Hasta 10.5 meses. 


Bilinguismo Virtual:  Hasta 9 meses. 


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial


Articulacion:  Según simulador


Perfiles no descritos en diseño curricular deben adjuntar:
Soporte de solicitud de ajuste a la Dirección de formación
Acta de aprobación de Centro de formación con firma del Subdirector


Se describe la causa de la necesidad de contratación (metas para la vigencia, inexistencia de personal suficiente, plan nacional de desarrollo, plan de 
accion SENA,  etc.)


Se describe el objetivo de la contratación.


CPE No.  11-9-2021-059893 Virtual Reg y 
Compl


Tipo Instructor


CUMPLE


Se indica que el plazo del contrato es el estrictamente indispensable


Titulada y complementaria / Bilinguimo presencial:  Maximo 22 diciembre.  Calendario academico


Subsanado


Subsanado


Subsanado


Tipo Instructor


NUMERAL


OTROSCOMPLEMENTARIA VIRTUAL


ARTICULACION CON LA EDUCACION 
MEDIA 


REQUISITOS


* ACTA DE NECESIDAD DE CONTRATACION 


Educación y/o Formación Experiencia Relacionada


1. Justificación 


Otros requisitos:   Se describen los 
requisitos de educación, formación y 
experiencia, establecidos a través de la 
circular que opere para la vigencia  y de 
bilinguismo


*  Se indica la meta del centro, la distribucion de cupos y de instructores


Se describen los requisitos de educación y formación según lo establecido en la estructura curricular del programa. 


Instructores virtuales y Bilinguismo Virtual: Capacitacion en tutoria virtual no inferior a 40 horas y 
experiencia como tutor virtual.


Numero de instructores / familias


Bilinguismo - perfil segun lineamientos


Artulacion con la media: Programas corresponden dentro del portafolio del centro


Se describe el plazo de la necesidad de 
contratación. 


Se describe cuál es la carga laboral del área que solicita el contrato (cuantitativa y cualitativa), así como el número de funcionarios que la apoyan


Se mantiene  el texto preestablecido en el formato y el orden. 


Complementaria Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


Bilinguismo Virtual:  Según Anexo 2 - Familias Virtuales


SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
GRUPO  DE FORMACIÓN PROFESIONAL 


CONTRATACIÓN DE INSTRUCTORES 
LISTA DE CHEQUEO - DOCUMENTO ESTUDIOS PREVIOS


2022


---


COORDINADOR DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL:  
PROFESIONAL(ES) 
RESPONSABLE(S) DE LA 
REVISIÓN:


Fernando Franco Hincapie
Aurora Licet Bernal Barbosa
Wilmer René Matallana Alfonso
Nathalie Barrera Pedraza


OBSERVACIONES


7. Ofimática


---


Tipo Instructor


---


---


REGULAR


---


Fecha Subsanación


D
es


ag
re


ga
do


 
Fa


m
ili


as
 V


irt
ua


l


9405 - Centro De Servicios FinancierosCentro de Formación 







Código UNSPSC (cada código separado por ;) DescripciónFecha estimada de inicio de proceso de selección (mes)Fecha estimada de presentación de ofertas (mes)Duración del contrato (número)Duración del contrato (intervalo: días, meses, años)Modalidad de selección Fuente de los recursosValor total estimadoValor estimado en la vigencia actual¿Se requieren vigencias futuras?Estado de solicitud de vigencias futurasUnidad de contratación (referencia)UbicaciónNombre del responsable Teléfono del responsable Correo electrónico del responsable 


80111601


11_9405 0754 Prestar los servicios profesionales de 
manera autonóma e independiente , para formar  en 
competencias    Transversales a traves de herramientas 
pedagogicas en los diferentes programas de modalidad 
virtual en la red de conocimiento de  Institucional de 
Pedagogía en el area tematica de Protección Ambiental, 
Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando el 
cumplimiento del proceso educativo de los aprendices 
del Centro de Servicios Financieros , por los terminos 
establecidos. 1 1 11 1 CCE-05 1 44187000 44187000 0 0 CO-DC Financieros Mireya Parra Pinto 5461600 eromeroc@sena.edu.co


Con el fin de proceder a completar las columnas: Código UNSPSC, Duración del contrato (intervalo: días, meses, años), Modalidad de selección, Fuente de los recursos, ¿Se requieren 
vigencias futuras?, Estado de solicitud de vigencias futuras; vea la "Hoja de soporte" para saber cuáles son los códigos que aplican a cada columna.











valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($
3.997.500) cada uno).

Destinación: Regular, Objeto: Prestar los servicios profesionales de manera autónoma e
independiente, para formar en competencias técnicas a través de herramientas pedagógicas en los
diferentes programas de modalidad virtual en la red de conocimiento de Informática, Diseño y
Desarrollo de Software en el área temática de Software, garantizando el cumplimiento del proceso
educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros, por los términos establecidos. No.
contratos: 11

1. 1093783414 WILDER JULIAN ARIAS HERNANDEZ
2. 93386150 HUGO ANDRES TRUJILLO MONTEALEGRE
3. 65770391 MARITZABEL MONTEALEGRE RAMIREZ
4. 1121506652 EDWIN SEBASTIAN CADENA TAQUEZ
5. 1075255999 MAICOL ENRIQUE PEÑA CUBILLOS
6. 6163703 EVARISTO MINA ARROYO
7. 93396898 YERMAN AUGUSTO HERNANDEZ SAENZ
8. 34556543 Ana Milena Mosquera Sevilla
9. 1110453372 CAMILO ANDRES GUTIERREZ OVIEDO
10. 80163470 EDICSON NIÑO AREVALO
11. 804259195 JUAN CARLOS GUERRERO MALDONADO

Autorización: 1052 AMBIENTAL de 2022

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES
NOVECIENTOS DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($ 32.912.750). Esta suma será
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes
de enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE. ($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($
3.997.500) cada uno).

Destinación: Regular, Objeto: Prestar los servicios profesionales de manera autónoma e
independiente, para formar en competencias Transversales a través de herramientas pedagógicas
en los diferentes programas de modalidad virtual en la red de conocimiento de Institucional de
Pedagogía en el área temática de Protección Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo,
garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios
Financieros, por los términos establecidos. No. contratos: 01

1. 1136881134 William Jael Callejas Basto

Autorización: 1053 COMUNICACIÓN de 2022

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES
NOVECIENTOS DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($ 32.912.750). Esta suma será
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes
de enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE. ($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($
3.997.500) cada uno).

Destinación: Regular, Objeto: Prestar los servicios profesionales de manera autónoma e
independiente, para formar en competencias Claves a través de herramientas pedagógicas en los
diferentes programas de modalidad virtual en la red de conocimiento de Institucional de Pedagogía
en el área temática de Comunicación, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los
aprendices del Centro de Servicios Financieros, por los términos establecidos. No. contratos: 08

1. 1032363714 ANGELA JULIETTE SILVA VELANDIA
2. 1102362031 SANDRA MILENA CAMACHO LOPEZ
3. 1061706745 CLAUDIA VIVIANA OCAMPO GALLEGO



4. 52030742 CLAUDIA CRISTINA LUGO ALONSO
5. 79481872 JORGE ARMANDO PIEDRAHITA CABRERA
6. 52437152 BARBARA EDITH MORA BARRIGA
7. 40036088 ERIKA GONZÁLEZ WILCHES
8. 53120887 CATHERINE LOZADA OTALORA

Autorización: 1048 INGLES de 2022

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES
NOVECIENTOS DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($ 32.912.750). Esta suma será
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes
de enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE. ($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($
3.997.500) cada uno).

Destinación: Regular, Objeto: Prestar los servicios profesionales de manera autónoma e
independiente, para formar en competencias Claves a través de herramientas pedagógicas en los
diferentes programas de modalidad virtual en la red de conocimiento de Institucional de la
Enseñanza de Idiomas en el área temática de inglés, garantizando el cumplimiento del proceso
educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros, por los términos establecidos. No.
contratos: 15

1. 1026260275 SONIA LORENA GARCIA PAY
2. 1094886671 ANDRES FELIPE MOLINA TABORDA
3. 19452407 LUIS ALEJANDRO CEDIEL TELLO
4. 1016048780 JHOONI ALBEIRO QUINTERO GONZÁLEZ
5. 60376763 MARIA DE LOURDES GONZALEZ ESCOBAR
6. 46665268 MIRIAN YOLANDA MORENO ALFONSO
7. 52690309 SANDY PAOLA CUESTA PARRA
8. 1019051251 JORGE ANDRES BERNAL MONTES
9. 80733246 JACK ALFONSO TORRES VILLAMIL
10. 1072638322 ADRIANA MILENA VARGAS JAIMES
11. 53029780 KAREN DAYANA CASTAÑEDA RODRIGUEZ 
12. 79811864 EDWIN ALEJANDRO MARTINEZ AGUIRRE
13. 1085174113 MARIA ANGELICA VEGA TORO
14. 1012339358 LILIAN ANDREA CALDERON MONGUI
15. 1032411419 DAVID BAUTISTA ROMERO

Autorización: 1047 CONTABILIDAD de 2022

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES
NOVECIENTOS DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($ 32.912.750). Esta suma será
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes
de enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE. ($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($
3.997.500) cada uno).

Destinación: Regular, Objeto: Prestar los servicios profesionales de manera autónoma e
independiente, para formar en competencias técnicas a través de herramientas pedagógicas en los
diferentes programas de modalidad virtual en la red de conocimiento de Gestión Administrativa y
Financiera en el área temática de Servicios Financieros - Contabilidad y finanzas, garantizando el
cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros, por los
términos establecidos. No. contratos: 03

1. 79760950 Hamilton Martínez Robayo 
2. 79801711 JOSE ALEXANDER DIAZ SALAZAR
3. 26431134 YEYMY LIZETH ESTRADA OROZCO



Autorización: 1051 CONTABILIDAD de 2022

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y DOS MILLONES
NOVECIENTOS DOCE MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($ 32.912.750). Esta suma será
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes
de enero por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
M/CTE. ($ 932.750) y b) Ocho pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2022 por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($
3.997.500) cada uno).

Destinación: Regular, Objeto: Prestar los servicios profesionales de manera autónoma e
independiente , para formar en competencias técnicas a través de herramientas pedagógicas en los
diferentes programas de modalidad virtual y/o presencial en la red de conocimiento de Gestión
Administrativa y Financiera en el área temática de Talento Humano, garantizando el cumplimiento
del proceso educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros , por los términos
establecidos. No. contratos: 01

1. 52119830 CARMEN TULIA LOAIZA ESPITIA

TOTAL, CONTRATOS: 39

CDP: 1622,1722, 1822 FORMACION REGULAR
Se envían los anexos correspondientes a cada proceso: Certificado de inexistencia, Formato de
autorización, Estudios previos, Análisis del sector, Matriz de Riesgos, solicitud de CDP y CDP.

Cordialmente,

Mireya Parra Pinto

Anexo: Nueve (09) Archivo (s) PDF

Copia: Andres Ramos Acramosri@sena.edu.co; Harold Medina Medina medinamed@sena.edu.co;
Claudia Patricia Prieto cprieto@sena.edu.co; Nayibe Bustamante Huertas;
nbustamante@sena.edu.co; Sandra Afanador - svafanador@sena.edu.co

Elaboro: Sandra Afanador - svafanador@sena.edu.co;
 
Atentamente,

NOTA: Este correo es generado por medios automáticos, por favor no dar respuesta al remitente


