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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO ESTUDIO PREVIO

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

OBJETO:

Prestacion de servicio personales de caracter temporal para apoyar a
la gestion de la coordinacion académica en la zona del alto y medio
putumayo para realizar las actividades de seguimiento en plataforma,
verificacion de requisitos en portafolio y atencién a aprendices de
manera presencial, virtual y escrito.

EDUCACION Y/O
FORMACION

Bachiller académico o comercial, técnico o tecnllogo en areas
administrativas, econémicas, contables, calidad, ingenierias o afines

EXPERIENCIA
RELACIONADA:

De 0 a 6 meses para nivel técnico y tecnolégico; para el nivel bachiller
minimo seis (6) meses de experiencia.

VALOR Y FORMA DE
PAGO:

Se fija como valor total para el contrato la suma de CATORCE
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS
PESOS M/CTE. ($14.657.500)

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: mensualidades por valor de UN MILLON TRESCIENTOS
TREINTA Y DOS MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($1.332.500)

PLAZO: Once (11) meses sin exceder el 31 de diciembre de 2022.
LUGAR DE El lugar de ejecucion es la zona del Alto y Medio Putumayo
EJECUCION:

La supervision del contrato estara a cargo del Coordinador Académico
SUPERVISOR: de la zona medio y Alto Putumayo o quien el Subdirector de Centro

con funciones de Director Regional delegue por escrito.

ORDENADOR DEL
PAGO:

Subdirector de Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima con funciones
de Director Regional Putumayo

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993y
el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto
1082 de 2015, asi como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.45y
subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y articulo 3° del Decreto 371 de 2021, la Regional
Putumayo / Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima) del SENA, requiere contratar los servicios
personales para atender la necesidad que a continuacion se describe:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:
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Dentro de la misién institucional del SENA, la institucién esta encargada de cumplir la funcién que
le corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores
colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacion profesional integral para la incorporacion y el
desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social,
economico y tecnoldgico del pais. EI SENA capacita para el trabajo a los colombianos y desempefia
el rol de dinamizador de la economia.

De conformidad con el articulo 25 del Decreto 249 de 2004, los Centros de Formacion son las
dependencias responsables de la prestacién de los servicios de formacion profesional integral, los
servicios tecnologicos, la promocion y el desarrollo del empresarismo, la normalizacion y evaluaciéon
de competencias laborales, en interaccion con entes publicos y privados y en articulacién con la
cadenas productivas y los sectores econémicos.

Que conforme establece el POA 2022 La Direccion Regional Putumayo no cuenta con personal
suficiente dentro de la estructura de la planta de personal, para realizar las actividades de
seguimiento en plataforma, verificacién de requisitos en portafolio y atencion a aprendices entre
otras acciones que no pueden ser suplidas por el Coordinador Académico de la zona Medio y Alto
Putumayo, quien cuenta con un gran volumen de carga laboral para seguimiento y supervisién, por
tal motivo debido a la insuficiencia de personal se hace ncesario contratar una persona natural para
el desarrollo de actividades administrativas que permitan seguimiento adecuado a la ejecucion de
la formacion, ademas de apoyar las actividades propias de esta area con el fin de prestar un servicio
en condiciones de eficiencia y eficacia, teniendo en cuenta que esta funcion hace parte del total de
actividades misional asignadas al Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima, especificamente en el
area de formacion cumpliendo directamente con nuestra mision y vision institucional de consolidar
al SENA como una entidad referente de formacién integral para el trabajo, por su aporte a la
empleabilidad, el emprendimiento y la equidad, que atiende con pertinencia y calidad las
necesidades productivas y sociales del pais.

Que esta contratacion es necesaria para organizar la coordinacion académica del medio y alto
Putumayo y fortalecer las actividades de control y seguimiento en plataforma, verificacion de
requisitos en portafolio y atencién a aprendices de manera presencial, virtual y escrito, actividades
presentan amplio volumen y demanda por parte de la comunidad de aprendices a quienes se debe
orientar para trazar y recorrer su ruta de aprendizaje.

Revisada la planta de personal del Centro, y conforme a la certificacién de inexistencia de personal,
no hay personal de planta con la suficiente para desarrollar las citadas actividades.Tratandose de
actividades en las que prima el intelecto y no existiendo en la planta de personal adoptada por el
Gobierno Nacional mediante el Decreto 250 de 2004 y asignada (Centro, Direccién General y/o
Regional), personal suficiente, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad
temporal que tiene, es mediante la celebracion de un contrato de prestacion de servicios personales,
conforme al articulo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: "Son contratos de
prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos s6lo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal
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de planta que requieran conocimientos especializados.// En ningln caso estos contratos generan
relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.

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

2. Obligaciones Especificas:

2.1. Del contratista: El contratista debera tener en cuenta las siguientes obligaciones, para el
desarrollo del objeto contratado:

a. Apoyar los procesos de planeacion y distribucion de los ambientes fisicos de las formaciones
gue desarrollan los equipos ejecutores.

b. Apoyar en el seguimiento del desarrollo de las competencias y resultados de aprendizaje de
acuerdo con FPI y de los proyectos formativos en los programas de formacion.

c. Apoyar en la programacion de reuniones con los instructores de acuerdo con los lineamientos
SENA y sus necesidades.

d. Apoyar en la asignacion y programacion de los instructores de resultados transversales teniendo
en cuenta los proyectos formativos de cada programa de formacion.

e. Apoyar en el proceso de supervision a los procesos de formacién cuando una ficha pasa de
etapa lectiva a etapa productiva teniendo en cuenta los lineamientos FPI.

f. Verificar y apoyar a los seguimientos realizados a los instructores el cumplimiento en los
procesos de evaluacién y registro de inasistencias en el aplicativo de “Sofia plus” de acuerdo
con los lineamientos de FPI.

g. Apoyar el proceso de capacitacion de los instructores, garantizando los recursos necesarios
para desarrollar y lograr los resultados establecidos en las tematicas definidas para ello, cuando
son solicitados por coordinacién académica.

h. Levantar actas o informes de las reuniones de comités o de planeacién que le sean asignados
por la Coordinacién Académica.

i. Apoyary llevar control de las reuniones del comité de seguimiento y evaluacion y demas comités
relacionados con actividades académicas.

j- Las demas que se hagan necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

2.2. OBLIGACIONES GENERALES.

k. Acatar la Constitucién Politica, la Ley, los principios de la contratacion estatal y las demas
normas concordantes y complementarias.

|.  Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de las obligaciones contraidas del contrato
(Electronico o fisico).

m. Participar en las reuniones que para la ejecucion del contrato sean convocadas.

Entregar periddicamente y al finalizar el contrato o cuando el supervisor lo solicite, todos los

documentos y archivos (fisicos y electrénicos) a su cargo y que se produzcan en ejecucion de

sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a las normas y procedimientos que

establezca el Archivo General de la Nacién y de acuerdo con el formato GD-F-004 Formato

Unico de Inventario Documental.

0. Entregar a la finalizacion del plazo de ejecucién o del vinculo contractual o cuando el supervisor
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del contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido asignados para el cumplimiento
del objeto del contrato.

Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de informacion y
gestion del SENA requeridos para la ejecucién del contrato y al finalizar el mismo, informar para
su desactivacion, garantizando la seguridad y reserva de la informacién conocida por estos u
otros medios durante la ejecucion.

Colaborar en la elaboracion de respuestas y suministro de informacion requerida por las
autoridades y organismos de control del Estado Colombiano, en relacién con la ejecucién del
contrato y de los asuntos relacionados con el mismo

Solicitar autorizacion escrita del SENA para utilizar el nombre, emblema o sello oficial con fines
publicitarios o ajenos a los establecidos en los lineamientos de la Entidad

Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, segun la normatividad vigente.

Entregar el examen médico pre-ocupacional al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Direccién General y/o sus homdlogos en los Centros de Formacién y Direcciones Regionales
de acuerdo con el profesiograma, el objeto a desarrollar y dentro de los plazos establecidos
legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18)

Adjuntar el certificado de aprobacién de los conocimientos basicos del Subsistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los honorarios.

Mantener actualizados los sistemas de informacién sobre los cuales se le haya asignado usuario
y contrasefia durante la ejecucion del contrato y entregar al supervisor las evidencias del estado
en gue se encuentre, en los informes de ejecucion contractual parcial o final.

Realizar los pagos al SISS (salud, pension y riesgos laborales) de acuerdo con la normatividad
vigente, aportando los soportes de pago los cuales deben ser validados para constatar que en
efecto el pago de la planilla haya sido recibido por la entidad correspondiente y en caso de
incumplimiento total o parcial, responder por las consecuencias y sanciones que disponga la
ley.

No subcontratar las actividades propias del objeto contractual, salvo, que dentro del desarrollo
de la propuesta se haya previsto disponer de recurso humano, para lo cual debera tener en
cuenta que no podra vincular menores de edad, dando aplicacién a la Resolucion No. 1677 de
2008 del Ministerio de Proteccion Social y los Pactos, Convenios y Convenciones
Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los nifios.

En caso de que proceda el registro y asignacion de una firma digital, usarla dentro de los limites
impuestos por el objeto y las obligaciones del contrato (Electrénico o fisico) y en todo caso con
la debida autorizacion de quien corresponda.

Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de
las obligaciones contractuales y legalizar las 6rdenes de viaje de acuerdo con los términos y
lineamientos del SENA una vez culminado el desplazamiento.

Guardar reserva de la informacion asociada al objeto contractual que repose en bases de datos,
sistemas de gestidn, aplicativos, archivos magnéticos, respecto de los cuales se le haya
concedido acceso mediante cddigos, claves o contrasefias, respondiendo penal, civil y
administrativamente por su adulteracion, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o
fraudulento, durante el plazo de ejecucién del contrato y dos (2) afios mas, conforme a las
disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y
las demas que las complementen, sustituyan o modifiquen.

En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, del
articulo 6 de la Ley 1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el contratista debera acreditar
que se encuentra al dia en el pago mensual de los aportes del Sistema de Seguridad Social
Integral, estos pagos podran acreditarse mes vencido y Unicamente por el sistema pila o de
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planilla asistida o el que determine el Ministerio del Trabajo. Cuando corresponda el contratista
también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar (cuando corresponda).

cc. Las demas que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

3. ldentificacion del Contrato a Celebrar:

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

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

4. Competencias Técnicas y Personales:

La persona natural debera ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia
relacionada descritos en el presente estudio previo, ademas de contar con buenas relaciones
interpersonales con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologias de la informacién y
de la comunicacion, capacidad de trabajo en equipo y liderazgo, Interaccién con las demas
dependencias, areas y programas del Centro, Pro actividad, Solucion de Conflictos, Servicio al
Cliente, Habilidad, Disposicién y Compromiso para el trabajo en equipo y con el desarrollo de los
Principios: Honestidad, Sinceridad, Compromiso y Amabilidad.

5. Domicilio Contractual:
El domicilio contractual sera en la zona del Alto y Medio Putumayo

De igual forma para efectos de notificacion se tendra como domicilio del contratista la Direccion de
residencia y teléfono los datos reportados en la hoja de vida entregada al momento de la
contratacion.

6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién:

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

7. Justificacion valor del contrato:

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

Para poder adelantar por parte del SENA los tramites administrativos de pago, el contratista debe
5
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acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacién expedida
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccion del objeto y
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelacion de los aportes a la seguridad
social como salud, pensién y riesgos laborales y demas documentos necesarios para el pago.

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

8. Andlisis de riesgos y forma de mitigarlos:

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

Se adjunta matriz de riesgo.

9. Garantias que debe asumir el contratista:

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

10. Supervision:

La supervisiéon del contrato estara a cargo del Coordinador Académico de la zona, o quien el Director
Regional y Subdirector de Centro delegue por escrito.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma sera asumida por quien ocupe el cargo,
sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, el ordenador del
pago Subdirector de Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima con funciones de Director Regional
Putumayo designara nuevo, para lo cual no se requerira de modificacién contractual y la nueva
designacion se comunicara a las partes mediante el SECOP |II.

11. Proceso de contratacion cobijado por un acuerdo comercial: SI NO _X

12. Proceso de contratacion incluido en el plan de adquisiciones: SI _X NO

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

14. Andlisis del Sector:

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

14.1 Idoneidad y experiencia.

Se adjunta en documento independiente con estudio de los soportes de idoneidad y experiencia
allegados por el candidato, se procede al analisis y verificacion de los documentos y en
consecuencia se certifica que el candidato cumple con lo estipulado en el perfil. Anexo 1
verificacién de idoneidad y experiencia.

14.2 Estudio de la Oferta.

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

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

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

Sin embargo, una vez analizada la hoja de vida del futuro contratista, frente al objeto contractual,
las obligaciones y la necesidad que se pretende satisfacer, el Subdirector de Centro Agroforestal y
Acuicola Arapaima con funciones de Director Regional Putumayo establece que el futuro contratista
cumple con los requisitos sefialados anteriormente.
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14.3 Estudio de la Demanda.

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

Para el presente contrato se tuvo como referente los siguientes contratos histéricos de la Entidad,
en los que se desarrollaron objetos y honorarios similares:

No.y Contrati | Objeto del contrato Plazo Valor del contrato y forma | Modalidad de
ano sta de pago seleccion
2020 DANIEL Prestacion de servicio temporal para apoyar | 11 DOCE MILLONES | Contratacion
A a la gestion de la coordinacién académica | MESES SEISCIENTOS MIL PESOS | Directa.
RONCA en la zona del medio y alto Putumayo M/CTE ($12.600.000).
NCIO actividades administrativas y de Honorarios mensuales: UN
seguimiento en plataformapersonales de MILLON DOSCIENTOS MIL
caracter. PESOS M/CTE ($1.200.000)
cada uno.
0053 del | DANIEL Prestacion de servicio personales de | 11 CATORCE MILLONES | Contratacion
afo A caracter temporal para apoyar a la gestion | MESES TRESCIENTOS MIL PESOS | Directa.
2021 RONCA de la coordinacion académica en la zona del M/CTE ($14.300.000)
NCIO medio y alto putumayo actividades incluido IVA.
administrativas y de seguimiento en Honorarios mensuales:
plataforma valor de UN MILLON
TRESCIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($1.300.000)

15. Recomendacién al Ordenador del Gasto:

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

Se expide en la ciudad de Puerto Asis, Putumayo a los (20) dias del mes de enero de 2022
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WILLIAN JAMES RODRIGUEZ ORTIZ
Subdirector de Centro con Funciones de Director Regional

Y

Reviso: Jose Ricardo Ordofiez, Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Mixto  /

Proyecto: Jose Ricardo Ordofiez, Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Mixto
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