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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO ESTUDIO PREVIO  

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD  PARA CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTIÓN 

ACTIVIDADES DIFERENTE A INSTRUCTOR   
 

 
De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993 y 
el artículo 20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por 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 371 de 2021, el Centro de la 
Industria, la Empresa y Los Servicios del SENA Regional Huila, requiere contratar los servicios 
personales para atender la necesidad que a continuación se describe: 
 

OBJETO:  

Contratar los servicios personales para adelantar y desarrollar 
acciones orientadas al fortalecimiento del liderazgo y desarrollo 
humano integral de los Aprendices que favorezcan su permanencia 
en el proceso formativo en el marco del Plan Nacional de Bienestar 
al Aprendiz de acuerdo con la normatividad vigente. 

EDUCACIÓN Y/O 
FORMACIÓN 

Áreas de ciencias sociales y humanas; Profesional en el núcleo 
básico del conocimiento en psicología, sociología, trabajo social, 
filosofía, teología o afines. 

EXPERIENCIA 
RELACIONADA: 

Trece (13) meses de experiencia relacionada con el objeto 
contractual. 

VALOR Y FORMA DE 
PAGO:  

Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SEIS 
MILLONES OCHENTA MIL SEISCIENTOS OCHENTA PESOS 
M/CTE. ($36.080.680). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Diez pagos iguales 
correspondiente a los mes de Febrero a Noviembre de 2023 por valor 
de TRES MILLONES CUATROCIENTOS VEINTICINCO MIL 
TRESCIENTOS OCHENTA Y UN PESOS M/CTE; por cada mes 
($3.425.381), b) y un último pago del mes de diciembre de 2023 por 
un valor de un MILLÓN OCHOCIENTOS VEINTISEIS MIL 
OCHOCIENTOS SETENTA PESOS  M/CTE. ($1.826.870). 

PLAZO: Hasta el 16 de diciembre de 2023 

LUGAR DE 
EJECUCIÓN: 

Neiva - Huila - Colombia 

SUPERVISOR:  
La supervisión de este contrato estará a cargo del Profesional Grado 
02 Bienestar al Aprendiz del Centro de la Industria, la Empresa y los 
Servicios del SENA Regional Huila. 

ORDENADOR DEL 
PAGO:  

Subdirector del Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios del 
SENA Regional Huila. 
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1. Justificación de la necesidad de la contratación:  
 
El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, está 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. 
 
Mediante la expedición del Decreto 249 de 2004, por el cual se modifica la estructura del Servicio 
Nacional de Aprendizaje, SENA, se asignaron las funciones a los Subdirectores de los Centro de 
Formación y por ende compromiso de los Centros, estableciendo entre ellas las de: 1. Responder 
por la ejecución presupuestal de los recursos del Centro de Formación. y 2. Administrar y ejecutar 
los procesos de contratación, provisión, manejo, mantenimiento, seguimiento y control del talento 
humano, de los recursos físicos, tecnológicos, pedagógicos, humanos, financieros y de información 
del Centro.  
 
Los Centros de Formación del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, como unidades operativas, 
ejecutan las acciones de formación de acuerdo con la oferta definida en su Plan de Acción; por 
consiguiente, y dado que se deben cumplir con las metas establecidas, es necesario garantizar el 
talento humano suficiente que permita la operación adecuada de los procedimientos definidos en 
el Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA.  
 
De conformidad con el lineamiento impartido por el Departamento Administrativo de la Función 
Pública - DAFP y la Escuela Superior de Administración Pública - ESAP en la Circular Conjunta No. 
100-005 del 29 de diciembre de 2022, en cuanto a que “3. La contratación directa a través del 
contrato de prestación de servicios y de apoyo a la gestión deberán tener un término de duración 
de cuatro (4) meses”, está basado en el supuesto que las entidades públicas podrán realizar en ese 
tiempo los estudios técnicos y los trámites para la formalización de las plantas de personal que 
requieran, de forma que las actividades que realizan los contratistas sean asumidas al cabo de ese 
tiempo por los nuevos cargos de las plantas de personal, que de preferencia serán temporales. En 
el caso del SENA, está entidad sustento ante el Director del Departamento Administrativo de la 
Función Pública mediante la comunicación No. 01-2-2022-000886 del 30 de diciembre de 2022 las 
razones técnicas, físicas, presupuestales y financieras por las cuales no es posible que el SENA 
realice en las condiciones señaladas en la Circular 100-005 de 2022 los estudios técnicos y de 
cargas de trabajo para tramitar la ampliación de la planta de personal que formalice en ese plazo 
los más de 32.000 contratos de prestación de servicios personales que suscribe el SENA cada año 
para poder cumplir las metas institucionales y prestar sus servicios en todo el territorio nacional. 
 
Igualmente el SENA, ya viene tramitando ante las entidades competentes del Gobierno Nacional 
la  ampliación de la planta de personal permanente con 1.152 cargos, desde septiembre de 2021, 
sin que hasta la fecha (más de un año después), se haya expedido el correspondiente decreto por 
dudas en el costeo de los cargos, que subsisten a la fecha. 
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Adicionalmente, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA a la fecha  no tiene presupuesto en el 
2023 para realizar estudios técnicos y de cargas de trabajo, ni para asumir costos de nómina 
superiores a los 1.152 cargos que están en trámite de creación. 
 
Los ciclos formativos y la continua prestación de nuestros servicios misionales hacen improcedente 
la suscripción de nuestros contratos de prestación de servicios por 4 meses; el Centro de la 
Industria, la Empresa y los Servicios del SENA Regional Huila, está en la obligación legal de 
garantizar la continuidad de sus procesos, lo cual implica la necesidad de contar con el personal 
necesario durante la vigencia 2023. Esto implica que solo cuando se creen cargos y se provean, 
es posible suprimir     contratos. Lo mismo sucede con los demás servicios que presta la entidad, en 
los cuales la continuidad es fundamental. 
 
Por lo tanto, la suscripción de los contratos de prestación de servicios personales en el Centro de 
la Industria, la Empresa y los Servicios del SENA Regional Huila, por un término de cuatro (4) 
meses conllevaría una grave afectación a la prestación de los servicios institucionales, tal como lo 
advirtió la Procuradora Delegada para Asuntos del Trabajo y la Seguridad Social en su Circular No. 
001 del 6 de enero de 2023, en la cual expresó “7- Por lo anterior, esta Procuraduría Delegada 
hace una observación sobre el plazo de cuatro (4) meses que  está estipulado en el punto 3 de la 
Circular Conjunta N° 100 – 005 de 2022, para la duración de los  contratos de prestación de 
servicios y de apoyo a la gestión; pues se considera que, dados los múltiples trámites y las diversas 
instancias que se deben agotar para lograr ajustar las plantas de personal de las entidades del 
Estado, es insuficiente y se corre el riesgo de dejar a muchas entidades públicas sin el personal 
necesario e idóneo para atender la demanda de los servicios que prestan a la ciudadanía; 
circunstancia que puede generar una parálisis del Estado en todos sus niveles”. 
 
A su vez, la Directiva Presidencial No. 08 del 17 de septiembre de 2022, por medio de la cual se 
emiten “Directrices de Austeridad hacia un Gasto Público Eficiente” señala en su numeral 1.1. que 
“Las entidades públicas solo podrán celebrar contratos de prestación de servicios de apoyo a la 
gestión cuando estos sean estrictamente necesarios por el volumen de trabajo que tenga a su cargo 
su personal de planta, o por la necesidad de conocimientos especializados”. 
 
Por otra parte, Colombia Compra Eficiente y el Departamento Administrativo de la Función Pública 
expresaron en la Circular Conjunta No. 01 del 5 de enero de 2023 que “De conformidad con lo 
establecido en la Directiva Presidencial No. 08 del 17 de septiembre de 2022, las Entidades 
Estatales de la Rama Ejecutiva del orden nacional solo pueden justificar la celebración de contratos 
de prestación de servicios de apoyo a la gestión por: i) la carga de trabajo de su personal de planta 
o ii) la necesidad de conocimientos técnicos especializados, no profesionales, para la realización 
de actividades operativas, logísticas o asistenciales”. Por ende, la celebración del presente contrato 
de prestación de servicios está justificado NO por la insuficiencia de personal, sino por la carga de 
trabajo del personal de planta con el que actualmente cuenta el Centro de la Industria, la Empresa 
y los Servicios del SENA Regional Huila. 
 
Igualmente, El Ministerio de Trabajo indicó en su Circular Externa del 6 de enero de 2023, que “de 
conformidad con lo anterior, se entiende que podrán celebrarse contratos por el término de cuatro 
(4) meses siguiendo las reglas establecidas en las circulares conjuntas No 100-0005-2022 y 001-
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2023 aquellos contratos que la entidad identifique que puedan hacer curso al proceso de transición 
a cargo temporal de planta. // Las excepciones establecidas para suscribir contratos de prestación 
de servicios por un término superior a cuatro (4) meses, se resumen así: 1. Experticia o 
conocimiento especializado. // Estabilidad ocupacional reforzada por estado de gestación, licencia 
de paternidad o maternidad, limitaciones de salud, entre otros. // Contratos de prestación de 
servicios celebrados con personas jurídicas y aquellos que impliquen actividades no vinculadas a 
funciones permanentes financiados con recursos de proyectos de inversión.”, así mismo indicó: 
“(…) en el evento de requerirse la aplicación de una de las excepciones previamente señaladas, 
será necesario indicar en los estudios previos, los motivos por los cuales resulta necesarios y 
conveniente satisfacer la necesidad a través de un contrato de prestación de servicios de apoyo a 
la gestión, en lugar de la creación de un empleo de la planta temporal.” 
 
De esta manera para el el Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios del SENA Regional 
Huila, al asumir la responsabilidad de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales en 
su área de cobertura de acuerdo con las Orientaciones Generales para Regionales y Centros de 
Formación impartidas en los lineamientos Operativos del Plan de Acción 2023 y en el Plan Nacional 
de Desarrollo 2022-2026 “Colombia Potencia Mundial de la Vida”, se hace necesario e 
indispensable para el Centro de Formación acompañar, asesorar, promover y orientar las 
actividades para la implementacion de las actividades de animacion sociocultural asociadas al 
desarrollo integral del aprendiz en el marco del PNIBA. Del mismo realizar el seguimiento mensual 
para lograr el 100% de la meta establecida frente a los principales resultados esperados por el rol 
Delegado Psicosocial en la vigencia que son: 
 

1. Ejecutar los lineamientos operativos para el desarrollo de habilidades blandas, promoción 
de la salud y prevención de la enfermedad, actividades deportivas y recreativas, arte y 
cultura, asociados a la estrategia de bienestar. 

2. Ejecutar las directrices tácticas y operativas para el desarrollo de las temáticas asociadas al 
desarrollo integral del aprendiz. 

3. Realizar  las actividades o estrategias de bienestar de acuerdo con los lineamientos 
entregados 

Las actividades establecidas y aprobadas a desarrollar en la vigencia 2023, del Plan de Acción de 

Bienestar al Aprendiz del Centro de Formación, conforme a los objetivos operativos, son las 

siguientes: 

OBJETIVO 
OPERATIVO  1.3 

ACCIONES PREVISTAS ACTIVIDADES APRENDICES 
A BENEFICIAR 

Desarrollar habilidades 
blandas para la vida y el 
trabajo.  

Implementar plan de trabajo 
para fortalecer habilidades 
socioemocionales, en 
particular las relacionadas 
con el liderazgo, inteligencia 
emocional, creatividad, 
innovación, resiliencia, 
resolución de conflictos, 

Realizar actividades de fortalecimiento 
en habilidades blandas (liderazgo, 
inteligencia emocional, creatividad, 
resolución de conflicto, trabajo en 
equipo, resiliencia, adaptación al 
cambio.) 

2000 

Acompañamiento psicosocial grupal e 
individual  

Por demanda 
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habilidades comunicativas, 
trabajo en equipo y 
adaptación al cambio.  

Caracterización a población con 
discapacidad según el kit de 
herramientas basado en la política de 
enfoque diferencial. 

Por demanda 

Estrategia SENA SEMBRANDO 
FUTURO con la participación de 
aprendices en el proyecto de 
Responsabilidad Social y ambiental  

500 

Generar escenarios de 
reconocimiento para 
aprendices en ejes de 
liderazgo, proyección 
social, formación y de 
talentos. 

Adelantar la elección de 
voceros y representantes de 
aprendices. 

Realizar divulgación del proceso de 
elección de representantes. 

3000 

Fomentar la participación de los 
aprendices para elección de 
representantes. 

3000 

Realizar proceso de inscripción de 
candidatos a representantes de 
aprendices  

Por demanda 

Realizar debates y asesorar en la 
presentación de propuestas de 
representantes aprendices 

500 

Desarrollar jornada de elección y 
posesión de los representantes 

3000 

Motivar la elección de voceros para cada 
titulado del Centro 

Por demanda 

Generar espacios de 
participación de voceros y 
representantes de 
aprendices en los Centros de 
Formación Profesional 
Integral y 
regionales. 

Realizar encuentros mensuales de 
voceros. 

100 

Participar en el encuentro zonal de 
liderazgo 2023 

2 

Realizar convivencia de la Red de 
Liderazgo   

100 

Encuentro regional de liderazgo 20 

Participar en la Cumbre Nacional de 
Representantes 2023 

3 

 
Por lo anterior, ante la necesidad temporal que le asiste al Servicio Nacional de aprendizaje SENA 
Regional Huila, y fijado el plazo que ha sido determinado en el presente estudio previo teniendo en 
cuenta las características especiales del servicio que pretende brindarse a la entidad en 
cumplimiento de las diferentes metas establecidas en el plan de acción, plan de Gobierno y la 
proyección de actividades que se presentan, siendo en este sentido indispensable cubrir 
temporalmente la necesidad para hacer frente a situaciones coyunturales de la entidad y apoyar las 
labores de los empleados de planta, teniendo en cuenta la inexistencia de personal, su insuficiencia 
por la sobrecarga de actividades o la falta del grado de especialidad debido a las características 
intuitu personae e idoneidad previstas para el perfil que fue diseñado en el presente estudio, bajo 
los lineamientos y directrices que establece la ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios. 
 
De acuerdo con la conformación de los grupos internos de trabajo en el SENA, se estableció el 
grupo “Gestión del Aprendiz y Relacionamiento con el Egresado”; el Grupo cuenta con catorce (14) 
cargos de planta; 9  profesionales y 3 técnicos y dos (2) oficinistas, de los cuales para el área de 
Bienestar al aprendiz se tiene a la profesional que lidera el Grupo de Bienestar al aprendiz, la cual 
pertenece a la Planta del Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios del SENA Regional 
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Huila, a quien  se le ha responsabilizado del seguimiento a la ejecución presupuestal de los 
diferentes apoyos socioeconómicos que otorga el SENA a los aprendices y de liderar la supervisión  
de la ejecución del Plan de Bienestar al Aprendiz del Centro de Formación – PBACF,  garantizando 
el acompañamiento total de los aprendices y que se cumplan las actividades del PBACF, por 
modalidad y jornada que tiene el centro de formación; además de entregar resultados de la 
implementación de lineamientos que se emitan para el cumplimiento de los objetivos estratégicos, 
establecidos en el plan nacional integral de bienestar al aprendiz, y en el marco de la normatividad 
vigente, realizar los informes, reportes y demás tramites requeridos sobre el avance del plan de 
acción de bienestar al aprendiz del centro de formación, todos estos procesos en las dos sedes del 
Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios y se cuenta también con una psicóloga de planta, 
que desarrolla acciones  relacionadas con la atención psicosocial de los aprendices y el diseño e 
implementación de estrategias para el fortalecimiento de habilidades socioemocionales de los 
mismos, en el marco de los objetivos estratégicos y operativos del PBACF, en la sede Comercio y 
Servicios del centro de formación, carga laboral que no les permite atender todas las acciones del 
PBACF en las dos sedes del centro de formación y el numero de aprendices que se encuentran en 
formación durante la vigencia 2023, en las diferentes modalidades y jornadas de formación y ante 
la inexistencia de personal suficiente, se hace necesario contratar una persona natural que cuente 
con la experiencia, idoneidad y capacidades específicas para brindar el apoyo de carácter temporal 
durante la vigencia 2023 para realizar de acuerdo con la normatividad de la entidad y los 
lineamientoS del PNIBA, adelantar y desarrollar acciones orientadas al fortalecimiento del liderazgo 
y desarrollo humano integral de los aprendices para favorecer su permanencia en el proceso 
formativo; así como la generación de reportes, preparación y presentación de los diferentes informes 
que se requieren para la implementación adecuada y oportuna del PBACF, y lograr el propósito 
institucional del área de bienestar al aprendiz, el plan estratégico de la entidad, y los objetivos 
operativos del PBACF.  
 
El Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios del SENA Regional Huila, tiene proyectado  
para la vigencia 2023, atender la siguiente población: 
 

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 2023 

NIVEL DE FORMACION SEDE COMERCIO Y SERVICOS Y SEDE 
INDUSTRIA 

Auxiliar, Técnico, Tecnologo,  (Presencial, Virtual y a Distancia) En 
la sede  Industria no se tiene la modalidad a Distancia 

5.855 

 
Así mismo, la contratación resulta necesaria para el normal desempeño de la entidad lo cual está 
justificado en los antecedentes históricos de la entidad, dado que en vigencias anteriores se ha 
contado con este apoyo el cual ejecuta su contrato de manera autónoma, sin dependencia y por el 
tiempo estrictamente necesario, conforme al calendario académico 2023, se justifica la necesidad 
dado que las actividades a contratar no tienen vocación de permanencia y pretenden dar cobertura 
y atención psicosocial orientada a la retención de los aprendices y haciendo énfasis en la 
Implementación de la política de atención a personas con discapacidad, la política de atención con 
enfoque pluralista y diferencial, en los aprendices que adelantan formación en los niveles auxiliar, 
operario, técnico y tecnológico en las modalides presencial, virtual y/o a distancia, en las tres jornada 
de  formación  de la Sede Industria, población que no se cubre con la profesional de psicología que 
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es de planta en el centro de formación . 
 
En el mismo sentido, considerando que la Ley 80 de 1993, en su artículo 32, numeral 3 prescribe 
que los contratos de prestación de servicios que "se celebrarán por el término estrictamente 
indispensable", teniendo en cuenta el volumen de trabajo que tiene a su cargo el área, se requiere 
suscribir un contrato de prestación de servicios por un plazo mayor a los cuatro (4) meses 
establecidos en el numeral 3 de la circular conjunta No. 100-005-2022 expedida por el DAFP y la 
ESAP y Circular SENA No. 3-2022-000192 del 9 de Noviembre de 2022, el cual no superará el 
término de la vigencia fiscal 2023. 
 
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 formación, 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”. 
 
Teniendo en cuenta el objeto contractual y las obligaciones que se describen a continuación, esta 
dependencia manifiesta que el futuro contratista no ejercerá función pública, ni prestará servicios 
públicos y tampoco administrará bienes y recursos públicos, en tal sentido no es sujeto obligado a 
declarar bienes y rentas en el marco de la Ley 2013 de 2019. 
 
Nota: Sin embargo, si el futuro contratista ejercerá actividades relacionadas con la función pública, 
servicios públicos y administración de bienes y recursos públicos, estará sujeto a declarar bienes y 
rentas en el marco de la Ley 2013 de 2019. 
 
2. Obligaciones Específicas:   
 
2.1 Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables.  
2.2 Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices dentro 

del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta acciones del plan 
de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo de mecanismos que 
mejoren la retención de aprendices.  

2.3 Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de formación, 
(presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación.  

2.4 Formular e implementar estrategias para el desarrollo de habilidades blandas en los 
aprendices del centro de formación de las diferentes modalidades: presencial, virtual y a 
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distancia, que permitan mejorar sus capacidades de afrontamiento a las situaciones de la vida 
cotidiana. 

2.5 Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de formación, 
(presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación.  

2.6 Realizar acciones orientadas a la Implementación de la política de atención a personas con 
discapacidad, la política de atención con enfoque pluralista y diferencial. 

2.7 Generar estrategias de divulgación permanentes de las actividades a desarrollar, dentro de 
su objeto contractual 

2.8 Apoyar estrategias para la orientación de los aprendices en temas relacionados con la salud 
física y mental que puedan afectar la permanencia del aprendiz en su proceso formativo. 

2.9 Apoyar acciones orientadas al fortalecimiento del liderazgo de los aprendices en especial de 
los representantes de aprendices y voceros. 

2.10 Apoyar la implementación de lineamientos para adelantar las elecciones de representantes y 
voceros de aprendices en el marco de la normatividad vigente, así como apoyar encuentros 
de representantes de aprendices y voceros según lineamientos vigentes implementando 
acciones que fortalezcan el liderazgo de los aprendices. 

2.11 Identificar factores de riesgo de enfermedades mentales con mayor incidencia en los 
aprendices y adelantar acciones articuladas para la prevención de los riesgos identificados, 
estableciendo rutas de atención psicosocial para remitir casos críticos. 

2.12 Implementar acciones de bienestar al aprendiz dirigidas a los beneficiarios de apoyo para 
promover el uso adecuado de los beneficios, así como su propósito en la permanencia y 
certificación del aprendiz. 

2.13 Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo de Sofía Plus y en las demás 
plataformas dispuestas; realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las 
actividades relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 
institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO. 

2.14 En el marco de las actividades del objeto contractual, apoyar con la estructuración y definición 
de especificaciones técnicas de las diferentes necesidades de la Entidad; con la evaluación 
de propuestas en los procesos de contratación de bienes, servicios u obras, y realizar cuando 
le sea requerido por razones de idoneidad, el apoyo a la supervisión de los contratos, de 
conformidad con la Ley 1474 de 2011. 

2.15 Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto 

contractual. 

3. Identificación del Contrato a Celebrar:  
 
El contrato a suscribir es de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión teniendo 
en cuenta 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:  
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La persona natural deberá ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia 
relacionada descritos en el presente estudio previo, 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. 
 
5. Domicilio Contractual:  
 
El domicilio contractual será la ciudad de Neiva – Huila - Colombia.  
 
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 vigente.   
 
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 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 
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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: La profesional grado 03 del área de Bienestar al 
Aprendiz del Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios o quien designe el Ordenador del 
Pago, Subdirector del centro de formación.  

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 el Subdirector de Centro  designará 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_____  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. 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, conforme a lo 
indicado en la primera parte del presente documento. 
 
14.1 Idoneidad y experiencia. 

De acuerdo con los soportes de idoneidad y experiencia allegados por el (la) señor (a) 

________________________, se procede al análisis y verificación de los documentos y en 

consecuencia se certifica lo siguiente:  

IDONEIDAD 
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La siguiente verificación, se realiza atendiendo lo 
establecido en los estudios previos.  

FORMACIÓN ACADEMICA 

CUMPLE  NO CUMPLE 

   

 

EXPERIENCIA 
EXPERIENCIA 

RELACIONADA 

ENTIDAD 
Fecha de Ingreso 
(DD/MM/AAAA) 

Fecha de Retiro 
(DD/MM/AAAA) 

Meses Días SI NO 

       

       

       

     CUMPLE NO CUMPLE 

TOTAL EXPERIENCIA RELACIONADA     

 

NOTA: De acuerdo a los soportes de idoneidad y experiencia que serán allegados por el futuro 
contratista, se procederá con el análisis y verificación de los documentos y en consecuencia se 
certificará y anexará al presente estudio previo el cumplimiento de su idoneidad y experiencia para 
la respectiva suscripción del contrato.  (Ver Anexo)  
 
14.2 Estudio de la Oferta. 

La Corte Constitucional, en Sentencia C-614 del 2009, señaló que el ejercicio de funciones 

permanentes en la Administración Pública debe hacerse con personal de planta y que todo vínculo 

contractual para el desempeño de funciones permanentes y propias del objeto de la entidad 

contratante debe ser retirado de la dinámica laboral administrativa, debido a que desdibuja el 

concepto de contrato estatal, vulnera derechos laborales y el artículo 125 de la Constitución Política 

que exige el mérito para el ingreso y permanencia al empleo público. 

El uso de la modalidad del contrato de prestación 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 múltiples medidas adoptadas en materia de gestión y 

normativas, persiste el uso de esta modalidad para cumplir funciones de carácter permanente. 

Es por ello que en el mercado colombiano existen múltiples profesionales y expertos en diferentes 

materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y obligaciones son similares 

a las que aquí se pretende contratar. 
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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 del centro de formación 

establece que el futuro contratista cumple con los requisitos señalados anteriormente.  

14.3 Estudio de la Demanda. 

De conformidad con la información presentada por la Contraloria General de la Republica el 18 de 

noviembre de 2018 en el encuentro nacional para la formalización para el empleo publico, a 31 de 

agosto de 2022, las entidades públicas contaban con 885.740 contratos prestadores de servicios 

personales.  

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 contrato y forma de 

pago 
Modalidad de 

selección 

CO1 PCCNTR. 
2258415 - 2021 

MONICA 
LUCIA 

VARGAS 
BEDOYA 

Prestación de los 
servicios profesionales 
de carácter temporal 
para el fortalecimiento de 
habilidades 
socioemocionales, 
consejeria y orientación 
psicológica y el ejercicio 
del liderazgo, en el 
marco de ejecución del 
Plan Nacional Integral de 
Bienestar al Aprendiz y 
el proceso misional 
Gestión de la Formación 
Profesional Integral, en 
el Centro de la Industria, 
Empresa y los Servicios 
del SENA Regional 
Huila. 

DIEZ (10) 
MESES Y 
CUATRO 
(4) DIAS 

TREINTA Y TRES 
MILLONES 
OCHOCIENTOS SESENTA 
Y TRES MIL 
NOVECIENTOS 
VENTIOCHO PESOS 
MCTE. ( $33.863.928). esta 
suma será pagada por el 
SENA al contratista de la 
siguiente manera: A) un 
primer pago 
correspondiente al mes de 
febrero del 2021 por el valor 
de UN MILLÓN 
SETECIENTOS OCHENTA 
Y DOS MIL TRESCIENTOS 
DOCE PESOS ($1.782.312 
), B). Nueve (9) pagos 
iguales por los meses de 
marzo a Noviembre de 2021 
por valor de TRES 
MILLONES TRESCIENTOS 
CUARENTA Y UN MIL 
OCHOCIENTOS TREINTA 
Y CINCO PESOS MCTE. 
($3.341.835) cada uno. C). 
un último pago del mes de 
diciembre por la suma de 
DOS MILLONES CINCO 
MIL CIENTO UN PESOS. ($ 
2.005.101). 

Contratación 
directa 

CO1.PCCNTR.3
453901 de 2022 

ENNA ROCIO 
PERLAZA 
CAMACHO 

Prestar los servicios 
profesionales para 
proponer y desarrollar 
actividades orientadas 
al fortalecimiento de 
habilidades 
socioemocionales de 

ONCE 
(11) 
MESES  

 

El valor total del presente 
contrato es máximo de 
TREINTA Y SIETE 
MILLONES 
CUATROCIENTOS 
CINCUENTA MIL 
OCHOCIENTOS 

Contratación 
directa 
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los aprendices del 
Centro de formación en 
el marco del Plan 
Nacional Integral de 
Bienestar al Aprendiz. 

TREINTA Y DOS PESOS 
M/CTE $37.450.832. Esta 
suma será pagada por el 
SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Diez 
pagos iguales por los 
meses de febrero a 
noviembre de 2022, por 
valor de TRES MILLONES 
CUATROCIENTOS 
VEINTICINCO MIL 
TRESCIENTOS 
OCHENTA Y UN PESOS 
M/CTE. ($ 3.425.381) 
cada uno; y b) Un último 
pago correspondiente al 
mes de diciembre de 2022 
por valor de TRES 
MILLONES CIENTO 
NOVENTA Y SIETE MIL 
VEINTIDOS PESOS 
M/CTE ($3.197.022). 

 

15. Recomendación al Ordenador del Gasto:  

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

 
Se expide en la ciudad de Neiva, __________________ 

 
 
 
 

FERMIN BELTRAN BARRAGAN 
Subdirector  

Centro de la Industria la Empresa y los Servicios Regional HUILA 
 

 
 
 
Proyectó: Doris Yolima Amaya Tovar.-Profesional Grado 3 Bienestar al Aprendiz   
 
Revisó: Laura Vanesa Legizamo Perez - Abogado contratista Centro de Formación 
 
 

 

 

Firmado 
digitalmente por 
Laura Vanessa 
Leguizamo Perez

 

Firmado digitalmente 
por FERMiN BELTRaN 
BARRAGaN
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CERTIFICACIÓN DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE 
PLANTA  

  
LA DIRECTORA REGIONAL (E) DEL SENA HUILA 

 
CONSIDERANDO 

 
Que el Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios del SENA Regional Huila, 
requiere contratar los servicios profesionales para ejecutar el objeto y las obligaciones 
descritas en el estudio previo que soportará la futura contratación. 
 
Que en consecuencia, para dar cumplimiento a lo establecido en el artículo 3 del 
Decreto 1737 de 1998, modificado por el artículo 1º del Decreto 2209 de 1998, 
compilado en el artículo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y la Resolución No. 054 de 
2018; 
 

CERTIFICA 
 
Que revisada la planta de personal del centro de la Industria, la Empresa y los Servicios, 
lo indicado en las anteriores consideraciones y la justificación realizada por el  área de 
Bienestar al Aprendiz, 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: “Contratar los 
servicios personales para adelantar y desarrollar acciones orientadas al fortalecimiento 
del liderazgo y desarrollo humano integral de los Aprendices que favorezcan su 
permanencia en el proceso formativo en el marco del Plan Nacional de Bienestar al 
Aprendiz de acuerdo con la normatividad vigente”. 
 
Que por lo anterior, se cumple con el referido supuesto de hecho establecido en la 
normatividad vigente para justificar la contratación de los servicios requeridos.  
 
Que la expedición de la presente certificación no exime de cumplimiento y aplicación 
de las normas de contratación que regulan la materia.  

 
Dada en Neiva, a los  

 
 
 

 
ADRIANA MILENA GASCA CARDOSO  

Directora Regional (E) 
 

 
Vo.Bo. Yolima Méndez Perdomo - Cargo: Coordinador Grupo Regional de Gestión del Talento Humano  

Proyectó y Revisó: Doris Yolima Amaya Tovar - Cargo: Profesional Grado 03  

Revisó: Laura Vanessa Leguizamo Pérez - Cargo: Abogada Contratista Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios 

Anexo: Estudio Previo y Análisis del Sector 

 

 

Firmado 
digitalmente por 
Laura Vanessa 
Leguizamo Perez

 Firmado 
digitalmente por 
YOLIMA MENDEZ 
PERDOMO

30 días de enero 2023
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AUTORIZACIÓN PARA LA CONTRATACIÓN  
 

LA DIRECTORA (E) DEL SENA REGIONAL HUILA  
  

CONSIDERANDO  
  

Que la Subdirección del Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios SENA Regional Huila, según estudios 
previos solicita autorización para contratar en la vigencia 2023, un (1) profesional con el siguiente 
objeto: “Contratar los servicios personales para adelantar y desarrollar acciones orientadas al fortalecimiento del 
liderazgo y desarrollo humano integral de los Aprendices que favorezcan su permanencia en el proceso formativo 
en el marco del Plan Nacional de Bienestar al Aprendiz de acuerdo con la normatividad vigente”.  
  
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, Directiva Presidencial No. 08 de 2022.  
  
Que teniendo en cuenta la justificación expuesta en los estudios previos, las especiales características y 
necesidades técnicas de las contrataciones a realizar, la asignación presupuestal de la Dirección de 
Planeación resulta procedente otorgar la autorización solicitada, la cual se encuentra respaldada en el CDP No. 
523 del 17 de enero de 2023. 
  
En consecuencia, esta Dirección Regional   

AUTORIZA  
  

A la Subdirección del Centro de la Industria, la Empresa y Servicios SENA Regional Huila a contratar en la vigencia 
2023 los servicios de un (1) profesional con el siguiente objeto: “Contratar los servicios personales para adelantar 
y desarrollar acciones orientadas al fortalecimiento del liderazgo y desarrollo humano integral de los Aprendices 
que favorezcan su permanencia en el proceso formativo en el marco del Plan Nacional de Bienestar al Aprendiz 
de acuerdo con la normatividad vigente.”.  
  
La subdirección aquí autorizada deberá garantizar que cuenta con los recursos disponibles para proceder con la 
contratación que aquí se autoriza siendo la única responsable de dicho proceso. 
 
Dada en Neiva, Huila.   
  
Autorización No. ___________ de fecha ___________________ de la Dirección Regional Huila. 
  

 
 
 
 

ADRIANA MILENA GASCA CARDOSO 
DIRECTORA (E) REGIONAL 

 
VoBo.: Fermín Beltrán Barragán - subdirector de Centro  
Revisó: Jesús Mosquera Titimbo - Abogado contratista Dirección Regional Huila  
Revisó: Laura Vanesa Leguizamo Perez – Abogada contratista Centro de Formación 
Proyectó: Doris Yolima Amaya Tovar, Profesional Grado 03  

 

 

Firmado 
digitalmente por 
Laura Vanessa 
Leguizamo Perez

 

Firmado digitalmente 
por FERMiN BELTRaN 
BARRAGaN

 

Firmado 
digitalmente por 
Jesús Mosquera 
Titimbo

089 30 de enero 2023
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Reducir las probabilidades de 

ocurrencia  con divulgación  de 

politicas  sobre la administracion de la 

información documental y magnética.  

Monitoreo a las fuentes de 

informacion usadas por el contratista
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A través del control y 

seguimiento que realiice 

el supervisor del contrato 

y comunicación a las 

demás colaboradores que 

manejan información a fin 

de canalizar la misma.

Permanente
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Riesgo por servicios adicionales. 

se materializa cuando se 

requieren servicios 

complementarios o adicionales 

de manera sobreviniente a la 

necesidad que se estaba 

satisfaciendo con la ejecución 

del contrato

Prestación de servicio sin 

disponilidad presupuestal que 

generen reclamaciones
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A No prestar servicios sin las debidas 

legalizaciones de adiciones, prorrogas 

o modificaciones contractuales
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A través de los informes 

parciales que genere el 

supervisor del contrato y 

comunicación a las 

demás personas que 

manejan información a fin 

de canalizar

Permanente
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 Riesgo por la prestación del 

servicio por fuera del objeto y/o 

las obligaciones contractuales 

pactadas.

Prestación de servicio sin la 

solemnidad requerida por ley
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No prestar servicios sin la suscripción 

previa de la adición, modificación o 

contrato adicional.
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A través de los informes 

parciales que genere el 

supervisor del contrato y 

comunicación a las 

demás personas que 

manejan información a fin 

de canalizar
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l Incumplimiento        del       

contrato (Ejecución  parcial  o  

incorrecta  del objeto contractual 

o las obligaciones contenidas en 

el contrato)

Afecta la satisfacción de la 

necesidad que se pretende 

cubrir con el contrato. Puede 

generar sanciones y prórrogas

3 3 6
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/S
E

N
A

 

Realizar seguimiento continuo a la 

ejecución del contrato y de evidenciar 

un presunto incumplimiento y/o 

demoras se dará aplicación a los 

procedimientos, clausualas 

excepcionales, caducidad, sanciones 

y multas conforme lo establece la 

norma,  atendiendo a los derechos  de 

la Entidad. (art. 84, 85, 86 L 1474/11) 

2 3 5
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ejecución del contrato 
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contratistas en la elaboración de 

las actas y/o cuentas que 

ocasionan demoras en su 

radicación.

Demora en los pagos que puede 

afectar el desarrollo normal del 

contrato

2 2 4
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Revisión de documentos radicados 

por el Contratista para solicitar los 

ajustes correspondientes.
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Registro en la lista de 

verificación que debe 

realizar el supervisor 

Durante la 

ejecución 
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Falta de publicidad en los 

procesos de contratación y en el 

seguimiento de la supervisión o 

interventoría.

No cumplimiento del principio de 

publicidad 
3 3 6

A
lt
o

Entid

ad 

100%

Verificación de documentos 

publicados dentro del proceso 

contractual 

1 2 3
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Diligenciamiento de la 

lista de chequeo del 

procedimiento respectivo.
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Liquidación  del  contrato  de  

manera inoportuna

Incumplimiento de la 

normatividad sobre liquidación 

de contratos
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Seguimiento por parte     del 

Supervisor del contrato
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Seguimiento a la 

ejecución del contrato 
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Contagio Cornavirus- COVID-19

* Enfermedades al contratista

 que pueden generar  

suspensión y/o liquidacion de la 

ejecucion contractual.

*Demandas e indemnizaciones 

por incapacitado o muerte del 

contratista          

4 4 8

A
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a

C
o
n
tr

a
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s
ta

El superviro y contratista del  deben 

dar estricto cumplimiento a las 

Resoluciones No. 392 del 25 de 

marzo de 2021, No. 777 del 02 de 

junio de 2021 y No. 1687 del 25 de 

octubre de 2021 expedidas por el 

Ministerio de Salud y Protección 

Social, Por medio de la cual se 

definen los criterios y condiciones 

para el desarrollo de las actividades 

económicas, sociales y del Estado y 

se adopta el protocolo de 

bioseguridad para la ejecución de 

estas

1 2 3
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L
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u
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Autorepote de las  

condicones de salud/ 

Atención a los protocolos 

de bioseguridad. El 

supervisor esta obligado 

al seguimiento y 

cumplimiento del 

protocolo de 

bioseguridad.

Permanete 

*  En todo caso, el área donde nace la necesidad del servicio, es responsable de analizar la contratación a realizar y ajustar la presente matriz de riesgos de acuerdo a su contexto. 
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Firmado digitalmente 
por FERMiN BELTRaN 
BARRAGaN



VERIFICACION PAA 2023 

 



Numero: Fecha Registro:

Vigencia Presupuestal Estado: Tipo:

Valor Inicial: Valor Actual.: Vr. Bloqueado

Número: Fecha Registro: Número:
Modalidad de 

contratación:

DEPENDENCIA FUENTE
RECURSOR

ECURSO
SITUAC.

952742  CENTRO DE LA 

INDUSTRIA, LA EMPRESA 

Y LOS SERVICIOS-HUILA - 

BIENESTAR APRENDICES.

Nación 10 CSF VALOR INICIAL

231.868.847,00

Objeto: SERVICIOS PERSONALES: ATENDER LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL QUE APOYA LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE BIENESTAR APRENDICES DEL CIES DEL SENA REGIONAL HUILA, VIGENCIA 2023.

0,00Total: 0,00 231.868.847,00 231.868.847,00

VALOR BLOQUEADO

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

FECHA 

OPERACION
VALOR OPERACION VALOR ACTUAL

SALDO X  

COMPROMETER

ITEM PARA AFECTACION DE GASTO

POSICION CATALOGO DE GASTO

523 2023-01-17 Tipo de contrato:

231.868.847,00 0,00

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

231.868.847,00 Valor Total Operaciones: 0,00 231.868.847,00
Saldo x 

Comprometer:

Actual Generado Gasto Uso Caja Menor Ninguno

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"

523 2023-01-17 Unidad / Subunidad ejecutora: 36-02-00-041-952710  CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS-HUILA

Certificado de Disponibilidad Presupuestal – Comprobante. Usuario Solicitante: MHjmolano JACQUELINE  MOLANO URRIAGO

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-041-

952710

CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS 

SERVICIOS-HUILA

Fecha y Hora Sistema: 17/01/2023 12:00:00 p. m.
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Firmado digitalmente 
por JACQUELINE 
MOLANO URRIAGO



BIENESTAR AL APRENDIZ 

CONTRATACIÓN SERVICIOS PERSONALES INDIRECTOS  BIENESTAR AL APRENDIZ 2023  

 
 

Generalidades para la contratación de servicios personales indirectos. 

• Toda la contratación está sujeta a la disponibilidad presupuestal 

• Los contratos que se generen por los recursos asignados para la contratación del personal 

para la ejecución del Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz – PNIBA, la supervisión estará a 

cargo de un profesional del área de Bienestar. 

• Se debe cumplir con el 100 % de la ejecución del PNIBA. 

• Los perfiles para contratar dependen de las necesidades de la dinámica de la regional, de 

los requerimientos culturales y/o presupuestales. 

• Todos los perfiles para contratar deben ceñirse a los topes definidos en la Circular de 

Honorarios vigente, expedida por la secretaria general. 

• Se debe garantizar la contratación de cada perfil por 11.5 meses, teniendo en cuenta el 

calendario académico. 

• Se debe garantizar el acompañamiento total de los aprendices y que se cumplan con las 

actividades del PNIBA por movilidad y jornada que tenga cada centro de formación. 

• Los recursos que no se ejecuten en la contratación para el primer trimestre, serán 

centralizados por la Dirección General. 

• Es Indispensable contar con buenas relaciones interpersonales con clientes internos y/o 

externos, uso eficaz de las tecnologías de la información y de la comunicación, adaptación al cambio, 

habilidades socioemocionales, comunicación asertiva y efectiva, estrategias para solución de 

conflictos, estrategias psicoafectivas, capacidad de trabajo en equipo y liderazgo. 

• En la eventualidad que en la región no se pueda encontrar el perfil profesional requerido, 

se podrá revisar las opciones de técnicos o tecnólogos, con las mismas estructuraciones del perfil y 

la circular de honorarios vigente. 

• Se debe contratar como mínimo un equipo base que incluye: Delegado equipo de bienestar 

monitoreo, Delegado de arte y/o cultura, Delegado de prevención de la enfermedad y promoción 

de la salud, Delegado de deportes, Delegado psicosocial y/o socioemocional, Delegado de apoyos 

socioeconómicos.  

• Teniendo en cuenta las directrices del gobierno, se debe garantizar el cierre de brechas 

garantizando igualdad laboral.  

 



 
 
 

Perfiles, objetos, obligaciones y justificación Bienestar al Aprendiz. 

Este documento presenta la definición de perfiles asociados al equipo de bienestar al aprendiz en 

los centros de formación. En este sentido se sugiere, en el marco de las dinámicas de los Centros de 

Formación, los perfiles necesarios para el desarrollo de las acciones del plan de bienestar. 

 
MONITOREO Y APOYO ADMINISTRATIVO DEL PLAN DE ACCIÓN DE BIENESTAR DEL CENTRO DE 

FORMACIÓN. 

 

1. DELEGADO EQUIPO DE BIENESTAR – MONITOREO 
 
 

Objeto: Prestar los servicios profesionales para liderar la formulación, implementación, 

seguimiento y reporte del plan de acción de bienestar al aprendiz del centro de formación. 

Perfil: Áreas de economía, administración, contaduría y afines, o áreas de ciencias sociales y 

humanas, técnico, tecnólogo o Profesional, en núcleo básico de conocimiento en Administración, 

economía, contaduría pública, sociología, psicología o trabajo social. 

Experiencia relacionada: Trece (13) meses de experiencia relacionada con el objeto contractual. 

Obligaciones Contractuales 

1 Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables 

2 Formular de manera articulada con el equipo de Bienestar del Centro de Formación, el 

plan de bienestar al aprendiz del Centro de formación, según normatividad vigente, que 

incluya todas las modalidades y jornadas del centro de formación presentándoselo para 

aprobación del supervisor. 

3 Orientar y hacer seguimiento a las estrategias para el desarrollo de la cultura institucional, 

ciudadana, digital y ambiental, que incentiven el cumplimiento de normas. 

4 Articular estrategias o campañas orientadas a fomentar en los aprendices, actitudes 

positivas frente a su ser, su proyecto de vida, su formación y la convivencia ciudadana. 

5 Organizar, hacer seguimiento y entregar resultados de la implementación de lineamientos 

que se emitan para el cumplimiento de los objetivos estratégicos, establecidos en el plan 

nacional integral de bienestar al aprendiz, y en el marco de la normatividad vigente. 



6 Apoyar la formulación de estrategias para el desarrollo de habilidades blandas en los 

aprendices del centro de formación, que mejoren sus capacidades de afrontamiento a las 

situaciones de la vida cotidiana. 

7 Apoyar estrategias para la orientación de los aprendices en temas relacionados con la 

salud física y mental que puedan afectar la permanencia del aprendiz en su proceso 

formativo. 

8 Realizar el seguimiento, analizar y generar las acciones de mejora, de ser el caso, con 

respecto del informe de medición de la encuesta de satisfacción de las actividades de 

bienestar al aprendiz y la entrega de apoyos socioeconómicos en el centro de formación, 

producido por el área de Servicio al Ciudadano. 

9 Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo de Sofía Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las 

actividades relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO. 

 

2. DELEGADO EQUIPO DE BIENESTAR- APOYO ADMINISTRATIVO 
 
 

Objeto: Prestar los servicios personales, para apoyar los diferentes procesos administrativos 

contemplados para ejecutar el plan nacional integral de bienestar al aprendiz, así como la 

atención al usuario, organización de archivo, direccionamiento a las dependencias según 

requerimientos de los clientes internos y externos del centro de formación. 

Perfil: Áreas de economía, administración, contaduría y afines técnico, tecnólogo o Profesional, 

en núcleo básico de conocimiento en Administración, economía, contaduría pública. 

Experiencia relacionada: Trece (13) meses de experiencia relacionada, con actividades 

administrativas, manejo de bases de datos y/o gestión documental. 

Obligaciones Contractuales 

1 Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables. 

2 Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices 

dentro del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta acciones 

del plan de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo de 

mecanismos que mejoren la retención de aprendices. 

dyamayat
Resaltado



3 Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

4 Realizar trámites administrativos en la dependencia de Bienestar del aprendiz. 

5 Proyectar y archivar documentos que se originen en el marco de las actividades del 

programa de bienestar al aprendiz. 

6 Brindar atención y orientación a los aprendices que lo requieran, en cuanto al desarrollo 

de los programas de bienestar al aprendiz. 

7 Apoyar la gestión documental, que genera el equipo de Bienestar al Aprendiz del Centro 

de Formación, así como realizar seguimiento en la entrega de correspondencia del área de 

Bienestar del Aprendiz. 

8 Proyectar respuestas a solicitudes relacionadas directamente con Bienestar del aprendiz. 

9 Elaboraciones informes, actas y documentos relacionados con el programa bienestar del 

aprendiz. 

10 Coadyuvar en la logística de ejecución del desarrollo del Plan de Bienestar del Centro de 

Formación. 

11 Consolidar evidencias de la ejecución de los programas de bienestar dirigido a los 

aprendices. 

12 Mantener reserva de la información que se administra en el área de Bienestar, 

especialmente confidencialidad de los casos que allegan a esta área y que tiene que ver 

con situaciones particulares de los aprendices. 

13 Programar y registrar actividades del equipo de trabajo según el plan de bienestar, en el 

aplicativo Sofia plus mensualmente, previa aprobación del supervisor y líder del programa. 

14 Apoyar el diseño, organización y control de las actividades y/o tareas que se le hayan 

asignado, en el marco del Plan de Bienestar del Centro de Formación. 

 
 
 

3. DELEGADO EN ARTE 
 
 

Objeto: Prestar los servicios personales para implementar acciones que promuevan expresiones de 

arte de los aprendices en su formación profesional integral, a través de los diferentes lenguajes 

artísticos: danza, teatro, música y artes plástica, o afines, en el marco del Plan Nacional Integral de 

Bienestar al Aprendiz. 

dyamayat
Resaltado



 
 

Perfil: Profesional en Humanidades o Ciencias Sociales, o licenciatura en: educación física, artes 

representativas, música, u otros programas asociados a bellas artes. 

Experiencia relacionada: Trece (13) meses de experiencia relacionada en artes escénicas y/o 

musicales, estudios relacionados con arte, actuación, teatro música y/o afines. 

Obligaciones Contractuales 

 
1 Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables. 

2 Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices 

dentro del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta 

acciones del plan de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo 

de mecanismos que mejoren la retención de aprendices. 

3 Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

4 Implementar acciones que promuevan en los aprendices el desarrollo de una 

sensibilidad personal y social a través de las diversas manifestaciones del arte (Danza, 

teatro, dibujo, pintura, fotografía, entre otras). 

5 Fomentar la conformación de grupos en expresiones de arte para los aprendices que 

permita el desarrollo de la sensibilidad personal y social. 

6 Realizar encuentros intracentros e intercentros para incentivar y reconocer el talento 

artístico de los aprendices. 

7 Apoyar la gestión de espacios y recursos requeridos para el desarrollo de las actividades 

artísticas y culturales que se formulen. 

8 Articular con el equipo del plan de bienestar del centro estrategias o campañas que 

vinculen las expresiones artísticas, orientadas a fomentar en los aprendices, actitudes 

positivas frente a su ser, su proyecto de vida, su formación y la convivencia ciudadana. 

9 Articular con el equipo que adelanta acciones del plan de bienestar, así como con los 

grupos internos del Centro de formación, el desarrollo de mecanismos para la retención 

de aprendices. 



10 Realizar talleres virtuales y/o presenciales por lo menos una vez al mes, que fomenten 

la apreciación artística y el acceso a distintas expresiones verbales, corporales y escritas 

de acuerdo con el portafolio de talleres de bienestar al aprendiz 

11 Implementar la política de atención a personas con discapacidad, la política de atención 

con enfoque pluralista y diferencial, en los casos que aplique, en el marco del objeto 

contractual. 

12 Realizar la divulgación y evaluación del plan de bienestar al aprendiz, y dar a conocer en 

la inducción de aprendices, los temas relacionados con el objeto contractual. 

13 Aplicar las encuestas de satisfacción, en el marco de su objeto contractual, y entregar 

informe al responsable de Bienestar Aprendiz. 

14 Registrar las actividades ejecutadas en el marco del objeto contractual, en los 

aplicativos definidos por la entidad. 

15 Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo de Sofía Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las 

actividades relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO. 

16 Hacer uso adecuado y responsable de los elementos y material artístico a cargo para la 

ejecución de sus actividades contractuales. 

 

4. DELEGADO EN CULTURA 
 
 

Objeto: Prestar los servicios personales para implementar acciones que promuevan el 

reconocimiento de la Cultura como creadora de identidad, generadora de inclusión y 

catalizadora de diversidad, en el marco del Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz. 

Perfil: Profesional en Humanidades o Ciencias Sociales, licenciatura en: educación física, artes 

representativas, comunicación social, periodismo o publicista. 

Experiencia relacionada: Trece (13) meses de experiencia relacionada con el objeto contractual. 

Obligaciones Contractuales 

 
1 Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables. 
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2 Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices 

dentro del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta 

acciones del plan de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo 

de mecanismos que mejoren la retención de aprendices. 

3 Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

4 Participar proponer estrategias orientadas a la formulación del plan de bienestar al 

aprendiz del Centro de Formación según normatividad vigente, en el marco del objeto 

contractual, desarrollando un plan de cultura para generar espacios de encuentro 

intercultural. 

5 Definir y desarrollar estrategias para el desarrollo de la cultura institucional, ciudadana 

y ambiental que incentiven el cumplimiento de normas, manual de convivencia y 

establecimiento de pactos, que promuevan la autorregulación individual y social. 

6 Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

7 Generar estrategias para el desarrollo de una cultura digital fomentando el uso 

responsable de internet y las nuevas tecnologías para prevenir y enfrentar riesgos como 

grooming, el sexting, el ciberacoso, la ciberdependencia, entre otros. 

8 Fomentar los valores institucionales, sentido de pertenencia Sena por medio de 

estrategias de divulgación institucional, y/o alianzas con otras entidades. 

9 Realizar encuentros intracentros e intercentros para incentivar y reconocer el talento 

artístico de los aprendices. 

10 Apoyar la gestión de espacios y recursos requeridos para el desarrollo de las actividades 

artísticas y culturales que se formulen. 

11 Realizar talleres virtuales y/o presenciales por lo menos una vez al mes, que fomenten 

la cultura enmarcada en el Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz. 

12 Implementar la política de atención a personas con discapacidad, la política de atención 

con enfoque pluralista y diferencial, en los casos que aplique, en el marco del objeto 

contractual. 

13 Realizar la divulgación y evaluación del plan de bienestar al aprendiz, y dar a conocer en 

la inducción de aprendices, los temas relacionados con el objeto contractual. 



14 Aplicar las encuestas de satisfacción, en el marco de su objeto contractual, y entregar 

informe al responsable de Bienestar Aprendiz. 

15 Registrar las actividades ejecutadas en el marco del objeto contractual, en los 

aplicativos definidos por la entidad. 

16 Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo de Sofía Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las 

actividades relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO. 

17 Hacer uso adecuado y responsable de los elementos y materiales a cargo para la 

ejecución de sus actividades contractuales. 

 
 
 

5. DELEGADO COMUNICACIONES 
 
 

Objeto: Prestar los servicios personales para realizar la divulgación del plan de nacional integral 

de bienestar al aprendiz en el centro de formación, por medio de la generación de piezas 

audiovisuales y estrategias de comunicación, dentro de la normatividad vigente y directrices 

institucionales. 

Perfil: Áreas de ciencias sociales y humanas, Profesional del núcleo básico del conocimiento en 

producción de medios audiovisuales, comunicador social, periodismo o afines. 

Experiencia relacionada: Trece (13) meses de experiencia relacionada en comunicación social, 

periodismo o publicista, medios audiovisuales, o afines. 

Obligaciones Contractuales 

 
1 Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables. 

2 Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices 

dentro del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta 

acciones del plan de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo 

de mecanismos que mejoren la retención de aprendices. 

3 Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 



4 Articular con el equipo del plan de bienestar del centro, estrategias o campañas de 

divulgación orientadas a fomentar en los aprendices, actitudes positivas frente a su ser, 

su proyecto de vida, su formación y la convivencia ciudadana. 

5 Generar piezas comunicativas que integren la implementación de la política de atención 

a personas con discapacidad, la política de atención con enfoque pluralista y diferencial. 

6 Dar a conocer en la inducción de aprendices, el alcance del plan de bienestar la 

divulgación y evaluación del plan de bienestar al aprendiz. 

7 Desarrollar estrategias resaltando la importancia de las herramientas de evaluación de 

la satisfacción de los aprendices en el marco del Plan Nacional Integral de Bienestar al 

Aprendiz, así como promover la divulgación y sensibilización de las actividades y eventos 

de bienestar mediante las TICS y redes sociales. 

8 Articular con la oficina de comunicaciones de la Regional y con la Dirección General, el 

material audiovisual necesario para las actividades de bienestar al aprendiz. 

9 Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo de Sofía Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las 

actividades relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO. 

 

6. DELEGADO PREVENCION DE LA ENFERMEDAD Y PROMOCIÓN DE LA SALUD 
 
 

Objeto: Prestar los servicios personales para impulsar y desarrollar actividades de prevención de 

enfermedades transmisibles y no transmisibles y promoción de la salud, dirigidas a los aprendices 

del Centro de formación, en el marco del Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz. 

Perfil: Áreas de ciencias de la salud, en el núcleo básico del conocimiento de salud pública, 

enfermería, o otros programas de ciencias de la salud, y/o afines. 

Experiencia relacionada: Trece (13) meses de experiencia relacionada con el objeto contractual. 

 
Obligaciones Contractuales 

 
1. Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables. 

2. Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices dentro 

del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta acciones del plan 
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de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo de mecanismos que 

mejoren la retención de aprendices. 

3. Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

4. Identificar factores de riesgo de enfermedad con mayor incidencia en los aprendices y 

adelantar acciones articuladas para la prevención de los riesgos identificados. 

5. Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

6. Adelantar acciones que fomenten y promuevan hábitos de vida saludable. 

7. Identificar rutas de atención que permitan remitir para la atención en salud, a los aprendices 

que lo requieran. 

8. Articular el desarrollo de estrategias o campañas para la promoción de la salud y la 

prevención de la enfermedad con los demás integrantes del equipo responsables de la 

ejecución del plan de bienestar. 

9. Realizar acciones orientadas a la Implementación de la política de atención a personas con 

discapacidad, la política de atención con enfoque pluralista y diferencial. 

10. Generar estrategias de divulgación permanentes de las actividades a desarrollar, dentro de 

su objeto contractual. 

11. Desarrollar talleres virtuales y/o presenciales por lo menos una vez al mes, orientados hacia 

la construcción de estilos de vida saludables y entornos saludables de acuerdo al portafolio 

de talleres de bienestar al Aprendiz. 

12. Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo de Sofía Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las 

actividades relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO. 



7. DELEGADO DE DEPORTES 
 
 

Objeto: Contratar los servicios personales para promover el deporte, la actividad física y el 

aprovechamiento del tiempo libre de los aprendices del centro de formación en el marco del 

Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz y normatividad vigente. 

Perfil: Áreas de ciencias sociales y humanas; Profesional en el núcleo básico del conocimiento en 

deportes, educación física, recreación o afines. 

Experiencia relacionada Trece (13) meses de experiencia relacionada con el objeto contractual 
 
 

Obligaciones Contractuales. 

 
1. Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables. 

2. Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices dentro 

del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta acciones del plan 

de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo de mecanismos que 

mejoren la retención de aprendices. 

3. Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

4. Formular e implementar actividades recreativas y deportivas que involucren la participación 

de los aprendices en jornadas intracentros e intercentros donde se promuevan los valores. 

5. Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

6. Desarrollar estrategias que fomenten el desarrollo de la actividad física y el 

aprovechamiento del tiempo libre, desde lo grupal e individual, buscando sensibilizar a los 

aprendices sobre los beneficios de desarrollar actividad física en el sostenimiento de una 

vida saludable. 

7. Apoyar la gestión de espacios y recursos requeridos para el desarrollo de las actividades 

físicas y deportivas que se formulen. 

8. Realizar acciones orientadas a la Implementación de la política de atención a personas con 

discapacidad, la política de atención con enfoque pluralista y diferencial. 
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9. Generar estrategias de divulgación permanentes de las actividades a desarrollar, dentro de 

su objeto contractual 

10. Desarrollar talleres virtuales y/o presenciales por lo menos uno al mes, que fomenten la 

actividad física y el deporte en los aprendices del Centro de Formación de acuerdo con el 

portafolio de Bienestar al Aprendiz. 

11. Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo de Sofía Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las 

actividades relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO. 

 
 
 

8. DELEGADO PSICOSOCIAL 
 
 

Objeto: Contratar los servicios personales para adelantar y desarrollar acciones orientadas al 

fortalecimiento del liderazgo y desarrollo humano integral de los Aprendices que favorezcan su 

permanencia en el proceso formativo en el marco del Plan Nacional de Bienestar al Aprendiz de 

acuerdo con la normatividad vigente. 

Perfil: Áreas de ciencias sociales y humanas; Profesional en el núcleo básico del conocimiento en 

psicología, sociología, trabajo social, filosofía, teología o afines. 

Experiencia relacionada: Trece (13) meses de experiencia relacionada con el objeto contractual. 

 
Obligaciones Contractuales: 

 
1. Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables. 

2. Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices dentro 

del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta acciones del plan 

de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo de mecanismos que 

mejoren la retención de aprendices. 

3. Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

4. Formular e implementar estrategias para el desarrollo de habilidades blandas en los 

aprendices del centro de formación de las diferentes modalidades: presencial, virtual y a 
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distancia, que permitan mejorar sus capacidades de afrontamiento a las situaciones de la 

vida cotidiana. 

5. Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

6. Realizar acciones orientadas a la Implementación de la política de atención a personas con 

discapacidad, la política de atención con enfoque pluralista y diferencial. 

7. Generar estrategias de divulgación permanentes de las actividades a desarrollar, dentro de 

su objeto contractual 

8. Apoyar estrategias para la orientación de los aprendices en temas relacionados con la salud 

física y mental que puedan afectar la permanencia del aprendiz en su proceso formativo. 

9. Apoyar acciones orientadas al fortalecimiento del liderazgo de los aprendices en especial de 

los representantes de aprendices y voceros. 

10. Apoyar la implementación de lineamientos para adelantar las elecciones de representantes 

y voceros de aprendices en el marco de la normatividad vigente, así como apoyar 

encuentros de representantes de aprendices y voceros según lineamientos vigentes 

implementando acciones que fortalezcan el liderazgo de los aprendices. 

11. Identificar factores de riesgo de enfermedades mentales con mayor incidencia en los 

aprendices y adelantar acciones articuladas para la prevención de los riesgos identificados, 

estableciendo rutas de atención psicosocial para remitir casos críticos. 

12. Implementar acciones de bienestar al aprendiz dirigidas a los beneficiarios de apoyo para 

promover el uso adecuado de los beneficios, así como su propósito en la permanencia y 

certificación del aprendiz. 

13. Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo de Sofía Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las 

actividades relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO. 

 
9. DELEGADO SOCIOEMOCIONAL 

 
 

Objeto: Prestar los servicios personales para apoyar el desarrollo de actividades orientadas al 

fortalecimiento de habilidades socioemocionales de los aprendices del Centro de formación en 

el marco del Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz. 
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Perfil: Áreas de ciencias sociales y humanas; técnico, tecnólogo o Profesional en el núcleo básico 

del conocimiento en psicología, sociología, trabajo social, filosofía, teología o afines. 

Experiencia relacionada: Trece (13) meses de experiencia relacionada con el objeto contractual 

 
Obligaciones Contractuales 

 
1. Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables. 

2. Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices dentro 

del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta acciones del plan 

de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo de mecanismos que 

mejoren la retención de aprendices. 

3. Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

4. Participar en la ejecución de actividades que permitan el desarrollo de actitudes y 

habilidades sociales como responsabilidad, cumplimiento, tolerancia, comunicación 

asertiva, liderazgo, resolución de conflictos, solidaridad entre otras, de acuerdo con las 

debilidades identificadas en los grupos de aprendices. 

5. Generar espacios de trabajo articulados con los demás profesionales del grupo de bienestar 

a aprendices y la comunidad educativa que permitan el fortalecimiento de los valores 

ambientales, la conciencia del desarrollo sostenible de acuerdo con el desarrollo local. 

6. Apoyar la planeación, y ejecutar actividades para el fortalecimiento de las relaciones 

familiares de los aprendices a través de la utilización del dialogo y herramientas de 

construcción, como medio para el desarrollo personal de los aprendices. 

7. Desarrollar acciones para el autocuidado y el cuidado del otro, desde la práctica de acciones. 

8. Apoyar la planeación, y ejecutar acciones que permitan fortalecer la apropiación del 

reglamento del aprendiz de los aprendices. 

9. Implementar acciones de bienestar al aprendiz dirigidas a los beneficiarios de apoyos 

socioeconómicos, para promover su uso adecuado, así como su propósito de permanencia 

y certificación del aprendiz. 

10. Apoyar la implementación de lineamientos para adelantar las elecciones de representantes 

y voceros de aprendices en el marco de la normatividad vigente 



11. Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo de Sofía Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las 

actividades relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO 

 
 
 

10. SABEEDOR TRADICIONAL 
 
 

Objeto: Prestar los servicios personales para apoyar, articular y comunicar la implementación del 

Plan Nacional Integral de Bienestar al aprendiz, en sus diversas expresiones autóctonas, en el 

marco de la Política de Atención con Enfoque Pluralista y Diferencial del SENA. 

 

 
Perfil: Apoyo tradicional /Sabedor/a 

 
Experiencia relacionada 

 
Trece (13) meses de experiencia relacionada trabajo con comunidad, certificada por la autoridad 

tradicional o representante legal de la respectiva asociación, en las diferentes áreas del 

conocimiento tradicional, como danzador, médico tradicional, historiador, artesano/a entre 

otras. 

Obligaciones Contractuales 

 
1. Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables. 

2. Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices dentro 

del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta acciones del plan 

de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo de mecanismos que 

mejoren la retención de aprendices. 

3. Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 

formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 

4. Apoyar en el desarrollo de proyectos pedagógicos de la cultura material y espiritual 

tradicionales del centro de formación. 



5. Facilitar y apoyar el desarrollo de las actividades del plan de Bienestar, el calendario 

ecológico, astronómico y cultural (donde aplique) de las diferentes zonas, según 

programación de la actividad. 

6. Servir de fuentes vivas de consulta y consejos para los aprendices del Centro de Formación. 

7. Ser los maestros de prácticas culturales artesanales, tales como tejidos, cerámicas, tallados, 

historias de origen de la vida de todos los seres de la naturaleza (mitología), conocimientos 

propios, astronómico, ecológico entre otros, dependiendo también del proyecto acordado 

con la comunidad y el Establecimiento Educativo. 

8. Apoyar procesos de creación, ajustes y/o implementación de guías, lineamientos, 

documentos y demás que se requieran en pro de la aplicabilidad de los aprendices. 

9. Apoyar la implementación de acciones en los aprendices el desarrollo de una sensibilidad 

personal y social a través de las diversas manifestaciones del arte (Danza, teatro, pintura, 

fotografía, entre otras). 

10. Colaborar con la conformación de grupos en expresiones de arte para los aprendices que 

permita el desarrollo de la sensibilidad personal, social y cultural. 

11. Apoyar los encuentros intracentro e intercentros para incentivar y reconocer el talento 

artístico de los aprendices. 

12. Apoyar la gestión de espacios y recursos requeridos para el desarrollo de las actividades 

artísticas y culturales que se formulen. 

13. Apoyar y articular con el equipo de bienestar al aprendiz del centro, estrategias o campañas 

que vincule las expresiones artísticas, orientadas a fomentar en los aprendices, actitudes 

positivas frente a su ser, su proyecto de vida, su formación y la convivencia ciudadana. 

14. Apoyar la identificación de los materiales y recursos necesarios para la ejecución de las 

actividades de los planes que promuevan expresión de las artes de los aprendices en su 

formación profesional integral, con las especificaciones y características técnicas 

respectivas. 

15. Apoyar de manera transversal cada una de las actividades programadas para el desarrollo 

de los aprendices desde salud, deporte, habilidades blandas, liderazgo desde el 

conocimiento tradicional de las etnias de nuestros aprendices. 

16. Traducción cuando se requiera en diferentes espacios el dialecto nativo de nuestros 

aprendices. 



17. Acompañar el proceso de adaptabilidad de algunos aprendices de ruralidad durante el 

proceso formativo. 

18. Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo definido por la entidad; realizar 

informes, reportes y otros documentos asociados a las actividades relacionadas con el 

objeto contractual, haciendo uso de las plataformas institucionales de acuerdo con el 

aplicativo CompromISO 

 
11. DELEGADO DE APOYOS SOCIOECONÓMICOS 

 
 

Objeto: Prestar los servicios personales para acompañar la asignación y seguimiento de los 

apoyos socioeconómicos y/o estímulos, en el marco del plan nacional integral de bienestar al 

aprendiz y normatividad vigente. 

Perfil: Áreas de economía, administración, contaduría y afines técnico, tecnólogo o Profesional, 

en núcleo básico de conocimiento en Administración, economía, contaduría pública. 

Experiencia relacionada 

 
Trece (13) meses de experiencia relacionada con actividades administrativas, manejo de base de 

datos, recursos económicos, y/o gestión documental. 

Obligaciones Contractuales 

 
1. Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 

incluya cronograma y entregables. 

2. Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices dentro 

del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta acciones del plan 

de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo de mecanismos que 

mejoren la retención de aprendices. 

3. Apoyar la revisión de cumplimiento de requisitos por parte de los candidatos a recibir 

apoyos socioeconómicos o estímulos. 

4. Gestionar mensualmente, o cuando se requiera, reportes sobre el estado de los aprendices 

beneficiarios de estímulos y apoyos socioeconómicos en el sistema de gestión académico- 

administrativo, e informar al responsable del monitoreo del plan de acción de bienestar al 

aprendiz sobre los porcentajes de permanencia de estos aprendices. 
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5. Evaluar el grado de satisfacción de los aprendices beneficiarios de apoyos de sostenimiento 

y estímulos del centro de formación y entregar informe al responsable de monitoreo del 

centro de formación. 

6. Implementar acciones de bienestar al aprendiz dirigidas a los beneficiarios de apoyos 

socioeconómicos en coordinación con los demás integrantes del equipo responsables de la 

ejecución del plan de bienestar, para promover el adecuado uso de los apoyos, así como su 

propósito en la permanencia y certificación del aprendiz. 

7. Participar conforme a su objeto contractual en la formulación del plan de bienestar al 

aprendiz del Centro de formación según normatividad vigente. 

8. Proyectar las circulares de divulgación de convocatorias de monitorias, transporte, 

alimentación y otros apoyos socioeconómicos que adelante el centro de formación. 

9. Cumplir con el procedimiento adoptado por la entidad para el desarrollo y adjudicación de 

apoyos socioeconómicos y estímulos a los aprendices. 

10. Alertar al ordenador de gasto sobre cualquier irregularidad que pueda afectar la correcta 

ejecución y cumplimiento del procedimiento de apoyos socioeconómicos. 

11. Generar y entregar reportes sobre el desarrollo de las convocatorias de apoyos 

socioeconómicos (internados- centros de convivencia) y estímulos al responsable del 

monitoreo del cumplimiento plan de acción en el centro de formación. 

12. Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo de Sofía Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las 

actividades relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO. 

 
 
 

12. DELEGADO INTERNADO- CENTRO DE CONVIENCIA 
 
 

Objeto: Prestar los servicios personales para apoyar la formulación y desarrollo del plan de 

acción de Bienestar al Aprendiz del Centro de Formación con especial atención del internado - 

centro de convivencia. 

Perfil: Área del conocimiento en Ciencias sociales y humanas y/o afines; economía, 

administración, contaduría y/o afines; nivel técnico, tecnólogo o Profesional. 



Experiencia relacionada 

 
Trece (13) meses de experiencia relacionada con el objeto contractual. 

 
Obligaciones Contractuales 

 
1. Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo 

que incluya cronograma y entregables. 

2. Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices 

dentro del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta 

acciones del plan de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el 

desarrollo de mecanismos que mejoren la retención de aprendices. 

3. Participar en la formulación del plan de bienestar al aprendiz del centro de formación 

y del internado - centro de convivencia, según normatividad vigente. 

4. Implementar estrategias para el desarrollo de la identidad SENA, la cultura 

institucional, ciudadana, digital y ambiental, que incentiven el cumplimiento de la 

normatividad vigente. 

5. Articular estrategias o campañas orientadas a fomentar en los aprendices, actitudes 

positivas frente a su ser, su proyecto de vida, su formación y la convivencia ciudadana. 

6. Formular estrategias para el desarrollo de habilidades blandas en los aprendices, que 

mejoren sus capacidades de afrontamiento a las situaciones de la vida cotidiana y su 

relación con otros aprendices dentro del internado-centro de convivencia teniendo 

espacios para el buen aprovechamiento de su tiempo. 

7. Apoyar estrategias para la orientación de los aprendices en temas relacionados con 

la salud física y mental que puedan afectar la permanencia del aprendiz en su proceso 

formativo y en su permanencia en el internado-Centro de convivencia para lograr su 

certificación. 

8. Articular con el equipo que adelanta acciones del plan de bienestar, para la realización 

de estrategias o campañas orientadas a fomentar en los aprendices, actitudes 

positivas frente a su ser, su proyecto de vida, su formación y la convivencia ciudadana. 

9. Generar piezas comunicativas que integren la implementación de la política de 

atención a personas con discapacidad, la política de atención con enfoque pluralista 

y diferencial. 



10. Dar a conocer en la inducción de aprendices, el alcance del plan de bienestar la 

divulgación y evaluación del plan de bienestar al aprendiz. 

11. Realizar el acompañamiento de los aprendices internos del centro de convivencia 

durante su permanencia en el mismo, velando por el buen desarrollo de las 

actividades formativas y su desempeño personal. 

12. Realizar registro de actividades realizadas en el aplicativo definido por la entidad; 

realizar informes, reportes y otros documentos asociados a las actividades 

relacionadas con el objeto contractual, haciendo uso de las plataformas 

institucionales de acuerdo con el aplicativo CompromISO. 
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