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AUTORIZACION PARA LA CONTRATACION

DIRECTOR (E) REGIONAL DISTRITO CAPITAL

CONSIDERANDO

Que, la Subdirectora (e) del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos - SENA,
segun estudios previos, solicita autorizacion para contratar en la vigencia 2023, un (01)
contrato con el siguiente objeto: “Prestar servicios personales de caracter temporal con
el fin de realizar procedimientos relativos a la: organizacion, administracion del archivo,
tablas de retencion documental, recepcion, ubicacion y control de transferencias
documentales pertenecientes al CNHTA para la vigencia 2023".

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

Que de acuerdo con la certificacion expedida por el Director ( e ) Regional Distrito
Capital, en la planta de personal no existe personal suficiente y teniendo en cuenta las
especiales caracteristicas y necesidades técnicas de la contratacion, se requiere
contratar la prestacion de este servicio.

En consecuencia, esta Direccién Regional

AUTORIZA

A la Subdirectora (e) del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos — Regional
Distrito Capital a contratar en la vigencia 2023 los servicios de un (01) contrato con el
siguiente objeto igual: “Prestar servicios personales de caracter temporal con el fin de
realizar procedimientos relativos a la: organizacion, administracion del archivo, tablas
de retencibn documental, recepcién, ubicacion y control de transferencias
documentales pertenecientes al CNHTA para la vigencia 2023".

Valor: Se fija como valor total para el presente contrato en la suma de dieciséis
millones ochocientos mil pesos ($ 16.800.000) M/cte. Esta suma seré pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: siete (07) pagos iguales por los meses de
(junio) a (diciembre) de 2023, por valor de dos millones cuatrocientos mil pesos ($
2.400.000) M/cte.

AUTORIZACION 1197 02/06/2023
CDP 1423 del 11 de enero de 2023
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CERTIFICACION DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE
PLANTA PARA APOYO A LA GESTION

DIRECTOR ( E ) REGIONAL DISTRITO CAPIAL
CONSIDERANDO

Que, el Centro Nacional de Hoteleria Turismo y Alimentos — Regional Distrito Capital
requiere contratar los servicios de apoyo a la gestion para ejecutar el objeto y las
obligaciones descritas en el estudio previo que soportara la futura contratacion.

Que, en consecuencia, para dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 3 del
Decreto 1737 de 1998, modificado por el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998 y
compilado en el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, la Resolucion No. 054
de 2018 y la Directiva Presidencial 02 del 30 de marzo de 2023;

CERTIFICA

Que, revisada la planta de personal del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y
Alimentos, lo indicado en las anteriores consideraciones y la justificacion realizada
por el area o dependencia en el estudio previo, en virtud del articulo 2.8.4.4.5 del
Decreto 1068 de 2015, este Despacho Regional Distrito Capital acredita la
inexistencia de personal que cuente con el grado de especializacion que requiere el
desarrollo de las actividades principales demandadas, lo que implica la contratacion
del servicio consistente en: “Prestar servicios personales de caracter temporal con el
fin de realizar procedimientos relativos a la: organizacion, administracion del archivo,
tablas de retencién documental, recepcion, ubicacién y control de transferencias
documentales pertenecientes al CNHTA para la vigencia 2023”.

Que, por lo anterior, se cumple con el referido supuesto de hecho establecido en la
normatividad vigente para justificar la contratacion de los servicios requeridos.

Que, la expedicidn de la presente certificacion no exime de cumplimiento y aplicacion
de las normas de contratacion que regulan la materia.

Firmado digitalmente por

Dada en Bogota, a los %7‘70? GERARDO ARTURO MEDINA

ROSAS
Fecha: 2023.06.02 12:47:22 -05'00"

GERARDO ARTURO MEDINA ROSAS
DIRECTOR ( E ) REGIONAL DISTRITO CAPITAL

VoBo. Claudia Janet Gémez Larrota, Coordinadora Grupo Regional de Gestion del Talento Humano?«~,
Revis6: Luis Antonio Bermudez Moscote — Asesor Grado 4 — Despacho Regional D.C. ——=—
Proyect6: Danna Carolina Roncancio Ruiz — Profesional Contratacion GAA —CNHTA M -
Revis6: Rodrigo Hernando Tibaquira Ramos Cargo: Coordinador Administrativo - GAA- CNHTA‘fL
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO ESTUDIO PREVIO

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

ACTIVIDADES DIFERENTE A INSTRUCTOR

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal con el fin de realizar
procedimientos relativos a la: organizacién, administracion de
archivo, tablas de retencién documental, recepcidn, ubicacion Yy
control de transferencias documentales pertenecientes al CNHTA
para la vigencia 2023

EDUCACION Y/O
FORMACION

Tecndlogo en areas: administrativas, contables, administracién
documentar, archivo y/o afines.

EXPERIENCIA
RELACIONADA:

Sin experiencia relacionada

VALOR Y FORMA DE
PAGO:

Se fija como valor total para el presente contrato en la suma de
dieciséis millones ochocientos mil pesos ($ 16.800.000) M/cte,
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: siete (07) pagos iguales por los meses de (junio) a
(diciembre) de 2023, por valor de dos millones cuatrocientos mil
pesos ($ 2.400.000) M/cte.

PLAZO: Hasta el treinta (30) de diciembre de 2023

LUGAR DE

EJECUCION: Bogota D.C

SUPERVISOR: Coordinador Administrativo o quien designe el ordenador del pago o

director de area o jefe de oficina

ORDENADOR DEL
PAGO:

Subdirectora de centro (E)

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y
el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto
1082 de 2015, asi como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.4.5y

subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y articulo 3° del Decreto 371 de 2021, El Centro Nacional

de Hoteleria, Turismo y Alimentos — Regional Distrito Capital del SENA, requiere contratar los

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

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, es un establecimiento publico del orden nacional
adscrito al Ministerio de Trabajo de la Republica de Colombia, encargado de cumplir la funcién que

corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos,
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ofreciendo y ejecutando la formacién profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo de
las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y
tecnolégico del pais, como establece la Ley 119 de 1994.

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

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

Aunado a lo anterior la necesidad de la presente contratacién surge una vez revisada la planta del
personal del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA- Regional Distrito Capital, y conforme con el plan de contratacion para el afio
2023, se ha determinado que no existe personal de planta suficiente para suplir las necesidades
que tiene el Centro, por lo que se hace necesaria la contratacion de caracter temporal de servicios
personales y/o profesionales, de acuerdo al manual de funciones, requisitos y competencias.

En tal sentido, el SENA, a través dela Direccion General, sustentd ante el Director del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica mediante comunicacion No. 01-2-2022-000886 del 30 de
diciembre de 2022 las razones técnicas, fisicas, presupuestales y financieras por las cuales no es
posible que el SENA realice en las condiciones sefialadas en la Circular 100-005 de 2022 los
estudios técnicos y de cargas de trabajo para tramitar la ampliacion de la planta de personal que
formalice en ese plazo los mas de 32.000 contratos de prestacion de servicios personales que
suscribe el SENA cada afio para poder cumplir las metas institucionales y prestar sus servicios en
todo el territorio nacional.

En consideracion a las circulares emitidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Puablica,
la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra Eficiente y el Ministerio de Trabajo,
relacionadas con “... La contratacion directa a través del contrato de prestacion de servicios y de
apoyo a la gestion deberan tener un término de duracion de 4 meses”, La Secretaria General del
SENA através de la comunicacion No. 8-2023-000024 del 12 de enero del 2023, ratifico lo sefialado
en la Circular No. 3-2022-000192 del 9 de noviembre de 2022 en virtud de lo cual para el afio 2023
los contratos de prestacion de servicios personales diferentes a instructor pueden tener una vigencia
maxima hasta el 30 de diciembre del 2023 y para instructores hasta el Gltimo dia del calendario
académico de la presente vigencia, teniendo en cuenta que el SENA se encuentra en este momento
en imposibilidad fisica, técnica, presupuestal y financiera de ampliar su planta de personal en el
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2023, tal como lo sefiala en su parte final la comunicacion antes citada emitida por la secretaria
General del SENA.

Lo anterior cobra relevancia ante la absoluta necesidad de garantizar la prestacion de nuestros
servicios misionales de forma continua durante todo el afio 2023, mientras desde la Direccién
General del SENA se logra ante las entidades competentes del Gobierno Nacional la ampliacion de
la planta de personal permanente con un estimado de 1.152 cargos, proyecto que se encuentra
pendiente de viabilidad Financiera por parte del Ministerio de Hacienda.

Con base en ello, el Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos realizé la revision exhaustiva
en cuanto al objeto mencionado en lineas precedentes, determinando que es indispensable para
garantizar la adecuada prestacién del servicio, bajo criterios de calidad, oportunidad y eficiencia,
contratar una persona que acredite la experticia, experiencia y conocimiento especializado, por el
termino de siete (07) meses en la presente vigencia; para poder cumplir las metasinstitucionales.

Considerando todo lo anterior y dado que en la actualidad el grupo de apoyo administrativo solo
cuenta en su planta de personal con siete (7) funcionarios, de los cuales cinco (5) corresponden al
nivel asistencial: tres (3) auxiliares, una (1) secretaria, una (1) oficinista y dos (2) a nivel profesional,
los cuales uno de ellos es el coordinador del grupo de apoyo administrativo, requiriéndose por
fuerza mayor contratar el apoyo de un Tecndlogo con formacion académica en las areas del
conocimiento, bien sea: administrativas, contables, administracién documentar, archivo y/o afines;
que permita suplir las necesidades que debe atender grupo de apoyo administrativo
mensualmente requeridas, para el soporte y cumplimiento de metas durante la vigencia 2023.

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

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

El Art. 12 de la norma en cita se ha precisado que “... Los jefes y los representantes legales de las
entidades estatales podran delegar total o parcialmente la competencia para celebrar contratos y
desconcentrar la realizacion de licitaciones (o concursos) en los servidores publicos que
desempenfien cargos del nivel directivo o ejecutivo o0 en sus equivalentes...”

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

De igual forma se pronuncid la Resolucion No 1470 del 2020 “... Por la cual se adopta el Manual
de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA...” en donde se
determina la competencia para tal efecto.
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Segundo: La necesidad de contratacién en particular quedé evidenciada y sustentada en el Plan
de Contratacion y las Metas para el afio 2023 de Instructores y Personal Administrativo del Centro
de Formacion, por: 1- El Subdirector del Centro, 2- El Coordinador de Formacién Profesional y 3-
La Coordinacién del Grupo de Apoyo Administrativo, teniendo en cuenta la caracterizacion
tecnoldgica de éste, asociada a las necesidades administrativas de la entidad, las necesidades del
sector productivo y el desarrollo de las regiones que atiende, las metas de formacion establecidas,
el analisis de la insuficiencia de personal de planta o de la especialidad requerida, la disponibilidad
presupuestal global, y las horas requeridas para atender las acciones administrativas y de
formacién programadas.

Numero de consecutivo del PAA utilizado para la presente contratacion:

11_9406_585

11 9406_585_Prestar servicios personales de cardcter temporal con el fin de realizar procedimientos relativos a la: organizacion,
administracion del archivo, tablas de retencion documental, recepcion, ubicacion y control de transferencias documentales
pertenecientes al CNHTA para la vigencia 2023.

Con el fin de proceder a completar las columnas: Cédigo UNSPSC, Duracidn del contrato (intervalo: dias, meses, afios), Modalidad de seleccidn, Fuente de los recursos, ;Se requig
columna.

. Fecha estimada |Fecha estimada B Duracidn del
Ery UI’!SPSC P de inicio de  |de presentacion BIEEEDes contrato (intervalo: | Modalidad | Fuente de
(cada cddigo Descripcidn contrato 5 2o
SRR e proceso de de ofertas " dias, meses, |de seleccidn|los recurso
- - | seleccidn (me ~ {mes) - afios) - -
0111600 11_9406_585_Prestar servicios personales de cardcter temld 6 1 CCE-05 1
0111600 11_9406_586_Prestar servicios personales para apoyar la a'6 5 7 1 CCE-05 1

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

Cuarto: La necesidad se suple mediante la contratacién de un 1 tecnélogo que esté en capacidad
de ejecutar a cabalidad el objeto del contrato por un periodo de siete (07) meses sin exceder el
treinta (30) de diciembre de 2023.

Nota: Los ciclos formativos y la continua prestacion de servicios misionales hacen improcedente
la suscripcion de contratos de prestacion de servicios por 4 meses, tal como lo requiere la Circular
100-005- de 2022 emitida por el DAFP; el Centro de Formacion estd en la obligacion legal de
garantizar la continuidad de sus procesos de formacion y de educacion superior, durante todo el
tiempo del programa, lo cual implica la necesidad de contar con el personal necesario durante todo
el proceso formativo, que para este caso, la hecesidad del servicio se justifica en el plazo que se
ha determinado.
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Quinto: Enrelacion ala necesidad del Centro, este perfil se requiere para realizar el control, recibo,
manejo y seguimiento de toda la documentacion relacionada con los procesos contractuales del
Centro (245 contratistas, aproximadamente 50 proveedores) verificando y trabajando con base a
las Tablas de Retencion Documental; organizacion, clasificacion inventario del traslado de archivo
de las vigencias 2011 a 2020 para el archivo central de toda la documentacion que se encuentra
en el centro aproximadamente 2250 expedientes; seguimiento, apoyo, ejecucion y elaboracion de
informes para dar cumplimiento a la circular 023 y las demas relacionadas en las obligaciones
especificas.

Apoyo los procedimientos inherentes a la organizacion y administracion del archivo del centro de
formacion Centro Nacional de Hoteleria y Turismo, socializo objetivos de las tablas de retencion
documental teniendo en cuenta area correspondiente, recepcién, ubicacién (actualizacién de
inventarios documentales) y control de transferencias documentales archivo central, atendiendo
las solicitudes de consulta de informacién tanto internas como externas de conformidad con la Ley
594 de 2000, Ley General de Archivos se dictan y se establecen criterios para la organizacion de
documentos de archivo, y bajo el Acuerdo 38 de 2002 donde se establece: “RESPONSABILIDAD
DEL SERVIDOR PUBLICO FRENTE A LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. Regidos en auditoria
interna Obligatoriedad de la Organizacion

Archivos de Gestion y Centrales No: 01-3-2021-000023

Realizar el inventario del archivo de las diferentes dependencias: "Inventarios actualizados
Formato Unico de inventarios documentales GF 004. Inventarios actualizados:

Contratacion: vigencias 2011 al 2022 - Total de 36 inventarios
Tesoreria: vigencias 2010 al 2022 — Total 13 inventarios
Presupuesto: vigencias 2010 al 2015, 2021,2022 — Total 8
Contabilidad: vigencias 2014 al 2022- total 11

Almacén— economato: vigencias 2010 al 2022- total 30
Unidad y correspondencia:

Comunicaciones vigencias 2011 al 2022 — total 22
Consecutivo Resoluciones: vigencias 2014 al 2022- total 9
Informes gestion: vigencias 2018 al 2022- total 5

Seguridad y salud en el trabajo: vigencias 2011 al 2022 total 23
Planes de accion: vigencias 2014 al 2022-total

Informes de gestion: 2013 al 2022- total 10

Registro calificado: vigencia 2020 al 2022 — Total de 6

Actas de Comité evaluacién y seguimiento:2011, 2012,2013,2014, 2019, 2020,2021,2022- total 8
5
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Ejecucién de la formacion profesional — Planeacién — vigencias 2007 al 2013, 2020,2021,2022-
total 10

Apoyos de sostenimiento: 2010 al 2014, 2020,2021,2022 — total 16
Programas bienestar: vigencias 2010 al 2019 — total 46

Produccion de centros: vigencias 2009 al 2022- total 14

Competencias laborales: vigencias 2011 al 2015, 2020,2021,2022- total 10
Mesas sectoriales: 2020,2021,2022 total de 8

Emprendimiento: vigencias 2019 al 2022- total 8

Articulacién: vigencias 2010 al 2015, 2020,2021,2022 - total 8

Actas comité de centro: vigencias 2017 al 2019, 2020,2021,2022- total 6
Actas comité primario: vigencias 2020,2021,2022 total 3

Peticiones quejas y reclamos. Vigencias 2011 al 2022 total 22 Informes organismos de control:
vigencias 2018 al 2022- total 5" Formato Unico de inventarios documentales GF 004 Total 564
inventarios CNHTYA

Organizar el archivo de acuerdo con las tablas de Retencién Documental: "procedimientos
inherentes a la organizacion y administracion del archivo del centro de formacion Centro Nacional
de Hoteleria y Turismo se utiliza como Unica herramienta como apoyo, teniendo en cuenta vigencia
de proceso:

Tabla de Retencion documental vigencia 2005 — (contratacién vigencias 2011, 2012, 2013)
Procesos de:

Organizacion y clasificacion: 132 Foliacion: 325689 hojas foliadas

Hoja control ingreso:1126

Rotulacién carpeta 1126

Rotulacion caja referencia X 200: 132

Tabla retencion documental 2014- (vigencias 2014 al 2020 1 semestre)

Procesos de:

Organizacion y clasificacion: tesoreria 2014 al 2016

Foliacion: 225689 hojas foliadas

Hoja control ingreso: 823
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Rotulacion carpeta: 823

Rotulacion caja 32: cajas "Organizacion y clasificacion: 1180

Foliacion: 225689 hojas foliadas

Hoja control ingreso: 1.949

Rotulacién carpeta: 1.949

Rotulacién caja referencia X 200: 162 cajas

Realizar la entrega del Archivo al Deposito Central: "Transferencias documentales
Archivo central:

* Transferencia 01 2022

Archivo Gestion: total 198 cajas

Archivo Central- procesos actas de eliminacién teniendo en cuenta tiempos de retencién
transferencia 2022 - total 96 cajas * Transferencia 02 2022

Archivo Gestion: total 109 cajas

Archivo Central- procesos actas de eliminacién teniendo en cuenta tiempos de retencién
transferencia 2022 - total 32 cajas" total 435 cajas transferidas.

Esta contratacién contribuye de manera significativa a la consecucion de los logros del Plan de
Accion del SENA, debido a que los pilares del Plan Estratégico orientan todo el accionar de la
Entidad hacia el logro de resultados transformacionales que impacten el emprendimiento, la
productividad, la equidad y la generacion de empleo decente para la nacién, aportando de manera
significativa al bienestar y la equidad del pais.

Se describe a continuacion la cantidad de apoyo a la gestion requeridos por el area de
Coordinacién de Formacion Profesional perteneciente al Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y
Alimentos del Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA- Regional Distrito Capital:

PROGRAMA / COMPETENCIA /AREA
ADMINISTRATIVA TECNOLOGO
Apoyo archivo 1
TOTAL 1

De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 444 el 29 de marzo de
2023 en su articulo 3 “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién deben
realizar una revision previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratacion de personal
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para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién” y la Circular SENA No. 192
del 09 de noviembre de 2021 "Mediante la presente Circular se imparten directrices y lineamientos
para el proceso de contratacion de servicios personales en el SENA para la vigencia 2023 (articulo
32 - numeral 3° Ley 80 de 1993)." , firmada por el Director General en la cual se menciona que la
contratacion de prestaciébn de servicios debe realizarse Unicamente con relacion al personal
indispensable para suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo tanto, resulta
necesaria la contratacion puesto que las coordinaciones académicas, requieren apoyo en las
actuaciones administrativas relacionadas con apoyar, gestionar y controlar los procesos de
informacion que se puedan generar en las coordinaciones académicas del centro nacional de
hoteleria, turismo y alimentos y sus subsedes.

Tratdndose de actividades en las que prima el intelecto y requiriendo personal con un grado de
conocimiento especializado o no existiendo o siendo insuficiente la planta de personal adoptada por
el Gobierno Nacional y asignada a el Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos, la
alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante
la celebracion de un contrato de prestacion de servicios personales con una persona natural, que
esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre la idoneidad y la experiencia
directamente relacionada, conforme a las especificaciones que se indican en este documento, lo
anterior conforme al articulo 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos de
prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos s6lo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal
de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningln caso estos contratos generan
relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.

Teniendo en cuenta el objeto contractual y las obligaciones que se describen a continuacion, esta
dependencia manifiesta que el futuro contratista no ejercera funcién publica, ni prestara servicios
publicos y tampoco administrara bienes y recursos publicos, 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 ejercera actividades relacionadas con la funcién publica,
servicios publicos y administracion de bienes y recursos publicos, estara sujeto a declarar bienes y
rentas en el marco de la Ley 2013 de 20109.

2. Obligaciones Especificas:

1. Realizar el inventario del archivo de las diferentes dependencias.

2. Organizar el archivo de acuerdo con las tablas de Retencion Documental.

3. Realizar la entrega del Archivo al Deposito Central.

4. Realizar seguimiento y control de la documentacion contractual de los diferentes procesos del
centro.

5. Apoyar la atencion a las consultas de los contratistas y funcionarios sobre losdocumentos
contractuales.

6. Apoyar los contratos de bienes y servicios de acuerdo con las tablas de retencion establecidas
por el SENA.
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7. Realizar trimestralmente control de la documentacion de los contratos de prestacion de
servicios personales del centro de formacion.

8. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion documental
relacionada con el objeto contractual.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

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

De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningln caso genera relacion laboral
ni prestaciones sociales, no tiene subordinaciéon y se celebrar4 por el término estrictamente
indispensable.

4. Competencias Técnicas y Personales:

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

5. Domicilio Contractual:
El domicilio contractual sera la ciudad de Bogota
6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion:

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

7. Justificacion valor del contrato:

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de seleccion objetiva
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la
formacion académicay la experiencia exigida para la idénea ejecucion del contrato, en concordancia
con el Plan de Accion 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 trdmites administrativos de pago, el contratista debe

acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacién expedida
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccion del objeto y
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obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelacion de los aportes a la seguridad
social como salud, pension y riesgos laborales y demas documentos necesarios para el pago.

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

8. Andlisis deriesgos y forma de mitigarlos:

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

9. Garantias que debe asumir el contratista:

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

10. Supervisién:

La supervisién del contrato estaré} a cargo de: Coordinador Administrativo o quien designe el
Ordenador del Pago o Director de Area o Jefe de Oficina.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma serd asumida por quien ocupe el cargo,
sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, la ordenadora del
pago la Subdirectora (e) de Centro designara nuevo, para lo cual no se requerird de modificacion
contractual y la nueva designacién se comunicarda a las partes mediante el SECOP II.

11. Proceso de contratacion cobijado por un acuerdo comercial: Sl NO__ X

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

13. Criterios para seleccionar la oferta méas favorable:

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

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

14.1 Idoneidad y experiencia.

De acuerdo con los soportes de idoneidad y experiencia allegados por el (la) sefior (a)
XXXXXXXXXX, se procede al analisis y verificacion de los documentos y en consecuencia se

certifica lo siguiente:

IDONEIDAD

FORMACION ACADEMICA

La siguiente verificacion, se realiza atendiendo lo CUMPLE NO CUMPLE
establecido en los estudios previos.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
RELACIONADA

Fecha de Ingreso | Fecha de Retiro

(DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAR) | Mieses | Dias si NO

ENTIDAD

CUMPLE | NO CUMPLE

TOTAL EXPERIENCIA RELACIONADA

Nota: Esta informacién se diligenciard como anexo al estudio previo de acuerdo con lo establecido
en la Circular 3-2022-000192 en el numeral 6.1. Se les adjunta el modelo que pueden utilizar para
cargarlo en el SECOP.

14.2 Estudio de la Oferta.

11
GTH-F-075 V.07



SENA

N

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

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

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

Sin embargo, una vez analizada la hoja de vida del futuro contratista, frente al objeto contractual,
las obligaciones y la necesidad que se pretende satisfacer, la ordenadora del pago la Subdirectora
(e) de Centro establece que el futuro contratista cumple con los requisitos sefialados anteriormente.

14.3 Estudio de la Demanda.

De conformidad con la informacion presentada por la Contraloria General de la Republica el 18 de
noviembre de 2018 en el encuentro nacional para la formalizacion para el empleo publico, a 31 de
agosto de 2022, las entidades publicas contaban con 885.740 contratos prestadores de servicios
personales.

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

Valor
No. y afio Contratista | Objeto del contrato | Plazo contrato y Modal.|fiad de
forma de | seleccién
pago
07918 del 2021 SANDRA | Prestar 333 | $17.633.435 Contratacion
VIVIANA servicios Dias | con directa
OSPINA personales honorarios
para apoyar mensuales
los procedimientos de
inherentes a la $1.607.912

organizacion y
administracién del
archivo central,
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recepcion,
ubicacion y
control de
transferencias
documentales

, atender las
solicitudes de
consulta de
informacion

de calidad tanto
producto de control
de solicitudes
externas en centro

nacional de

hoteleria,

turismo y

alimento
CO1.PCCNTR.33443 | SANDRA | Contratar la| 340 | $20.400.000| Contratacion
58 de 2022 VIVIANA | prestacion de dia | con directa

OSPINA | servicios S honorarios

personales  para mensuales

apoyar los de

procedimientos $1.800.00

inherentes a la
organizacién y
administracion del
archivo, tablas de
retencion
documental,
recepcion,
ubicacién y

control de
transferencias
documentales

, atender las
solicitudes de
consulta de
informacion

tanto interna como
externas del centro
nacional de
hoteleria

turismo y
alimentos
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15. Recomendacion al Ordenador del Gasto:

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

de honorarios vigente.

Se expide en la ciudad de Bogota a los treinta y un (31) dias de mayo de 2023

Firmado
digitalmente por
SONIA YAMILE
ACUNA LESMES
Fecha: 2023.05.31
17:20:48 -05'00'

Sonia Yamile Acuiia Lesmes

Subdirectora (e) Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos

Proyect6: Danna Carolina Roncancio Ruiz Cargo: Profesional Contratacion GAA - CNHTA _dm§2

—
Revis6: Rodrigo Hernando Tibaquira Ramos Cargo: Coordinador Administrativo - GAA -CNHTA of
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Reporte Certificado de Disponibilidad Presupuestal Comprobante

— VN .
'

bl
Nacion

Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fechay HoraSistema:

MHsmorales

36-02-00-011-
940610

SERGIO MORALES GARZON

CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y
ALIMENTOS-BTAD C

2023-05-26-2:05 p. m.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que existe apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién en los siguientes “items de afectacion de gastos"

Numero: 1423 Fecha Registro: 2023-01-11 Unidad / Subunidad ejecutora: |36-02-00-011-940610 CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS-BTA D C
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Con Compromiso Tipo: Gasto Uso Caja Menor Ninguno
L . A . Saldo x
Valor Inicial: 1.053.830.843,00| Valor Total Operaciones: | 0,00} valor Actual.: 14053.830.843,00| Comprometer: 89.227.025,0( vr. Bloqueado 0,0
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

. . . . . . Modalidad de " .

Namero: 1223 Fecha Registro: |2023-01-11 Numero: contratacion: |T|p0 de contrato:
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RIOREER SITUAC.
ECURSO
940610 CENTRO C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICION DE FECHA VALOR INICIAL VALOR OPERACION | VALOR ACTUAL SALDO X VALOR BLOQUEADO
NACIONAL DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACION OPERACION COMPROMETER
HOTELERIA TURISMO Y PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL Nacién 10 CSF
! h SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA
ALIMENTOS-BTAD.C. NACIONAL
Total: 1.053.830.843,00 0,00 1.053.830.843,00 89.227.025,0( 0,04

Objeto:

SERVICIOS PERSONALES:Rad CPE No. 11-9-2023-000385 SERVICIOS PERSONALES INDIRECTOS REGULAR

Firma Responsable
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TIPIFICACION ESTIMACION Y ASIGNACION DE RIESGOS

MATRIZ DE RIESGOS PARA LOS COl

NTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION
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* En todo caso, el area donde nace la necesidad del servicio, es responsable de analizar la contratacion a realizar y aj

ustar la presente matriz de riesgos de acuerdo a su contexto.
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