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AUTORIZACION PARA LA CONTRATACION
EL DIRECTOR (E) DE LA REGIONAL DISTRITO CAPITAL - SENA

CONSIDERANDO

Que el Subdirector del Centro de Gestién Administrativa, Regional Distrito Capital del SENA, segun
estudios previos, solicita autorizacion para contratar Ocho (8) instructores para el segundo
semestre de la vigencia 2023, con el siguiente objeto: “Suministrar servicios personales de caracter
temporal, impartiendo la Formacion Profesional Integral, de acuerdo con la programacién establecida
por el Centro de Gestibn Administrativa de las competencias contempladas en los Programas de
Formacién Complementaria Virtual que forman parte de las familias: Gestion Administrativa, Gestion
Organizacional, Gestion Documental, Bilingtiismo Virtual y aquellas que sean asignadas al Centro de
Formacion”.

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 Resolucién No. 751 de 2014, la Resolucion No. 0054 de 2018 y la Circular SENA No. 3-
2014-000115 de 2014

Que, de acuerdo con la certificacién expedida por Director Regional (e) 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 Direccion Regional
AUTORIZA

A el Subdirector del Centro de Gestién Administrativa — Regional Distrito Capital del SENA,
a contratar en la vigencia 2023 los servicios de Ocho (8) instructores con el siguiente
objeto: “Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacién Profesional
Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion Administrativa
de las competencias contempladas en los Programas de Formacion Complementaria Virtual que
forman parte de las familias: Gestion Administrativa, Gestion Organizacional, Gestion Documental,
Bilingtiismo Virtual y aquellas que sean asignadas al Centro de Formacién”.

Valor: CIENTO TREINTA Y CUATRO MILLONES TRESCIENTOS MIL
TRESCIENTOS VEINTIOCHO PESOS M/CTE. ($134.300.328), a razon de Cuatro Millones
Veintinueve Mil Diez pesos ($4.029.010) mes, cada uno.
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CERTIFICACION DE INEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA
EL DIRECTOR (E) REGIONAL DISTRITO CAPITAL - SENA

CONSIDERANDO

Que el Centro de Gestion Administrativa requiere contratar los servicios profesionales 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, compilado en el articulo
2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 y la Resolucién No. 054 de 2018;

CERTIFICA

Que, revisada la planta de personal del Centro de Gestién Administrativa, 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 acredita
la inexistencia de personal suficiente para ejecutar las obligaciones y el objeto contractual
consistente en: “Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacion
Profesional Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion Administrativa
de las competencias contempladas en los Programas de Formacion Complementaria Virtual que forman
parte de las familias: Gestion Administrativa, Gestiébn Organizacional, Gestion Documental, Bilinglismo
Virtual y aquellas que sean asignadas al Centro de Formacion”.

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

Que la expedicién de la presente certificacion no exime de cumplimiento y aplicacion de las
normas de contratacién que regulan la materia.

Dada en Bogoté_, p Firmado digitalmente por
GERARDO ARTURO MEDINA
ROSAS
Fecha: 2023.08.11 09:40:08 -05'00'

Gerardo Arturo Medina Rosas
Director (e) Regional Distrito Capital

VoBo. Claudia Janet Gémez Larrotta’
Coordinadora Grupo Regional de Gestion del Talento Humano

Revis6: Freddy Hernan Rodriguez Rueda — Profesional, Despacho Regional 7
Elaboré: Luis Alejandro Zarta Bautista — Coordinador de Administracion Educativa CGA =,
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PLANTILLA ESTUDIO PREVIO
PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA LA CONTRATACION DE
INSTRUCTORES

“Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la
Formacion Profesional Integral, de acuerdo con la programacion
establecida por el Centro de Gestién Administrativa de las competencias
contempladas en los Programas de Formacion Complementaria Virtual
que forman parte de las familias: Gestion Administrativa, Gestion
Organizacional, Gestién Documental, Bilingliismo Virtual y aquellas que
sean asignadas al Centro de Formacion”.,

OBJETO:

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el
articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082
de 2015, asi como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en
concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.4.5 y subsiguientes
del Decreto 1068 de 2015 y articulo 3° del Decreto 371 de 2021, el Centro de Gestion Administrativa
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 contratacién:

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

A partir del Decreto 249 del 2004 las Regionales deben “ARTICULO 24. Funciones de las Direcciones
Regionales y de la Direccion del Distrito Capital: Son funciones de las Direcciones Regionales y de la
Direccion del Distrito Capital, las siguientes: 1. Asegurar que las politicas, objetivos, estrategias, planes,
programas, normas y procedimientos adoptados por la entidad se cumplan, para garantizar el
cumplimiento de la misién del SENA. 14. Garantizar que, en los Centros de Formacién a su cargo, la
seleccién y contratacion de personal se adelante de acuerdo con los criterios académicos y técnicos
establecidos por la institucién. 15. Controlar el cumplimiento de la jornada de los instructores de cuarenta
y dos y media (42.5) horas semanales, dedicadas en su totalidad a la ejecucién de las funciones propias
de su cargo y que la entidad les programe, y el cumplimiento de la dedicacién por parte de cada instructor
de treinta y dos (32) horas semanales en actividades directas de Formacion Profesional Integral.

Por su parte y de conformidad con el Art. 25 del Decreto 249 de 2004 “... por el cual se modifica la
estructura del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA...”, se establece que los Centros de 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 normalizacién y evaluacién
de competencias laborales, en interacciéon con entes publicos y privados y en articulacion con las
cadenas productivas y sectores econémicos.

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

Que revisada la planta de personal del Centro de Formacion, se tiene las siguientes consideraciones:
un potencial de noventa (90) instructores de los cuales: uno es Coordinadora de Formacion Profesional
y seis son Coordinadores Académicos; que de acuerdo con lo establecido en el calendario académico
para la vigencia 2023, la programacion de horas instructor de planta sera de 206 dias habiles; que las
fichas que pasan de acuerdo con el informe PE_04 a corte del 31 diciembre 2022 son 472, de las cuales
130 estan en etapa productiva y 342 que iniciaran el afio 2023 desarrollando su etapa lectiva, estas
fichas cuentan con 9.209 aprendices activos (aproximadamente) en formacion titulada presencial; que
dentro de la planeacion indicativa se tiene proyectado generar 9.390 cupos nuevos en formacion titulada
presencial y virtual.

Las metas desagregadas por familias (Instructores contratistas para Formacion Complementaria Virtual)
asignadas al Centro de Formacion en la vigencia 2023 son las siguientes:

Familia Cupos
Gestion Administrativa 2.880 cupos
Gestion Documental 4.800 cupos
Gestion Organizacional 5.760 cupos
Bilingliismo virtual 5.120 cupos
Total 18.560 cupos

Conforme a lo anterior, la necesidad de la presente contratacion surge una vez examinada la planta de
personal del Centro de Gestion Administrativa del SENA Regional Distrito Capital y acorde con los
requerimientos de contratacion realizados 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 para la ejecucion de
acciones de Formacion Complementaria en modalidad Virtual.

Numero de consecutivo del PAA utilizado para la presente contratacion:

119404 _1111]11_9404_1112 [ 11_9404_1113 | 11_9404_1114 [11_9404_1115 | 11_9404_1116 | 11_9404 1117 |
11_9404_1118
De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 371 del 8 de abril de 2021
en su articulo 3 “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacion deben realizar
una revision previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestiéon” y la Circular SENA No. 192 del 2022, firmada por el Director General en la cual
se menciona que la contratacion de prestacion de servicios debe realizarse Gnicamente con relacion al
personal indispensable para suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo tanto,
resulta necesaria la contratacion puesto que surge en razon a que el Centro no cuenta en su planta con
el personal suficiente, por lo que se requiere contratar Ocho (8) instructores por el término de Cuatro

(4) meses, Cinco (5) dias cada uno, para que ejecuten el objeto relacionado inicialmente.

Los ocho (8) Instructores (tutores) contratistas solicitados, atenderan las familias asignadas al Centro de
la siguiente forma: Seis (6) Formacién Complementaria Virtual sin Idiomas y Dos (2) Formacién
Complementaria Virtual con Idiomas (Bilingliismo).

Tratandose 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 Gestién Administrativa del SENA — Regional Distrito
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Capital, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es
mediante la celebracién de un contrato de prestacion de servicios personales con una persona natural,
gue 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
administraciéon 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 ninglin caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones
sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.

2. Obligaciones Especificas:

El contratista debera tener en cuenta las siguientes obligaciones, para el desarrollo del objeto del
contrato: De conformidad con el perfil determinado por la respectiva Coordinacion Académica, el
Instructor debera garantizar el desarrollo de las siguientes especificaciones esenciales:

Atender la formacion virtual de aprendices en el area especifica del respectivo programa de
formacion, en las fases o Competencias establecidas y programadas a través de medios
tecnoldgicos.

Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo de proyectos formativos y/o productivos
en las respectivas etapas de formacion.

Garantizar la actualizacion de los contenidos y tecnologias, de las fases o Competencias en
las cuales se desarrolla la formacién de los aprendices.

Asi mismo, de acuerdo con el area de desempefio para la cual fue seleccionado debera
orientar la formacion, para desarrollar en los aprendices las competencias del programa.
Aplicar durante el periodo de duracién del contrato, al proceso de certificacion de competencias
seglnnormas de competencias que aplica a la funcién Instructor, asi como a los procesos,
que el SENA adelante para certificar habilidades pedagdégicas.

Cumplimiento oportuno con las entregas de los distintos formatos y documentos requeridos
en el proceso administrativo; asi como el cargue de evidencias, juicios evaluativos y demas
requerimientos en las diferentes plataformas dispuestas por la entidad.

Cumplimiento del manual, estandares y lineamientos vigentes para la orientacion de procesos
de formacion a través de ambientes virtuales de aprendizaje.

Participar en las actividades de seguridad y salud en el trabajo programadas por el Centro y
acoger las recomendaciones establecidas en el protocolo de bioseguridad aprobado por la
Institucion.

Orientar, apoyar, acompafiar y asesorar en forma permanente e integral a los aprendices en
el proceso de formacion, incluyendo la formulacién y seguimiento de los planes de
mejoramiento que le sean asignados

Participar en las diferentes actividades programadas por el Centro de Formacion,
encaminadas al fortalecimiento del proceso de la Formacion Profesional Integral.

Brindar respuesta oportuna a los diferentes requerimientos de la comunidad educativa a
través de los canales de comunicacion dispuestos por la entidad.

Proyectar una imagen personal, digna y acorde con su rol de instructor conforme a los
programas de formacion que imparte el Centro.

Cumplir la ejecucion de la formacion que se asigne para el acompafiamiento de aprendices
en Ambientes Virtuales de Aprendizaje segun lo descrito en la Guia Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014, publicado por la Direccion de Formacion
Profesional en COMPROMISIO.

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

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

4. Competencias Técnicas y Personales:
La persona natural debera ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia

relacionada descritos en el presente estudio previo, ademas de contar con buenas relaciones
interpersonales con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologias de la informacion y de

la comunicacién, capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

TABLA DETALLE PERFILES INSTRUCTORES

El Instructor-Tutor debe acreditar experiencia orientando procesos de formacién en modalidad virtual
de minimo seis (6) meses; ademas, capacitacién en formacion virtual, minimo 40 horas.

TUTORES VIRTUALES SIN BILINGUISMO

FAMILIA: GESTION ADMINISTRATIVA

PROGRAMA/COMPETENCIA

PERFIL INSTRUCTOR TECNICO

PROGRAMA:
Catedra Virtual de
Pensamiento Empresarial -
Modulo I: Mentalidad
Empresarial
CODIGO:
11220130
VERSION: 2

COMPETENCIA:
Desarrollar estrategias de
promocioén de ventas segun
plan estratégico y objetivos de
mercadeo y ventas de la
empresa.

CODIGO:
260101048

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Titulo de tecndlogo o profesional universitario, relacionados con la especialidad
objeto de formacion: administrador de empresas, contador, economista, especialista
en proyectos.

EXPERIENCIA LABORAL:
Doce (12) meses como asesor de proyectos fondo emprender y/o especialista en

proyectos.
-experiencia docente minimo de doce (12) meses.

PROGRAMA:
Catedra Virtual de
Pensamiento Empresarial -
Modulo IlI: Gestionando el
Proyecto de la Empresa
CODIGO:
11220004
VERSION: 2

COMPETENCIA:
Coordinar proyectos de
acuerdo con los planes y

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Profesional universitario o de tecnélogo, relacionados con la especialidad objeto de
formacién: administrador de empresas, contador, economista, especialista en
proyectos.

EXPERIENCIA LABORAL:
Doce (12) meses como asesor de proyectos fondo emprender y/o especialista en

proyectos.
-experiencia docente minimo de doce (12) meses.
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programas establecidos por la
empresa
CODIGO:
291101053

PROGRAMA:
Catedra Virtual de
Pensamiento Empresarial -
Modulo lll: Empresa y Gestion
CODIGO:
11220005
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Administrar el riesgo de la
unidad de negocio de acuerdo
con las politicas
institucionales.

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Profesional en areas administrativas y/o financieras con estudios en gestion
empresarial y alta gerencia.

EXPERIENCIA LABORAL.:
1 afio en el area administrativa

6 meses en el 4rea virtual
6 meses en el area pedagogica

CODIGO:
210301021
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Catedra Virtual de
Productividad y El programa de formacion requiere profesionales en administracién de empresas o
Competitividad 3: areas afines.
Competitividad
CODIGO: EXPERIENCIA LABORAL:
13410039
VERSION: 2 Un afio de experiencia en el area administrativa.
Seis meses de experiencia como tutor virtual.
Seis meses de experiencia en docencia.
COMPETENCIA:

Estructurar el plan estratégico
de mercadeo de acuerdo con
el comportamiento del
mercado y direccionamiento
organizacional.

CODIGO:
260101016
REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Alternativa No. 1 (Perfil Profesional) Titulo Profesional Universitario en NBC
Administracion:  Administracion  Empresarial, Administracion &  Servicio,
Administracion de Empresas Administracion de Empresas Comerciales,
PROGRAMA: Administracién de Empresas de Servicios, Administracion de Empresas Globales,

Contratacion y Afiliacion a
Seguridad Social en el
Entorno Laboral
CODIGO:
13420112
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Vincular personal de acuerdo
con normativa
CODIGO:
210201051

Administracién de Empresas Industriales, Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracién de Empresas y Gerencia Internacional, Administracién de Gestion
Humana, Administracion de Negocios, Administracion de Negocios Internacionales,
Administracién Empresarial Sectores Publico y Privado, Administraciéon en Finanzas
y Negocios Internacionales, Administracibn en Negocios Internacionales,
Administracion en Recursos Humanos Administracion Humana, Administracion
Industrial, Administracion y Direccion de Empresas, Administracion y Finanzas,
Administracién y Gestion de Empresa, Administracion y Negocios Internacionales,
Ciencias de la Administracion, Direccion Humana y Organizacional, Direccién y
Administraciéon de Empresas, Formacion de Empresarios, Gestion Empresarial,
Profesional en Administracion de Empresas, Relaciones Industriales con Enfasis en
Direccion de Recursos Humanos. NBC en Derecho y Afines O Contaduria Publica O
Ingenieria Administrativa y Afines.

Alternativa No. 2 (Perfil Tecnol6gico) Titulo de Tecnélogo en NBC Administracion
Tecnologia en Gestion Administrativa, Tecnologia en Gestion Empresarial,
Tecnologia en Relaciones Industriales, Tecnologia Empresarial, Tecnologia en
Administraciéon, Tecnologia en Administracion de Empresas, Tecnologia en
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Administracion de Empresas Comerciales, Tecnologia en Administracion de
Empresas Cooperativas, Tecnologia en Administracion de Negocios, Tecnologia en
Administraciéon de Negocios Internacionales, Tecnologia en Administracién de
Personal y Desarrollo Humano, Tecnologia en Administracién del Talento Humano,
Tecnologia en Administracién Empresarial, Tecnologia en Administracion Industrial,
Tecnologia en Administracion y Finanzas, Tecnologia en Gestion Administrativa,
Tecnologia en Gestion Administrativa y de Proyectos, Tecnologia en Gestion
Administrativa y Financiera, Tecnologia en Gestion Contable, Tecnologia en Gestién
de Empresas, Tecnologia en Gestion de Empresas de Servicios, Tecnologia en
Gestion de Negocios, Tecnologia en Gestion de Negocios Internacionales,
Tecnologia en Gestién de Procesos Administrativos, Tecnologia en Gestion de
Procesos de Calidad, Tecnologia en Gestién de Recursos Humanos, Tecnologia en
Gestion del Talento Humano, Tecnologia en Gestion Empresarial Tecnologia en
Gestiobn Empresarial y de la Innovacion, Tecnologia en Gestiébn Empresarial y de
Negocios, Tecnologia en Gestion Empresarial y Financiera, Empresas, Tecnologia
en Gestion y Desarrollo de Proyectos, Tecnologia en Negocios Internacionales,
Tecnologia en Gestion Empresarial.

EXPERIENCIA LABORAL:

Alternativa 1: veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (12)
meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la
formacion profesional y doce (12) meses en labores de docencia.

Alternativa 2: treinta (30) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18) meses
estaran relacionados con el ejercicio de la profesién u oficio objeto y

PROGRAMA:

CRM - La Administracién de la
Relacion con los Clientes
CODIGO:
21720017
VERSION: 2

COMPETENCIA:
Gestionar las relaciones con
los clientes mediante los
canales de comunicacion

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Profesional del &rea de administracion e ingenieria industrial énfasis en el manejo
metodologia del CRM y manejo de relacionamiento con el cliente.

EXPERIENCIA LABORAL:
1 afos en el area técnica.

6 meses en el 4rea virtual
6 meses en el area pedagogica

existentes.
CODIGO:
260101037
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Emprendimiento de Unidades
Productivas Alternativa 1: Profesional en Ciencias Econémicas, Administrativas y Agropecuarios
CODIGO: Alternativa 2: Tecnélogo en Mercadeo, Tecndlogo en Ventas
13410008
VERSION: 1 EXPERIENCIA LABORAL.:
COMPETENCIA: Alternativa 1: veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18)

Estructurar la propuesta de
solucién de negocios segun
tipo de procesoy
procedimiento técnico
CODIGO:
260102017

meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesién u oficio objeto de la
formacién profesional y seis (6) meses en labores de docencia.
Alternativa 2: treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales

PROGRAMA:
Formalizacion de Empresas
Asociativas de Trabajo
CODIGO:
12210017
VERSION: 1

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Profesional en: administracion de empresas, contaduria publica, derecho, ingenieria
industrial y economia.

EXPERIENCIA LABORAL:
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COMPETENCIA:
Reconocer recursos
financieros de acuerdo con
metodologia y normativa
CODIGO:
210303022

12 meses de experiencia en areas administrativas y 12 meses de experiencia
docente.

PROGRAMA:
Formalizacién Empresarial
para Unidades Productivas

CODIGO:
13410021
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Reconocer recursos
financieros de acuerdo con
metodologia y normativa
CcODIGO:
210303022

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Alternativa 1: Contador Publico, Administrador de Empresas
Alternativa 2: Tecndlogo en Gestiébn Administrativa y Financiera, Tecndlogo en
Gestion Contable y Financiera.

EXPERIENCIA LABORAL:
Alternativa 1: veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada distribuida asi: doce

(12) meses de experiencia relacionada y doce (12) meses en docencia.
Alternativa 2: treinta (30) meses de experiencia relacionada distribuida asi:

PROGRAMA:
Herramientas para la Gestion
del Talento Humano
CcODIGO:
12230001
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Dirigir el talento humano de
acuerdo con normativa

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Administrador publico o de empresas, tecnélogo en gestion del talento humano,
certificado en el manejo de plataformas virtuales e-learning

EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo 18 meses de vinculacion laboral apoyando procesos relacionados con el
talento humano y/o especializacion en gestion del talento humano

CODIGO:
210201052

PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Indicadores de Gestion

CODIGO: Tecndlogo o profesional en administracion de empresas, administracion financiera,
12210024 economia, contaduria, gestion empresarial, contabilidad y finanzas.

VERSION: 1

EXPERIENCIA LABORAL:
COMPETENCIA:

Controlar el desarrollo de las
actividades segun indicadores
de gestidn, metas y politicas
de calidad.
CODIGO:
210101019

Experiencia en docencia o formacién en ambientes virtuales de aprendizaje.
Experiencia en el area administrativa y/o financiera.

PROGRAMA:
Novedades y Liquidacion en
Seguridad Social Integral
CODIGO:
13350039
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Generar nébmina de acuerdo
con normativa
CODIGO:
210201050

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Opcidn 1: Titulo Profesional Universitario en el Nucleo Basico de Conocimiento de
Contaduria Publica. Opcion 2: Titulo de Tecno6logo en el Nuacleo Basico de
Conocimiento de

EXPERIENCIA LABORAL:

Opcidn 1: doce (12) meses en docencia.
Opcién 2: doce (12) meses en docencia.

PROGRAMA:
Productividad y
Competitividad en el Marco

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

El programa requiere de un profesional en administracion de empresas o de un
profesional en mercadotecnia o disciplinas afines.




SENA

N

Estratégico de la
Organizacion
CODIGO:
13410037
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Coordinar la implementacion
del marco estratégico segun
resultados del diagnéstico.

CODIGO:
210001003

EXPERIENCIA LABORAL:

Un afio de experiencia en el area de marketing estratégico
Seis meses de experiencia como tutor virtual
Seis meses de experiencia como docente

PROGRAMA:
Sensibilizacion Hacia la
Seguridad Social
CODIGO:
12260002
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Orientar a la persona segun el
servicio solicitado de acuerdo

con portafolio de servicios
institucional y normativa en
salud vigente.
CODIGO:
230101015

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Profesional en Derecho, Preferiblemente con Postgrado en Derecho Laboral y/o
Seguridad Social o Formacion en Seguridad Social

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia profesional de minimo 24meses seguridad social y/o derecho laboral.

PROGRAMA:
Sistema de Seguridad Social
Integral en Colombia
CODIGO:
11210045
VERSION: 3

COMPETENCIA:
Orientar a la persona en el
proceso de afiliacion al
sistema general de seguridad
social en salud de acuerdo
con politicas institucionales y

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Abogado o profesional en otras areas con especializacién en seguridad social, o en
areas de gestion del talento humano o afines.

EXPERIENCIA LABORAL:

18 meses de experiencia académica y/o profesional en asuntos de la seguridad social
y riesgos laborales.

normativa vigente
CODIGO:
230101003
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Técnica de Gestion
BALANCED SCORECARD Tecndlogo o Profesional en Administracion y Finanzas, Ingenieria Industrial,
(Nivel 1) Contaduria, Economistas, Ingeniero de Sistemas, Administrador de Empresas,
CODIGO: Ingeniero Financiero o Administrador.
11220141
VERSION: 1 EXPERIENCIA LABORAL:
COMPETENCIA: Un (1) afio de experiencia en el area administrativa y/o financiera.

Estructurar el plan estratégico
de mercadeo de acuerdo con
el comportamiento del
mercado y direccionamiento
organizacional.
CODIGO:
260101016

12 meses de experiencia laboral en el campo de la formacién presencial y 6 meses
en formacion virtual, evidenciando trabajos de mediacién pedagogica
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PROGRAMA:
Toma de Decisiones en el
Nivel Gerencial
CcODIGO:
12210030
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Generar informacion de los
procedimientos técnicos y/o

administrativos para apoyar la
toma de las decisiones.
CODIGO: 280201122

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Tecndlogo o profesional en administracién de empresas, administracion financiera,
economia, contaduria, gestibn empresarial, contabilidad y finanzas.

EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia en docencia o formacién en ambientes virtuales de aprendizaje.

Experiencia en el area de administracion, talento humano, desarrollo organizacional
y finanzas.

PROGRAMA:
Tratamiento de la Informacién
para la Toma de Decisiones
CODIGO:
12210551
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Registrar informacion de
acuerdo con normativa y

procedimiento técnico
CODIGO:
210601027

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Alternativa No. 1 Titulo de Profesional en el Nucleo Basico de Conocimiento de
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas: Ciencia de la Informacion y
la Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica, Ciencias de la Informacion y la
Documentacion, Ciencia de la Informacion y Bibliotecologia, Bibliotec6logo y
Archivista, Ciencia de la Informacion y la Documentacion Bibliotecologia, Archivistica,
Documentacién, Ciencia de la Informacién: Bibliotecologia, Documentacién y
Archivistica, Sistemas de Informacién, Bibliotecologia y Archivistica, Sistemas de
Informacion y Documentacion. (Ver Anexo N.B.C)

Alternativa No. 2 (Perfil Tecnolégico) Titulo de Tecnélogo en el Nucleo Basico de
Conocimiento de: Administracion;

EXPERIENCIA LABORAL:

Alternativa 1: veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales doce (12) meses
estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacion
profesional y doce (12) meses en labores de docencia.

Alternativa 2: treinta y seis (30) meses de experiencia: de los cuales veinticuatro (18)
meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion

FAMILIA: GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA/COMPETENCIA

PERFIL INSTRUCTOR TECNICO

PROGRAMA:
Administracién Documental en
el Entorno Laboral
CODIGO:
51130033
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Organizar archivos de gestion
de acuerdo con normatividad

vigente y politicas

institucionales.
CODIGO:
250601029

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Tecndlogo o profesional en ciencias de la informacion y la documentacion o
archivistica, administracién de empresas, con formacion en el area archivistica.

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia en docencia o formacién en ambientes virtuales de aprendizaje.
Experiencia en el area de archivistica

PROGRAMA:

Control de los Documentos en
las Unidades de
Correspondencia

CODIGO:
13410024
VERSION: 1

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Alternativa No. 1 (Perfil Profesional) Titulo Profesional Universitario en Nlcleo Basico
de Conocimiento de Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; o
Geografia E Historia; o Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; o NBC Sin
Clasificar. Tarjeta Profesional en los casos exigidos por la Ley.
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COMPETENCIA:
Tramitar correspondencia de
acuerdo con procesos
técnicos y normativa.

Alternativa No. 2 (Perfil Tecnolégico) Titulo de Tecndlogo en el Nucleo Bésico de
Conocimiento de: Administracion; o Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

EXPERIENCIA LABORAL:

Producir los documentos que
se originen de las funciones
administrativas, siguiendo la
norma técnica.
CODIGO:
210601001

CODIGO:
210602001 Alternativa 1: veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada distribuida asi: doce
(12) meses de experiencia relacionada con el ejercicio de gestion documental y doce
(12) meses en docencia.
Alternativa 2: treinta (30) meses de experiencia relacionada distribuida asi: 18
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Digitacién de Textos
CODIGO: Archivista, técnico, tecnélogo y/o ingeniero de sistemas con conocimientos en
13210301 digitacion de textos.
VERSION: 2
EXPERIENCIA LABORAL:
COMPETENCIA:

Experiencia en formacion en ambientes virtuales de aprendizaje.
Experiencia en digitacion de textos

PROGRAMA:
Organizacion Documental en
el Entorno Laboral
CODIGO:
51130034
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Organizar archivos de gestion
de acuerdo con normatividad

vigente y politicas

institucionales.
CcODIGO:
210602009

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Tecndlogo o profesional en ciencias de la informacion y la documentacion o
archivistica, administracién de empresas o en ciencias econémicas y administrativas
con formacion en el area archivistica.

EXPERIENCIA LABORAL:

Experiencia en docencia o formacion en ambientes virtuales de aprendizaje.
Experiencia en el area de archivistica.

FAMILIA: GESTION ORGANIZACIONAL

Dirigir el talento humano
segun politicas y procesos
organizacionales.
CODIGO:
210201039

PROGRAMA/COMPETENCIA PERFIL INSTRUCTOR TECNICO
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Administracion de Recursos

Humanos Profesional con titulo en administracién de empresas o tecn6logo en gestion
CODIGO: administrativa.
13410029

VERSION: 2 EXPERIENCIA LABORAL:

COMPETENCIA: Experiencia en formacion en ambientes virtuales de aprendizaje.

Experiencia en gestion administrativa y manejo de personal.

PROGRAMA:

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
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Atencion al Cliente por Medios
Tecnolodgicos
CODIGO:
12210544
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio

Titulo Profesional Universitario el Nucleo Basico de Conocimiento de: Administracion
de Empresas, Mercadeo, Psicologia o Relaciones Publicas, Comunicacion Social

EXPERIENCIA LABORAL:
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada distribuida asi: doce (12) meses

de experiencia relacionada con el ejercicio de gestion administrativa y doce (12)
meses en docencia.

y normativa
CODIGO:
210601020
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Comportamiento
Emprendedor Profesional titulado en ciencias econdmicas, administrativas, financieras, de
CODIGO: mercadeo e ingenierias.
13410022
VERSION: 1 EXPERIENCIA LABORAL:
COMPETENCIA: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada distribuida asi: doce (12) meses

Fomentar cultura
emprendedora segin
habilidades y competencias

de experiencia relacionada con el ejercicio de la actividad emprendedora y doce (12)
meses en docencia.

personales
CcODIGO:
240201533
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Comunicacion en Equipos de
Trabajo Profesional en Ciencias Sociales o Econdmicas
CODIGO:
12210545 EXPERIENCIA LABORAL:
VERSION: 1
Treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales veinticuatro (24) meses
COMPETENCIA: estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la formacion

Definir el plan de
comunicacion interna de
acuerdo con la cultura y

estrategia corporativa
CODIGO:
260101053

profesional y doce (12) meses en labores de docencia.

PROGRAMA:
Creatividad para la Solucion
de Conflictos Laborales
CODIGO:
12310041
VERSION: 2

COMPETENCIA:
Proponer alternativas de
solucién que contribuyan al
logro de los objetivos de
acuerdo con el nivel de
importancia y responsabilidad
de las funciones asignadas
por la organizacion.
CODIGO:
210601014

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Profesionales en areas administrativas, ingenieria industrial, recursos humanos,
psicologia y trabajo social.

Profesionales de otras ramas y/o con especializaciones relacionados a recursos
humanos, solucion de problemas, consejeria, conciliacion, negociacion, mediacion,
dialogo social, concertacion, entre otros.

EXPERIENCIA LABORAL:
18 meses en el area técnica.

6 meses en el area pedagogica.
6 meses como instructor virtual.

PROGRAMA:

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Psicélogos o Tedlogos.
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Desarrollo de la Inteligencia
Emocional en lo Personal y
Laboral
CODIGO:
11210051
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Ofrecer apoyo espiritual y
emocional a la persona
asistida respetando contexto,
creencias y valores
relacionados.
CODIGO:
260602028

EXPERIENCIA LABORAL:

1 afio en el area técnica.
6 meses en el area virtual.
6 meses en el area pedagogica.

PROGRAMA:
Diagnéstico para el
Fortalecimiento y
Competitividad
CODIGO:
11220146
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Diagnosticar situacion
problema segin metodologias
y procedimiento técnico

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Titulo Profesional Universitario el Nlcleo Basico de Conocimiento de: Administracion;
o Contaduria Publica; o Economia; o Ingenieria Administrativa y Afines; o Ingenieria
Industrial y Afines.

EXPERIENCIA LABORAL.:
Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada distribuida asi: doce (12) meses

de experiencia relacionada con el ejercicio de gestion administrativa y doce (12)
meses en docencia.

CODIGO:

240101015
REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Alternativa 1. Titulo de Tecno6logo en Nucleos Basicos de Conocimiento de:
Administracién, Contaduria Pudblica; o Ingenieria Administrativa y Afines.
Para Formacioén Virtual el instructor ademas debe contar con: Certificacion de minimo
40 horas en programas relacionados con Ambientes Virtuales de Aprendizaje para
impartir Formacion Virtual. O tener certificacion vigente en la Norma de Competencia
Pedagogica 240201057 Orientar Formacion a Distancia de Acuerdo con

PROGRAMA: Procedimientos Técnicos y Normativas.

Emprendimiento Digital Alternativa 2. Titulo Profesional Universitario en Nucleos Basicos de Conocimiento
CODIGO: De: Educacion; o Administracion, Contaduria Publica; o Ingenieria Administrativa y
62360013 Afines; y Economia.

VERSION: 1 Tarjeta Profesional en los Casos Exigidos por la Ley

COMPETENCIA:
Fomentar cultura
emprendedora segun
habilidades y competencias
personales
CODIGO:
240201533

Para Formacion Virtual el instructor ademas debe contar con: Certificacion de minimo
40 horas en programas relacionados con Ambientes Virtuales de Aprendizaje para
impartir Formacién Virtual. O tener certificacion vigente en la Norma de Competencia
Pedagogica 240201057 Orientar Formacion a Distancia de Acuerdo con
Procedimientos Técnicos y Normativas.

EXPERIENCIA LABORAL:

Alternativa 1

Treinta (30) meses de experiencia relacionada distribuida asi: dieciocho (18) meses
de experiencia relacionada con el ejercicio de emprendimiento.

Para formacién virtual el instructor ademas debe contar con: la experiencia 12 meses
como instructor de formacion virtual

Alternativa 2.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada distribuida asi: doce (12) meses
de experiencia relacionada con el ejercicio de emprendimiento

Para formacion virtual el instructor ademés debe contar con:

PROGRAMA:

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
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Etica en lo Personal y Laboral
CODIGO:
51250002

VERSION: 1

COMPETENCIA:
Interactuar con clientes de
acuerdo con sus necesidades
y con las politicas y estrategia
de servicio de la organizacion.
CODIGO:
260101042

Profesional en ciencias humanas. Conocedor de la politica institucional: formacién
por competencias basada en el aprendizaje por proyectos.

EXPERIENCIA LABORAL.:
Minimo 12 meses de vinculacion laboral en el ejercicio profesional relacionada con

el &rea de formacioén
Minimo 12 meses de vinculacién laboral en el area de docencia en formacion

PROGRAMA:
Formacion de Lideres con
Talento, Integrales y
Competitivos
CODIGO:
41440053
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Dirigir el talento humano
segun politicas y procesos
organizacionales
CODIGO:
210201039

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Profesionales o especialistas en objeto de formaciéon, desarrollo humano, psicologia,
trabajo social, pedagogia, licenciado en educacion.

EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia de 2 afios en el area técnica.

Experiencia en docencia o formacién en ambientes virtuales de aprendizaje.
Experiencia en el area formativa y pedagaogica.

PROGRAMA:
Gestion del Talento Humano:
Un Encuentro con la Etica en

el Contexto Laboral e
Individual
CODIGO:
11210049

VERSION: 1

COMPETENCIA:
Gestionar el talento humano
de la unidad de negocio para

lograr los resultados
propuestos
CODIGO:
210301023

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Profesional que tenga competencias humanisticas y formacion en ciencias humanas.
Profesional con certificacion en formacién basada en competencias laborales y/o en
aprendizaje por proyectos.

EXPERIENCIA LABORAL:
Experiencia en docencia o formacion en ambientes virtuales de aprendizaje.

Experiencia minima en procesos de formacion o actividades laborales de dos afios
en el rea de desarrollo humano con el enfoque basado en competencias laborales.

PROGRAMA:
Modelo de Extensionismo
Tecnoldgico en la Fase de

Implementacién del Plan de
Mejora Empresarial en
Transformacion Digital

CODIGO:
41720028
VERSION: 1

COMPETENCIA:

Dirigir implementacion de
soluciones segun
requerimientos técnicos y plan
de intervencién

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Alternativa 1: Titulo Profesional Universitario en Nucleos Basicos de Conocimiento
de: Educacion; o Administracién, Contaduria Publica; o Ingenieria Administrativa y
Afines; y Economia. (Ver Anexo N.B.C)

Tarjeta Profesional en los casos exigidos por la Ley.

Alternativa 2: Profesional en Cualquier Nicleo Basico de Conocimiento.

EXPERIENCIA LABORAL:

Alternativa 1:

- Experiencia minima técnica: doce (12) meses de experiencia relacionada con el
ejercicio de emprendimiento.

- Experiencia minima pedagdgica: doce (12) meses en docencia o instruccion
certificada por entidad legalmente reconocida.
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CODIGO: Alternativa 2:

240101017 - Experiencia minima técnica: doce (12) meses de experiencia en el ejercicio de
gestion administrativa, procesos de transformacion digital, herramientas
administrativas y de productividad.

- Experiencia minima pedagdgica: doce (12) meses en docencia o instruccién
REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
PROGRAMA:

Modelo de Extensionismo
Tecnoldgico en las Fases de
Diagnéstico y Concertacion
del Plan de Mejora
Empresarial en
Transformacion Digital
CODIGO:
41720027
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Diagnosticar situacion
problema segun metodologias
y procedimiento técnico

Alternativa 1: Titulo Profesional Universitario en Nlcleos Béasicos de Conocimiento
de: Educacion; o Administraciéon, Contaduria Pulblica; o Ingenieria Administrativa y
Afines; y Economia. (Ver Anexo N.B.C)

Tarjeta Profesional en los casos exigidos por la Ley.

Alternativa 2: Profesional en Cualquier Ntcleo Béasico de Conocimiento.

EXPERIENCIA LABORAL:

Alternativa 1:

- Experiencia minima técnica: doce (12) meses de experiencia relacionada con el
ejercicio de emprendimiento.

- Experiencia minima pedagodgica: doce (12) meses en docencia o instruccion
certificada por entidad legalmente reconocida.

Alternativa 2:

- Experiencia minima técnica: doce (12) meses de experiencia en el ejercicio de

CODIGO: o S b . ;
gestibn administrativa, procesos de transformacién digital, herramientas
240101015 L . -
administrativas y de productividad.
- Experiencia minima pedagdgica: doce (12) meses en docencia o instruccién
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Planeacion para Procesos
Administrativos
CODIGO:
12210546
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Coordinar actividades de
acuerdo con estrategias de
gestion y proceso
administrativo
CODIGO:
210601023

Profesional en Ciencias Econémicas y Administrativas
EXPERIENCIA LABORAL:
Alternativa 1: treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales veinticuatro (24)

meses estaran relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la
formacion profesional y doce (12) meses en labores de docencia

PROGRAMA:
Reclutamiento de Talento
Humano Mediante Redes

Sociales
CODIGO:
13420107

VERSION: 1

COMPETENCIA:
Seleccionar candidatos de
acuerdo con procedimiento

técnico y normativa

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Titulo Profesional Universitario del Nucleo Basico de Conocimiento de Psicologia
EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo: Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral en el area, distribuida asi:
doce (12) meses de experiencia relacionada con el ejercicio de talento humano y
doce (12) meses de experiencia en docencia a distancia - virtual - presencial.
Deseable para el caso de la formacién virtual acreditar estudios relacionados con
manejo de plataformas virtuales educativas,

CODIGO:
210201048
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Servicio al Cliente
CODIGO: Titulo profesional universitario en disciplina académica del nicleo basico de
13530001 conocimiento en: administracion, economia o ingenieria industrial y afines. Estas
VERSION: 1 profesiones deben estar asociadas al programa de formacion que impartird en su
desempefio y se citan algunos titulos obtenidos: administracion de empresas,
COMPETENCIA: ingeniero de mercados, economista y profesional
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Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio

EXPERIENCIA LABORAL:

y normativa
CODIGO: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada distribuida asi: doce (12) meses
210601020 de experiencia relacionada con relacionados con el desarrollo de labores de servicio
al cliente y doce (12) meses en docencia.
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Servicio al Cliente Mediante la
Comunicacioén Telefénica
CcODIGO:
12210048
VERSION: 2
COMPETENCIA:
Facilitar el servicio a los
clientes de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Formacion profesional en areas de mercadeo, administracion, ingenieria (industrial
y/o comercial), comunicador social o psicologia

EXPERIENCIA LABORAL:
1 afos en el area técnica.

6 meses en el area virtual
6 meses en el area pedagdégica

CODIGO:
210601010
REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
Profesional o tecnélogo en Talento Humano, Administracion de Empresas, Psicélogo
o Trabajador Social.
EXPERIENCIA LABORAL:
PROGRAMA: Competencias técnicas y/o especificas:
Servicio al Cliente: Un Reto P . y P '
Manejo de clientes y/o de recursos humanos.
Personal
CODIGO: A
Pedagogicas:
13530492 L .
At Evaluar el proceso de formacion de los aprendices.
VERSION: 2 ) . - e .
Concertar los planes de mejoramiento, evaluacion, formacién y seguimiento de los
COMPETENCIA: aprendices.

Facilitar el servicio a los
clientes de acuerdo con las
politicas de la organizacion.

Planear y orientar procesos de formacion.

Actitudinales:
Demostrar responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

CODIGO: . . .
Manejar las relaciones interpersonales con base en el respeto mutuo y la
210601010 .
Tolerancia.
Trabajar en equipo.
Demostrar comportamiento ético en el proceso formativo.
Demostrar compromiso y responsabilidad en la aplicacion de las normas
Establecidas por la institucion.
Poseer sentido de pertenencia por la institucion.
Ser responsable y puntual.
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Técnicas de Comunicacién en
el Nivel Administrativo
CcODIGO:
41310025
VERSION: 2

COMPETENCIA:
Procesar la informacion de
acuerdo con las necesidades
de la organizacion.
CcODIGO:
210601011

Titulo de Tecndlogo o cuatro (4) afios de estudios universitarios, relacionados con la
especialidad objeto de formacién, ingenieros de sistemas.

Doce (12) meses de experiencia: relacionados con el gjercicio de la profesion u oficio
objeto de la formacién profesional.

EXPERIENCIA LABORAL:

6 meses, en la verificacion, manejo de procesos informaticos

PROGRAMA:
Técnicas de Comunicacién en
el Nivel Gerencial

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:
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CODIGO:
41310026
VERSION: 2

COMPETENCIA:
Procesar la informacién de
acuerdo con las necesidades
de la organizacion.
CODIGO:
210601011

Profesional, con formacién disciplinar relacionada con la especialidad objeto de
formacion. Puede ser ademas, ingenieros de sistemas o de telecomunicaciones.

EXPERIENCIA LABORAL:
Doce (12) meses de experiencia, relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio

objeto de la formacion profesional
6 meses, es la verificacion, manejo de procesos informaticos.

PROGRAMA:
Técnicas de Comunicacién en
el Nivel Operativo
CODIGO:
41310023
VERSION: 1

COMPETENCIA:
Establecer comunicacién con
los usuarios y el entorno
sectorial de acuerdo con los
planes establecidos.
CcODIGO:
280201142

REQUISITOS ACADEMICOS / PERFIL DEL INSTRUCTOR:

Profesional, con formacion disciplinar relacionada con la especialidad objeto de
formacién. Puede ser ademas, ingenieros de sistemas o de telecomunicaciones.

EXPERIENCIA LABORAL:
1 afios en el area técnica.

6 meses en el area virtual
6 meses en el area pedagogica

TUTORES VIRTUALES DE BILINGUISMO VIRTUAL

FAMILIA: BILINGUISMO VIRTUAL

Interactuar con otros en
idioma extranjero segun
estipulaciones del Marco
Comun Europeo de
Referencia para idiomas.

PROGRAMA/COMPETENCIA PERFIL INSTRUCTOR TECNICO
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS:
English Dot Works Beginner —
Inglés Profesional con titulo en licenciatura de idiomas o profesional en cualquier area de
CODIGO: conocimiento con un nivel minimo b2 de suficiencia en lengua extranjera, acreditado
51250026 mediante una de las siguientes pruebas internacionales fce (first certificate in
VERSION: 2 english). bec (business english certificate). cae (certificate in advanced english). cpe
(certificate of proficiency). ielts (international english language testing system). ise
(integrated skills in english). toefl (paper based and internet based). toeic (test of
COMPETENCIA: english for international communication). bulats (business language testing system).

EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo 12 meses en la orientacién de procesos de capacitacion o formacion en
lengua extranjera

CODIGO:
240201050
PROGRAMA: REQUISITOS ACADEMICOS:
English Dot Works Beginner —
Inglés Profesional con titulo en licenciatura de idiomas o profesional en cualquier area de
CODIGO: conocimiento con un nivel minimo b2 de suficiencia en lengua extranjera, acreditado
51250026 mediante una de las siguientes pruebas internacionales fce (first certificate in
VERSION: 2 english). bec (business english certificate). cae (certificate in advanced english). cpe

(certificate of proficiency). ielts (international english language testing system).
ise (integrated skills in english). toefl (paper based and internet based). toeic
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(test of english for international communication). bulats (business language testing

COMPETENCIA: system).
Interactuar con otros en
idioma extranjero segun EXPERIENCIA LABORAL:

estipulaciones del Marco
Comun Europeo de
Referencia para idiomas.
CODIGO:
240201050

Minimo 12 meses en la orientacion de procesos de capacitaciéon o formacién en lengua
extranjera.

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

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

7. Plazo:

OCHO (8) contratos de instructores por el término de CUATRO (4) MESES, CINCO (5) DIAS, sin exceder
el calendario académico 2023.

8. Justificacion valor del contrato:

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

Se fija como valor total para el contrato la suma de CIENTO TREINTA Y CUATRO MILLONES
TRESCIENTOS MIL TRESCIENTOS VEINTIOCHO PESOS M/CTE. ($134.300.328).

VALOR ) VALOR
PERFIL CANTIDAD MENSUAL MESES DIAS CADA VALOR TOTAL RUBRO
CONTRATO
4 meses Contratacion Inst.
INSTRUCTORES 8 $4.029.010 5 dias ! 125 $16.787.541 $134.300.328 Regular
TOTAL 8 $134.300.328

Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:

v/ 8 contratos por el término de Cuatro (4) Meses, Cinco (5) dias, de la siguiente manera: a) UN (1)
primer pago correspondiente al mes de AGOSTO de 2023, por valor de Dos Millones Ciento
Cuarenta y Ocho Mil Ochocientos cinco pesos ($2.148.805) M/cte. b.) TRES (3) pagos iguales
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correspondientes a los meses de SEPTIEMBRE a NOVIEMBRE de 2023, por valor de Cuatro
Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) M/cte. cada uno. c¢.) UN (1) pago final
correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta
y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) M/cte.

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

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

9. Anédlisis 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 solicitardq al futuro
contratista constituir una garantia de cumplimiento del contrato.

10. Garantias que debe asumir el contratista:

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

11. Supervision:

La supervision del contrato estara a cargo de: la coordinadora académica de Asistencia y Gestién
Administrativa, o quien designe el ordenador del pago.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma sera asumida por quien ocupe el cargo, sin
necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, el ordenador del pago el
Subdirector del Centro de Gestion Administrativa del SENA — Regional Distrito Capital designara uno
nuevo, para lo cual no se requerird de modificacién contractual y la nueva designacién se comunicara a
las partes mediante el SECOP II.

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

13. Proceso de contratacion incluido en el plan de adquisiciones: SI_X NO

14. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

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

15. 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
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, depende del objeto y de las condiciones
de idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona natural, conforme a lo indicado en la
primera parte del presente documento.

14.1 Estudio de la Oferta.

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

De acuerdo con el concepto emitido por la Direccién Juridica No. 8-2015-027166 de 2015, el SENA esta
facultado constitucional y legalmente para vincular mediante contrato de prestacion de servicios a
pensionados, para el desarrollo de proyectos institucionales en cumplimiento de las funciones que le son
propias, ajustado a lo expuesto en la Ley 80 de 1993, pues comparte plenamente la argumentacion
juridica expresada en los pronunciamientos jurisprudenciales en la cual se podréa adelantar procesos de
contratacion con personas naturales que hayan adquirido su derecho a pension y cuando confluyan
alguno de los siguiente tres elementos: 1. Un nivel de alta especializacion, 2. Unos conocimiento en
tecnologias especificas, 0 3. Una restriccion de la oferta laboral en la regién de las calidades requeridas
por la entidad.

14.3 Estudio de la Demanda.

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

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

19



SENA

N

Valor Modalid
. ) contrato y odall
No.y afo Contratista Objeto del contrato Plazo forma de ad (.j?
selecci6
pago n
CO1.PCC José del | Prestar servicios personales de caracter temporal | Diez Valor del | Contrata
NTR.3356 | Carmen Abril | para orientar la Formacién Profesional Integral | (10) contrato: cién
463 de | Ramirez programada por el Centro de Gestion | MESES, Directa
2022 Administrativa en su sede principal, subsede y ?i%():'zzz $
organizaciones, para la ejecucion de acciones de 41.606.772
Formacion  Titulada y/o  Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gesti6n valor mes
Administrativa y Financiera, en las &reas
teméticas de Bibliotecas, Gestién Administrativa, $3.950.010
Gestion Documental y Talento Humano; en las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de
semana.
CO1.PCC Adriana Prestar servicios personales de caracter temporal | Once Valor del | Contrata
NTR.3362 | Patricia para orientar la Formacion Profesional Integral | (11) contrato cion
629 de | Riveros programada por el Centro de Gestion | meses Directa
2022 Castillo Admir_listrgtiva en su seo_le pri_ncipal, su_bsede y $
organizaciones, para la ejecucion de acciones de 43.450.110Val
Formacion  Titulada y/o  Complementaria or mes
presencial de la red de conocimiento Gestién
Administrativa y Financiera, en las areas $3.950.010
teméticas de Bibliotecas, Gestién Administrativa,
Gestion Documental y Talento Humano; en las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de
semana.

Proyecto: Luis Alejandro Zarta Bautista — Cargo — Coordinador de Administracion Educativa =+

Waine Antony Triana Albis

Subdirector Centro de Gestién Administrativa

¢ J/f;//g ,{?L /’/J

Reviso:  Nury Patricia Maldonado Zarate - Cargo — Coordinadora de Formacidn Profesional Integral
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4/8/23, 06:52

REP_EPG002_ComprobanteCDP

PEEE Nacion

Reporte Certificado de Di: ibili P

Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Soficitante:

Fecha y Hoia Sistema

MHdperdomo

36-02-00-011-
940410

2023-08-04-6:52 a. m.

DAVID ESTEBAN PERDOMO RIVERA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA-BTA
DC

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que existe

P! pi ible y libre de af ion en los “items de afi de gastos"

[ 223 Fecha Registro: 2023-01-15 Unidad / Subunidad 36-02-00-011-940410 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA-BTAD C

¥ . ejecutora:
Vigencia Presupuestal [ Actual Estado: Con Compromiso Tipo: Gasto Uso Caja Menor | Ninguno
. ¥ 3 Saldo x vr.
Valor Inicial: 12.876.170.000,00 | Valor Total Operaciones: I 460.529.793,00 | Valor Actual.: 13.336.699.793,00 Comprometer: 1.592.269.914,00 Bloqueado 0,00
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Z a R " " Modalidad de 9
Namero: 323 [Fecha Registro: IZOZJ-OMS Nimero: contratacion: ‘ Tipo de contrato:
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE |RECURSORECURSO| SITUAC.

940445 CENTRO DE C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICION DE FECHA VALORINICIAL | VALOR OPERACION | VALOR ACTUAL SALDO X VALOR BLOQUEADO
GESTION OPERACION COMPROMETER

ADMINISTRATIVA-BTA D BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE i

C - SERVICIOS FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - R Nacién 10 CSF

PRESTADOS A LA MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION

EORMACION PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

2023-06-15 12,876.170.000,00 460.529.793,00
Total: 12.876.170.000,00 460.520.793,00 13,336,699.793,00( 1.592.269.914,00 0,00

Objeto:

INSTRUCTOR: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA ORIENTAR LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL PROGRAMADA POR EL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA, PARA LA EJECUCION
DE ACCIONES DE FORMACION TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA Y VIRTUA

Firma Responsable

/

Pagina

file:///C:/Users/AdminSena/Downloads/REP_EPG002_ComprobanteCDP.mhtml
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MATRIZ DE RIESGOS PARA LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION SENA DIRECCION GENERAL
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* Entodo caso, Ia Oficina ylo Direccion donde nace Ia necesidad es responsable de analizar la conlratacion a realizar y ajustar a presente matriz de riesgos de acuerdo a su contexio
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