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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION

OBIJETO:

Prestacion de servicios técnicos de cardcter temporal para apoyar la oficina
del Servicio Médico Asistencial, adelantando los diferentes procesos
administrativos del area que sean requeridos, asi como el trémite y
oportuno pago de cuentas de los contratistas del Servicio Médico
Asistencial, asi como el seguimiento de ejecucidn presupuestal de cada
contrato suscrito por la Direccién Regional Boyaca.

EDUCACION Y/O
FORMACION

Acreditar titulo de técnico o tecndlogo en Administracion, Archivistica,
Gestién Documental, Gestion de Salud, Asistencia Administrativa o areas
afines.
Conocimientos sélidos en ofimdtica, manejo de office.

EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia en asistencia administrativa, contabilidad,

RELACIONADA: finanzas, archivistica o areas afines.
Se fija como valor total para el contrato la suma de DIECIOCHO MILLONES
OCHOCIENTOS SIETE MIL OCHOCIENTOS PESQS M/CTE ($18.807.800,00).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Once (11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2020, por
VALORY FORMA DE valor de UN MILLON SETECIENTOS NUEVE MIL OQCHOCIENTOS PESOS M/CTE
PAGO: {$1.709.800) cada uno.
PLAZO: hasta el 31 de diciembre de 2020.

LUGAR DE EJECUCION:

Sogamoso-Boyaca

SUPERVISOR:

La supervision del contrato estard a cargo del profesional asignado al area
de servicio Médico Asistencial.

ORDENADOR DEL PAGO:

DAGOBERTO JUAN BERDUGO HERNANDEZ

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 d
20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por en el articulo 2.2.1.1.2
asi como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 115
el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, la Direccién General de

servicios personales:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

Que el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA estd encargado de cumplir la funcién que le corresponde al
Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos; ofreciendo y ejecutando
la formacién profesional integral, para la incorporacién y el desarrollo de las personas en actividades
productivas que contribuyan al desarrollo social, econdmico y tecnolégico del pais, como lo establece la Ley
119 de 1994, y de conformidad con el articulo 25 del Decreto 249 de 2004, la §Direccic’>n Regional y los centros
de formacién profesional integral, los servicios tecnolégicos, la promocién y 1el desarrollo del empresarismo,
la normalizacién y evaluacién de competencias laborales, en interaccidn con; los entes publicos y privados y
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en articulacion con las ca

Que la oficina de servici
laboral no le es posible
necesario contar con té

denas productivas y los sectores econémicos.

o médico asistencial solo cuenta con un profesional asignado y que por la carga
atender todos los requerimientos que se presentan a diario, por lo anterior es
cnico o técndlogo que apoye la oficina del Servicio Médico Asistencial en lo

relacionado con los diferentes procesos administrativos del drea que sean requeridos, asi como el trdmite y
oportuno pago de cuentas de los contratistas del Servicio Médico Asistencial, asi como el seguimiento de

ejecucion presupuestal d

La contratacidn es necesa

Que la necesidad plantea

e cada contrato suscrito por la Direccién Regional Boyaca.
ria por el término de once (11) meses.

da en el presente estudio previo responde a los siguientes aspectos contenidos en

el PND 2018 - 2022 y en el plan estratégico institucional 2020, asi:

DIRECCION REGIONAL

PLAN ESTRATEGICO |
TUCIONAL =

SECTORIAL = |

ADMINISTRATIVOS | Gesti

financieros, de | Pactoll: Por El Emprendimiento; el uso de los recursos
infraestructura y | Pacto lil: Por La Equidad; pacto institucionales; R2:
logistica; IV:  Por la sostenibilidad; Robustecer las Alianzas
Relacionamiento PactoViil:Por La Calidad Y Estratégicas con
Empresarial y gestion del | Eficiencia De Los Servicios entidades nacionales e
Cliente Pablicos; PactolX: Por Los internacionales; DI4:

Recursos  Minero-Energéticos; Potenciar el uso de las

PactoXV: TIC para soportar la

én de recursos | Pacto I: pacto por la legalidad; Recursos R1: Optimizar

GestidnPublicaEfectiva. estrategia institucional;
DI5:  Actualizar los
modelos y Sistemas de

Gestion de la entidad.

Tratandose de actividade

por el Gobierno Naciona

suficiente, la alternativa
mediante la celebracidn
numeral 3 de la Ley 80 de
entidades estatales para
entidad. Estos contratos s
realizarse con personal de
generan relacion laboral n

Por lo anterior, la mejor o
es mediante la suscripcié

s en las que prima el intelecto y no existiendo en la planta de personal adoptada
| mediante el Decreto 250 de 2004 y asignada a la Regional Boyaca, personal
egal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es
de un contrato de prestacidn de servicios personales, conforme al articulo 32 —
1993, que establece: “Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las
desarrollar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la
olo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
planta o requieran conocimiento especializados.// En ningtin caso estos contratos
i prestaciones sociales y se celebrardn por el término estrictamente indispensable” .

pcién legal con que se cuenta para suplir en este momento la necesidad temporal,
n de un contrato de prestacion de servicios con una persona natural, que esté en

capacidad de ejecutar el

objeto del contrato y que demuestre la idoneidad y la experiencia directamente

relacionada, conforme a Iés especificaciones que se indican posteriormente en este documento.

|
i

2. Obligaciones Especiﬁcés:

1. Apoyar en la organizaci

on y registro de la informacion en el aplicativo del Servicio Médico Asistencial.

www.sena.edu.co
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2. Apovyar la recepcion, tramite y liquidacién de cuentas de cobro de los d

contratados.

iferentes prestadores de salud

3. Apoyar en la proyeccién y generacion de las certificaciones de Servicio Médico Asistencial que soliciten

los beneficiarios.

4. Apoyar en la organizaciéon de la documentacién generada por atencién a
Asistencial de la regional.

5. Apoyar en la elaboracidn y trémite de solicitudes de atencidon de beneficia

usuarios en el Servicio Médico

rios en otras regionales

6. Orientar a los usuarios personal y telefénicamente, frente a la atencion de los diferentes prestadores del

Servicio Médico Asistencial adscritos a la Regional Boyaca.

7. Apoyar el trdmite de generacién de Ordenes de Atencién para remision de beneficiarios a los prestadores

de salud contratados.

. .2 B . s g . .. T . .
8. Apoyar la asignacién y cambio de citas médicas en el consultorio del Servicio Médico Asistencial de la

ciudad de Sogamoso.

9. Manejo y organizacion del archivo del Servicio Médico Aswtenc:al generado de las funciones
administrativas, de acuerdo a la tabla de retencién documental manejado eq la entidad.

10. Colaborar con la clasificacién y organizacién de hojas de vida de funciona
en la oficina del Servicio Médico Asistencial de la entidad.

| . .
rios y pensionados que reposan

11. Foliacidn y rotulacion de las carpetas de las hojas de vida de los funcionarios, pensionados, historias

clinicas y cuentas de cobro de la oficina del Servicioc Médico Asistencial debida

a la tabla de retencidén documental manejada en la entidad.

mente organizadas, de acuerdo

12. Colaborar en la elaboracién del Formato Unico de Inventario Documental de las hojas de vida de los

funcionarios, pensionados, historias clinicas y soportes de las cuentas de
Médico Asistencial.

13. Las demas actividades que se le soliciten en las diferentes actividades
Servicio Médico Asistencial.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato a suscribir es de prestacion de servicios de apoyo a la gestion, a

cobro de la oficina del Servicio

a desarrollar en la oficina del

que se refiere 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 ¢
prestaciones sociales, no tiene subordinacién y se celebrard por el término e

4. Competencias Técnicas y Personales

La persona natural deberd ejecutar el objeto del contrato a partir de lo
relacionada descritos en el presente estudio previo, ademas de contar con by
con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologias de la info
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

5. Domicilio Contractual:

www.sena.edu.co
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E!l domicilio contractual s
6. Fundamentos juridicos

El objeto que se requiere
con lo establecido por el
2 de la Ley 1150 de 2007
de Contratacién Directa.

7. Valor del contrato y ju

El valor de los honoraric
conforme a la necesidad,

siqa

erd la ciudad de Sogamoso.
s que soportan la modalidad de seleccidn:
contratar corresponde a la prestacién de servicios personales, que de conformidad

articulo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literal h) del numeral 4 del articulo
y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se celebrard bajo la modalidad

stificacion:

>s se determina de acuerdo con los criterios de seleccién objetiva establecidos
al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la formacion académica y

la experiencia exigida para la idénea ejecucion del contrato, en concordancia con el Plan de Accién de la
Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia y al Plan Anual de Adquisiciones.

Se fija como valor total
DIECIOCHO MILLONES O
serd pagada por el SENA
febrero a diciembre de 20
($1.709.800) cada uno.

Para poder adelantar por

del contrato la suma de Se fija como valor total para el contrato la suma de
CHOCIENTOS SIETE MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($18.807.800,00). Esta suma
al contratista de la siguiente manera: a) Once (11) pagos iguales por los meses de
20, por valor de UN MILLON SETECIENTOS NUEVE MILOCHOCIENTOS PESOS M/CTE

parte del SENA los tramites 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 satisfaccién del objeto y obligaciones del contrato
en el respectivo periodo y la cancelacién de los aportes a la seguridad social como salud, pension y riesgos
laborales y deméas documentos necesarios para el pago.

En caso de requerirse el d
contractual para el cun
desplazamiento de confo

8. Analisis de Riesgos y |2
Una vez analizada la mattr
celebrar, y en aras de salv

una garantia de cumplim

9. Garantias que debe as

El contratista debera con

esplazamiento del contratista a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio
nplimiento del objeto contractual, el SENA pagara los gastos que cause el
rmidad con lo establecido en el acto administrativo vigente.

forma de mitigarlos:
iz de riesgos anexa a este estudio previo respecto del cumplimiento del contrato a
aguardar el interés patrimonial, la Entidad solicitard al futuro contratista constituir

ento del contrato.

umir el contratista:

stituir 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 Seccidn 3 Subseccion 1 del Decreto 1082 de 2015, la

cual se mantendra vigent
los limites, existenciay e

e durante el plazo de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas y se ajustara a
tensién 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 imput
el incumplimiento es imp

able al contratista; b) El incumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando
utable al contratista ¢} Los darfios imputables al contratista por entregas parciales

www.sena.edu.co
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de la obra, cuando el contrato no prevé entregas parciales; y d) El pago del vz
penal pecuniaria.

10. Supervision:

alor de las multas y de la clausula

La supervisidn del contrato estara a cargo de: Profesional asignado al drea de servicio Médico Asistencial.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma serd asumid
necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacion anterior,
nuevo, para lo cual no se requerira de modificacién contractual y la nueva
partes.

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

a por quien ocupe el cargo, sin
el ordenador del pago designara
designacién se comunicara a las

NO

12. Proceso de contratacién incluido en el plan de adquisiciones: SI__X__
13. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015,
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, o para la ejec

NO

“por tratarse de contratos de
ucion de trabajos artisticos que

solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que la entidad estatal haya

obtenido varias ofertas”.

14. Recomendacion al Ordenador del Gasto:

Que el Coordinador del Grupo de Apoyo Administrativo Mixto revisé y valid
por el contratista y verificé el cumplimiento de los requisitos de capaci
requerida para la prestacion del servicio y el cubrimiento de la necesidad r

6 la documentacién presentada
dad, idoneidad y/o experiencia
eportada por su area, por tanto

recomienda la contratacién al ordenador del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias

ofertas y cumple con el perfil definido conforme a la tabla de honoraric

General.

Se expide en Sogamoso, a los diecisiete

Revisd: Yefer Herndn Robles Avila.Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Mi
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