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PROCESO'GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA' CONTRATACION

OBJETO:

Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor contratistaen
el drea de (CONSTRUCCION, TRABAIO SEGURO EN ALTURAS, LOGISTICA Y
GESTION DE LA PRODUCCION, INFORMACION GEOGRAFICA, ELECTRICIDAD,
COMPETENCIA PROMOVER COMPONENTE ETICA, COMPETENCIA PROMOVER
COMPONENTE SALUD OCUPACIONAL Y BILINGUISMO, INGLES) impartiendo
Formacién Profesional Integral en los programas FIC del centro de
Teleinformatica y Produccidn Industrial (Titulada, complementarla yfo virtual),
segin la necesidad del servicio, en el o los Municipios del Departamento del
Cauca donde se le asigne por la entidad contratante.

e De acuerdo con el AREA de formacién relacionado en anexo Excel.
(CONSTRUCCION, TRABAJO SEGURO EN ALTURAS, LOGISTICA Y GESTION DE
‘LA PRCODUCCION, INFORMACION GEOGRAFICA, ELECTRICIDAD,
COMPETENCIA ‘PROMOVER COMPONENTE ET[CA, COMPETENCIA
PROMOVER COMPONENTE SALUD OCUPACIONAL Y BILINGUISMO, INGLES

Nota: El siguiente ohjete es para las dreas donde se va realizar seguimiento a
etapa practica dependiendo del programa asignado.

Prestarservicios personales de caricter temporal para realizar seguimiento a los
aprendices en etapa productiva y/o impartir acciones de formacién profesional
integral. Conforme a las politicas institucionales establecidas y de acuerdo con Ja
programacién asignada por &l centro, en los diferentes municipios del
Departamento del Cauca. En el programa (SEGUIMIENTO APRENDICES ETAPA
PRACTICA)

EDUCACIONY/O

Las personas naturales que se contraten deben estar en capacidad de ejecutar el
objeto del tontrato por tener los conocimientos técnicos, tecnoldgicos o
profesionales en el drea de la formacién profesional a impartir, competencias de
formador y los’demas requisitos establecidos en los diferentes perfiles asociados
al plan de contratacién anexo en Excel.

FORMACION i
EXPERIENCIA Se contrataran WENAEET Instruc!cr&. con los perfiles de nivel de estudios y experiencia
relacionados en e[ anexo Excel,

RELACIONADA:

~

VALOR Y FORMA DE
PAGO:,
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PLAZO:

hasta el 26 de Noviembre de 2020

LUGAR DE EJECUCION:

El domicilio contractual es la ciudad de Popaydn y el contratista ejecutard el
ab;e to del con trato dentro del Departamento de! Cauca

SUPERVISOR:

CORDENADOR DEL PAGO:

Subdirector del Centro de Teleinformatica y Produccién Industrial.
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De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12.del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 v el articulo 20 del
Decreto 1510 de 2013 Decreto compijlado por en el artfculo 2.2.1,1.2,1.1 del Der}reto 1082 de 2015, asf como lo
dispuesto en el literal h) del numeral, 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, én concordancia con el articulo
2.2.1.2.1:4.9 del Decreto 1082 de 2015; la Direccién General del SENA, requiere cdntratar los servicios personales:

1. Justificacidn de la necesidad de la contratacién:

El SENA es un establecimiento piblico del orden nacional adscrltoal Ministerio de:] Trabajo, encargadode cumplir
la funcidn que corresponde al Estadode Invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos,
ofreciendo y ejecutando la formacién profesional integral, para la incorporacién yel desarrollo de las personas en
actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnolégico del pals, como lo establece

la bey 119 de 1994.

El artlcu[o 27 del mismo Decreto 249 de 2004 sefiala las funciones que deben des'arro!!ar las Subdirecciones de
Centro para planear, programary ejecutar todos los procesos mencionados anterlormente entre ellas
“Administrar y ejecutar los procesos de contratacion” del Centro.

Tratandose de actividades en las que prima el intelecto y no existiendo en la planta de personal adoptada por el
Gobierno Nacional mediante el Decreto 250 de 2004 y asignada al Centro de Teleinformatica y Produccion
industrial personal suficiente, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suphr la necesidad temporai que
tiene, es mediante la celebracién de un contrato de prestacién de servicios personales conforme al artfculo 32 —
numeral 3.de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos de prestacion c(e servicios los que celebren las
entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de fa
entidad. Estos coptratos s6lo podrdn celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializados.// En ninglin caso estos contratos
.generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término estrictamente indispensable”.

Por lo anterior, la mejor opcién legal con que se cuenta para suplir en este momento la necesidad temporal, es
mediante la suscripcién de un contrato de prestacidn de servicios con una persona natural, que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre la idoneidad y la experiepcia directamente relacionada,
conforme a las especificaciones que se indican posteriormente en este docul'nento y revisada la planta de
personal, la Subdireccién del Centro indica que no hay personal de planta suficiente para atender Ia necesidad

En este sentido el Centro de Formacién programd la ejecucién de formacion de acuerdo con el anexo en Excel
adjunto para lo cual necesita la contratacion para los Programa FIC de mml nstructores con el perfil
Indicado. Revisada la planta de personal del Centro, y conforme a la certificacion 7m|t|da por la Direccién Regional
no hay personal suficiente de planta con la especialidad requerida para impartir la mencionada formacion.

De tal manera que_para el cabal desarrollo de sus actiyidades el SENA debe obsefvar los principios generales que
Jfigen Ia contratacién estatal como son el de planeacién, transparencia, economla, responsabilidad, entre otros,
por lo'cual se requiere dar estricto cumplimiento para justificar y adelantar fa contratacidn directa de prestacién

de servicios.

+

2. Obligaciones Especificas:

1. Adelantor las gestfanes necesarios para lo efecucion del contrato en condiciones de eficiencio y calidad, de
acverdo'a los especif' caciones ex:g:das por el SENA y desglosadas en detafle en lo minuta del contrato.

2. Cumplir el objeto y olfcance del contrato, de acuerdo con la programacién asignada por Coordinacién Académica
en el marco de los politicas de calidad, pertinencia y eficacia.

www.sena.edu.co 2
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3. Ejercer el control propio de todas las actividades encomendadas con independencia y autonomia y de forma
oportuna y dentro de los términos establecidos con el fin de obtener lo correcta realizacion delobjeto def contrato.
4, Rendir informes académicos que contenga: juicios evaluativos, novedades de los aprendices (llamados de
atencidn verbales, inasistencia reiterada, resultado del plan de mejoramiento, actividades complementarias bien
sean gcadémicas y/o actitudinales); casos especificos para el acompafiamiento de aprendices por bienestar o por
coordinacién académica y reporte de buenas prdcticas o casos éxitos por los aprendices.

5. Registrar los resultados de lo emisién de juicios (criterios) de evaluacién relacionados cor los fogros de fos
resultados de aprendizaje o novedades del aprendiz, enlos tiempos establecidos por el procedimiento de Ejecucion
de la Formacidn Profesional, en el aplicativo dispuesto por la Entidod.

6. Garantizar el qutocontrol de la ejecucion de horas de formacién en el rango establecido por la entidad. En caso
de no cumplir con el rango de ejecucion mensual establecido por la entidad, el pago se hard proporcional y por el
valor acorde ol informe generado por fa supervisién def contrato en el mes correspondiente.

7. Participar de conformidad con las normas institucionales en los comités de seguimiento y evaluacion de
aprendices donde se requiero.

8. Garantizar dentro de los primeros diez (10) dias calendario de cada mes, el pago de la sequridad social en salud,
pensién y riesgos a que haya a lugar.

9, Vigilar, cuidar y salvaguardar cualquier elemento que le sea entregado por parte del SENA como apoyo para el
cumplimiento del objeto contractual vy a la culminacién del contrato, deberd reintegrarios en las mismas
condiciones en la que le fueron entregados, PARAGRAFO. En caso de pérdida de alguno de los elementos, el
contratista deberd odelantar los trdmites pertinentes establecidos en el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN CASO
DE PERDIDA Y/O DETERIORO DE BIENES Y/O DETERIORO DF BRIENES Y RECURSOS Y RECURSOS DE LA ENTIDAD.

10. Brindar el apoyo técnico en el drea de su especialidad a la Subdireccidn de centro y/o al supervisor de los
contratos de bienes y/o servicios del Centro de Formacién cuando asi-see requerido.

11. Brindor el apoyo técnico en el drea de su especialidad para lo elaboracion de las especificaciones técnicas,
codificacion estandarizade UNSPSC, estudios previos, andlisis del sector requeridos.

12. Realizar acompafiamiento técnico en el drea de su especialidad para la emisién de avales requeridos por la
unidad de emprendimiento.

13. Hacer parte de los comités de evaluacién de fos trdmites pre-contractuales en los que haya sido designado por
fa Subdireccidn de centroen razdn de su drea y/o especialidad.

14. Participar de las reuniones convocadas por la subdireccion y/o coordinaciones.

15, Participar enla formulacidn y ejecucidn de los proyectos cuando sea requerido seqtin el drea de su especialidad
y de conformidad con fa programacién académica establecida.

16. Participar de acuerdo a la idoneidad y conacimiento de.las normas institucionales en los comités de evaluacicn
y seguimiento a la formacién,

17. Promover en los aprendices la autaformac:on con actividades académicas desescolarizadas y garantizar ef
acompafiamiento de los aprendices en las mismas, realizando sequimiento mediante la plataforma institucional

‘del centro de Teleinformdtica y Produccidn Industrial,

18. informar a la subdireccion de centro los oportunidades de relacionamiento con el sector productivo o social que
en el cumplimiento de su objeto contractual pudieran ser identificadas.

19. Participor en las actividades de implementacion, mantenimiento y mejora del SIGA, en calidad de responsables
de actividades enmarcadas en fos procesos efecutados por el centro de formacidn o en los que este interactie.
20. Durante el periodo de ejecticidn del contrato, daré aplicacién al proceso de certificacidn de competencias segun
normas de competencias que aplican a la prestacidn del servicio de instructor, asf como a los procesos que el SENA
adelante para certificar habilidades pedagdgicas, de los instructores.

21. El Instructor tontratista de formacién virtual, aulas méviles y a distancia deberd cumplir con fo establecido en
el Manual que orienta el desempefio del instructor en'ambientes virtuales de aprendizgje.

22, El contratista se obliga o NO suscribir en la presente vigencia anual, contrato de prestacién de servicio alguno
con otro Centro de Formuacion o dependencia del SENA en cualquier parte del Pais,

www.sena.edu.co . 3
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23, Respecto de la planilla paro pagos de honorarios, se deberd tener en cuenta la Circular vigenté o u otras
disposiciones aplicobles.
241 Apoyar lo divulgacion y promocién de los servicios educativos y tecnolégicos de lo entidad.
25, Estudiar y resolver reclomaciones o peticiones realizadas por los estudiantes respecto de las notas asignadas
en el menor tiempo posible. .
26. £l contratista deberd asumir los costos que le impliquen cumplir con la adecuada vestimenta para la efecucion
del contrato y deberd hacer uso de elia dentro de las instalaciones y ambientés de formacidn; el SENA no se
responsabiliza de la entrega de ningiin elemento de esta cluse, y con la firma de estk contrato se entiende aceptada
dicha obligacion. |
27. Cumplir con las narmas v procedimientos en materia de seguridad y salud en el trabajo en el desarrollo de las
actividades asignadas !
28. El contratista se obliga a adquirir los elementos distintivos de acuerdo a lat indicaciones realizadas por la
supervision del contrato. |
29, Exigir a los aprendices y garantizar el uso adecuado de los elementos de protédccidn y seguridad industrial que
se requiera en lo formacidn, al igual que ef porte del uniforme correspondiente de Llcuerdo of manual del aprendiz.
30. Exigir el cumplimiento del acta de compromiso de los aprendices. |
31. Exigir y garantizar el cuidado y pulcritud de fos ambientes de formacidn y diferentes espacios de la institucién.
32. preparar, elaborar y presentar los informes que requiera fa Subdireccién def Centro de Teleinformdtica y
Produccién Industrial del SENA Regional Cauca y/o las demds depehdencias del SENA del Nivel Regional o Naciong|,
ol igual que los drganos de Control y Autoridades que fo requieran. [
~33. Abstenerse 'de hacer uso indebido del carné y demds distintivos de la entidad, y en caso que le hayan sido
suministrados, debe devolverlos al supervisor, en la fecha de terminacidn del co?:tmto; constituyéndose esto en
una obligacién exigible para el tramite del page o pagos pendientes «af momehto de la finalizocion del plazo
-establecido-en ef contrato.
34. Cumplir la efecucion de la formacion que se asigne paro el acompaﬁamienlo de aprendices en Ambientes
Virtuales de Aprendizafe sequn lo descrito en el Instructivo para orientar el desempefio Gula Orientacion Formacidn
Ambientes Virtuales de Aprendizaje del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la
Direccién de Formacién Profesional GFPI-G-014 publicada enda plotaforma CompromiSQ. (solo aplica para
Instructores que orienten formacion virtual)
35. Las demds que se requieran para el cumplimiento del objeto contractual especifico v que efcentro de formacion
demande.
W%ﬁ@%@%ﬁ&%ﬁ%’%ﬁ DS RUmeales QeI balosINStruCt ot SCOntr
b o145 AT RABAOSEGURD ENCALTURRS GEberan cimplircoriasiobladsiond i dalos
Bplizan parinst i tore< e brientenopmagion enveituras] |
36. Controlar que el materiol, equipos, estructuros y demds elementos necesarios para cumplir con los objetivos
de lo capacitacién yentrenamiento estén disponibles, de acuerdo con fo establecido enla Resolucion 1178 de 2017.
37. Controlar que el material, equipos, estructuras y demds efementos neces#:rios para la capacitacion y el
entrenamiento sean inspeccionados y se les realicen mantenimiento, de acuerdo é‘:on el programa de inspeccién y
mantenimiento establecido para asegurar que se mantengan las condiciones de sequridad.
38 Actudlizar y controlar los materiales, equipos, estructuras y elementos netesarios para la capacitacién y
entrenamiento,
39. Asegurar que las etapas de entrenamiento, sean supervisadas permanentemente por uno persona calificada
del mismo centro.
40. Verificar que las dreas de entrenamiento, estén restringidas durante los periodos de descanso.

41. Constatar que la informacion suministrada por los aspirantes y/o el empleador sea verificada y completo.
42. Verificar que lps condiciones de asistencia y evaluacion establecidas para cada curso de formacidn se cumplon,
previo a la expedicién de los certificados respectivos. {
43. Generary mantener evidencia del desarrollo de las actividades y anteriores, y) -
44. Asegurar la actualizacidn y evaluacion periddica de los entrenadores.
www.sana.edu.co 4
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45. Preparar los temas establecidos por el centro de-capacitacidn y entrenamiento en proteccion contra caidas en
trabajo en alturas, en los programas a impartir.

46. Definir los materiales necesarios para la capacitocion y entrenamiento e inspeccionar los equipos de proteccion
contra cuidas y elementos de proteccion personal requeridos.

47. Socializar el andlisis de riesgo osociado, previo a cualquier actividad de capacitacion y entrenamiento. Los
riesgos deben ser comunicados of personal del centro y a laos personas en capacitacion y entrenamienta.

48. Impartir la capacitacion y el entrenamiento de acuerdo con los programas establecidos por el centro.

49. Responder las inquietudes de las personos en formacion.

50. Vigilar las condiciones de sequridad y salud de los participantes durante la formacion.

51, Dejar evidencia y entregar af supervisor los resultados de cada curso.

52. Evaluar los conocimientos y las habilidades alconzados por las personas que participan en cada curso, segiin
los criterios de aprobacion establecidos.

53. Aplicar los mecanismos de evaluacion para determinar la satisfaccién de tada curso.

54.Desarrollar procesos de actualizacién periddicos tanto tedricos como prdcticos, relocionados con el trabajo
seguro en alturas.

3. Identificacién del Contrato a Celebrar:

El contrato a-suscribir es de Prestacién de Servicios Profesignales y de apoyo a la gestion, a 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 artlculo
2.2.1.2.1.4.9del Decreto 1082 de 2015.

De conformidad con las normas mencionadas, este cantratoen ninglin caso genera relacién laboral ni prestaciones
sociales, no tiene subordinacién y se celebrard por el término estrictamente indispensable.

4, Competencias Técnicas y Personales

La persona natural deberd ejecutar el ohjeto del contrato a partir dle los conocimientos y experiencia relacionada
descritos en el presente estudio previo, ademas de contar con buenas relaciones interpersonales con clientes
internos yfo externos, uso eficaz de las tecnologias de la informacidn y de la comunicacién, capacidad de trabajo
en equipo v liderazgo.

5. Domicilio Contractual:

El domicilio contractual es la ciudad de Popaydn y el contratista ejecutara el objeto del contrato dentro del
Departamento del Cauca,
6. Fundamentos juridicos que soportanla modalidad de seleccién:

. 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 1993 y el literal h) del numeral 4 de! articulo 2 de Ja
Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se celebrard bajo la modalidad de
Contratacidn Directa.

7. Valor del contrato y justificacion:

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 formacién académica y la experiencia

www.sena.edu.co g
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exigida para la idénea ejecucién del contrato, en concardancia con el Plan de Accibn de la Entidad, el presupuesto
asignado a la dependencia y al Plan Anual de Adquisiciones.

R Ao e e T T oy o B e e Ee VG T e e e &) S Ay los elores. aidhadod
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Para poder. adelantar por parte del SENA los trémites administrativos de paga 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 obhgamones del contratc en el
respectivo periodo v la cancelacién de los aportes a la seguridad social como salud, pensién y riesgos laborales y
demds documentos necasarios para el pago.

t

En*caso de requerirse el desplazamiento del contratista a otras ciudades o m&nicipios diferentes al demicilio
contractual para ef cumplimiento del objeto contractual, el SENA pagard los gastos que cause el desplazamiento
de conformidad con le establecido en el acto administrativo vigente.

8. Anilisis de Riesgos y la forma de mitigarios:

Una vez analizada la matriz de riesgos anexa 2 este estudio previo respecto del cumplimiento del contrato a
celebrar, y en aras de salvaguardar el interés patrimonial, la Entidad solicitar4 al futura contratista constituir una
garantfa de cumplimiento del contrato.

9, Garantfas que debe asumir el contratista:

El contratista debera constituir a su costay a favor del SENA, una garantia de cumplimiento sobre el 10% del valor
total del contrato, en los términos sefialados en la Seccién 3 Subseccién 1 del Dlecreto 1082 de 2015, la cual se
mantendrd vigente durante el plazo de ejecucion del contratoy cuatro (4) meses mas y se ajustard a los limites,
existencia y extensién de los siguientes amparos: Cumplimiento del contrato. Este amparc cubre 3 la entidad
estatal de los perjuicios derivados de a) incumplimiento totalo 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 Ia cldusula penal pecuniaria.

10. Supervisién:
La supervisién del contrato estaré a cargo de las Coordinaciones Academicas del I;TPI

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma sera asumida por quién ocupe el cargo, sin necesidad
de documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, el ordenador del pago Subdirector del Centrode
Teleinformatica y Produccion Industrial designaré nuevo, para lo cual no se requelriré de modificacién contractual

y la nueva designacién se comunicaré a las partes. '

11. Proceso de contratacién cobijado porun acuerdo comercial: 51 __ NO X_
12. Proceso de contratacién Incluido en el plan de adquisiclones: ST X NO __
13. Criterios paraseleccionarla oferta mds favorable:
www.sena.edu.co 6
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De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de controtos de prestacion
de servicios profesionales v de apoyo a la gestion, o para lo ejecucion de trabgjos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido varias
ofertas”,

14. Recomendacién al Ordenador del Gasto:

Que el “comité de verificacién de requisitos para contratistas vigencia 2019, creado mediante resolucién Neo. 19-
01216 del 09 de Diciembre de 2019, revisé y validd la documentacidn presentada por el contratista y verifics el
cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la prestacion del servicio

y €l cubrimiento de la necesidad reportada por su drea, por tanto recomienda la contratacidn al ordenador (a) del .

gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias ofertas y cumple con el perfil definido conforme
a la tabla de honorarios establecida por la Secretaria General,

Se expide en Popayan a los E:Q"‘Edias del mes de Enero de 2020.

Eduardo An %Mo
S -

irector
Centro de Teleinformdtica y Produccidn Industrial

Proyecto: Marcela Ausecha

Cargo: Apoyo Administrativoy Asesoria Juridica CTP!
Reviso: Carmen Ruiz

Cargo Lider Comtratacion CTP!
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