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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION

OBIJETO:

Prestar los servicios de apoyo a la gestién para lograr un canal de
comunicacién entre empresas y aprendices, ejecutando tareas de
relacionamiento, asi como la divulgacidon con todo lo relacionado en el
manejo operativo y normativo del contrato de aprendizaje por los
diferentes canales oficiales de la Entidad.

EDUCACION Y/O
FORMACION

Opcién 1: Titulo de tecnélogo en dreas afines a ciencias administrativas,
econdmicas, contables sistemas e informacién, industriales y Derecho,
Opcion 2: aprobacién de cuatro (4) afios de educacion superior y/o

profesionales en areas afines a ciencias administrativas, econdmicas,

contables sistemas e informacidn, industriales y Derecho

EXPERIENCIA
RELACIONADA:

25 meses de experiencia laboral relacionada.

VALOR Y FORMA DE
PAGO:

Se fija como valor total para el contrato la suma de de VEINTISIETE
MILLONES CUATROCIENTOS VEINTISIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE.
(527.427.500.00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de
2020 por valor de UN MILLON CIENTO NOVEINTA Y DOS MIL QUINIENTQOS
PESOS MCTE ($1.192.500.00) b) (11) pagos iguales por los meses de
(febrero) a (noviembre) de 2020, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS
OCHENTA Y CINCO MIL PESOS MCTE. ($2.385.000.00) cada uno.

PLAZO:

11 Meses 15 dias, sin exceder el 31 de diciembre de 2020

LUGAR DE EJECUCION:

Armenia, Quindio

SUPERVISOR:

La supervision del contrato estard a cargo de la profesional G-02, Paola
Andrea Vanegas Loaiza -Coordinadora de Relaciones Corporativas e
Internacionales

ORDENADOR DEL PAGO:

Carlos Fabio Alvarez Angel

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 en 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, la Direccidén General del SENA, requiere contratar los

servicios personales:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

Mediante la expedicién del Decreto 249 de 2004 “Por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional

de Aprendizaje, SENA”, se establecié que para el desarrollo de sus funciones el SENA, tendria una Direcci

Juridica. El articulo 16 de la precitada norma asignd las funciones a desarrollar por esta Direccion, las
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deberan cumplirse a satisfaccién por esta dependencia, dentro de las cuales se encuentran: “1. Gestionar la
solucién de los asuntos de carécter juridico que se presenten en la entidad.” 12. Asumir la representacion
judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos judiciales y administrativos en que sea parte.

Conforme la descentralizacién administrativa y la estructura organizacional del SENA, la funcién citada ha
sido delegada en los Directores Regionales, segun lo previsto en la Resolucién No. 236 de 2016, expedida por
el Director General de la Entidad, a fin de atender los procesos judiciales y/o administrativos que se surtan
en la respectiva jurisdiccion territorial de manera oportuna y eficaz.

En cumplimiento de lo anterior, El Sena Regional Quindio necesita de personal idéneo con un perfil requerido
para promover los servicios de la oferta institucional SENA, con el fin de identificar las necesidades de los
diferentes clientes y grupos de interés que atiende el SENA, y gestionar de manera oportuna la atencién de
las mismas. Igualmente, gestionar alianzas y proyectos de cooperacién internacional para generar
transferencia de conocimientos y tecnologia. Como lo registra en los procesos y procedimientos de la calidad
contenidos en el sistema de gestidn de calidad de la entidad.

Definiciones

Contrato de aprendizaje es una estrategia del gobierno para contribuir a la insercién pertinente y oportuna
de los jovenes del pais que se ha delegado al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

SGVA. Sistema de Gestion Virtual de Aprendices: Es la herramienta por medio de la cual las empresas
registran los requerimientos de aprendices para el cumplimiento de la cuota regulada, asi mismo es el medio
por el cual los aprendices autogestionan su contrato de aprendizaje, permitiendo de esta manera que exista
una relacién directa entre el sector productivo y los aprendices para la consecucién de los contratos de
aprendizaje.

Regulacién de la cuota es la actividad mediante la cual el SENA controla la obligacién de las empresas a
contratar aprendices.

Generalidades /

La ley 789 de 2001, Decreto 933 de 2003, Decreto 620 de 2005, Acuerdo 11 de 2008, las empresas deben
evidenciar el cumplimiento del acto administrativo por medio del cual se regula la cuota, registrando los
contratos de aprendizaje por medio del Sistema de Gestién Virtual de Aprendices del SENA.

Las empresas a atender por medio de las actividades descritas en este procedimiento se segmentan de
acuerdo a las especialidades solicitadas por el sector productivo en el SGVA por medio del informe detallado
de “Perfiles solicitados por la regional” estos son a nivel regional y son atendidas por el equipo de Tecnélogos
de centro.

Las solicitudes de las empresas ingresan al Sistema de Gestidn Virtual de Aprendices, para la atencién a estas
empresas es necesario el acompafiamiento por llamada telefénica y correo posterior, se realiza la gestion
indicando el procedimiento a seguir para la basqueda, seleccién y aplicacién de los aprendices.
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requerimiento de las empresas, indicdndoles los pasos a seguir para la basqueda, seleccién y aplicacién a las
solicitudes de las empresas e informando via correo al empresario sobre los aprendices aplicados. Después
se hard el requerimiento y retroalimentacién para determinar cuantos aprendices fueron contratados
después del proceso de seleccion.

Mensualmente se descarga del aplicativo SGVA reporte de aprendices registrados y se envia a los centros de
formacién como insumo para iniciar proceso de depuracién.

Cada centro de formacion realiza el filtro de la base identificando el centro de formacién para clasificar
aprendices a depurar y de acuerdo a las instrucciones del aplicativo se procede a borrar los aprendices que
por su estado permite la respectiva depuracion.

En cumplimiento de lo anterior, El Sena Regional Quindio necesita de personal idéneo con un perfil requerido
para: Prestar los servicios de apoyo a la gestion para lograr un canal de comunicacién entre empresas y
aprendices, ejecutando tareas de relacionamiento, para la consecucion de nuevos contratos de aprendizaje,
asi como la divulgacién en el manejo operativo y normativo del contrato de aprendizaje por los diferentes
canales oficiales de la Entidad.

Conforme la descentralizaciéon administrativa y la estructura organizacional del SENA, la funcién citada ha
sido delegada en los Directores Regionales a fin de atender proceso de soporte de gestién contractual,
procedimiento que tiene por objeto Adquirir Bienes, obras y Servicios a través de las diferentes modalidades
de contratacidn con el cumplimiento de la normatividad vigente para garantizar el adecuado funcionamiento
de la entidad y en especial los desarrollados especificamente en el grupo de Relaciones Corporativas e
Internacionales de la Regional Quindio.

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 (Centro, Direccién General y/o
Regional), personal suficiente, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal
que tiene, es mediante la celebracion de un contrato de prestacién de servicios personales, conforme al
articulo 32 —numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos de prestacion de servicios los que
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podrdn celebrarse con personas naturales cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializados.// En
ningun 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 suscripcion 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 experiencia directamente
relacionada, conforme a las especificaciones que se indican posteriormente en este documento.

Para el efecto, la Regional incluyé este gasto dentro del Plan Anual de Compras, Resolucién No. 63-02988 del
11 de diciembre de 2019.

2. Obligaciones Especificas: ./
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1. Realizar acompafiamiento y gestién oportuna a las solicitudes de las empresas voluntarias y/o reguladas
en lo relacionado a Contrato de Aprendizaje, asi como responder a las diferentes inquietudes o dificultades
que presenten los empresarios en el uso de la plataforma o registro de contratos de aprendizaje, verificando
la legalidad y los soportes de los mismos y en la regulacién de la cuota.

2. Acompafiar y participar en la logistica de los eventos empresariales organizados por las diferentes
dependencias de la Regional, Centro de formacién y Coordinacién Nacional de Servicio a la Empresa y
Contrato de Aprendizaje, que contribuyan a la promocion de nuevos contratos de Aprendizaje.

3. Atender oportunamente los informes que solicite la Coordinaciéon Nacional de Servicio a la Empresa y
Contrato de Aprendizaje, asi como Registrar las actividades y gestiones realizadas con empresarios y
aprendices en el aplicativo CRM.

4. Apoyar estrategias y campaifias con los empresarios para gestionar nuevos contratos de aprendizaje
buscando mayores oportunidades de colocacién de aprendices y promoviendo el cumplimiento de las cuotas
reguladas de las empresas.

5. Enviar los requerimientos de planta de personal y hacer seguimiento a las empresas que presuntamente
estén obligadas a cumplir con la cuota de aprendices y seguir el procedimiento establecido en el Sistema
Integrado de Gestion y Autocontrol de la Entidad.

6. Realizar el agotamiento de la via gubernativa de las empresas reguladas y enviar respuesta dentro de los
términos de ley.

7. Mantener el aplicativo del Sistema Gestion Virtual de Aprendices, o el que haga sus veces, actualizado en
fechas: resolucién cuotas de aprendices, notificacion, recursos y acto de ejecutoria, asi como validar la
habilitacién de las empresas voluntarias que se registran en la plataforma (SGVA), o el que haga sus veces.

8. Las demés que se hagan necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.
3. Identificacién del Contrato a Celebrar:

El contrato a suscribir es de Prestacion de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestién, 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 articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

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

4. Competencias Técnicas y Personales

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

5. Domicilio Contractual:
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El domicilio contractual sera la ciudad de Armenia, Quindio.
6. Fundamentos juridicos que soportan la 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 del articulo
2 dela Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se celebrar 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 exigida para la idénea ejecucién 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 para el contrato la suma de de VEINTISIETE MILLONES CUATROCIENTOS VEINTISIETE
MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($27.427.500.00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2020 por valor de UN MILLON
CIENTO NOVEINTA Y DOS MIL QUINIENTOS PESOS MCTE ($1.192.500.00) b) (11) pagos iguales por los meses
de (febrero) a (noviembre) de 2020, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL PESOS
MCTE. ($2.385.000.00) cada uno.

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 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 cancelacion de los aportes a la seguridad social como salud, pensién Yy riesgos
laborales y demdas 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 pagard los gastos que cause el
desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente.

8. Analisis de Riesgos y la forma de mitigarlos:

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

9. Garantias que debe asumir el contratista:

El contratista 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 Subseccién 1 del Decreto 1082 de 2015, la
cual se mantendra vigente durante el plazo de ejecucidn del contrato y cuatro (4) meses més y se ajustard a
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incumplimiento es imputable al contratista; b) El incumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando
el incumplimiento es imputable al contratista ¢) Los dafios imputables al contratista por entregas parciales
de la obra, cuando el contrato no prevé entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la cldusula
penal pecuniaria.

10. Supervision:

La supervisién del contrato estard a cargo de: Profesional Grado-02, Coordinadora de Relaciones
Corporativas e Internacionales.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma serd asumida por quien ocupe el cargo, sin
necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacion anterior, el ordenador del pago el Director
Regional designard uno nuevo, para lo cual no se requerird de modificacién contractual y la nueva
designacidon se comunicard a las partes.

11. Proceso de contratacidn cobijado por un acuerdo comercial: SI NO X

12. Proceso de contratacidn incluido en el plan de adquisiciones: SI__X NO

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, “por tratarse de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que
solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que la entidad estatal haya
obtenido varias ofertas”.

14. Recomendacion al Ordenador del Gasto:

Que la Coordinadora del Grupo de Apoyo Mixto Administrativo revisé y validé la documentacién presentada
por el contratista y verificd el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia
requerida para la prestacidn del servicio y el cubrimiento de la necesidad reportada por su area, por tanto
recomienda la contratacion 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.

15. Rubro Presupuestal: Para respaldar este contrato se expidié el CDP No. 720 de enero 14 de 2020,
Dependencia 101040 Cédigo posicion del gasto C-3603-1300-13-0-3603026-02, Recurso 27, expedido por el
Grupo de Apoyo Mixto Administrativo.

v

V.

Se expide en Armenia a los catorce (14) dias del mgg de enero de-2826 '“

f/ 4 2 e
aflgsFabio Alvarez Angel
Director Regional I/

/

Proyectd: Paola Andrea Vanegas LoaizayCarga.: OAQ adora Grupo Relaciones Corporativasje Jnternacionale
%

Revisé: John Freddy Veldsquez Beltran, Cargo: Priol c!-":,

Vo Bo. Gladys Myriam Fernandez Garcia, Cargo: Coordinadora Grupo Mixto Apoyo Admint‘ 0
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CERTIFICACION DE INEXISTENCIA DE PERSONAL
EL DIRECTOR DEL SENA REGIONAL QUNDIO

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 incorporacién 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.

De conformidad con el articulo 23 del Decreto 249 de 2004, las Direcciones Regionales son
las dependencias que deben Integrar esfuerzos y proyectos entre los Centros de Formacion
de su jurisdiccion y los programas, para dar respuesta articulada de servicios.

Que en cumplimiento de lo establecido en el articulo 3 del decreto 1737 de 1998, modificado
por el articulo 1 del decreto 2209 de 1998.

CERTIFICA

Que en la planta de personal no existe personal suficiente y teniendo en cuenta las especiales
caracteristicas y necesidades técnicas de la contratacién, se requiere contratar la Prestacion
de servicios de cuatro (04) tecndlogos de caracter temporal para apoyar la regional y centros
en Prestar los servicios de apoyo a la gestién para lograr un canal de comunicacion entre
empresas y aprendices, ejecutando tareas de relacionamiento, asi como la divulgacién con
todo lo relacionado en el manejo operativo y normativo del contrato de aprendizaje por los
diferentes canales oficiales de la Entidad.

Que la expedicion de la presente certificacion no exime de cumplimiento y aplicacion de las
normas de contratacion que rijan el proceso de contratacion.

Se expide en Armenia, el catorce (14) de enero del 2020.

/’7 \
(L —
\RY0S EABIO ALVAREZ ANGEL
‘ Director Regional
v
Vo Bo. Gladys Myriapr (
Coordinadora Grupo-#ixto-ApoyoAdministrativo

Ministerio del Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

Avenida Centenario N° 42N - 02 - www.sena.edu.co — I elefonos: 7499999 — 1495370 Armenia, Q. - Colombia
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EL COORDINADOR DEL GRUPO MIXTO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CERTIFICA:

Que después de revisar el plan de compras del Despacho de la Regional para el
ano 2020, en el anexo PAA_2020_Quindio de la Resolucién No. 63 02988 del 11
de diciembre del 2019, se encuentra registrada la contratacion del servicio de

apoyo para un Tecn()logo de Contrato de Aprendizaje, asi:

80111600, 63_68 Prestar los servicios de apoyo a la gestidon para lograr un canal de
comunicacion entre empresas y aprendices, ejecutando tareas de relacionamiento, asi
como la divulgacion con todo lo relacionado en el manejo operativo y normativo del
contrato de aprendizaje por los diferentes canales oficiales de la Entidad. $ 27.232.000

Dada en Armenia Quindio, a los

— 1

GLADYS MIRYAM FERNANDEZ GARCIA

Elaboré y revisd: Paola Andrea Vanegas Lo

L -~

a oordinadora de Relaciones Corporativas e Internacionales

\\

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE

Direccion Regional

Direccién Av. Centenario 44 Norte -15 — PBX (57 6) 7461417 Ext. 62838-62839
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270 GD-F-011 V02
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AUTORIZACION PARA LA CONTRATACION CON OBJETOS IGUALES
LA SECRETARIA GENERAL DEL SENA
CONSIDERANDO

Que el Director de la RegionaI\QUINDfO segun Estudio Previo, solicita autorizacion para contratar

\ CUATRO (4) Tecndlogos que apoyen la Coordinacion de Promocion y Relaciones Corporativas- con el
siguiente objeto igual: “Prestar los servicios de apoyo a la gestidn para lograr un canal de
comunicacion entre empresas y aprendices, ejecutando tareas de relacionamiento, asi como la
divulgacion con todo lo relacionado en el manejo operativo y normativo del contrato de aprendizaje
por los diferentes canales oficiales de la Entidad”.

Que la Directora de Promocidn y Relaciones Corporativas de la Direccién General del SENA, reportd
segun analisis realizado que la necesidad solicitada por la Regional es viable con el fin de cumplir el
objeto del contrato establecido.

Que en cumplimiento a lo dispuesto 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 32 del Decreto 1737 de 1998, modificado por el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998,
y el Decreto 1068 de 2015 Articulo 2.8.4.4.5; en concordancia con la Resolucion No. 751 de 2014, la
Resolucion No. 0054 de 2018 vy la Circular SENA No. 3-2014-000115 de 2014, esta Secretaria General:

AUTORIZA

AlaRegional QUINDIO a contratar los servicios de CUATRO (4) Tecndlogos para apoyar la Coordinacién
de Promocioén y Relaciones Corporativas - Tecndlogos de Contrato de Aprendizaje con el siguiente
objeto igual: “Prestar los servicios de apoyo a la gestion para lograr un canal de comunicacion entre
empresas y aprendices, ejecutando tareas de relacionamiento, asi como la divulgacion con todo lo
relacionado en el manejo operativo y normativo del contrato de aprendizaje por los diferentes canales
oficiales de la Entidad”. ‘

Dada en Bogota D.C. a los

24 ENE 2020
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