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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO ESTUDIO PREVIO 

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION 

OBJETO: 

Prestar los servicios de Apoyo a Ia gestión en Ia operativizaciôn de las 

actividades relacionadas con el area de coordinación académica, en los 

procesos de alistamiento de Ia formación profesional, inducciOn al aprendiz, 

planeación del desarrollo curricular, y promociOn del aseguramiento de Ia 

calidad de Pa formación profesional integral del Complejo Tecnológico 

TurIstico y Agroindustrial del Occidente Antioqueño. 

EDUCACION Yb 
FORMACION 

Titulo Tecnológico en Gestión del Talento Humano o Gestión 

Administrativa. 

(Educación no formal, Seminarios, Diplomados, cursos) 

EXPERIENCIA 

RELACIONADA: 

Veinticuatro (24) meses de experiencia en el area relacionada con el objeto 

del contrato. 

VALORYFORMADE 

PAGO: 

Se fija como valor total para el contrato Ia suma de VEINTISIETE MILLONES 

DOSCIENTOS DIECIOCHO MIL NOVECIENTOS SETENTA V UN PESOS M/CTE 

($27.218.971). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de Ia 

siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 

2020 por valor de UN MILLON CIENTO OCHENTA V TRES MIL 

CUATROCIENTOS TREINTA V CUATRO PESOS M/CTE ($1.183.434). b) (11) 

pagos iguales por los meses de (febrero) a (diciembre) de 2020, por valor 

de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA V SEIS MIL OCHOCIENTOS 

SESENTA V SIETE PESOS M/CTE ($2.366.867) cada uno. 

PLAZO: 

Es de once (11) meses y quince (15) dIas, hasta el 30 de diciembre, en todo 

caso sin exceder Ia presente vigencia presupuestal y empezará a contarse 

a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y 

ejecución indicados en este contrato 

LUGAR DE EJECUCION: En el municipio de Santa Fe de Antioquia 

SUPERVISOR: La supervision del contrato estaré a cargo de Coordinación Académica 

ORDENADOR DEL PAGO: 

Subdirectora del Complejo Tecnologico, Turistico y Agroindustrial del 

Occidente Antioqueno 

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artIculo 25 de Ia 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 Ia Ley 1150 de 2007, en concordancia con 

el artIculo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, Ia Dirección General del SENA, requiere contratar los 

servicios personales: 

1. Justificación de Ia necesidad de Ia contratación: 

El Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, es un establecimiento póblico del orden nacional con personerla 

jurIdica, patrimonio propio e independiente, y autonomIa administrativa, adscrito al Ministerio del Trabajo; 

encargado de cumplir Ia función que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los 

trabajadores colombianos; ofreciendo y ejecutando Ia formación profesional integral, para Ia incorporación 
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y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, económico y 

tecnológico del pals; esa misión es desarrollada a través de los servicios que brinda a sus usuarios internos y 

externos, como Jo son: las asesorias para Ia creaciOn de empresas, AsesorIa para el Crecimiento y 

Escalabilidad Empresarial, Evaluación y CertificaciOn de Competencias Laborales, Formación Profesional 

Integral, Gestión para el Empleo, Normalización de Competencias Laborales, Programas de InvestigaciOn 

Aplicada, Innovación y Desarrollo Tecnológico; FormaciOn Continua Especializada. 

De conformidad con el Articulo Primero de Ia Resolución No. 2234 del 12 de octubre de 2004 se 

reglamentaron las funciones de coordinación académica en los Centros de Formación Profesional Integral 

del SENA y que Ia Coordinación Académica es parte integrante del proceso de Formación Profesional Integral 

desarrollado en los Centros de FormaciOn, por lo cual es necesario reglamentarla y asignarle funciones 

especlficas acordes con el proceso formativo en su totalidad, enfocado por competencias y el aprendizaje 

por proyectos. 

Que de igual manera en el articulo dos de Ia misma resolución, numeral tres se resalta que debe existir desde 

Ia coordinación documentación del proceso de mejora continua en cabeza del Coordinador Académico que 

le permita participar en los procedimientos de mediciOn de Ia satisfacción del cliente, acciones preventivas 

y correctivas y control de los aspectos que afectan Ia calidad del servicio, con las siguientes funciones: 1. 

Apoyar al Coordinador Misional en Ia realización de evaluaciones del grado de satisfacciOn de empresarios y 

aprendices, respecto a los servicios prestados por el Centro, en términos de calidad, pertinencia y 

oportunidad, y establecer los respectivos planes de mejoramiento continuo, 2. apoyar al subdirector del 

Centro en Ia implementaciOn del plan de mejoramiento continuo y minimizar Ia materializaciOn de riesgos 

en Ia operación del proceso de ejecuciOn de Ia formaciOn profesional en el Centro, 3. identificar, registrar, 

analizar y controlar los aspectos que afectan Ia calidad de los servicios ofrecidos por el Centro, y dada Ia 

cobertura en los 19 municipios en los cuales se tiene jurisdicción por parte del Complejo, Ia distribución de 

los instructores en los mismos y las multiples tareas que cada uno desarrolla se imposibilidad realizarles 

visitas de manera directa mes a mes por parte de los coordinadores. 

El plan de Acción 2020 estableciO las acciones a desarrollar en el componente ejecución a Ia formación entre 

las cuales se encuentra que de acuerdo al volumen de programas de formaciOn en ejecución asignar un 

apoyo a Ia coordinaciOn con elfin ejecutar y realizar seguimiento oportuno a las acciones descritas en el 

procedimiento. De igual manera determino como resultados previstos Garantizar el cumplimiento, por parte 

del grupo ejecutor, de las actividades del procedimiento de Ejecución de Ia Formación, con elfin de lograr el 

desarrollo de las mismas en los tiempos previstos dentro de cada uno de los programas de formaciOn; y 

Cumplimiento normativo de los procedimientos por parte de los Centros de Formación. 

En conclusion, para que el Complejo TecnolOgico, TurIstico y Agroindustrial del Occidente Antioqueño 

desarrolle los procesos de manera eficiente, eficaz y oportuno, requiere de un Talento Humano suficiente, 

Calificado, y preparado, que ponga al servicio de Ia entidad sus conocimientos; y con ello poder contribuir 

con las funciones que le son propias, y dar cumplimiento a Ia vision, los objetivos, las metas, los planes y los 

programas; situación está que se hace más dificultosa con relación a Ia suficiencia de personal, pues en el 
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Complejo, solo existen en Ia planta de cargos Ia suma cle veintiun (21) empleados, distribuidos de Ia siguiente 

manera: una (1) subdirectora de centro; dos (2) instructores con funciones de Coordinadores Académicos; 

un (1) instructor en el area de agroindustria; un (1) instructor en el area de Bilinguismo; un (1) instructor en 

el area de Acuicultura; un (1) instructor en el area AgrIcola; un (1) instructor en el area de HotelerIa yTurismo; 

un (1) instructor en el area Pecuaria; dos (3) instructores en el area de Agrosena, un (1) instructor de cocina, 

un (1) en Institucional de integralidad de Ia formaciOn, un (1) instructor Investigador, un (1) instructor en el 

area Ambiental, tres (3) profesional Grado 2, un (1) profesional grado 4, un (1) profesional de 

emprendimiento. 

El anterior panorama indica entonces, que el Complejo TecnolOgico, TurIstico y Agroindustrial del Occidente 
Antioqueño, requiere de Pa ejecución de funciones que le son propias, dar cumplimiento a Ia vision, los 

objetivos, las metas, los planes y los programas, pero que se ye enfrentado a Ia situación de no tener personal 

de planta suficiente para desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos. 

Tratándose de actividades en las que prima el intelecto y no existiendo en Ia planta de personal adoptada 

por el Gobierno Nacional mediante el Decreto 250 de 2004 y asignada (Centro, Dirección General yb 

Regional), personal suficiente, Ia alternativa legal con que cuenta Ia entidad para suplir Ia necesidad temporal 

que tiene, es mediante Ia celebración de un contrato de prestaciOn de servicios personales, conforme al 

artIculo 32— numeral 3 de Ia Ley 80 de 1993, que establece: "Son contratos de prestaciOn de servicios los que 

celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con Ia administración o 

funcionamiento de Ia entidad. Estos contratos solo podrán celebrarse con personas naturales cuando dichas 

actividades no puedan realizarse con personal de planta a requieran conocimiento especializados.// En 

ningün caso estos con tratos generan relación laboral ni prestaciones soda/es y se celebrarán por el término 
estrictamente indispensable". 

Por lo anterior, Ia mejor opciOn legal con que se cuenta para suplir en este momento Pa necesidad temporal, 

es mediante Pa suscripción de un contrato de prestación de servicios con una persona natural, que esté en 

capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre Ia idoneidad y Ia experiencia directamente 

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

2. Obligaciones EspecIficas: 

1. Elaborar al inicio de su contrato un plan de trabajo en coordinaciOn con el supervisor. 

2. Facilitar Ia gestión de servicio al cliente interno y externo apoyando el desarrollo y ejecución de las 

actividades del area de desempeño, teniendo en cuenta las polIticas de Ia entidad, mediante Ia 

atención personalizada, telefOnica y virtual. 

3. Atender y direccionar requerimientos presentados al centro en Ia oficina de coordinación académica 

por parte de clientes internos y externos. 

4. Administrar y controlar de acuerdo con Ia normatividad vigente las tareas y actividades con Ia 

elaboraciOn de formatos tales como: Actas de comité evaluaciOn y seguimiento, Resoluciones, 

comunicaciones oficiales. 
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5. apoyar y gestionar el proceso de gestiOn documental de acuerdo a Ia normatividad vigente, en el 

area misional coordinación académica. 

6. Apoyar en el proceso de preinscripción a cursos, tanto de formaciOn titulada como complementaria 

que brinda el centro de formación. 

7. Apoyar en Ia digitación de información en los aplicativos y bases de datos usados por el area de 

CoordinaciOn Académica. 

8. Apoyar en Ia revision de informes estadIsticas mensuales y de horas ejecutadas por los instructores 

el centro de formaciOn para Ia liquidaciOn de honorarios y demás reportes fIsicos del sistema. 

9. Recibir, administrar y analizar Ia correspondencia general y especIfica de entrada y salida fIsica y 

electrónica del area misional en Ia oficina de coordinaciOn académica. 

10. Mantener actualizado el sistema de información y gestiOn del empleo piblico SIGEP. 

11. Las demás que se hagan necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual y que guarden 

estrecha relación. 

3. Identificación del Contrato a Celebrar: 

El contrato a suscribir es de Prestación de Servicios Profesionales y de apoyo a Ia gestión, a que se refiere los 

artIculos 32— numeral 3 de Ia Ley 80 de 1993, 2— literal h) del numeral 4 de Ia 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 ningtn caso genera relación laboral ni 

prestaciones sociales, no tiene subordinaciOn y se celebrará por el término estrictamente indispensable. 

4. Corn petencias Técnicas y Persona les 

La persona natural deberá ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia 

relacionada descritos en el presente estudio previo, además de contar con buenas relaciones interpersonales 

con clientes internos yb externos, uso eficaz de las tecnologIas de Ia informaciOn y de Ia comunicaciOn, 

capacidad de trabajo en equipo y liderazgo. 

5. Dornicilio Contractual: 

El domicilio contractual, en el que el contratista ejecutarà el objeto del contrato, es el ComplejoTecnológico 

TurIstico y Agroindustrial del Occidente Antioqueño del SENA, ubicado en Ia CaIle 11 N°12-42, Municipio de 

Santa Fe de Antioquia 

6. Fundamentos jurIdicos que soportan Ia modalidad de selección: 

El objeto que se requiere contratar corresponde a Ia prestación de servicios personales, que de conformidad 

con lo establecido por el artIculo 32 - numeral 3 de Ia Ley 80 de 1993 y el literal h) del numeral 4 del artIculo 
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2 de Ia Ley 1150 de 2007 y el artIculo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se celebrar bajo Ia modalidad 

de Contratación Directa. 

7. Valor del contrato y justificación: 

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de selección objetiva establecidos 

conforme a Ia necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, Ia formación académica y 

Ia experiencia exigida para Ia idónea ejecución del contrato, en concordancia con el Plan de Acción de Ia 

Entidad, el presupuesto asignado a Ia dependencia y al Plan Anual de Adquisiciones. 

Se fija como valor total para el contrato Ia suma de VEINTISIETE MILLONES DOSCIENTOS DIECIOCHO MIL 

NOVECIENTOS SETENTA V UN PESOS M/CTE ($27.218.971).  Esta suma será pagada por el SENA al contratista 

de Ia siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2020 porvalor de UN MILLON 

CIENTO OCHENTA V TRES Mu CUATROCIENTOS TREINTA V CUATRO PESOS M/CTE ($1.183.434). b) (11) 

pagos iguales por los meses de (febrero) a (diciembre) de 2020, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS 

SESENTA V SEIS MIL OCHOCIENTOS SESENTA V SIETE PESOS M/CTE ($2.366.867) cada uno. 

Para el efecto, el Centro de Formación cuenta con disponibilidad de recursos presupuestales en Ia presente 

vigencia en el rubro Servicios personales indirectos segt1n consta en el Certificado de Disponibilidad 

Presupuestal No. 1920 del 09 de enero de 2020 

Para poder adelantar por parte del SENA los trámites administrativos de pago, el contratista debe acreditar 

previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como Ia certificación expedida por el supervisor 

del contrato en Ia que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del objeto y obligaciones del contrato 

en el respectivo periodo y Ia cancelación de los aportes a Ia seguridad social como salud, pensiOn y riesgos 

laborales y demás 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 pagará los gastos que cause el 

desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente. 

8. Análisis de Riesgos y Ia forma de mitigarlos: 

A continuaciOn, se presentan los riesgos previsibles que pueden afectar el equilibrio econOmico del contrato: 

EN BLANCO 
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Una vez analizada Ia matriz de riesgos anexa a este estudio previo respecto del cumplimiento del contrato a 

celebrar, y en aras de salvaguardar el interés patrimonial, Ia Entidad solicitará al futuro contratista constituir 

una garantIa de cumplimiento del contrato. 

9. GarantIas que debe asumir el contratista: 

El contratista deberá constituir a su costa y a favor del SENA, una garantIa de cumplimiento sobre el 10% del 

valor total del contrato, en los términos señalados en Ia Sección 3 SubsecciOn 1 del Decreto 1082 de 2015, Ia 
cual se mantendrá vigente durante el plazo de ejecuciOn del contrato y cuatro (4) meses más y se ajustará a 

los limites, existencia y extensiOn de los siguientes amparos: Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre 
a Ia 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 daños imputables al contratista por entregas parciales 

de Ia obra, cuando eI contrato no prevé entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de Ia cláusula 

penal pecuniaria. G
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10. Supervision: 

La supervision del contrato estará a cargo de Ia Coordinacón Académica del Complejo TecnolOgico TurIstico 

y Agroindustrial del Occidente Antioqueño, o quien delegue por escrito Ia subdirectora del Centro, supervisor 
que ejercerá Ia inspección y vigilancia del objeto contractual teniendo como fundamento Ia ResoluciOn No. 
00202 del 2014, que adopto el nuevo "Manual de Supervision e interventorIa del Servicio Nacional de 

aprendizaje SENA". En ausencia del mismo deberá indicarse por escrito quien ejercerá dicha actividad. 

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, Ia misma será asumida por quien ocupe el cargo, sin 
necesidad de documento adicional alguno. Si no se da Ia situaciOn anterior, el ordenador del pago Ia 

Subdirectora de Centro designará nuevo, para lo cual no se requerirá de modificaciOn contractual y Ia nueva 

designación se comunicar a las partes. 

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

12. Proceso de contratación incluido en el plan de adquisiciones: SI_X__ NO  

13. Criterios para seleccionar Ia oferta más 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 Ia gestión, o para Ia ejecuciOn de trabajos artIsticos que 
solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que Ia entidad estatal haya 
obtenido varias ofertas". 

14. RecomendaciOn al Ordenador del Gasto: 

La supervision del contrato estará a cargo de Ia Profesional Grado 2, del area de Diseño y ProducciOn 

Curricular FPI del Complejo Tecnológico TurIstico y Agroindustrial del Occidente Antioqueño, o quien delegue 

por escrito Ia subdirectora del Centro, supervisor que ejercerá Ia inspección y vigilancia del objeto contractual 
teniendo como fundamento Ia Resolución No. 00202 del 2014, que adopto el nuevo "Manual de Supervision 

e interventorIa del Servicio Nacional de aprendizaje SENA". En ausencia del mismo deberá indicarse por 
escrito quien ejercerá dicha actividad 

Se expide en Santa Fe de Antioquia a los 14 del enero de 2020 

's hREZ 

Sub irector. 

Proyecto: Alejandro Isaza, Coordinador Academico 
Reviso; Paola Ortiz, Coordinadora Academica 
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