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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO
PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION

QRIEIO: Prestacion de los servicios de apoyo a la gestion como Infocenter,

gestionando la informacion, el conocimiento de su portafolio y sus procesos a
todos sus usuarios y la gestion de las diferentes actividades y eventos que se
realicen en la Tecnoacademia durante la vigencia 2020 en el area de
influencia del Centro de Industria y Construccion SENA Regional Tolima.

Formacion Académica certificada por entidad debidamente reconocida
EDUCACION Y/O | como técnico o tecndlogo en una de las siguientes dreas: Gestion
FORMACION Administrativa, Formulacién de Proyectos o Gestidn Logistica.

Experiencia minima de veinticinco (25) meses relacionada con actividades
administrativas de soporte a procesos, o experiencia en apoyo a
coordinacion de grupos, o experiencia en asistencia en actividades de
gestion, o en manejo de bases de datos e informacion, en atencion al
cliente, o en resolucion de problemas, o en desarrollo y produccién de
EXPERIENCIA contenidos y piezas de difusion, redaccion y edicion de documentos, o
RELACIONADA: experiencia en gestion documental.

Por lo anterior, se fija como valor total para la presente contratacion del primer
caso la suma de VEINTIOCHO MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y
TRES MIL TRESCIENTOS VEINTITRES PESOS M/CTE ($ 28.253.323).a)
Un primer pago pago correspondiente a veintisiete dias del mes de febrero de
2020 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTO TREINTA Y DOS MIL
OCHOCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE ($2.332.843) o la
fraccion correspondiente a los dias ejecutados. b)Diez pagos iguales por los
meses marzo a diciembre de 2020, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y DOS MIL CUARETNA'Y OCHO PESOS MCTE

VALOR Y FORMA DE|($2.592.048) cada uno o la fraccion correspondientes a los dias ejecutados.
PAGO:

Diez (10) mesesy veintisiete (27) dias, sin exceder el 30 de diciembre.

PLAZO:
LUGAR DE EJECUCION: Ibague
SUPERVISOR: Manuel Guillermo Vargas — Lider Tecnoacademia o quien haga sus veces.

Jorge Enrique Montealegre Hernandez — Subdirector Centro de Industria y
ORDENADOR DEL PAGO: | Construccion.

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,
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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 Direccion General del SENA, requiere contratar los
servicios personales:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

El SENA es un establecimiento publico del orden nacional adscrito al ministerio del trabajo, encargado de
cumplirla funcién que correspone al estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores
colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacion 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 25 del Decreto 249 de 2004, los Centro de formacién son las dependencias
responsables de la prestacion de los servcios de fromacion profesional integral, los servicios tecnolégicos, la
promocién y el desarrollo del empresarios, la normalizacion y evaluacién de competencias laborales, en
interaccion con entes publicos y privados y en articulacién con las cadenas productivas y los sectores
econémicos.

El articulo 27 del mismo Decreto 249 de 2004 sefiala las funciones que deben desarrollar las Subdirecciones
de Centro para gestionar la informacion, el conocimiento de su portafolio y sus proceso a sus usuarios.

En cumplimiento de lo anterior, el centro requiere la prestacion de servicios de apoyo a las gestion como
infoncenter del Centro de Industria y Construccion del SENA Regional Tolima.

Tratéandose 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, Direccidon General y/o
Regional), personal suficiente, |a alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal
que tiene, es mediante la celebracion de un contrato de prestacidon 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 relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término
estrictamente indispensable”.

Por lo anterior, la mejor opcidn legal con que se cuenta para suplir en este momento la necesidad temporal,
es mediante la suscripcidon 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 las especificaciones que se indican posteriormente en este documento.

2. Obligaciones Especificas:

1. Apoyar al lider y los facilitadores de la Tecnoacademia en el desarrollo de las actividades
administrativas y operativas.

2. Informar al publico en general los servicios que ofrece el programa de Tecnoacademia.

3. Apoyar el proceso de sensibilizacion a Instituciones educativas con el fin de vincular aprendices a |a
Tecnoacademia.
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Realizar el proceso de inscripcién y matricula de los aprendices de la Tecnoacademia

Generar los reportes diarios de inasistencias de aprendices y reportes mensuales de actividades de
la Tecnoacademia

Realizar las actas de las reuniones y proceso de archivo de todos los documentos generados en la
Tecnoacademia

Organizar la logistica de todos los eventos y actividades desarrolladas por la Tecnoacademia.
Apoyar los procesos de organizacion documental fisico y digital de administracion educativa y de
segumiento a aprendices

Apoyar el registro y control de inventarios asignados a la tecnoacademia.

Apoyar las actividades de planeacion y ejecucion de la logistica y demas actividades necesarias para
el buen desarrollo de los Eventos de Divulgacién Tecnoldgica programados en la vigencia.

Difundir y comunicar las actividades de Tecnoacademia con los medios de comunicacion internos y
externos.

verificacién de informacion en las bases de datos y plataformas para la gestion academica de la
tecnoacademia

Apoyar las actividades del plan de retencién de aprendices con el fin de disminuir el porcentaje de
desercién en la tecnoacademia

Apoyar la Actualizacién con el lider de Tecnoacademia las Bases de datos correspondientes a
empresas y universidades articuladas con Tecnoacademia.

Apoyar la logistica correspondiente de las visitas de empresas y actores de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién regional asi como las de aprendices e instructores del SENA a la Tecnoacademia.
Asegurar la comunicacién asertiva entre los miembros del proceso de formacion en las
tecnoacademias tales como padres o acudientes, coordinadores y rectores

Atender oportunamente los requerimientos que haga el Lider Tecnoacademia y/o supervisor del
contrato.

Ejecutar las actividades del contrato de manera personal e intransferible.

Guardar absoluta reserva sobre documentos, informacién, programas y materias que lleguen a su
conocimiento por el desarrollo del objeto contractual.

Recibir y entregar los inventarios asignados para el cumplimiento de sus obligaciones cuando se
requiera.

Presentar mensualmente la planilla de cobro de los honorarios acompafiada del respectivo informe
de actividades y pago de la seguridad social en salud, pensién y ARL, dentro de las fechas sefaladas
por el SENA, so pena en incurrir en causal de multas sefialadas en el contrato.

Hacer entrega del carné institucional una vez se dé por terminado el presente contrato.

Las demas que el supervisor del contrato asigne.y rectores.

Cargar y actualizar la informacién contractual en los aplicativos definidos por Colombia compra
eficientes, con la finalidad que la entidad estatal, pueda consultar su informacién en calidad de
contratista, cuando asi lo requiera.

ificacion 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 ningun caso genera relacién laboral ni
prestaciones sociales, no tiene subordinacion y se celebrara por el término estrictamente indispensable.
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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 infrmacion y de la comunicacion
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

5. Domicilio Contractual:

El domicilio contractual, en el que el contratista ejecutara el objeto del contrato, es la ciudad de Ibagué.

6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion:

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 dela 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. Valor del contrato y justificacion:

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

Por lo anterior, se fija como valor total para la presente contratacion del primer caso la suma de VEINTIOCHO
MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS VEINTITRES PESOS M/CTE ($
28.253.323).a) Un primer pago pago correspondiente a veintisiete dias del mes de febrero de 2020 por valor
de DOS MILLONES TRESCIENTO TREINTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE
($2.332.843) o la fraccion correspondiente a los dias ejecutados. b) Diez pagos iguales por los meses marzo
a diciembre de 2020, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y DOS MIL CUARETNA Y OCHO
PESOS MCTE ($ 2.592.048) cada uno o la fraccion correspondiente a los dias ejecutados.

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, pension 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.
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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 salvarguardar el interés patrimonial, la entidad solicitara al futur
contratista costrucir 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 Seccidn 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 ajustara 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.

10. Supervision:
La supervision del contrato estara a cargo de Manuel Guillermo Vargas — Lider Tecnoacademia

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 situacidn anterior, el ordenador del pago
Subdirector de centro de industria y de la construccion Jorge Enrique Montealegre Hernandez,
designara nuevo, para lo cual no se requerira de modificacién contractual y la nueva designacion se
comunicara a las partes.

11. Proceso de contratacién cobijado por un acuerdo comercial: S| NO X

12. Proceso de contratacion 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
prestacién 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. Recomendacioén al Ordenador del Gasto:

Que el Subidector de Centro revisara y validara la documentacion presentada por el contratista y
verificara el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la
prestacion del servicio y el cubrimiento de la necesidad reportada por su area, para proceder a la
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contratacion sin que sea necesario haber obtenido previamente varias ofertas y si cumple con el perfil

definido conforme a la tabla de honorarios establecida por la Secretaria General.

Se expide en Ibague a los,

05 FEB 20!

Jorge Enrique Montealegre Hernandez
Spibdirector Centrojde Industria y Construccion

Proyecto: Herly Esperanza Cardenas Salazar- Apoyo de ¢ ntrataciérﬂl"f
Reviso: Laura Catalina Avila Cruz- Abogada contratacion.
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MATRIZ DE RIESGOS PARA LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION
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