PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la
Formacion Profesional Integral, que programe el centro de formacién en sus
diferentes niveles y modalidades en el drea de Bilingiiismo, atendiendo las
politicas institucionales y la normatividad vigente.

EDUCACION Y/O
FORMACION

Titulo profesional universitario en cualquier ntcleo bésico de conocimiento,
tener los conocimientos es servicio al cliente, digitacién de textos, archivo,
produccion de documentos, poseer dominio de las herramientas
informéticas (Excel, Word, Internet, correos Electrénicos). Conocimientos
técnicos y/o profesionales en el drea de la formacién profesional a impartir,
formacién complementaria en procesos pedagégicos, tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, y actualizaciéon en las diferentes
plataformas académicas que tiene el SENA.

Nivel de lengua certificado de minimo B2 de acuerdo con el MCER
en cada una de las cuatro (4) habilidades de dominio de lengua
(Comprension oral, Comprensién escrita, Producciéon oral, Produccién
escrita). El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA acepta para la
contratacion de instructores de lenguas los examenes internacionales
enlistados en la Resolucién 12730 del 28 de junio de 2017 del MEN con una
vigencia maxima de 2 afios. No se aceptan aquellos exdmenes catalogados
en esta Resolucion como “Clasificacién (Placement)”, “Nifios de 7 a 12 afios
(Young Learners)” y “Jévenes (Teenagers)”).

Tarjeta Profesional en los Casos Exigidos por la Ley.

EXPERIENCIA
RELACIONADA:

Veinticuatro (24) meses de experiencia en la instruccién y/o docencia de la
lengua o lenguas a impartir.

VALOR Y FORMA DE
PAGO:

Se fija como valor total para los cinco (5) contratos la suma de CIENTO
VEINTIOCHO MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y UN MIL CUATROCIENTOS
NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($128.791.495,00), cada contrato por la
suma de:

Cinco (5) Contratos por un valor cada uno de VEINTICINCO MILLONES
SETECIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE
PESOS M/CTE ($25.758.299,00). Esta suma sera pagada por el SENA a cada
uno de los contratistas de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente a diecisiete (17) dias del mes de febrero de 2020, por valor
de DOS MILLONES OCHENTA Y CINCO MIL CIENTO NOVENTA Y SEIS PESOS
M/CTE ($2.085.196,00), cada uno, b) Seis (6) pagos iguales por los meses de
marzo a agosto de 2020, por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SETENTA
Y NUEVE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($3.679.757),
cada uno, c¢) Un ultimo pago por correspondiente a trece (13) dias del mes
de septiembre de 2020, por valor de UN MILLON QUINIENTOS NOVENTA Y
CUATRO MIL QUINIENTOS SESENTA Y UN PESOS M/CTE $(1.594.561,00),
cada uno.

Para un total de: 5 Contratos.

\PLAZO:

Hasta el 13 de Septiembre de 2020

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GTH-F-075 V.04




s

J

qa

LUGAR DE EJECUCION:
Departamento de La Guajira

SUPERVISOR: La supervision del presente contrato estard a cargo de las Coordinadoras
Académicas del CIEA.

ORDENADOR DEL PAGO: |Carlos Eduardo Robles Palomino, Subdirector del Centro Industrial y de
Energias Alternativas.

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 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, el Centro Industrial y de Energias Alternativas del SENA
Regional Guajira, requiere contratar los servicios personales:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

El Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA, es un Establecimiento Publico del Orden Nacional con personeria
juridica, patrimonio propio e independiente, y autonomia administrativa, adscrito al Ministerio de Trabajo,
por lo tanto, se encuentra sujeto al cumplimiento del ordenamiento publico vigente, incluyendo la
normatividad referida a la administracion del talento humano, con el fin de garantizar la efectiva prestacion
del servicio por medio de la profesionalizacion y competitividad de las personas al servicio de la
administracién publica.

De conformidad con el articulo 25 del Decreto 249 de 2004, los Centros de Formacién son las dependencias
responsables de la prestacion de los servicios de formacidon profesional integral, los servicios tecnolégicos, la
promocion y el desarrollo del Empresarismo, la normalizacién y evaluacién de competencias laborales, en
interaccion con entes publicos y privados y en articulacién con las cadenas productivas y los sectores
economicos. El articulo 27 del mismo Decreto 249 de 2004 sefiala las funciones que deben desarrollar las
Subdirecciones de Centro para planear, programar y ejecutar todos los procesos mencionados
anteriormente, entre ellas “Administrar y ejecutar los procesos de contratacion” del Centro.

En cumplimiento de lo anterior, el Centro Industrial y de Energias Alternativas planed y programé la ejecuciéon
de la formacion en la programacion titulada y complementaria presencial y virtual de la Programacion
Regular para la vigencia 2020.

Teniendo en cuenta que actualmente el Centro Industrial y de Energias Alternativas del SENA Regional
Guajira no cuenta con personal de planta suficiente para cubrir todas las necesidades de la Regional, requiere
adelantar el proceso para contratar los servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar y
orientar la Formacion Profesional Integral, que programe el centro de formacidén en sus diferentes niveles en
el Area de Bilingiiismo , atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Atendiendo lo anteriormente sefialado y considerando que no existe personal de planta suficiente para el
desarrollo de las actividades, se hace necesario contratar los servicios personales de caracter temporal
de cinco (5) Instructores en el drea de Bilingismo para ejecutar Formacion Profesional Integral (Programacion
Regular — Modalidad Presencial) , para cubrir esta necesidad se requiere que las personas estén contratadas
por un tiempo minimo de siete (7) meses, sin exceder del Treinta y Uno (31) de Diciembre de 2020.

Tratdndose 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 Industrial y de Energias
Alternativas, personal suficiente para desarrollar las actividades previstas en el objeto contractual, la
alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la
celebracién de un contrato de prestacidn 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 administracién o funcionamiento de la entidad,
estos contratos solo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados.// en ninglin caso estos contratos
generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.
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Que para la vigencia 2020, mediante la Resolucién No. 1-0001 del dos (2) de enero de 2020, fueron asignados
los recursos presupuestales al Centro de Costos del Centro Industrial y de Energias Alternativas el rubro de
Adquisiciones de Bienes y Servicios para garantizar la prestacién de estos servicios, comunicada mediante
Circular No. 03-2020-000001 expedida el dos (2) de enero de 2020.

Que el numeral 28° del articulo 27 del Decreto 249 del veintiocho (28) de enero de 2004 establece que es
funcion del Subdirector del Centro Industrial y de Energias Alternativas administrar y ejecutar los procesos
de contratacién, provisién, manejo, mantenimiento, seguimiento, y control del talento humano, de los
recursos fisicos, tecnoldgicos, pedagogicos, humanos, financieros, y de informacién del Centro.

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 prestacién 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.

El Subdirector del Centro Industrial y de Energias Alternativas mediante certificacién expedida el dieciséis
(16) de enero de 2020, certificd que los cinco (5) objetos de la prestacion de los servicios personales de
cardcter temporal para planear y orientar la Formacion Profesional Integral, que programe el centro de
formacion en sus diferentes niveles y modalidades en el drea de Bilingliismo, atendiendo las politicas
institucionales y la normatividad vigente, estan incluida en el Plan Anual de Adquisiciones de esta Regional,
vigencia 2020, tal como puede verificarse en la pagina
web https://community.secop.gov.co/Public/App/AnnualPurchasingPlanManagementPublic/Index?current
Language=es-CO&Page=login& Country=CO&SkinName=CCE

2. Obligaciones Especificas:
El contratista debera tener en cuenta las siguientes obligaciones, para el desarrollo del objeto del contrato:

1. Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales, para el drea temética del objeto contractual.

2. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo curricular
de programas de Formacién Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales requeridos para el area tematica objeto del contrato.

3. Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

4. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los programas del drea tematica objeto del contrato.

5. Aplicar segin la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacion de
acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

6. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en proyectos de investigacién técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion del area temética objeto del contrato.

7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizajes de las
competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

8. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales
como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando ejecute formacién complementaria.

9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacidn que la entidad defina
para la Gestién de la Formacién Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado.
b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e).

Comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.
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10. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccidn, disefio de talleres e instrumentos
que alimenten los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices.

11. Aplicary hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro de
Formacién.

12. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del drea temética
objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera.

13. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién y el Sistema de Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

14. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de servicios.

15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados, cuando el
centro de formacion lo requiera.

16. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicién para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

17. Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS
CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién. “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o en su
defecto debera aplicar al proceso de certificacién de la norma y aportar el respectivo certificado de
aprobacion, o la evidencia de la inscripcion efectiva a mismo, al informe de ejecucién contractual, con
plazo maximo a julio 31 de 2020.

18. Acompafiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de Bienestar
al Aprendiz.

19. Apoyar y acompafiar los procesos de autoevaluacion de programas de formacidn en nivel tecnélogo
del Centro de Formacion.

20. Impartir Formacion Profesional Integral en el Area de Bilingiiismo sus diferentes modalidades y
niveles con un alcance minimo de 160 horas mensuales para un total de 1.120 horas.

21. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato a suscribir es de Prestacion de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestidn, 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 ningln caso genera relacién laboral ni
prestaciones sociales, no tiene subordinacién y se celebrara por el término estrictamente indispensable.

4. Competencias Técnicas y Personales

La persona natural debera 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 comunicacion,
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

5. Domicilio Contractual:

El domicilio principal serd en Distrito Especial Turistico y Cultural de Riohacha en el Departamento de la
Guajira.

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

2dela 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 Contratacion Directa.

proceso de seleccion del contrato que se derive del presente proceso se regira por lo dispuesto en la
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Constitucion Nacional, Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1474 del 2011, el Decreto 1082 de 2015 y
demads normas concordantes y la invitacion a ofertar y estudios previos.

Igualmente, se tendrdn en cuenta las normas civiles y comerciales concordantes, las reglas previstas en la
invitacion a ofertar y estudios previos, y documentos que sobre la materia se expidan durante el desarrollo
de proceso de seleccién.

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 idonea ejecucidn 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 los cinco (5) contratos la suma de CIENTO VEINTIOCHO MILLONES SETECIENTOS
NOVENTA Y UN MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($128.791.495,00), cada contrato por
la suma de:

Cinco (5) Contratos por un valor cada uno de VEINTICINCO MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL
DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($25.758.299,00). Esta suma sera pagada por el SENA a cada
uno de los contratistas de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a diecisiete (17) dias del
mes de febrero de 2020, por valor de DOS MILLONES OCHENTA Y CINCO MIL CIENTO NOVENTA Y SEIS PESOS
M/CTE ($2.085.196,00), cada uno, b) Seis (6) pagos iguales por los meses de marzo a agosto de 2020, por
valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SETENTA 'Y NUEVE MIL SETECIENTOS CINCUENTA'Y SIETE PESOS M/CTE
($3.679.757), cada uno, c) Un ultimo pago por correspondiente a trece (13) dias del mes de septiembre de
2020, por valor de UN MILLON QUINIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS SESENTA Y UN PESOS
M/CTE $(1.594.561,00), cada uno. Para un total de: 5 Contratos.

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 satisfaccion 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 demds 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 las Resoluciones No. 2838 de 2016 y 1184 de 2017 o
las que las modifique o sustituyan.

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 Seccion 3 Subseccion 1 del Decreto 1082 de 2015, la
cual se mantendra vigente durante el plazo de ejecucidn del contrato y cuatro (4) meses mas y se ajustara a
los limites, existencia y extensién 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 sea
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
trato no prevé entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria.
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10. Supervision:

La supervision del contrato estard a cargo de: La Coordinador (a) Académica — Sede Industrial o de la
Coordinador (a) Académica — Sede Comercio y Servicio y/o La Coordinadora de Formacion.

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 situacién anterior, el ordenador del gasto,
Subdirector del Centro Industrial y de Energias Alternativas designara nuevo supervisor, para lo cual no se
requerira de modificacidn contractual y la nueva designacion se comunicara a las partes.

11. Proceso de contratacion cobijado por un acuerdo comercial: Sl 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
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, 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 el (la) (Director(a) del Area, Jefe de Oficina o Secretarié(a) General Direcciéon General / Coordinador
Administrativo Centros o Regionales) revisé y validoé la documentacidn presentada por el contratista y verificd
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, 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. (Nota: este punto
solo aplica para contratos cuyas actividades sean diferentes a instructor )

Se expide en el D.E.T.C. de Riohacha a los veintinueve (29) dias del mes enero de 2020.

CARLOS EDUARDO ROBLES PALOMINO
Subdirector Centro Industrial y de Energias Alternativas

Proyecté: Jeremy Alexander Redondo P,
Revisd: Yuritza Amaya Perez, Abogado,
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