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FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O
PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES

Nombres y apellidos contratista:
Correo electrónico contratista: IP/Nº de contacto

Régimen del IVA: Es declarante de renta? Es Pensionado?

Presta Servicios Excluidos de IVA ?

Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o
superiores a $53'206.000:

DATOS DEL CONTRATISTA

MANUEL RODRIGO TOVAR BERMEO
mtovarb@sena.edu.co 79.304.856 85345

NO RESPONSABLE SI NO

SI

NO

C.C.

Banco al cual consignar:
Tipo de cta Nº Cuenta 82800021835AHORROS

BANCOLOMBIA

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023
supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA) NO

Inducción SST SI
Pertenece al régimen simple de tributación? NO

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Nº del contrato: Nº Compromiso SIIF

Valor Bruto PagoPeriodo objeto de pagoN ° PagoValor Total del Contrato
Saldo Anterior del Contrato
Nuevo Saldo del Contrato

Del Al
Legalización comisiones del periodo

5826793/2024 5024
$ 36.916.995
$ 36.916.995
$ 36.683.344

1 29/01/2024 31/01/2024 $ 233.651,00
$ 0,00

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

INSTRUCTOR: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES TEMPORAL COMO INSTRUCTOR, PARA ORIENTAR FORMACIÓN DE
ACUERDO CON EL PROCESO DE GESTIÓN DE LA FORMACIÓN EN REDES DE CONOCIMIENTO DE CONSTRUCCIÓN Y
MATERIALES PARA LA INDUSTRIA. RDO CPE NO. 95-9-2024-000218.

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios

Ingresos de otros meses cobrados en el mes
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

Tarifa de Retencion en la Fuente

Menos, Retefuente Otros Ingresos
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO

$ 233.651

$ 0
$ 233.651 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 0

Retencion en la Fuente del Periodo

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR

SON: DOSCIENTOS TREINTA Y DOS MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE

Renta Exenta 25%
753.040

Intereses Prestamo de Vivienda

1.506.080
Salud hasta
Dependientes hasta

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC

ARL
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional
Aporte obligatorio a seguridad social Pensión
Aporte obligatorio a seguridad social salud

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias

$
$

-

-
-

-
-
-

-
-

208.000
162.500

1.300.000
 216600415

$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

Base retención en la fuente a titulo de RENTA

VALOR A PAGAR

Descuentos de embargo (Si tiene)

Menos Retencion IVA
Menos Retención en la Fuente

IVA (Si es RESPONSABLE)
Valor base IVA

Base retención en la fuente a titulo de  ICA

$232.483,00

0,00

0,00

0,00

0,00
0,00

1.168,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00%

0,000%
0,000%
0,000%

0,000%
15%

19%

TARIFA

V

Pro-Univesidad de la Amazonia

Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes

$
$

$

Retención en la Fuente Contingente

$ 4.706.500
-
-
-

$ 264

Reteica - 8299

$ 3.098.445

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -

Descuentos de Libranza 0,00

Otras Retenciones
Otras Retenciones

Ingreso Base de Cotización - IBC
Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS

-
-
-

0,00
0,00
0,00

0
0
0
0
0$

$
$
$
$

Diciembre
----------
Enero

Otras Retenciones 0,00 0,000%

9.805.208

14.903.916$
$ 14.903.916

$
$ 58.412

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Induccion reinduccion instructores

EL  CONTRATISTA

el presente pago.Autorizo
El Supervisor,

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no
han sido utilizados en la disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en
esta planilla; 4. Toda la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada
uno de los campos aquí diligenciados.

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:

EL ORDENADOR DEL PAGO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;

3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por
el contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

MANUEL RODRIGO TOVAR BERMEO

EZEQUIEL  TARAZONA MURILLO
COORDINADOR ACADÉMICO

SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

GUSTAVO ADOLFO ACOSTA RODRIGUEZ





LA ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES - COLPENSIONES

CERTIFICA QUE

Verificada la base de datos de afiliados, el/la señor/a MANUEL RODRIGO TOVAR BERMEO  identificado/a con
documento de identidad Cédula de Ciudadanía número 79304856, se encuentra afiliado/a desde 01/02/2012 al
Régimen de Prima Media con Prestación Definida (RPM) administrado por la Administradora Colombiana de
Pensiones  COLPENSIONES.

La presente certificación se expide en Bogotá, el día 23 de enero de 2024.

Nota:  Certificado  generado  desde  la  página  Web.  Este  documento  no  es  válido  para  el  reconocimiento  de
prestaciones  económicas,  está  sujeto  a  verificación  y  no  tiene  costo  alguno.

Darlynne Amalia  Mejia Olmos
Dirección de Afiliaciones (A)



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CEDULA DE CIUDADANIA 79304856
MANUEL RODRIGO TOVAR BERMEO

SAN JOSE DEL GUAVIARE GUAVIARE
MANZANA B CASA 36B LA PAZ 7150535

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades reguladoras y facilitadoras de la act

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

216600415 I-INDEPENDIENTES
diciembre 2023 diciembre 2023

0
2023/12/01 9996799884

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

25-14 25-14 COLPENSIONES 1 $ 185.600 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 185.600 $ 0 $ 185.600
SUBTOTALES: $ 185.600 $ 0 $ 185.600

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

MORA

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 145.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 145.000 $ 0 $ 0 $ 145.000
SUBTOTALES: $ 145.000 $ 0 $ 0 $ 145.000

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 28.300 $ 28.300 $ 0 $ 0 $ 28.300
SUBTOTALES: $ 28.300 $ 0 $ 0 $ 28.300

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº IDENTIFICA
CIÓN

NOMBRES
TIPO

COTIZANTE
SUBTIPO

COTIZANTE
SALARIO
BÁSICO

TIPO DE
SALARIO

C
O

LO
M

B
IA

N
O

E
X

T
R

A
N

JE
R

O

NOVEDADES

IN
G

R
E

T

T
D

E
T

A
E

T
D

P
T

A
P

C
O

R

V
S

P

V
S

T

S
LN IG
E

LM
A

V
A

C

A
V

P

V
C

T

IR
P

SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTAL
APORTE

ARP

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC
79304856

TOVAR
BERMEO
MANUEL
RODRIGO

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 1.160.000 25-14
COLPENSI
ONES

30 $
1.160.000

$ 185.600 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 185.600EPS037-
NUEVA
EPS

30 $
1.160.000

$ 145.000 $ 0 $ 145.00014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A.

30 $
1.160.000

79304856 $ 28.300 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL $ 358.900
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27. Fecha expedición

  

Exportadores

Para uso exclusivo de la DIAN

5. Número de Identificación Tributaria (NIT) 6. DV

    

984. Nombre

51. Código

38. País

  

56. Tipo

985. Cargo

50. Código

  

4. Número de formulario

36. Nombre comercial 37. Sigla

53. Código

59. Anexos          SI NO 61. Fecha

55. Forma

57. Modo

58. CPC

60. No. de Folios:

Ocupación

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Actividad secundaria Otras actividades

49. Fecha inicio actividad48. Código 1 2

Lugar de expedición 28.  País

Actividad principal

Actividad económica

47. Fecha inicio actividad46. Código

1 2 3

35. Razón social

31. Primer apellido  32. Segundo apellido 33. Primer nombre

52. Número 
establecimientos

24. Tipo de contribuyente

12. Dirección seccional 14. Buzón electrónico

34. Otros nombres

25. Tipo de documento

29. Departamento

26. Número de Identificación

39. Departamento

Firma del solicitante:

2. Concepto

19 20 21 22 23 24 25 26

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

54. Código

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Responsabilidades, Calidades y Atributos

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripción en el Registro Único Tributario -RUT-, tendrá vigencia indefinida y en consecuencia no se exigirá su renovación

    

40. Ciudad/Municipio

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.  

Firma autorizada:

IDENTIFICACIÓN

41. Dirección principal

ExportadoresUsuarios aduaneros

UBICACIÓN

30. Ciudad/Municipio

42. Correo electrónico

44. Teléfono 143. Código postal 45. Teléfono 2

CLASIFICACIÓN

Actualización0 2

14975356928

      7 9 3 0 4 8 5 6 0 Delegada de Imp y Aduanas de San José de Guaviare 7 8

Persona natural o sucesión ilíquida 2 Cédula de Ciudadanía 1 3 7 9 3 0 4 8 5 6             1 9 8 2 0 9 1 5

COLOMBIA 1 6 9 Bogotá D.C. 1 1    Bogotá, D.C. 0 0 1

TOVAR BERMEO MANUEL RODRIGO

COLOMBIA 1 6 9 Guaviare 9 5 San José del Guaviare 0 0 1

MZ B CA    36 BRR LA PAZ
marotober@misena.edu.co

                3 1 0 3 4 0 1 0 9 9                 

4 7 1 1 2 0 2 3 0 1 2 5 8 5 4 1 2 0 2 3 0 1 2 5         1 3 1 4      

49 - No responsable de IVA
4 9                                                   

                              

                              
  

   

      

 X   0 2024 - 01 - 25 / 10 : 59: 08

TOVAR BERMEO MANUEL RODRIGO 

CONTRIBUYENTE

Fecha generación documento PDF: 25-01-2024 10:59:21AM



https://v3.camscanner.com/user/download


SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) MANUEL RODRIGO TOVAR BERMEO Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 79304856 realizó el día 31/01/2024 la inducción en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobó la respectiva evaluación.

La presente constancia tiene validez para aplicación y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Título 4,
Capítulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Parágrafo 2.

Compromiso SST:

Yo MANUEL RODRIGO TOVAR BERMEO Identificado(a) con cédula de ciudadanía
79304856 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

 Procurar el cuidado integral de mi salud.1.
 Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

2.

 Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

3.

 Participar en las actividades de Prevención y Promoción organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigías
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

4.

 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

5.

 Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

6.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) MANUEL RODRIGO TOVAR BERMEO Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 79304856 realizó el día 01/02/2024 la Capacitación Módulo 1 -
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y aprobó la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) MANUEL RODRIGO TOVAR BERMEO Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 79304856 realizó el día 01/02/2024 la Capacitación Módulo 2 - Riesgos
en el puesto de trabajo y medidas de prevención de la entidad y aprobó la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLÍTICA EN EL SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) MANUEL RODRIGO TOVAR BERMEO Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 79304856 el día 01/02/2024 aprobó la respectiva evaluación de
apropiación de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Política en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generación de
una cultura institucional incluyente, como acción afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolución 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Política Institucional para la atención de personas con discapacidad.

Dirección de Empleo y Trabajo - Secretaría General - SENA

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas
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ANEXO DEL CONTRATO 

CONSIDERACIONES: 1. Que el numeral 3 del artículo 32 de la Ley 80 de 1993, señala que el 
contrato de prestación de servicios no genera relación laboral ni prestaciones sociales, no tiene 
subordinación y se celebrará por el término estrictamente indispensable; por su parte, el literal h) 
del numeral 4 del artículo 2° de la Ley 1150 de 2007, dispone que los contratos para la prestación 
de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, se tramitan por la modalidad de contratación 
directa, en tanto que el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, establece que “Las 
entidades estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratación directa la prestación de 
servicios profesionales y de apoyo a la gestión con la persona natural o jurídica que esté en 
capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la 
idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el área de que se trate. En este caso, no es 
necesario que la entidad estatal haya obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador 
del gasto debe dejar constancia escrita. // Los servicios profesionales y de apoyo a la gestión 
corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoría que se derivan 
del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, así como los relacionados con actividades 
operativas, logísticas, o asistenciales. //La entidad estatal, para la contratación de trabajos 
artísticos que solamente puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe 
justificar esta situación en los estudios y documentos previos”. 2. Que el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare del SENA adelantó los trámites normativos 
legales y reglamentarios, y elaboró los documentos y estudios previos exigidos. 3. Que se 
encuentra certificada la inexistencia de personal en la planta. 4. Que el Ordenador del Gasto 
suscribió el estudio previo para determinar y justificar la necesidad y oportunidad del contrato 
Electrónico, quedando sustentada y evidenciada la necesidad de contratar los servicios personales 
señalados en el objeto dentro del estudio previo. 5. Que el Grupo de Gestiòn del Talento Humano 
del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, SENA Regional 

Guaivare, revisó y validó la documentación presentada por el contratista en el SIGEP y verificó el 
cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la 
prestación del servicio y el cubrimiento de la necesidad reportada por su área, por tanto 
recomienda la contratación al ordenador del gasto, sin que sea necesario haber obtenido 
previamente varias ofertas, así mismo verificó el cumplimiento de los topes, alternativas o 
exoneraciones establecidas en la tabla de honorarios vigente. 7. Que el presente objeto contractual 
se encuentra publicado en el Plan Anual de Adquisiciones. 8. Que una vez verificado los 
antecedentes disciplinarios, fiscales y policivos correspondientes, así como lo manifestado por el 
contratista bajo la gravedad de juramento en su oferta de servicios mediante la suscripción y 
presentación a la Entidad del formato GTH-F-109, no se evidencia reporte de inhabilidad o 
incompatibilidad para la suscripción del contrato. 9. Que de conformidad con lo anterior resulta 
procedente la suscripción del contrato electrónico que estará regido por las siguientes cláusulas: 
CLAUSULA PRIMERA: OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: 1) Acatar la 
Constitución Política, la Ley, los principios de la contratación estatal y las demás normas 
concordantes y complementarias; 2) Responder por el adecuado y oportuno cumplimiento de las 
obligaciones contraídas del contrato Electrónico; 3) Participar en las reuniones que para la 
ejecución del contrato sean convocadas; 4) Entregar periódicamente y al finalizar el contrato o 
cuando el supervisor lo solicite, todos los documentos y archivos (físicos y electrónicos) a su cargo 
y que se produzcan en ejecución de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a las 
normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la Nación y de acuerdo con el 
formato GD-F-004 Formato Único de Inventario Documental; 5) Entregar a la finalización del plazo 
de ejecución o del vínculo contractual o cuando el supervisor del contrato lo solicite, los bienes 
devolutivos que le hayan sido asignados para el cumplimiento del objeto del contrato; 6) Utilizar 
en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de información y gestión del 
SENA requeridos para la ejecución del contrato y al finalizar el mismo, informar para su 
desactivación, garantizando la seguridad y reserva de la información conocida por estos u otros 
medios durante la ejecución; 7) Colaborar en la elaboración de respuesta y suministro de 
información requerida por las autoridades y organismos de control del Estado Colombiano, en 
relación con la ejecución del contrato y de los asuntos relacionados con el mismo; 8) Solicitar 
autorización escrita del SENA para utilizar el nombre, emblema o sello oficial con fines publicitarios 
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o ajenos a los establecidos en los lineamientos de la Entidad; 9) Cumplir con las normas de 
bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo del SENA, según la normatividad vigente; 10) Entregar el examen médico pre-ocupacional 
al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Dirección General y/o sus homólogos en los 
Centros de Formación y Direcciones Regionales de acuerdo con el profesiograma, el objeto a 
desarrollar y dentro de los plazos establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18); 11) 
Adjuntar el certificado de aprobación de los conocimientos básicos del Subsistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los honorarios; 12) Presentar ante el 
supervisor del contrato anexo a la segunda cuenta de cobro en el archivo de gestión contractual - 
GC, el certificado de aprobación de los conocimientos básicos del curso “Integridad, trasparencia 
y lucha contra la corrupción” de conformidad con lo establecido en la Ley 2016 de 2020 Art 1° 
parágrafo 1°, bajo los lineamientos, herramientas tecnológicas y protocolos dispuestos por el 
Departamento Administrativo de la Función Pública. 13) Mantener actualizados los sistemas de 
información sobre los cuales se le haya asignado usuario y contraseña durante la ejecución del 
contrato y entregar al supervisor las evidencias del estado en que se encuentre, en los informes 
de ejecución contractual parcial o final; 14) Realizar los pagos al SISS (salud, pensión y riesgos 
laborales) de acuerdo con la normatividad vigente, aportando los soportes de pago los cuales 
deben ser validados para constatar que en efecto el pago de la planilla haya sido recibido por la 
entidad correspondiente y en caso de incumplimiento total o parcial, responder por las 
consecuencias y sanciones que disponga la ley; 15) No subcontratar las actividades propias del 
objeto contractual, salvo, que dentro del desarrollo de la propuesta se haya previsto disponer de 
recurso humano, para lo cual deberá tener en cuenta que no podrá vincular menores de edad, 
dando aplicación a la Resolución No. 1677 de 2008 del Ministerio de Protección Social y los 
Pactos, Convenios y Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos 
de los niños; 16) En caso de que proceda el registro y asignación de una firma digital, usarla dentro 
de los límites impuestos por el objeto y las obligaciones del contrato (Electrónico o físico) y en todo 
caso con la debida autorización de quien corresponda; 17) Desplazarse dentro y fuera del territorio 
nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legalizar 
las ordenes de viaje de acuerdo con los términos y lineamientos del SENA una vez culminado el 
desplazamiento; 18) Guardar reserva de la información asociada al objeto contractual que repose 
en bases de datos, sistemas de gestión, aplicativos, archivos magnéticos, respecto de los cuales 
se le haya concedido acceso mediante códigos, claves o contraseñas, respondiendo penal, civil y 
administrativamente por su adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o 
fraudulento, durante el plazo de ejecución del contrato y dos (2) años más, conforme a las 
disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las 
demás que las complementen, sustituyan o modifiquen; 19) En cumplimiento de lo dispuesto en el 
parágrafo 1° del artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, del artículo 6 de la Ley 1562 de 2012 y del 
Decreto 1273 de 2018 el contratista deberá acreditar que se encuentra al día en el pago mensual 
de los aportes del Sistema de Seguridad Social Integral, estos pagos podrán acreditarse mes 
vencido y únicamente por el sistema pila o de planilla asistida o el que determine el Ministerio del 
Trabajo. Cuando corresponda el contratista también debe acreditar el pago oportuno de los aportes 
al SENA, ICBF y Cajas de Compensación Familiar (cuando corresponda); 20) El contratista deberá 
cumplir con los protocolos de bioseguridad de acuerdo con los lineamientos y medidas tomadas 
por el Gobierno Nacional, por las autoridades departamentales, municipales, distritales e 
institucionales. 21) El contratista deberá ejecutar su contrato conforme al Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol – SIGA del SENA, el cual se encuentra documentado en la plataforma 
CompromISO. 22) En cumplimiento con lo establecido en el Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol – SIGA, el contratista debe contribuir a la eficacia del SIGA, el cumplimiento de las 
políticas, los objetivos y requisitos de este y los aspectos e impactos ambientales que generan sus 
actividades contractuales; así mismo debe participar en actividades de implementación y fomento 
de un servicio de calidad y de buenas prácticas ambientales y de eficiencia energética. 23) El 
contratista no ejercerá ninguna forma de violencia contra las mujeres y basada en género, actos 
de racismo o discriminación.  24) Las demás que sean necesarias para el cabal cumplimiento del 
objeto contractual. PARÁGRAFO PRIMERO: Para poder adelantar por parte del SENA los 
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trámites administrativos de pago de honorarios, el contratista debe acreditar previamente el 
cumplimiento de los requisitos y trámites administrativos que para el efecto establezca la Entidad 
y en los formatos dispuesto para esto. PARAGRAFO SEGUNDO:  En caso de requerirse el 
desplazamiento del contratista para desarrollar actividades relacionadas con objeto del contrato, 
ya sea dentro del territorio nacional o fuera de este, tal circunstancia deberá ser informada por el 
supervisor, para que se adelante las gestiones necesarias para el efecto, esto de conformidad con 
lo establecido en la Resolución 092 de 2015 o la que la modifique y se encuentre vigente. 
PARAGRAFO TERCERO: Forma de Pago. El pago de los gastos de desplazamiento se efectuará 
de manera previa al mismo, siempre y cuando se allegue en los tiempos establecidos en la circular 
3-2023-000249 de 2023 del SENA. PÁRAGRAFO CUARTO: El contratista se obliga a legalizar 
los gastos de desplazamiento causados en las órdenes de viaje, dentro de los 5 días siguientes a 
su finalización. CLÁUSULA SEGUNDA: - OBLIGACIONES DEL SENA: Además de las 
obligaciones consagradas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007, así como las que se deriven del 
Decreto 1082 de 2015 y las demás normas que regulen la materia, el SENA se obliga a: 1. Verificar 
previo a la suscripción del contrato Electrónico los documentos requeridos para la contratación. 2. 
Pagar los honorarios en la forma estipulada en este contrato. 3. Prestar la mayor colaboración 
necesaria para la correcta ejecución del objeto contratado. 4. Poner a disposición la información 
y/o documentación que se requiera para la cabal ejecución del contrato. 5. Socializar los 
lineamientos del Subsistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 6. Cumplir las 
obligaciones establecidas en el artículo 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de 2015. CLÁUSULA 
TERCERA - GARANTÍA ÚNICA: El CONTRATISTA se obliga a constituir a favor del SENA una 
garantía en una de las modalidades señaladas por el Decreto 1082 de 2015 para amparar el: 
Cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato estatal: por un valor equivalente al 
diez (10%) por ciento del valor total del mismo, con una vigencia igual al plazo de ejecución y 
cuatro (4) meses más contados a partir de la expedición. Esta garantía ampara entre otros, los 
riesgos previstos en el artículo 2.2.1.2.3.1.7 del Decreto 1082 de 2015. PARÁGRAFO. Cuando se 
presente uno de los eventos de incumplimiento, el SENA hará efectiva la garantía en los términos 
y con el procedimiento señalado por las normas vigentes. CLÁUSULA CUARTA: - 
SUPERVISIÓN: Al supervisor le corresponde velar por el cabal cumplimiento de las obligaciones 
de las partes, de conformidad con lo estipulado en el contrato, en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 
de 2007, la Ley 1474 de 2011 y el Manual de Supervisión e Interventoría del Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol, actualizado y publicado en la plataforma CompromISO. Corresponde a la 
supervisión entre otras las siguientes actividades: a) Velar por el cumplimiento de las obligaciones 
de las partes. b) Verificar el cumplimiento del contrato en cuanto a plazo, lugar, cantidad, calidad, 
planes, proyectos y acciones. c) Efectuar los requerimientos que sea del caso a EL 

CONTRATISTA cuando las exigencias de cumplimiento así lo requieran. d) Informar al líder o 

líderes de la contratación sobre los cambios que se presenten durante la ejecución del contrato y 
velar porque se suscriban por las partes las correspondientes modificaciones, adiciones o 

prórrogas que se requieran. e) Informar oportunamente al SENA, las circunstancias que afecten 

el normal desarrollo del contrato que puedan ser constitutivas de mora o incumplimiento de EL 

CONTRATISTA, anexando las pruebas y demás documentos a que haya lugar. f) Certificar sobre 

el cumplimiento de las obligaciones cumplidas y verificar los informes presentados por EL 

CONTRATISTA. g) Elaborar los certificados de cumplimiento para el pago del valor del contrato 

de acuerdo con lo establecido en la cláusula de forma de pago. h) Verificar que EL CONTRATISTA 

presente el informe final de actividades, con el fin de dar trámite a la liquidación del contrato, si a 
ello hubiere lugar, o a la expedición de la constancia de no liquidación, si procede. i) Velar por la 
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información del ejercicio de su supervisión o 
interventoría, por lo tanto, deberán entregar todos los documentos y archivos (físicos y 
electrónicos) a su cargo y que se produzca en ejercicio de sus funciones, de acuerdo con los 

procedimientos internos de gestión documental establecidos por EL SENA. j) Las demás 

funciones inherentes a la supervisión. PARÁGRAFO: En caso de ausencia parcial o total del 
supervisor, la misma será asumida por quien ocupe el cargo, sin necesidad de documento 
adicional alguno. Si no se da la situación anterior, el ordenador del pago designará uno nuevo, 
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para lo cual no se requerirá de modificación contractual y el memorando con la nueva designación 
se comunicará a las partes mediante el SECOP II. CLÁUSULA QUINTA - CLÁUSULA PENAL 
PECUNIARIA: Se fija como cláusula penal pecuniaria la suma equivalente hasta el diez por ciento 
(10%) del valor total del contrato, independientemente de la indemnización plena de los perjuicios 
a que hubiere lugar, en caso de incumplimiento parcial o total del contrato por parte de EL 
CONTRATISTA, la cual pagará a EL SENA sin necesidad de requerimiento judicial, en un término 
no mayor de veinte (20) días a partir de la fecha en que se declare el incumplimiento. Para hacerla 
efectiva se seguirá́ el procedimiento establecido en el artículo 17 de la Ley 1150 de 2007, 86 de la 
Ley 1474 de 2011 y 2.2.1.2.3.1.19 del Decreto 1082 de 2015. CLÁUSULA SEXTA - MULTAS: En 
caso de mora o incumplimiento parcial de las obligaciones adquiridas por EL CONTRATISTA, EL 
SENA impondrá multas, de la siguiente manera: a) Multas por mora en los plazos establecidos 
para el cumplimiento de las obligaciones: si EL CONTRATISTA incumple los plazos establecidos 
para el cumplimiento de las obligaciones en las fechas que se acuerden, deberá pagar a EL SENA, 
por cada día calendario de retraso, el 0.5% del valor del contrato, sin que en total estas multas 
sobrepase el 10% del valor del contrato; b) Multas por incumplimiento parcial: si durante la 
ejecución del contrato EL CONTRATISTA incumple alguna otra u otras de las obligaciones 
contractuales, EL SENA le impondrá multas equivalentes al 0.5% del valor del contrato por cada 
obligación incumplida, sin que el total de estas multas sobrepase el diez por ciento (10%) del valor 
total de mismo. EL CONTRATISTA autoriza a EL SENA para descontar y tomar el valor de las 
multas de que tratan los literales anteriores, una vez en firme la resolución que las impone, de 
cualquier suma que le adeude EL SENA, sin perjuicio de que las haga efectivas conforme a la Ley. 

El pago o la deducción de dichas multas no exonera a EL CONTRATISTA de la obligación de 
cumplir con el objeto del contrato, ni de las demás obligaciones y responsabilidades que emanen 

del mismo. PARÁGRAFO: Para su imposición se seguirá el procedimiento establecido en la Ley 
1474 de 2011 o la norma que lo adicione, modifique, derogue o sustituya. CLÁUSULA SÉPTIMA 
- SOLUCIÓN DE CONTROVERSIAS CONTRACTUALES: Cualquier diferencia que surja entre 
las partes por la ejecución, interpretación, terminación o liquidación del presente contrato 
electrónico  y en general, sobre los derechos y obligaciones derivados del mismo, durante su etapa 
precontractual, contractual y post contractual se solucionará primero por las partes, mediante 
arreglo directo, la cual tendrá́ una duración de hasta treinta (30) días hábiles. En caso de no llegar 
a un acuerdo, las partes convienen hacer uso de los mecanismos de solución previstos en la Ley, 
tales como la conciliación, amigable composición y transacción.  CLÁUSULA OCTAVA - 
CADUCIDAD: Se adoptará esta medida de conformidad con lo previsto en el artículo 18 de la Ley 
80 de 1993 y por las causales señaladas en esa Ley y en las demás normas vigentes. CLÁUSULA 
NOVENA - INTERPRETACIÓN, MODIFICACIÓN Y TERMINACIÓN UNILATERAL: Son 
aplicables al presente contrato la terminación, modificación e interpretación unilateral, en los 
términos establecidos en la Ley 80 de 1993 y demás normas vigentes. CLÁUSULA DÉCIMA - 
TERMINACIÓN: Este contrato se podrá dar por terminado por la ocurrencia de uno de los 
siguientes eventos: 1. Por vencimiento del plazo previsto. 2. Por cumplimiento del objeto del 
contrato. 3. Por declaratoria de nulidad del contrato. 4. Por incumplimiento contractual que 
ocasione la declaratoria de caducidad. 5. De manera anticipada por mutuo acuerdo de las partes, 
el cual constará por escrito mediante acta. 6. Por terminación unilateral. 7. Por las demás causales 
contempladas en la ley. CLÁUSULA DÉCIMA PRIMERA - CESIÓN DEL CONTRATO: De 
conformidad con lo establecido en el artículo 41 de la Ley 80 de 1993, el presente contrato es 
"intuitu personae" en consecuencia no podrá́ ser cedido a ningún título por EL CONTRATISTA sin 
la autorización previa, expresa y escrita de EL SENA. EL CONTRATISTA responderá́ por la 
ejecución de las obligaciones contractuales hasta que el documento de cesión esté suscrito por 
las partes y el (la) Ordenador (a) del Gasto. CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA - INHABILIDADES 
E INCOMPATIBILIDADES, CONFLICTO DE INTERESES E IMPEDIMENTOS: El 
CONTRATISTA declara bajo la gravedad del juramento que se entiende surtido con la firma 
electrónica del contrato, que no se halla incurso(a) en ninguna de las causales de inhabilidad o 
incompatibilidad, conflicto de intereses o impedimento, señaladas en la Constitución, la Ley o la 
normatividad vigente; declara igualmente que se encuentra a paz y salvo con el Tesoro Nacional 
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y con el SENA, o que adeudándole no han vencido los términos para su pago y que no es deudor 
del Estado, o que si es deudor ha suscrito acuerdo de pago vigente. CLÁUSULA DÉCIMA 
TERCERA SUSPENSIÓN: El plazo de ejecución del presente contrato Electrónico podrá ser 
suspendido excepcionalmente de manera temporal, en las siguientes circunstancias: 1. Por el 
mutuo acuerdo de las partes. 2. Fuerza mayor o caso fortuito, por causas debidamente justificadas, 
previa solicitud del CONTRATISTA. La suspensión se hará mediante acta suscrita 
electrónicamente por las partes en la cual se expresará su causa, el término de la suspensión y la 
fecha en que se reanuda la ejecución del contrato. PARÁGRAFO: En caso de suspensión el 
CONTRATISTA se obliga a informar tal evento al asegurador y a ampliar las garantías, 
proporcionalmente al término que dure la misma y a publicarla en el aplicativo SECOP II. 
CLAÚSULA DECIMA CUARTA: AUSENCIA DE RELACIÓN LABORAL: Las partes dejan 
constancia expresa que el presente contrato Electrónico se suscribe en el marco del artículo 32 – 
numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y demás normas concordantes, complementarias y la Resolución 
No. 1-0330 de 2019, por lo cual declaran y aceptan que no conlleva relación laboral ni prestaciones 
sociales; su ejecución se hará sin subordinación alguna, gozando el contratista de independencia 
en la preparación y ejecución del contrato. CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA LIQUIDACIÓN DEL 
CONTRATO: De conformidad con el artículo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modificó el 
artículo 60 de la Ley 80 de 1993, no será liquidado el presente contrato Electrónico cuando el 
Supervisor de este, certifique a su finalización que el objeto y todas las obligaciones del contrato 
fueron cumplidas a satisfacción por el Contratista y que a éste se le canceló el valor total de los 
honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista presente reclamación que impida 
considerar que las partes han terminado el contrato a paz y salvo, el presente electrónico o físico 
será liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la 
fecha de su terminación por cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un 
acuerdo, el SENA procederá a liquidarlo unilateralmente en las condiciones y términos 
establecidos en los artículos 60 de la Ley 80 de 1993 y 11 de la Ley 1150 de 2007. CLÁUSULA 
DÉCIMA SEXTA- PROPIEDAD INTELECTUAL: Si de la ejecución del presente electrónico o 
físico resultan estudios, investigaciones, descubrimientos, invenciones, información, mejoras y/o 
diseños, éstos pertenecen a EL SENA de conformidad con lo establecido en el artículo 20 de la 
Ley 23 de 1982 modificado por el artículo 28 de la Ley 1450 de 2011, y el artículo 21 de la misma 
Ley, que establece el término de protección, sin perjuicio del respeto al derecho moral consagrado 
en el artículo 11 de la Decisión Andina 351 de 1993 concordante con el artículo 30 de la Ley 23 
de 1982. Así mismo, EL CONTRATISTA garantiza que los trabajos y servicios prestados a EL 
SENA por el objeto de este contrato no infringen ni vulneran los derechos de propiedad intelectual 
o industrial o cualesquiera otros derechos legales o contractuales de terceros. CLÁUSULA 
DÉCIMA SEPTIMA: SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN Y CONFIDENCIALIDAD: Las partes 
se obligan a guardar estricta confidencialidad sobre toda la información sometida a reserva 
debidamente identificada como tal por la parte originadora y conocida en virtud del desarrollo y 
ejecución del presente contrato o físico, así como la información que la parte receptora debe 
entender y saber que es confidencial por su naturaleza y sensibilidad para la parte dueña de dicha 
información. Esta obligación de confidencialidad se aplicará para todos los casos, salvo que la 
información confidencial sea requerida por autoridad competente, caso en el cual, deberán dar 
aviso de tal hecho a la parte originadora dentro de los dos (2) días siguientes a la fecha en que le 
sea notificada la orden, o sea conocida la solicitud. Igualmente, el deber de confidencialidad no 
será obligatorio cuando dicha información sea poseída por la otra parte con anterioridad a este 
contrato, por un medio legal o, cuando sea públicamente accesible por un medio legal o, cuando 
sea hecha pública por su dueño o poseedor legal. Asimismo, las partes se comprometen a exigir 
a todo tercero que por medio de cualquiera de las partes tenga acceso a esta información, la 
misma reserva a que se refiere esta cláusula y tomarán las medidas de control y precauciones 
necesarias para asegurar el cumplimiento de esta. PARÁGRAFO. La presente cláusula de 
confidencialidad se mantendrá vigente mientras la información catalogada como tal conserve el 
carácter de reservada o bien durante dos (2) años luego de que dicha información fuera compartida 
con las otras partes, cualquiera de los dos que ocurra primero. En todo caso estará sujeta a la 
reglamentación sobre información confidencial de los artículos 260 a 266 de la Decisión 486 de la 
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Comisión del Acuerdo de Cartagena y lo previsto en el artículo 1 de la Ley 1755 de 2015, respecto 
de la información y documentos reservados, artículo 24 sustituido, y en las demás normas 
concordantes y complementarias que regulen la materia. CLÁUSULA DÉCIMA OCTAVA - 
COMPROMISO ANTICORRUPCIÓN: El contratista se compromete a NO OFRECER y NO DAR 
dádivas, sobornos, gratificaciones o atenciones en especie, ni financiar fiestas, recepciones u 
homenajes o cualquier forma de halago, retribuciones o prebenda a servidores públicos, asesores, 
directores o subdirectores del SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA, directamente o 
a través de contratistas o terceros, antes, durante o después de las diferentes etapas del proceso  
de contratación. En caso de ser presionado, inducido o constreñido por servidores públicos, 
asesores, directores o subdirectores del SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA, el 
contratista se compromete a informar y adjuntar las evidencias correspondientes en los canales 
oficiales determinados por la Entidad para este fin. CLÁUSULA DÉCIMA NOVENA: DOMICILIO: 
Para todos los efectos legales y fiscales, las partes fijan como domicilio contractual la ciudad de 
San José del Guaviare (Guaviare) y para efectos de notificación se entenderá como domicilio del 
CONTRATISTA la dirección de residencia y teléfono, los datos reportados y validados en el 
aplicativo SIGEPII. CLÁUSULA ÚNDECIMA: PERFECCIONAMIENTO, EJECUCIÓN: El presente 
contrató electrónico se entiende perfeccionado con la firma de las partes contratantes. Para su 
ejecución se requiere del Registro Presupuestal por parte del SENA, la aprobación de la garantía 
de cumplimiento por parte del SENA y encontrarse al día con los pagos a la seguridad social, para 
verificar el requisito de la aprobación se tendrá en cuenta lo establecido en el artículo 844 del 
Código de Comercio frente a la retroactividad de los efectos jurídicos. CLÁUSULA DUODECIMA: 
INTEGRALIDAD CONTRATO ELECTRONICO: Los contratos en el SECOP II están compuestos 
por el formulario y los anexos que son, mensajes de datos que la Entidad envía al proveedor como 
“contrato” y el mensaje de datos de aceptación por parte del proveedor, estos mensajes 
acompañados de la firma electrónica y el sello de tiempo que provee la plataforma constituyen el 
contrato electrónico el cual tiene plena validez y fuerza obligatoria.  
 
 
Proyectó: Helbert Cubides Quitian. Técnico G02 Gestiòn Contractual 
Revisó: Edwin Enrique Buchely Moreno. Coordinador Grupo Apoyo Administrativo Mixto. 
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GTH-F-075 V08  

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO ESTUDIO PREVIO  

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS COMO INSTRUCTOR   

 

OBJETO:  

Contratar Cinco (5) instructores para atender los programas de 
formación titulada y complementaria presencial FIC, con el siguiente 
objeto:  
  

Objeto: Prestar servicios personales de carácter temporal 
como instructor, para orientar formación profesional integral titulada y 
complementaria presencial - FIC, de acuerdo con el proceso de 
gestión de la formación profesional en las redes de conocimiento de 
la construcción e infraestructura según programación realizada por el 
Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del 
Guaviare.   
  

Donde se hace necesario contratar cinco (5) instructores así: Dos (2) 
profesionales y tres (3) tecnólogos y/o técnicos.  

EDUCACIÓN Y/O 
FORMACIÓN 

 
Educación: Para la contratación de los futuros instructores se tendrán 
en cuenta los perfiles establecidos en los diseños curriculares 
establecidos por la entidad y que se encuentran en la plataforma 
educativa Sofia Plus en estado “EN EJECUCIÓN”.  
  

Perfiles:     
• Dos (2) profesionales universitarios titulados en el área del 
programa a impartir formación.  
• Tres (3) tecnólogos y/o técnicos titulados en las áreas de los 
programas a impartir formación.  

  

Se establecen requisitos de formación específicos de acuerdo al 
Anexo 2-Plan de Contratación Regular - FIC, que se adjunta al 
presente documento, de acuerdo a los perfiles exigidos en los diseños 
curriculares de cada programa.  
  

Se prioriza la contratación de profesionales, en segunda medida 
tecnólogos con formación y experiencia en el área del proyecto a 
desarrollar y en la creación de proyectos productivos de acuerdo a lo 
establecido en cada diseño curricular.  
  

Formación: Formación en áreas de manejo de plataformas de 
administración educativa o cursos en pedagogía y/o didáctica 
debidamente certificados, docencia o formulación y evaluación de 
proyectos.  
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Habilidades: Manejo de Tics, elaboración de proyectos, resolución de 
conflictos, didáctica etc. 

EXPERIENCIA 
RELACIONADA: 

Experiencia solicitada para cada perfil por programa en particular, de 
conformidad con el anexo 2 Plan de Contratación “Instructores FIC” 
2024.  

VALOR Y FORMA DE 
PAGO:  

 
El valor de los honorarios se determina de acuerdo a las tarifas 
establecidas en los Lineamientos Operativos Plan de Acción 2024,  
Tarifas Contratación de Instructores, y de acuerdo a criterios de 
selección objetiva, conforme a la necesidad, objeto, obligaciones 
descritas en este documento, requerimientos de las estructuras 
curriculares, la formación académica y la experiencia exigida para la 
idónea ejecución del contrato, en concordancia con el plan de acción 
de la entidad, el presupuesto asignado a la dependencia y al plan 
anual de adquisiciones. 
 
Tal como se registra en el Anexo 2-Plan de Contratación Instructores 
- FIC, se establecen tarifas diferenciales por perfiles, teniendo como 
valores máximos para honorarios mensuales los siguientes: 
  

• Profesionales: Valor Mes: Cuatro Millones Cuatrocientos 
Sesenta y Cinco Mil Quinientos Cuarenta y Cinco Pesos M/cte  
($ 4.465.545).   

• Tecnólogos y Técnicos: Valor Mes: Tres Millones Quinientos 
Cuatro Mil Setecientos Setenta y Ocho Pesos M/cte   
($ 3.504.778).  

 
Pagaderos en mensualidades vencidas o proporcionalmente por el 
número de días del primer y último mes del contrato.  
  
El valor total de la contratación de formación regular asciende a la 
suma de DOSCIENTOS CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS 
VEINTICINCO MIL CIENTO TREINTA Y TRES PESOS 
M/CTE ($204.825.13 
3).   

PLAZO: 

El plazo de duración de los contratos será máximo de diez (10) meses 
y dieciséis (16) días, sin exceder el catorce (14) de diciembre de 
2024, de acuerdo con lo estipulado en el calendario académico  
Resolución No. 1-02455 de 2023 y de conformidad al Anexo 2 – Plan 
de contratación, que se adjunta al presente estudio. 

LUGAR DE EJECUCIÓN: 
Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del 
Guaviare, San José del Guaviare y su área de influencia en el 
departamento del Guaviare y Sur del Meta. 
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De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 
1993 y el artículo 20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por el artículo 
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, así como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 
del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del 
Decreto 1082 de 2015, artículo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y 
artículo 3º del Decreto 371 de 2021, el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y 
Tecnológico del Guaviare, del SENA, requiere contratar los servicios personales para 
atender la necesidad que a continuación se describe: 
 
1. Justificación de la necesidad de la contratación:  
 
El SENA es un establecimiento público del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, 
encargado de cumplir la función que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social 
y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la Formación Profesional 
Integral, para la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas que 
contribuyan al desarrollo social, económico y tecnológico del país, como lo establece la Ley 
119 de 1994. 
 
Mediante la expedición del Decreto 249 de 2004 “Por el cual se modifica la estructura del 
Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA”, se estableció que para el desarrollo de sus 
funciones el SENA, tendría una Dirección Jurídica. El artículo 16 de la precitada norma 
asigno las funciones a desarrollar por esta Dirección, las cuales deberán cumplirse a 
satisfacción por esta dependencia, dentro de las cuales se encuentran: “1. Gestionar la 
solución de los asuntos de carácter jurídico que se presenten en la entidad.” 12. Asumir la 
representación judicial y extrajudicial de la entidad dentro de los procesos judiciales y 
administrativos en que sea parte. Conforme la descentralización administrativa y la 
estructura organizacional del SENA, la función citada ha sido delegada en los Directores 
Regionales y/o Subdirectores de Centro con funciones de Director Regional, a fin de atender 
los asuntos de índole jurídico – administrativa, que se surtan en la respectiva jurisdicción 
territorial de manera oportuna y eficaz.    
 
El Plan Nacional de Desarrollo 2022 - 2026 "Colombia Potencia Mundial de la Vida", que se 
expide por medio de la Ley 2294 del 19 de mayo de 2023, tiene como objetivo sentar las 
bases para que el  país se convierta en un líder de la protección de la vida a partir de la 
construcción de un nuevo contrato social que propicie la superación de injusticias y 
exclusiones históricas, la no repetición del conflicto, el cambio de nuestro relacionamiento 
con el ambiente y una transformación productiva sustentada en el conocimiento y en armonía 

SUPERVISOR:  
La Supervisión del Contrato estará a cargo del funcionario a) con 
funciones de coordinación académica, del Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare. 

ORDENADOR DEL GASTO:  

Gustavo Adolfo Acosta Rodríguez – Subdirector (E) Centro de 

Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, con 
funciones de Director Regional. 
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con la naturaleza. Este proceso debe desembocar en la paz total, entendida como la 
búsqueda de una oportunidad para que todos podamos vivir una vida digna, basada en la 
justicia; es decir, en una cultura de la paz que reconoce el valor excelso de la vida en todas 
sus formas y que garantiza el cuidado de la casa común. 
 
En dicho plan, se establecen cinco (5) grandes transformaciones y sus principales metas, 
que muestra la hoja de ruta del gobierno del cambio para que nuestro país se convierta en 
un líder de la lucha mundial por la vida, la humanidad y la naturaleza, las cuales, se describen 
a continuación: 

▪ Ordenamiento del territorio alrededor del agua 
▪ Seguridad humana y justicia social 
▪ Derecho humano a la alimentación 
▪ Transformación productiva, internacionalización y acción climática 
▪ Convergencia regional 

 
En atención al marco regulatorio vigente y al contexto nacional e internacional actual, la 
entidad elaboró su modelo de alineación estratégica con el fin de orientar la ruta institucional 
para cumplir los retos y compromisos de largo aliento, con miras a garantizar la creación de 
valor publico satisfaciendo las necesidades y atendiendo las necesidades de los ciudadanos 
destinatarios de sus servicios. 
 

 
 

El Plan estratégico institucional atiende el marco regulatorio de la planeación en el país, que 
señala como todas las entidades deben formular su plan estratégico de acuerdo con el plan 
nacional de desarrollo. La Ley 152 de 1994 señala como cada uno de los organismos 
públicos, con base en los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo y de las funciones 
que le señale la ley, deberá elaborar un plan indicativo cuatrienal (plan estratégico) con 
planes de acción anuales que se constituirá en la base para la posterior evaluación de 
resultados. Así mismo, el Decreto 612 de 2018 señala las directrices para la integración de 
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los planes institucionales y estratégicos al Plan de Acción por parte de las entidades del 
Estado. 

 

Adicionalmente, el modelo de articulación de la planeación estratégica y operativa de la 
entidad contempla en su alineación estratégica las agendas internaciones que impactan el 
quehacer institucional, principalmente los objetivos de desarrollo sostenible, los principios 
del trabajo decente de la OIT, los compromisos institucionales en los planes que conforman 
el Plan Marco de Implementación, específicamente los relacionados a la reforma rural 
integral, los cuales aportan al logro de la paz total y la justicia social. 
 

 
 
 
Colombia a través del documento CONPES 3918 Estrategia para la Implementación de los 
Objetivos de Desarrollo Sostenible en Colombia (DNP, 2018) señala la ruta para la puesta 
en marchar de la Agenda 2030 y las metas a nivel país por cada objetivo de Desarrollo 
Sostenible. 
 
En esta ruta mundialmente adoptada, la formación para el trabajo tiene un rol fundamental 
toda vez que “La educación, la formación profesional y el aprendizaje permanente son 
pilares fundamentales para el empleo de los trabajadores; les facilitan condiciones para 
mejorar su empleabilidad y su calidad de vida y contribuyen con el desarrollo empresarial 
sostenible” (OIT). La finalidad de la formación para el trabajo es contribuir a la cualificación 
de las personas a lo largo de su vida para que estas cuenten con mejores opciones para 
tener mejores oportunidades de tener un empleo digno y decente. La erradicación de la 
pobreza extrema y el hambre están sujetas al crecimiento y desarrollo económico sostenible 
y equitativo de los países, ya que estos influyen en la generación de ingresos, permiten la 
inclusión social y productiva de las personas. 
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La relación principal entre la gestión institucional del SENA y los ODS permite identificar 
alineación con las siguientes metas ODS: 

 

 

El SENA por su misionalidad y presencia a nivel nacional tiene relación con todas las 
trasformaciones; sin embargo, su alineación principal está con la transformación de 
Seguridad Humana y Justicia Social, seguidas por las transformaciones de Seguridad 
Alimentaria, Transformación Productiva y la Convergencia Regional, conectadas a los 
actores diferenciales del cambio. 
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El Plan Estratégico 2023 – 2026 establece los elementos direccionados para la proyección 
institucional hasta el año 2026, con visión al 2030, sustentado en los principios, valores y 
compromisos institucionales, la misión, la visión, las perspectivas, los objetivos estratégicos, 
las iniciativas y los indicadores estratégicos. El mapa estratégico formulado permite 
visualizar la forma en la cual se estructura la estrategia a través de objetivos estratégicos que 
tiene como finalidad la creación de valor público; así mismo definen lo que se debe o tiene 
que hacer, los derechos que se garantizan con el quehacer de la entidad y las prioridades 
fijadas por la administración en línea con las apuestas del gobierno nacional. 

 

El Plan   Estratégico   2023–2026   SENA   SEMBRANDO   EL   CAMBIO; POR   LA   
INCLUSIÓN, LA SOSTENIBILIDAD Y LA SEGURIDAD HUMANA, tiene como puesta 
fundamental el campesinado del país; su accionar estará orientado a propiciar el 
reconocimiento de la población campesina en la vida social, cultural y económica del país 
con líneas de acción transversales para atender a esta población y generar capacidades 
para la articulación y consolidación de modelos asociativos campesinos. Para lograrlo ha 
formulado la estrategia CAMPESENA, cuya finalidad es contribuir a la soberanía alimentaria 
del país y a la calidad de la vida de la población campesina, mediante la trasformación 
productiva y sostenible de la economía aportando al logro de la paz total y la justicia                social. 

El mapa estratégico institucional se elabora con base de la metodología de balance 
scorecard, el cual busca articular las 4 perspectivas institucionales con el fin de lograr la 
creación de valor público, por medio de los habilitadores de pertinencia e innovación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
La Regional Guaviare para efecto de garantizar la ejecución de las perspectivas  de valor, 
misión, desarrollo institucional y de recursos con sus respectivos objetivos estratégicos del  
Plan Estratégico Institucional -PEI 2023 – 2026, sólo cuenta en la planta de personal descrita 
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en el plan de acción vigencia 2024, con 28 instructores de planta, de los cuales, uno (1) de 
ellos se desempeña como Subdirector Encargado de Centro con funciones de Director 
regional, dos (02) de ellos  se encuentran desempeñando funciones como coordinadores 
académicos y veinticinco (25) como instructores. En este sentido, la Regional Guaviare de 
acuerdo a lo planteado anteriormente y la insuficiencia de instructores en la planta de 
personal de la Regional y centro de formación, procede a detallar las razones de la 
contratación de la prestación de servicios personales de instructores que se requieren para 
atender los procesos misionales para dar cumplimiento de las 4 perspectivas del Plan 
Estratégico Institucional -PEI 2023 – 2026 y de las metas del Plan de Acción vigencia 2024. 
 
De acuerdo con el análisis efectuado a la planta de personal de funcionarios instructores 
del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, y Regional 
Guaviare, se estableció que cuenta con 28 instructores de planta, de los cuales,  uno (1) de 
ellos se desempeña como subdirector encargado, dos (2) de ellos se encuentran 
desempeñando funciones como coordinadores académicos y veinticinco (25) como 
instructores; los cuales son insuficientes para atender las actividades 
institucionales que demandan  los  procesos  de formación profesional integral  del centro 
de formación, como también, al cumplimiento de las metas del plan de acción vigencia 
2024. 

Los 28 instructores de la planta de personal del Centro de Formación se encuentran 
distribuidos, así: 
 

Instructores Asignados en la Planta de Personal del Centro  De Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, SENA Regional Guaviare 

CARGO 
NUMERO DE 

INSTRUCTORES 

INSTRUCTORES PLANTA TEMPORAL 5 

INSTRUCTORES DE PLANTA DE PERSONAL 20 

COORDINADORES ACADEMICOS 2 

SUBDIRECTOR ENCARGADO 1 

 

Por lo anterior, y teniendo en cuenta que el SENA se encuentra en este momento en 

imposibilidad física, técnica, presupuestal y financiera de ampliar su planta de personal en 

el 2024 en un número de cargos superior a los 1.152 que se encuentran en trámite en las 

entidades del Gobierno Nacional, y ante la necesidad de garantizar la adecuada prestación 

de sus servicios, es necesario y conveniente satisfacer la necesidad a través de contratos de 

prestación de servicios con personas naturales para orientar programas de  formación, por 

las siguientes razones: 
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De conformidad con el artículo 25 del Decreto 249 de 2004, los Centros de Formación son 

las dependencias responsables de la prestación de los servicios de Formación Profesional 

Integral, los servicios tecnológicos, la promoción y el desarrollo del empresario, la 

normalización y evaluación de competencias laborales, en interacción con entes públicos y 

privados y en articulación con las cadenas productivas y los sectores económicos.  
  

El Artículo 27 del mismo Decreto 249 de 2004 señala 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 

contratación” del Centro.  
  

Teniendo en cuenta los programas de Formación Titulada (Tecnólogos, Técnicos, 

Auxiliares y Operarios) y Formación Complementaria presencial los programas ofertados 

en las convocatorias de  la anterior  vigencia (2023) que continúan y los programas a ofertar 

durante el año 2024, se requiere contratar los servicios personales de carácter temporal 

cinco (5) instructores así, dos (2) profesionales y tres (3) tecnólogos y/o técnico en 

diferentes áreas del conocimiento para ejercer como instructores y atender las 

competencias de los procesos de formación Titulada (Tecnólogos, Técnicos, Auxiliares y 

Operarios), y Formación Complementaria presencial, que imparte el Centro de Desarrollo 

Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, en el departamento del Guaviare y Sur 

del Meta; para dar cumplimiento a las metas de formación titulada y complementaria para 

la vigencia 2024 del Centro, distribuidos de la siguiente manera:  

 

MODALIDAD FPI Metas Cupos 

PRESENCIAL TECNOLOGOS  (Centros de Formación) - Presencial 1295 

PRESENCIAL TECNOLOGOS - Formación Virtual 723 

PRESENCIAL OPERARIOS 157 

PRESENCIAL AUXILIARES 25 

PRESENCIAL TECNICO LABORAL  Presencial (Centros de Formación) 
768 

PRESENCIAL TECNICO LABORAL Virtual (Centros de Formación) 290 

PRESENCIAL 
FORMACION PRESENCIAL COMPLEMENTARIA  (sin Bilingüismo - 
incluye SER) 16410 

PRESENCIAL PROGRAMA DE BILINGUISMO - Presencial 660 

 

PROGRAMA DESAGREGACIÓN METAS CAMPESENA 
(Están incluidas en Formación Titulada y Complementaria) 

CUPOS 

CAMPESENA TECNÓLOGOS 15 
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CAMPESENA TÉCNICO LABORAL  90 

CAMPESENA  OPERARIOS Y/O AUXILIARES 30 

CAMPESENA COMPLEMENTARIA 1860 

 

PROGRAMA 
DESAGREGACIÓN METAS ECONOMÍA POPULAR 
(Están incluidas en Formación Titulada y 
Complementaria) 

CUPOS 

ECONOMÍA POPULAR COMPLEMENTARIA 150 

 

DESAGREGACION DE ALGUNAS METAS (Están incluidas en la 
Formación Titulada y Complementaria) 

Cupos Aprendices  

TOTAL FORMACION VIRTUAL (Incluye Formación Titulada, 
Complementaria y Bilingüismo) 

12373 1013 

Formación DUAL 24 24 

 
De acuerdo al plan indicativo de la oferta del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico 
y Tecnológico es necesario contratar cinco (5) nuevos instructores en las áreas 
mencionadas en el anexo 2 Plan de Contratación Instructores FIC para impartir formación 
en los programas de titulada y complementaria que ejecutara el Centro de formación en la 
vigencia 2024.  
 
Que revisada la planta de personal de la Regional Guaviare - Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare y conforme a lo anotado en las 
anteriores consideraciones, se constató que, a la fecha, aunque existe personal de planta, 
este no es suficiente para cumplir las obligaciones descritas dentro de los estudios previos 
elaborados por el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare.  
De acuerdo con lo anterior, se da cumplimiento con lo establecido en el Decreto 444 del 29 
de marzo de 2023 en su artículo 3  “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General 
de la Nación deberán realizar una revisión previa de las razones que justifiquen la 
contratación de personal para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la 
gestión”, así como dispuesto en la Circular SENA No. 3-2023-000212 del 3 de noviembre 
de 2023 de la Dirección General, en la cual se menciona cada Dirección de área, Oficina, 
Regional o Centro de Formación debe realizar una revisión previa y rigurosa de las razones 
que justifiquen la contratación de servicios y de apoyo a la gestión para suscribir los que 
sean estrictamente indispensables según sus necesidades y por el tiempo necesario 
durante la vigencia 2024, y la Directiva Presidencial No. 8 de 2022, por la cual se emiten 
“Directrices de Austeridad hacia un Gasto Público Eficiente” señala en su numeral 1.1. que 
“Las entidades públicas solo podrán celebrar contratos de prestación de servicios de apoyo 
a la gestión cuando estos sean estrictamente necesarios por el volumen de trabajo que 
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tenga a su cargo su personal de planta, o por la necesidad de conocimientos 
especializados”; por cuanto el presente proceso es estrictamente necesario porque no 
existe personal de planta del Centro de Formación y regional para orientar las acciones de 
formación titulada y complementaria presencial de los programas de formación regular FIC, 
en la vigencia 2024.  
 
Es importante mencionar que el Ministerio de Trabajo indicó en su Circular Externa del 6 de 
enero de 2023, que “De conformidad con lo anterior, se entiende que podrán celebrarse 
contratos por el término de cuatro (4) meses siguiendo las reglas establecidas en las 
circulares conjuntas No 100-0005-2022 y 001-2023 aquellos contratos que la entidad 
identifique que puedan hacer curso al proceso de transición a cargo temporal de planta. // 
Las excepciones establecidas para suscribir contratos de prestación de servicios por un 
término superior a cuatro (4) meses, se resumen así: 1. Experticia o conocimiento 
especializado. // Estabilidad ocupacional reforzada por estado de gestación, licencia de 
paternidad o maternidad, limitaciones de salud, entre otros. // Contratos de prestación de 
servicios celebrados con personas jurídicas y aquellos que impliquen actividades no 
vinculadas a funciones permanentes financiados con recursos de proyectos de inversión.”, 
así mismo indicó: “(…) en el evento de requerirse la aplicación de una de las excepciones 
previamente señaladas, será necesario indicar en los estudios previos, los motivos por los 
cuales resulta necesarios y conveniente satisfacer la necesidad a través de un contrato de 
prestación de servicios de apoyo a la gestión, en lugar de la creación de un empleo de la 
planta temporal.” 
 
En el presente caso, y como se describió en esta justificación es viable adelantar el proceso 
de contratación durante el término definido en el plazo del contrato, y bajo la circunstancia 
justificada en este estudio previo, puesto que esta regional requiere la contratación de  cinco 
(5) personas naturales con perfil profesional/tecnólogo/técnico para prestar los servicios 
personales de carácter temporal como instructor, para orientar formación profesional 
integral titulada y complementaria presencial - FIC, de acuerdo con el proceso de gestión 
de la formación profesional en las redes de conocimiento de la construcción e 
infraestructura  según programación realizada por el Centro de Desarrollo Agroindustrial, 
Turístico y Tecnológico del Guaviare.   
 
Tratándose de actividades en las que prima el intelecto y requiriendo personal con un grado 
de conocimiento especializado o no existiendo o siendo insuficiente la planta de personal 
adoptada por el Gobierno Nacional y asignada a la Dirección Regional Guaviare, la 
alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es 
mediante la celebración de un contrato de prestación de servicios personales 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 en este documento, lo anterior conforme al artículo 32 – numeral 3 de la Ley 
80 de 1993, que establece: “Son contratos de prestación de servicios los que celebren las 
entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administración o 
funcionamiento de la entidad. Estos contratos sólo podrán celebrarse con personas 
naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o 
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requieran conocimiento especializados. // En ningún caso estos contratos generan relación 
laboral ni prestaciones sociales y se celebrarán por el término estrictamente indispensable”. 
 
Por lo anterior y atendiendo lo señalado, la mejor opción legal con que se cuenta para suplir 
en este momento la necesidad temporal, es mediante la suscripción de contratos de 
prestación de servicios con personas naturales, que estén en capacidad de ejecutar el 
objeto del contrato y que demuestren la idoneidad y la experiencia directamente 
relacionada, conforme a las especificaciones que se indican en este documento. 
 
2. Obligaciones Específicas:   
 
Los contratistas deberás tener en cuenta las siguientes obligaciones, para el desarrollo del 
objeto del contrato: 
 

1. Impartir formación en los horarios y lugar que la entidad indique. 
2. Realizar la planeación pedagógica del proyecto formativo de acuerdo con los 

lineamientos establecidos en el procedimiento ejecución profesional integral 
dejando evidencia oportuna de los documentos generados de esta actividad 
(matriz de correlación de competencias, planeación pedagógica del proyecto 
formativo, proyecto formativo, guías de aprendizaje, materiales de estudio, 
instrumentos de evaluación) previo al desarrollo de la formación. 

3. Conformar equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o 
conjunto de programas por redes tecnológicas, para garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos formativos, el diseño de actividades de aprendizaje, 
productos derivados de la ejecución de los proyectos de formación, entre otras. 

4. Aportar los productos generados del desarrollo curricular para impartir la FPI en 
las historias académicas de los programas dispuesto por el centro. 

5. Realizar la ruta de aprendizaje y asociar a los aprendices antes del desarrollo de 
la formación.  

6. Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices 
y el reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto 
contractual de ejecutar acciones de formación diferentes a la inducción, 
garantizando la evaluación oportuna en la plataforma LMS y sistema de 
administración educativa de la entidad. 

7. Reportar las novedades de ambientes de aprendizaje en los formatos vigentes 
establecidos por la entidad y a través de los canales de comunicación disponibles 
por la entidad. 

8. Realizar el alistamiento del proceso formativo de forma oportuna, verificando 
condiciones de ambiente, materiales de formación, tecnología necesaria para 
aplicar las metodologías y estrategias establecidas en la planeación pedagógica 
del proyecto formativo y desarrollo curricular. 

9. Solicitar los espacios de prácticas y ambientes a través de los canales dispuestos 
por la coordinación académica. 

10. Orientar la formación profesional integral (presencial y/o virtual) siguiendo los 
lineamientos del SIGA y haciendo uso de la estrategia de formación por proyecto 

USER
Resaltado

USER
Resaltado

USER
Resaltado
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apoyado por las técnicas didácticas activas, metodologías de formación aplicando 
las tecnologías de información y comunicación disponibles y pertinentes al tipo de 
enseñanza-Aprendizaje-evaluación requeridos para que el aprendiz alcance los 
resultados de aprendizaje. 

11. Aplicar las estrategias necesarias para promover la integralidad de la formación 
como la puntualidad, uso adecuado de uniforme y elementos de protección 
personal, comunicación asertiva, responsabilidad, ética e inteligencia emocional 
entro otros. 

12. Garantizar la generación y presentación de productos de acuerdo con lo 
establecido en los proyectos formativos haciendo siempre revisión previa de estos 
para su actualización y mejora continua. 

13. Implementar la investigación aplicada como una estrategia dentro de la formación 
por proyectos en la que se vinculen los aprendices asignados de los programas de 
formación tecnológica a los semilleros de investigación presentado productos de 
investigación generados de la orientación de la formación. 

14. Tener registro en el CEVELAC y actualización periódica de esta con información 
actualizada de proyectos de investigación generados durante la vigencia. 

15. Aplicar los procedimientos para garantizar el alcance de los RAP usando los planes 
de trabajo, actividades complementarias, planes de mejora según el reglamento 
del aprendiz SENA vigente. 

16. Llevar los registros y trazabilidad de proceso académico del aprendiz en el que se 
apliquen las rutas de retención, alertas tempranas, solicitudes a comités de 
evaluación y seguimiento en el sistema definido para tal fin. 

17. Realizar la evaluación de las evidencias de conocimiento, desempeño y producto 
de forma oportuna (no debe superar el tiempo de duración del RAP), notificar libro 
de calificaciones parciales en las historias académicas previo a la evaluación en el 
sistema académico administrativos senasofiaplus. 

18. Realizar la gestión del proceso formativo utilizado las herramientas tecnológicas el 
LMS territorium, plataforma senasofiaplus, plataforma COMPROMISO, y la suite 
de office 365 como SharePoint donde se hará seguimiento al proceso formativo. 

19. Hacer seguimiento de etapa productiva de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y realizar los reportes y documentación de forma mensual al sistema 
dispuesto por el centro. 

20. Evaluar la etapa productiva una vez cumplidos los seguimientos y coadyuvar en 
recolección de requisitos de certificación con el último seguimiento. 

21. Participar en las actividades de formación programadas por el Centro, en el área 
de Cultura, Deporte, Recreación, bilingüismo etc. dirigida a los aprendices, 
ejecutadas en los horarios de formación asignados a la formación llevando el 
registro y garantía de asistencia promoviendo de forma positiva la importancia de 
estos como uso adecuado del tiempo y promoviendo el trabajo en equipo, la 
interacción con el ambiente y con los demás. 

22. Coadyuvar en el proceso de divulgación y promoción de las ofertas formativas 
titulada y complementaria que ofrece el centro de formación profesional integral. 

23. Realizar la solicitud oportuna de materiales de formación para garantizar el buen 
desarrollo de las actividades planteadas en las guías de aprendizaje. 
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24. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos 
de la entidad, puestos bajo su cuidado para desarrollar las labores propias de 
instructor. 

25. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y 
presentar informes mensuales de la ejecución del contrato. 

26. Aplicar las rutas de prevención de la deserción de acuerdo a lineamientos 
institucionales y herramientas tecnológicas dispuestas por el centro. 

27. Presentar mensualmente los informes estadísticos que permitan evidenciar el 
número de aprendices aprobados, no aprobados, con planes de mejoramiento, con 
alertas, desertados y de actividades exigidos por EL SENA. 

28. Apoyar al Centro de Formación, cuando se requiera de conocimientos técnicos y/o 
especializados acordes con su profesión.  

29. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecución del 
contrato, tales como ajustarse a las políticas de comunicación del SENA y 
aplicación de las TIC (Manejar los sitios Web oficiales, utilizar correctamente los 
correos electrónicos, revisarlos periódicamente y contestar requerimientos); 
conocer, apoyar y participar en las actividades del Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol (SIGA) de la entidad; velar por la correcta utilización de la imagen 
institucional, reportar al área de comunicaciones de la Regional los eventos o 
actividades a realizar que requieran divulgación”. 

30. Actualizar los conocimientos técnicos en las áreas temáticas, pedagógicos 
(planeación, orientación, evaluación, manejo de conflictos en ambientes de 
aprendizaje, investigación, primeros auxilios psicológicos etc.) y tecnológico 
acorde con los programas de formación asignados aportando pertinencia y calidad 
en los servicios de la FPI. 

31. Asistir a las reuniones generales, informativas y sesiones de trabajo programadas 
por el centro para el desarrollo de actividades destinadas al alistamiento de la FPI, 
actualización pedagógica y/o técnicas necesarias para garantizar la ejecución de 
los procesos de formación según los lineamientos institucionales. 

32. Las demás necesarias para el cabal cumplimento del objeto contractual. 
 
 

3. Identificación del Contrato a Celebrar:  
 
El contrato por suscribir es de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión 
teniendo en cuenta los artículos 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 – literal h) del 
numeral 4 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. 
 
De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningún caso genera relación 
laboral ni prestaciones sociales, no tiene subordinación y se celebrará por el término 
estrictamente indispensable. 
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4. Competencias Técnicas y Personales:  
 
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 y/o externos, uso eficaz de las 
tecnologías de la información y de la comunicación, capacidad de trabajo en equipo y 
liderazgo. 
 
Capacidad: Los aspectos generales de la contratación de instructores para atender los 
programas de formación, perfil del Instructor, se encuentran especificadas de acuerdo con 
lo establecido en el Plan de contratación de instructores vigencia 2024 (GFPI-F-
139__Anexo_2 Plan De Contratación “Instructores Regular”, además de contar con las 
competencias técnicas, pedagógicas y comportamentales establecidas en los diseños 
curriculares de cada programa de formación. 
 
Idoneidad: Perfiles de nivel Profesional, Tecnólogos y/o Técnicos en el área de formación 
a impartir y de acuerdo a lo establecido en los diseños curriculares de los programas de 
formación que se encuentran en estado “en ejecución” establecidos en la plataforma 
educativa Sena Sofía Plus.  
 
Los contratistas deberán: 

• Estar inscritos en el “Banco de Instructores del SENA”. 
• Estar en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, por reunir las condiciones de 

capacidad, idoneidad y experiencia acreditada según el perfil del programa de 
formación. 

• No tener inhabilidad o incompatibilidad al momento de suscribir el contrato. 
 
Experiencia: Solicitada para cada perfil por programa en particular, de conformidad con el 
anexo 2, Plan de Contratación Instructores Regular 2024. 
 
Educación: Los títulos exigidos estarán de acuerdo con el requerimiento del diseño 
curricular a ejecutar, solicitada para cada perfil por programa en particular, de conformidad 
con el anexo 2  Plan de Contratación Instructores Regular 2024. 
 
Con fundamento en la circular 206 de 2018 “Orientaciones para contratación de instructores 
modalidades: presencial, virtual y a distancia”, y teniendo en cuenta el perfil de instructor 
de bilingüismo respecto a los exámenes de lengua los cuales deben tener una vigencia 
máxima de dos (2) años y que son aquellos en listados en la Resolución 12730 de 2017 
expedida por el Ministerio de Educación Nacional a excepción de los catalogados en esta 
Resolución como “Clasificación (Placement)", “Niños de 7 a 12 años (Young Learners)" y 
“Jóvenes (Teenagers); para la contratación de los instructores de bilingüismo, deberán 
contar con el Nivel de lengua certificado de mínimo B2 de acuerdo con el MCER en cada 
una de las cuatro (4) habilidades de dominio de lengua (Comprensión oral, Comprensión 
escrita, Producción oral, Producción escrita), certificado con vigencia máxima de dos (2) 
años. 
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5. Domicilio Contractual:  
 
El domicilio contractual será la ciudad de San José del Guaviare (Guaviare), y para todos 
los efectos se considera como lugar de ejecución del contrato los cuatro (4) municipios del 
Departamento del Guaviare, los municipios de Puerto Concordia y Mapiripan departamento 
del Meta, en los cuales imparte formación el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico 
y Tecnológico del Guaviare. 
 
 
6. Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de selección:  
 
EI objeto que se requiere contratar corresponde a la prestación de servicios personales, 
que de conformidad con lo establecido por el artículo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 
y el literal h) del numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 
del Decreto 1082 de 2015, se celebrará bajo la modalidad de Contratación Directa.  
 
 
7. Justificación valor del contrato:  

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de selección objetiva 
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este 
documento, la formación académica y la experiencia exigida para la idónea ejecución del 
contrato, en concordancia con el Plan de Acción de la Entidad, el presupuesto asignado a 
la dependencia, el Plan Anual de Adquisiciones y la tabla de honorarios Instructor vigente.   
 
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 la 
certificación expedida por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a 
entera satisfacción del objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la 
cancelación de los aportes a la seguridad social como salud, pensión 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 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 solicitará a los futuros contratistas constituir una garantía de cumplimiento del 
contrato. 
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9. Garantías que deben asumir los contratistas:  

Los contratistas deberán constituir a su costa y a favor del SENA, una garantía de 
cumplimiento sobre el 10% del valor total del contrato, en los términos señalados en la 
Sección 3 Subsección 1 del Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendrá vigente durante el 
plazo de ejecución del contrato y cuatro (4) meses más y se ajustará a los límites, existencia 
y extensión 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 tardío o 
defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista c) Los daños 
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 cláusula penal pecuniaria. 

10. Supervisión:  

La supervisión del contrato estará a cargo de la Coordinadora Académica o quien designe 
el Ordenador del Pago – Subdirector del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y 
Tecnológico del Guaviare con funciones de Director Regional. 

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma será asumida por quien ocupe 
el cargo, sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situación anterior, el 
ordenador del pago Subdirectora de Centro con funciones de Directora Regional designará 
nuevo, para lo cual no se requerirá de modificación contractual y la nueva designación se 
comunicará a las partes mediante el SECOP II.  
 
 
11. Proceso de contratación incluido en el plan de adquisiciones: SI __X__  NO______ 

 
12. Criterios para seleccionar la oferta más favorable:  
 
De conformidad con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de 
contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la 
ejecución de trabajos artísticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas 
naturales, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.  
 
13. Análisis del Sector: 
 
De acuerdo con el artículo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guía para la 
Elaboración de Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el análisis del 
sector en un contrato de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión, 
depende del objeto y de las condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar 
a la persona natural, conforme a lo indicado en la primera parte del presente documento. 
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De conformidad con el Clasificador de Bienes y Servicios de las Naciones Unidas (Versión 
14 del UNSPSC), la siguiente es la clasificación de los servicios personales temporales 
requeridos: 
 

Clasificación 

UNSPSC 

Segmento Familia clase 

Grupo [F] 
Servicios 

[8000000] 

Servicios 

[80110000] Servicios 
de Recursos 
Humanos 

[80111600] Servicios 
de Personal Temporal 

 
ASPECTOS GENERALES 
 
SECTOR PERTENECIENTE AL OBJETO CONTRACTUAL 
 

SECTOR ECONÓMICO 

Sector terciario o de servicios 

Servicios profesionales independientes. 

13.1 Idoneidad y experiencia. 
 
De conformidad con lo establecido en la circular No. 3-2023-000212 del 03/11/2023 – 
contratación de Servicios Personales vigencia 2024 – Contratos de Prestación de Servicios 
de Instructor, el Centro de Formación realizo el proceso de verificación y selección por parte 
del Comité de Verificación para la contratación de Instructores vigencia 2024, del Centro de 
Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, SENA Regional Guaviare, 
comité que concluye que los aspirantes indicados en el acta de selección No. 3 del 
19/12/2023 cumplen con los requerimientos de idoneidad y experiencia, de conformidad 
con las vacantes publicadas en el Módulo del banco de Instructores vigencia 2024 dispuesto 
en la aplicación de la Agencia Pùblica de Empleo SENA.  
 
 
13.2 Estudio de la Oferta. 

La Corte Constitucional, en Sentencia C-614 del 2009, señaló que el ejercicio de funciones 
permanentes en la Administración Pública debe hacerse con personal de planta y que todo 
vínculo contractual para el desempeño de funciones permanentes y propias del objeto de 
la entidad contratante debe ser retirado de la dinámica laboral administrativa, debido a que 
desdibuja el concepto de contrato estatal, vulnera derechos laborales y el artículo 125 de la 
Constitución Política que exige el mérito para el ingreso y permanencia al empleo público. 
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El uso de la modalidad del contrato de prestación de servicios resulta adecuado si se 
celebra en total observancia a la normativa que la regula, en el marco de la jurisprudencia 
de las Altas Cortes, pero también es cierto que, a pesar de las múltiples medidas adoptadas 
en materia de gestión y normativas, persiste el uso de esta modalidad para cumplir 
funciones de carácter permanente. 

Es por ello que en el mercado colombiano existen múltiples profesionales y expertos en 
diferentes materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y 
obligaciones son similares a las que aquí se pretende contratar. 

Sin embargo, una vez analizada la hoja de vida de los futuros contratistas, frente al objeto 
contractual, las obligaciones y la necesidad que se pretende satisfacer, el Subdirector (e) 
de Centro establecerá que los futuros contratistas cumplen con los requisitos señalados 
anteriormente.  
 
13.3 Estudio de la Demanda. 

De conformidad con la información presentada por la Contraloría General de la Republica 

el 18 de noviembre de 2018 en el encuentro nacional para la formalización para el empleo 

público, a 31 de agosto de 2022, las entidades públicas contaban con 885.740 contratos 

prestadores de servicios personales.  

Para el presente contrato se tuvo como referente los siguientes contratos históricos de la 

Entidad, en los que se desarrollaron objetos y honorarios similares:  

No. y año Contratista Objeto del contrato Plazo 
Valor del contrato 

y forma de pago 

Modalidad de 

selección 

CO1.PCCNTR
.5475740 de 
2023 
 

Edisson 

Augusto 

Sierra 

Garzon 

Prestar servicios 
personales de carácter 
temporal como instructor, 
para orientar procesos de 
formación titulada y 
complementaria 
presencial, en los 
programas de la red 
construcción-
infraestructura, 
arquitectura, electricidad, 
que imparte el CDATTG, 
en el departamento del 
Guaviare y sur del meta. 

Un (1) mes 

veintisiete 

(27) días 

$8.067.575.  
Forma de Pago: a) 
un primer pago 
proporicional a la 
prestaciòn del 
servicio en el mes 
octubre de 2023, 
b). Un Pago por el 
mes de 
noviembre de 
2023, por valor de 
$4.246.092, c) Un 
último pago  
proporcional a la 
prestación del 
servicio en el mes 

Contratación 

Directa 
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de diciembre de 
2023. 

CO1.PCCNTR
.4510200 de 
2023 
 

José Fabián 

Caballero 

Prestar servicios 
personales de carácter 
temporal como instructor, 
para orientar procesos de 
formación titulada y 
complementaria 
presencial -Fic- en los 
programas de la red 
construcción-
infraestructura, que 
imparte el CDATTG, en el 
departamento del 
Guaviare y sur del meta. 
 

Diez (10) 
meses 
Dieciséis 
(16) días 

$35.841.742 
Forma de Pago: a) 
Diez (10)  Pagos 
mensuales por los 
meses de febrero 
a noviembre de 
2023, por valor de 
$3.402.697 cada 
uno, b) Un último 
pago  
proporcional a la 
prestación del 
servicio en el mes 
de diciembre de 
2023. 

Contratación 

Directa 

CO1.PCCNTR
.3397397 de 
2022 
 

Jorge 

Hernán 

Ospina 

Duque 

Prestar servicios 
personales de carácter 
temporal como instructor, 
para orientar procesos de 
formación titulada y 
complementaria 
presencial en el área 
construcción-
arquitectura, que imparte 
el CDATTG, en el 
departamento del 
Guaviare y sur del meta. 
 

Diez (10) 

meses 

diecisiete 

(17) días 

$ 47.347.830.       
Forma de Pago: 
a). Diez (10)  
Pagos mensuales 
por  los meses de 
febrero a 
noviembre de 
2022  por valor de 
$4.523.678 cada 
uno. b). Un último 
pago proporcional  
a los días de 
prestación del 
servicio en el mes 
de diciembre de 
2022. 

Contratación 

Directa 

CO1.PCCNTR

.2256328 de 

2021 

 

Robinson 
Hernández 
Rivera 
 
 

Prestar servicios 
personales de carácter 
temporal como instructor, 
para orientar procesos de 
formación en el área de 
construcción, que imparte 
el Centro de Desarrollo 

Nueve (09) 

meses 

cinco (5) 

días 

$ 29.544.295.       
Forma de Pago: a) 
Un primer pago 
proporcional a los 
días de prestación 
del servicio en el 
mes de febrero de 

Contratación 

Directa 
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 Agroindustrial, Turístico y 
Tecnológico del Guaviare, 
en el Departamento del 
Guaviare y Sur del Meta. 
 

2021. b). Siete (7)  
Pagos mensuales 
por los meses de 
marzo a 
septiembre de 
2021 por valor de 
$3.223.014 cada 
uno, c) Un último 
pago proporcional  
a los días de 
prestación del 
servicio en el mes 
de octubre de 
2021. 

 
 
 
Se expide en San José del Guaviare, a los veinticinco (25) días de enero de 2024. 

 
 
 
 

 
 

GUSTAVO ADOLFO ACOSTA RODRIGUEZ 
Subdirector (e) del Centro de Desarrollo Agroindustrial, 

 Turístico y Tecnológico del Guaviare, con funciones de Director Regional 
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