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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
SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA

adrianavasquezprada@hotmail.com 65.738.164 3014165410

NO RESPONSABLE NO NO
SI

NO

C.C.

Banco al cual consignar:
Tipo de cta Nº Cuenta 24025005543AHORROS

BANCO CAJA SOCIAL

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

5880205/2024 11624
$ 46.441.668
$ 46.441.668
$ 42.273.826

1 03/02/2024 29/02/2024 $ 4.167.842,00
$ 0,00

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

INSTRUCTOR: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES TEMPORAL COMO INSTRUCTOR, PARA ORIENTAR FORMACIÓN, EN LA
FAMILIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS DE ACUERDO CON PROGRAMACIÓN EJECUCIÒN DE FORMACION VIRTUAL, A
REALIZAR POR EL CDATTG. RDO CPE NO. 95-9-2024-000362.

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

$ 4.167.842

$ 0
$ 4.167.842 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 2.450.294

Retencion en la Fuente del Periodo

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

SON: CUATRO MILLONES CIENTO CUARENTA Y SIETE MIL 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

$
$

-

-
416.784

-
-
-

8.800
-

266.800
208.400

1.667.137
 9461185529

$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

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

$4.147.003,00

2.450.294,00

0,00

0,00

0,00
0,00

20.839,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00%

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

0,000%
15%

19%

TARIFA

I

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
-
-
-

$ 816.765

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$

$
$
$
$

Enero
----------
Febrero

Otras Retenciones 0,00 0,000%

9.805.208

14.903.916$
$ 14.903.916

$
$ 1.041.960

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Actividades realizadas en el mes de febrero de 2024 en el desarrollo del contrato CO1.PCCNTR.5880205

1.Fichas:  2907883,2907896,2907897,2907898. APLICACION DE NORMAS TRIBUTARIAS EN MICRO Y PEQUEÑAS EMPRESAS

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.

SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA

EZEQUIEL  TARAZONA MURILLO
COORDINADOR ACADÉMICO

SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

GUSTAVO ADOLFO ACOSTA RODRIGUEZ



  CE-006 - 0000000100 – 2024

CERTIFICA

Que la(s) persona(s) relacionada(s) a continuación está(n) o ha(n) estado afiliada(s) a

TIPO Y NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN CC 65738164

NOMBRES Y APELLIDOS

TitularTIPO DE AFILIADO

Vasquez Prada,Silvina Adriana

TIPO DE TRABAJADOR

01/05/2019

ESTADO DE AFILIACIÓN

FECHA DE AFILIACIÓN AL REGIMEN

Independiente Con Contrato De

Vigente

Habilitado

ContributivoREGIMEN

ESTADO DE SERVICIO

Banny Yeritza Sarmiento Vanegas
Coordinador Gestión de la Afiliación

La presente se expide a nombre de Vasquez Prada,Silvina Adriana, a los 12 días del mes de febrero del año
2024.

NOTA: Esta certificación no constituye aprobación de traslado, ni es documento válido para solicitar
servicios médicos.



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificación Nombres Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte

Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $0 $0 $1,300,000 $6,800 $0 $0

Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $0 $0 $1,300,000 $6,800 $0 $0

Ciudad: IBAGUE Depto: TOLIMA ( 1 Afiliados) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $0 $0 $1,300,000 $6,800 $0 $0

1 CC 65738164 VASQUEZ SILVINA 25-14 30 $1,300,000 $208,000 EPS005 30 $1,300,000 $162,500 0 $0 $0 14-23 30 $1,300,000 $6,800 0 $0 $0

Total         Afiliados( 1) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $0 $0 $1,300,000 $6,800 $0 $0

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 65738164 VASQUEZ PRADA SILVINA ADRIANA INDEPENDIENTE PRINCIPAL KR 5 #77A-34 IBAGUE-TOLIMA 3014165410 Si

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2024-01 2024-01 431442097 9461185529 I 2024/02/15 2024/02/02 BANCOLOMBIA 0 $377,300
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Resumen General de Pago



DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 65738164 VASQUEZ PRADA SILVINA ADRIANA INDEPENDIENTE PRINCIPAL KR 5 #77A-34 IBAGUE-TOLIMA 3014165410 Si

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2024-01 2024-01 431442097 9461185529 I 2024/02/15 2024/02/02 BANCOLOMBIA 0 $377,300

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $208,000 $0 $0 $208,000

     COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $208,000 $0 $0 $208,000

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $6,800 $0 $0 $6,800

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $6,800 $0 $0 $6,800

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $162,500 $0 $0 $162,500

     SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $162,500 $0 $0 $162,500

TOTAL 1 $377,300 $0 $0 $377,300
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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

14808827701

      6 5 7 3 8 1 6 4 4 Impuestos y Aduanas de Ibagué  9

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

COLOMBIA 1 6 9 Tolima 7 3    Ibagué 0 0 1

VASQUEZ PRADA SILVINA ADRIANA

COLOMBIA 1 6 9 Tolima 7 3 Ibagué 0 0 1

BL 4 AP 301 CON VILLA TERESA
adrianavasquezprada@hotmail.com

                3 0 1 4 1 6 5 4 1 0                 

8 5 4 3 2 0 1 8 0 2 0 1 6 9 2 0 2 0 1 1 0 1 0 1         2 4 1 1      

49 - No responsable de IVA
4 9                                                   

                              

                              
  

   

      

X    8 2022 - 01 - 26 / 14 : 42: 20

VELOSA GARCIA ROSA MARIA 

Gestor III

Fecha generación documento PDF: 21-01-2024 08:09:09PM
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FORMATO CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS 

 
 

 
San José del Guaviare, 12 de febrero de 2024 

Señores 

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA) 

Ciudad 
 
 

Asunto: Información de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de 

deducible de la base gravable de retención en la fuente. 

 
 

Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestación de servicios personales 

y en cumplimiento de lo previsto por el parágrafo segundo del artículo 387 del Estatuto Tributario 

y el artículo 1.2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, informo que las personas relacionadas a 

continuación, tiene(n) la calidad de dependiente a mi cargo: 

 

C.C. 1107975449 PAULA SOFIA RODRIGUEZ VASQUEZ HIJO 

 

 
Toda vez que cumple con el siguiente requisito: 

 
• Hijo entre 18 y 23 años, y me encuentro financiando su educación en instituciones formales 

de educación superior certificadas por el ICFES ' o la autoridad oficial correspondiente; o en 
los programas técnicos de educación no formal debidamente acreditados 

 
Solicito se tome nota de la situación de dependencia que informo en la presente comunicación, para 

efecto del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retención en la fuente del 10% de mis 

ingresos laborales brutos, hasta un tope de 32 UVT mensuales, que me asiste en virtud de la 

normatividad arriba citada. 
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Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminución de su base 
gravable por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas. 

Cordialmente, 
 

 

  _  
FIRMA 

Nombre: SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA 

 
C.C. 65.738.164 DE IBAGUE 



Certificado Número 78795

EL SUSCRITO DIRECTOR DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADÉMICO

CERTIFICA

QUE PAULA SOFIA RODRIGUEZ VASQUEZ IDENTIFICADO(A) CON CÉDULA DE CIUDADANÍA N°
1107975449 ESTÁ MATRICULADO(A) Y CURSANDO SEPTIMO (VII) SEMESTRE . ADEMÁS, CURSA
1 ASIGNATURAS DE SEXTO (VI) SEMESTRE, DE EDUCACIÓN FORMAL EN EL PROGRAMA DE 
MEDICINA, CON UNA INTENSIDAD SEMANAL DE 24.0 PRESENCIALES Y 48.0 DE TRABAJO
INDIVIDUAL INDEPENDIENTE CALCULADO, PARA UN TOTAL DE 72.0 HORAS, HORARIO DIURNO
DURANTE EL PERÍODO COMPRENDIDO ENTRE 2024-01-22 Y 2024-06-07.

SE EXPIDE EN MANIZALES A LOS 12 DÍAS DEL MES DE FEBRERO DE 2024 CON DESTINO A
DOCUMENTACION.

NOTA: EL MINISTERIO DE EDUCACIÓN NACIONAL OTORGÓ A ESTA ENTIDAD EL
RECONOCIMIENTO INSTITUCIONAL COMO UNIVERSIDAD POR MEDIO DE LA RESOLUCIÓN
NÚMERO 2317 DEL 7 ABRIL DE 1992 Y TIENE ACREDITACIÓN INSTITUCIONAL DE ALTA CALIDAD
SEGÚN RESOLUCIÓN NÚMERO 4792 DEL 15 DE MAYO DEL 2019.

 
 JUAN CARLOS CARDONA CARDONA
Director de Admisiones, Registro y Control Académico

Realizado por: alejandra



UNIVERSIDAD DE MANIZALES 

NIT. 890806001-7

Cra. 9a # 19-03 

cartera@umanizales.edu.co 

TEL. 6068879680 

MANIZALES-Colombia

Retenedores y autorretenedores de ICA en Manizales 

No Responsable de IVA. No aplicar retención en la fuente 

Entidad Sin Animo de Lucro 

Resolución facturación No. 18764049909493 • 

Fecha: 02-06-2023 • Vigencia: 12 meses • 

Númeración del No. FE01 70,001 hasta el No. FE01 110,000

CUFE:

392bd1d9862638e5ff7d84d4afb91f670c12bffb9830b1efc29068fbd9406a3071f263410d548192da5e7fded801a1a0
FACTURA DE VENTA ELECTRONICA

No
FE0190189

CLIENTE: RODRIGUEZ VASQUEZ PAULA SOFIA ORDEN DE COMPRA 255899 FECHA DE EMISION 14-12-2023

21:46:20

NIT/CC: 1107975449  Tel. 3015084554 MATRICULA 255899

S88537

FECHA DE

VENCIMIENTO

27-06-2024

CARRERA 5A NUMERO 77A-34  PLAZO Financiación Icetex

Inicial y 1 cuota

FECHA DE FIRMA 14-12-2023

22:51:56

IBAGUÉ-Colombia 

Email: germanrp@misena.edu.co
MEDIO DE PAGO Instrumento no

definido

ELABORADO POR: Sigum

Item Descripción Cant. Valor Unitario Descuentos Subtotal

1 [E0103P0101] PREGRADO EN MEDICINA - ESTÁNDAR 1.00 Unidades $ 19,224,000.00 0.00 $ 19,224,000.00

PAGA EN LÍNEA 

- Pago de matrículas y financiación  https://sigum.umanizales.edu.co/pagoLinea/ 

- Pago de facturas por servicios y convenios  https://umanizales.edu.co/pagoalamedida/

Observaciones: Moneda COP

Subtotal $ 19,224,000.00

Total $ 19,224,000.00

Fecha de Recibido: 

Nombre:

 

  CC: ___________________________

Firma y Sello
Impreso por: Odoo ERP - Odoo S.A. - VAT: BE477472701 / Personalizado por: Universidad de Manizales - NIT: 890806001-7



HACE CONSTAR:

Que el (los) cliente(s)

SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA Identificado con CC 65738164

Actualmente tiene(n) el producto Cuenta Ahorros, radicado(a) en la oficina CALLE 12, con
las siguientes características:

Cuenta de Ahorros 

Número: 24025005543

Fecha de apertura: 23 de Marzo de 2011

Condiciones de uso: Individual, 1 firmas(s), 0 sello(s) húmedo(s) o 
de caucho, sin protector

Estado: Cuenta activa 

Esta constancia se expide con destino a quien pueda interesar, realizada en el Canal
Digital de la ciudad de Bogotá, el día Lunes, 12 de Febrero de 2024.

Cordialmente, 

Vicepresidencia de Banca Masiva



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 65738164 realizó el día 05/02/2024 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 SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA Identificado(a) con cédula de ciudadanía
65738164 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) SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 65738164 realizó el día 12/02/2024 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) SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 65738164 realizó el día 12/02/2024 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) SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 65738164 el día 05/02/2024 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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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO ESTUDIO PREVIO  

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

 

OBJETO:  

Contratar cuatro (4) instructores para atender los Programas de 
Formación complementaria virtual, con el siguiente objeto: 
 
Prestar servicios personales de carácter temporal, para ejercer 
como instructores para atender los programas de formación 
complementaria virtual, que imparte el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, en el 
departamento del Guaviare y Sur del Meta.  
 
Donde se hace necesario contratar cuatro (4) instructores 
profesionales.  

EDUCACIÓN Y/O 
FORMACIÓN 

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

Perfiles:   Cuatro (4) profesionales universitarios 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 - Virtual, 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 de la formación 
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 y LMS o cursos en pedagogía y/o 
didáctica debidamente certificados, docencia o formulación y 
evaluación de proyectos. 
 
Habilidades: Manejo de Tics, habilidades de negociación, 
relacionamiento comercial e institucional. 
Habilidades: Manejo de Tics, habilidades de negociación, 
relacionamiento comercial e institucional. 
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EXPERIENCIA 
RELACIONADA: 

Experiencia solicitada para cada perfil por programa en particular, 
de conformidad con el anexo 2, Plan de Contratación Regular – 
Virtual 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.  
 
Anexo: Parámetros para la Planeación y Costeo Metas de 
Formación; Tabla 1: Tarifas Contratación de Instructores, (Tarifa 
Máxima Vigencia 2024. (Hasta) Perfiles de los Ítem C y D. 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 2024. 
 
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).  
 

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 CIENTO SESENTA Y TRES MILLONES QUINIENTOS 
OCHENTA Y SIETE MIL SETECIENTOS NOVENTA Y NUEVE 
PESOS M/CTE ($163.587.799).  
  

PLAZO: 

El plazo de duración de los contratos será máximo de diez (10) 
meses y catorce (14) 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: 

Los contratistas ejecutarán los programas de formación 
complementaria virtual que oferte el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare a través de la 
plataforma LMS Territorium en la modalidad virtual.  
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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. 
 
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 complementaria virtual, los programas 
ofertados en las convocatorias de  la anterior  vigencia (2023) que continúan y los 
programas a ofertar durante el año 2024, de acuerdo a las familias asignadas a la regional 
(Ofimática, SG-SST, Contabilidad y Finanzas y Programación) para la oferta de formación 
complementaria virtual, se requiere contratar los servicios personales de carácter temporal 
de cuatro (04) instructores así: 1 instructor para atender la formación en la familia ofimática, 
1 instructor para la formación en la familia SS-SS, 1 instructor para la formación en la familia 
contabilidad y finanzas y un instructor para la formación en la familia de programación, para 

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 Centro de 
Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare (E), 
con funciones de Director Regional. 
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ejercer como instructores y atender las competencias de los procesos de formación 
complementaria de los programas asignados por la bolsa nacional de virtualidad  que 
imparte el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare. 
 
 

 
 
De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 397 del 8 de 
2022 en su artículo 3  “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nación 
deben realizar una revisión previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratación 
de personal para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión”, las 
Directrices Presidenciales números 01 y 08 de 2022 y la Circular SENA No. 3-2022-000192 
del 9 de noviembre de 2022 de la Dirección General en la cual se menciona que la 
contratación de prestación de servicios debe realizarse únicamente con relación al personal 
indispensable para suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo 
tanto, resulta necesaria la contratación puesto que el Centro de Formación, requiere 
contratar la prestación de servicios de personas naturales para ejercer como instructores 
para atender los programas de formación complementaria virtual, que imparte el Centro de 
Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare, en el departamento del 
Guaviare y Sur del Meta.  
 
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 al Centro de  Desarrollo Agroindustrial, 
Turístico y Tecnológico del Guaviare, la alternativa legal con que cuenta la entidad para 
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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 requieran conocimiento especializados. // En 
ningún caso estos contratos generan relación laboral ni prestaciones sociales y se 
celebrarán por el término estrictamente indispensable”. 
 
Justificación contratación prestación de servicios por término de duración superior a cuatro 
(4) meses: 

El lineamiento impartido por el Departamento Administrativo de la Función Pública - DAFP 
y la Escuela Superior de Administración Pública – ESAP en la Circular Conjunta No. 100-
005 del 29 de diciembre de 2022, en cuanto a que “3. La contratación directa a través del 
contrato de prestación de servicios y de apoyo a la gestión deberán tener un término de 
duración de cuatro (4) meses”, está basado en el supuesto que las entidades públicas 
podrán realizar en ese tiempo los estudios técnicos y los trámites para la formalización de 
las plantas de personal que requieran, de forma que las actividades que realizan los 
contratistas sean asumidas al cabo de ese tiempo por los nuevos cargos de las plantas de 
personal, que de preferencia serán temporales. 

El SENA sustento ante el Director del Departamento Administrativo de la Función Pública 
mediante la comunicación No. 01-2-2022-000886 del 30 de diciembre de 2022 las razones 
técnicas, físicas, presupuestales y financieras por las cuales no es posible que el SENA 
realice en las condiciones señaladas en la Circular 100-005 de 2022 los estudios técnicos 
y de cargas de trabajo para tramitar la ampliación de la planta de personal que formalice en 
ese plazo los más de 32.000 contratos de prestación de servicios personales que suscribe 
el SENA cada año para poder cumplir las metas institucionales y prestar sus servicios en 
todo el territorio nacional. 

El SENA viene tramitando ante las entidades competentes del Gobierno Nacional la 
ampliación de la planta de personal permanente con 1.152 cargos, desde septiembre de 
2021, sin que hasta la fecha, se haya expedido el correspondiente decreto por dudas en el 
costeo de los cargos, que subsisten a la fecha. 

Las necesidades de personal del SENA no se enmarcan en las 4 causales establecidas 
actualmente por el artículo 21 de la Ley 909 de 2004 para crear empleos de carácter 
temporal, se esta adelantando los trámites para pasar los 800 cargos de la planta temporal 
a la planta permanente. 
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A la fecha el SENA no tiene presupuesto en el 2023 para realizar estudios técnicos y de 
cargas de trabajo, ni para asumir costos de nómina superiores a los 1.152 cargos que están 
en trámite de creación. 

Los ciclos formativos y la continua prestación de nuestros servicios misionales hacen 
improcedente la suscripción de contratos de prestación de servicios por 4 meses; el SENA 
está en la obligación legal de garantizar la continuidad de sus procesos de formación y de 
educación superior, durante todo el tiempo del programa, lo cual implica la necesidad de 
contar con los instructores necesarios durante todo el proceso formativo. Esto implica que 
solo cuando se creen cargos y se provean, es posible suprimir contratos. Lo mismo sucede 
con los demás servicios que presta la entidad, en los cuales la continuidad es fundamental. 

La suscripción de los contratos de prestación de servicios personales en el SENA por cuatro 
(4) meses conllevaría una grave afectación a la prestación de los servicio institucionales, 
tal como lo advirtió la Procuradora Delegada para Asuntos del Trabajo y la Seguridad Social 
en su Circular No. 001 del 6 de enero de 2023, en la cual expresó “7- Por lo anterior, esta 
Procuraduría Delegada hace una observación sobre el plazo de cuatro (4) meses que está 
estipulado en el punto 3 de la Circular Conjunta N° 100 – 005 de 2022, para la duración de 
los contratos de prestación de servicios y de apoyo a la gestión; pues se considera que, 
dados los múltiples trámites y las diversas instancias que se deben agotar para lograr 
ajustar las plantas de personal de las entidades del Estado, es insuficiente y se corre el 
riesgo de dejar a muchas entidades públicas sin el personal necesario e idóneo para 
atender la demanda de los servicios que prestan a la ciudadanía; circunstancia que puede 
generar una parálisis del Estado en todos sus niveles”. 

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 tenga a su cargo su 
personal de planta, o por la necesidad de conocimientos especializados”. 

Colombia Compra Eficiente y el Departamento Administrativo de la Función Pública 
expresaron en la Circular Conjunta No. 01 del 5 de enero de 2023 que “De conformidad 
con lo establecido en la Directiva Presidencial No. 08 del 17 de septiembre de 2022, las 
Entidades Estatales de la Rama Ejecutiva del orden nacional solo pueden justificar la 
celebración de contratos de prestación de servicios de apoyo a la gestión por: i) la carga 
de trabajo de su personal de planta o ii) la necesidad de conocimientos técnicos 
especializados, no profesionales, para la realización de actividades operativas, 
logísticas o asistenciales”.  

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 
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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.” 

El plazo inicial máximo de cuatro (4)  meses no aplicará a: (…) ii) los contratos de prestación 
de servicios profesionales y de apoyo a la gestión que se celebren para el desarrollo de 
actividades no vinculadas a funciones permanente financiados con recursos de proyectos 
de inversión, cuyo plazo estará determinado por el tiempo necesario para cumplir las 
actividades y entregar los productos requeridos en el marco del ciclo del correspondiente 
proyecto.”. 

En consideración a lo descrito anteriormente y frente a la necesidad que se pretende 
contratar se reitera: 

• Que en el Centro de Desarrollo Agroindustrial Turístico y Tecnológico del Guaviare 
no existe personal de planta suficiente, por lo que requiere contratar la prestación 
de servicios de personas naturales como instructores para atender los Programas 
de Formación complementaria virtual, que imparte el Centro de Desarrollo 
Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare. 

• La formación de los programas de formación virtual, es necesaria por el término 
establecido en el anexo 2 Plan de Contratación Instructores para garantizar la 
continuidad de los procesos de formación; por lo que el término de cuatro (4) meses 
no es suficiente para que se ejecute a cabalidad el objeto contractual, a su vez en 
consideración a que la prestación de los servicios de la formación profesional 
integral es la misión fundamental de nuestra entidad. 

• La necesidad que se pretende contratar se financia con recursos de inversión 
provenientes del proyecto denominado Adquisición De Bienes Y Servicios – Servicio 
De La Formación Profesional Integral – Mejoramiento Del Servicio De Formación 
Profesional Del Sena Nacional, por lo tanto, de acuerdo a la Circular Conjunta 01 de 
2023, el plazo inicial de los cuatro (4) meses no aplicaría. 

   
2. Obligaciones Específicas:   
 
El contratista deberá tener en cuenta las siguientes obligaciones, para el desarrollo del 
objeto del contrato: 
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1. Impartir formación virtual de acuerdo con programación horarios y familia que la 
entidad indique. 

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

3. Realizar el alistamiento del proceso formativo de acuerdo con los lineamientos de 
la formación virtual de la entidad. 

4. Realizar la revisión de los diseños curriculares, materiales didácticos y guías de 
aprendizaje notificando al coordinador académico y/o supervisor las posibles 
necesidades de actualización y mejora.  

5. Realizar las sesiones sincrónicas aplicando las estrategias, técnicas y 
metodologías para motivar el aprendizaje  

6. Tener comunicación permanente con los aprendices a través de los canales 
dispuestos en el LMS territorium. 

7. Evaluar y retroalimentar los resultados del aprendizaje generados de la valoración 
de evidencias de acuerdo con los tiempos establecidos por el procedimiento de 
formación virtual. 

8. Comunicar de forma a los aprendices la dinámica de la formación, los casos en los 
que no se obtendrá aprobación o certificación. 

9. Responder a los foros de forma oportuna y adecuada a las inquietudes de los 
aprendices. 

10. Implementar acciones para minimizar la deserción. 
11. Realizar reportes con indicadores de deserción y certificación por ficha en el 

informe del mes. 
12. 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. 

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

14. 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. 

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

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

17. 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”. 

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

19. Asistir a las actualizaciones y orientaciones realizadas por el E-Pedagógos para la 
formación virtual. 

20. 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. 
 
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) “Formación Regular” al estudio previo, además de 
contar con las competencias técnicas, pedagógicas y comportamentales establecidas en 
los diseños curriculares de cada programa de formación. 
 
Idoneidad: Perfiles de niveles Técnicos, Tecnólogos y/o profesionales 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”. 
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• 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. 
 
Formación: Formación en áreas de manejo de plataformas de administración educativa o 
cursos en pedagogía y/o didáctica para la formación virtual debidamente certificados, 
docencia o formulación y evaluación de proyectos relacionadas con el objeto del contrato. 
 
Habilidades: Manejo de Tics, habilidades de técnicars relacionadas con la familia, 
comunicación efectiva a través de medios virtuales. 
 
Experiencia (En meses): De acuerdo a lo requerido en los perfiles del Banco Nacional de 
Instructores y lo establecido en cada diseño curricular. Si no está establecido el perfil, se 
debe tener en cuenta lo siguiente: 
 
Educación: Los títulos exigidos estarán de acuerdo con el requerimiento del diseño 
curricular a ejecutar. 
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. 
 
Experiencia: Laboral relacionada en el área de formación motivo de la contratación mínima 
de 12 meses y 6 meses de experiencia docente. 
 
Conocimiento en herramientas tecnológicas e innovación. Formulación y evaluación de 
proyectos.  
 
Observaciones: Los perfiles descritos en los objetos de los contratos corresponden a los 
establecidos en el Banco de Instructores de la APE y/o diseño curricular. La selección de 
Instructores se realizará a través del aplicativo de banco de instructores de la Agencia 
Pública de Empleo. Existen algunos objetos donde el perfil es copia fiel del diseño curricular 
debido a la complejidad según el programa de formación proyectado en la planeación 2024. 
 
5. Domicilio Contractual:  
 
El domicilio contractual será la ciudad de San José del Guaviare (Guaviare). 
 
Para efectos de notificación se tendrá como domicilio del contratista la dirección y 
residencia y teléfono los datos reportados en la hoja de vida Sigep entregada al momento 
de la contratación 
 
6. Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de selección:  
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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 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.   
 
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 al futuro contratista constituir una garantía de cumplimiento del contrato. 
(Anexo Matriz de Riesgo). 

 
9. Garantías que debe asumir el contratista:  

EI contratista deberá 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. 
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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 Subdirector de Centro con funciones de Director 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. 
 
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. 
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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 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. 

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

forma de pago 
Modalidad 

de Selección 

CO1.PCCNTR
.4510802 de 
2023 
 

EDGARDO 
LEON 
CEBALLOS 

Prestar servicios personales de 
carácter temporal como 
instructor, para orientar procesos 
de formación complementaria 
virtual en los programas de la red  
de informática, diseño y 
desarrollo de software 
(programación), que imparte el 
CDATTG. 
 

Diez (10) 
meses 

Dieciséis 
(16) días 

$44.725.502. Forma de 
Pago: a) Deiz (10)  Pagos 
mensuales por los meses 
de febrero a noviembre 
de 2023, por valor de 
$4.246.092, b) Un último 
pago  proporcional a la 
prestación del servicio en 
el mes de diciembre de 
2023. 

Contratación 
Directa 

CO1.PCCNTR
.3424771 
De 2022 

SILVINA 
ADRIANA 
VASQUEZ 
PRADA 
 

Prestar servicios personales de 
carácter temporal como 
instructor, para orientar procesos 
de formación complementaria 
virtual en el área de contabilidad y 
finanzas que imparte el Centro de 
Desarrollo Agroindustrial, 
Turístico y Tecnológico del 
Guaviare.  

Nueve (9) 
meses 
quince 

(15) días 

$39.162.981. Forma de 
Pago: a) Nueve (9)  Pagos 
mensuales por los meses 
de febrero a noviembre 
de 2022, por valor de 
$4.122.429, b) Un último 
pago  proporcional a la 
prestación del servicio en 
el mes de diciembre de 
2022. 

Contratación 
Directa 

CO1.PCCNTR
.2208718 de 
2021 

 

 

Carlos 
Andres 
Salazar 
Aquino 

Prestar servicios personales de 
carácter temporal como 
instructor, para orientar procesos 
de formación presencial y virtual 
en el área comercio y servicios, 
que imparte el Centro de 
Desarrollo Agroindustrial, 
Turístico y Tecnológico del 
Guaviare, en el Departamento del 
Guaviare y Sur del Meta. 

Diez (10) 
meses 

catorce 
(14) días 

$ 42.095.593. Forma de 
Pago: Pagos mensuales 
por valor de $4.021.872 y 
proporcional a los días de 
prestación del servicio en 
el respectivo mes de 
conformidad al tiempo de 
ejecución de contrato 

 

 

Contrataciòn 
Directa 

 
Se expide en San José del Guaviare,  

 
 

 
GUSTAVO ADOLFO ACOSTA RODRIGUEZ 

Subdirector del Centro de Desarrollo Agroindustrial, 
 Turístico y Tecnológico del Guaviare [E], con funciones de Director Regional 

 
 

Proyecto: Carlos Arturo Galvis Osorio. Coordinador de Formación Profesional, Empleo y SNFT 
Reviso: Sandra Milena Valencia Oidor. Abogada Defensa Judicial – Apoyo Contratación PS. 
Aprobó: Edwin Enrique Buchely Moreno. Coordinador Grupo Apoyo Administrativo Mixto.  Firmado digitalmente por Edwin 

Enrique Buchely Moreno 
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Versión: 01

Código: 
GFPI-F-139

FECHA 25/01/2023

 

CUATRO (4)

1.655.600.017  Nombre: 

9,88%  Teléfono: 85300

DURACION DEL 

PROGRAMA

LECTIVA

MESES DIAS Horas o Meses

REGIONAL 

GUAVIARE 

/CDATTG

COMPLEMENTA

RIO VIRTUAL

FAMILIA OFIMÁTICA-

FORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA 

VIRTUAL (22810744 -

22810741)

INSTRUCTOR 1 10 14 1/02/2024 14/12/2024  $   2.232.773  $       23.369.686  $                   -   48

REQUISITOS ACADÉMICOS:

PROFESIONAL EN INGENIERÍA DE SISTEMAS Y COMPUTACIÓN, INGENIERÍA 

ELECTRÓNICA, TECNÓLOGO O TÉCNICO EN ELECTRÓNICA Y ÁREAS A FINES.

EXPERIENCIA LABORAL:

VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA DISTRIBUIDA ASÍ: DOCE (12) MESES DE 

EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL DISEÑO CURRICULAR Y DOCE (12) MESES COMO 

INSTRUCTOR DE FORMACIÓN VIRTUAL. EXPERIENCIA EN EL CAMPO DE ACCIÓN SEGÚN 

LOS TÍTULOS ACREDITADOS.

OPCIÓN 2: TÍTULO EN EL ÁREA A ORIENTAR DE ACUERDO CON EL DISEÑO CURRICULAR, 

CERTIFICACIÓN DE MÍNIMO 40 HORAS EN PROGRAMAS RELACIONADOS CON AMBIENTES 

VIRTUALES DE APRENDIZAJE PARA IMPARTIR FORMACIÓN VIRTUAL. O TENER 

CERTIFICACIÓN VIGENTE EN LA NORMA DE COMPETENCIA PEDAGÓGICA 240201057 

“ORIENTAR FORMACIÓN A DISTANCIA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y 

NORMATIVAS NIVEL TÉCNICO: TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA DISTRIBUIDA ASÍ: 

DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL DISEÑO CURRICULAR Y 

DOCE (12) COMO INSTRUCTOR DE FORMACIÓN VIRTUAL

FORMACIÓN VIRTUAL

CERTIFICACIÓN DE MÍNIMO 40 HORAS EN PROGRAMAS RELACIONADOS CON AMBIENTES 

VIRTUALES DE APRENDIZAJE PARA IMPARTIR FORMACIÓN VIRTUAL. O TENER 

CERTIFICACIÓN VIGENTE EN LA NORMA DE COMPETENCIA PEDAGÓGICA 240201057 

“ORIENTAR FORMACIÓN A DISTANCIA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y 

NORMATIVAS”. NIVEL PROFESIONAL: 

REGIONAL 

GUAVIARE 

/CDATTG

COMPLEMENTA

RIO VIRTUAL

FAMILIA SG-SST 

FORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA 

VIRTUAL (33130161)

INSTRUCTOR 1 10 14 1/02/2024 14/12/2024  $   4.465.545  $       46.739.371  $                   -   20

FORMACIÓN VIRTUAL

REQUISITOS ACADÉMICOS

PROFESIONAL DE SALUD O INGENIERÍA O DE CIENCIAS SOCIALES CON ESPECIALIZACIÓN

EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SALUD OCUPACIONAL)

EXPERIENCIA LABORAL

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 24 MESES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SALUD

OCUPACIONAL) O RIESGOS LABORALES

REGIONAL 

GUAVIARE 

/CDATTG

COMPLEMENTA

RIO VIRTUAL

FAMILIA 

CONTABILIDAD Y

FINANZAS- 

FORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA 

VIRTUAL (13310006 -

12310175)

INSTRUCTOR 1 10 14 1/02/2024 14/12/2024  $   4.465.545  $       46.739.371  $                   -   48

REQUISITOS ACADÉMICOS:

FORMACIÓN PROFESIONAL EN CONTABILIDAD  O ADMINISTRADOR DE EMPRESAS O 

TECNÓLOGO CONTABLE

 

EXPERIENCIA LABORAL:

EN FORMACIÓN EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE Y EXPERIENCIA EN 

REGISTROS CONTABLES Y NORMATIVIDAD FINANCIERA.

OBSERVACIONES

Inicio

 (D-M-A)

Terminación

(D-M-A)
PROFESIONALES TECNICOS Y/O TECNOLOGOS

No. DE MESES Y DIAS 

A CONTRATAR

 FECHAS PREVISTAS PARA LA 

CONTRATACIÓN 
COSTO 

HONORARIO MES

COSTO TOTAL 

HONORARIOS

COSTO HONORARIOS 

MES

COSTO TOTAL 

HONORARIOS

% UTILIZADO: 

LUGAR NIVEL
NOMBRE DEL PROGRAMA

(TE-TP-TGO)
CONTRATO

No. 

CONTRATOS

TOPE GLOBAL PROGRAMADO: 

 ELABORADO POR:  COORDINADOR DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

SALDO  CARLOS ARTURO GALVIS OSORIO 

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

ANEXO 2: PLAN DE CONTRATACIÓN DE INSTRUCTORES  -  APOYOS ADMINISTRATIVOS Y OTROS PERFILES RELACIONADOS CON LA FORMACIÓN PROFESIONAL

INSTRUCTORES-VIRTUAL

PERIODO : AÑO 2023



REGIONAL 

GUAVIARE 

/CDATTG

COMPLEMENTA

RIO VIRTUAL

FAMILIA 

PROGRAMACIÓN -

FORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA 

VIRTUAL (22810005)

INSTRUCTOR 1 10 14 1/02/2024 14/12/2024  $   4.465.545  $       46.739.371  $                   -   48

REQUISITOS ACADÉMICOS:

ALTERNATIVA 1. TÍTULO DE TECNÓLOGO EN EL NÚCLEO BÁSICO DE CONOCIMIENTO EN

INGENIERÍA DE SISTEMAS, TELEMÁTICA Y AFINES.

ALTERNATIVA 2. TÍTULO PROFESIONAL EN EL NÚCLEO BÁSICO DE CONOCIMIENTO EN:

INGENIERÍA DE SISTEMAS, TELEMÁTICA, Y AFINES

EXPERIENCIA LABORAL:

ALTERNATIVA 1: TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASÍ: 

DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL EJERCICIO DEL 

DESARROLLO  DE SOFTWARE Y  DOCE (12) MESES EN DOCENCIA 

ALTERNATIVA 2: 24 MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI: DOCE(12) 

MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EJERCICIO DEL DESARROLLO  DE 

SOFTWARE Y  DOCE (12) MESES EN DOCENCIA 

SUBTOTAL 4  $     163.587.799  $                   -   

TOTAL 163.587.799$       

 

  

  

Subdirector (E) del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico del Guaviare

GUSTAVO ADOLFO ACOSTA RODRIGUEZ

GUSTAVO 
ADOLFO ACOSTA 
RODRÍGUEZ

Firmado digitalmente por 
GUSTAVO ADOLFO ACOSTA 
RODRÍGUEZ 
Fecha: 2024.02.02 17:16:20 
-05'00'
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