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SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
REGIONAL GUAVIARE
CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURISMO Y TECNOLOGICO DEL GUAVIARE

ICodigo Regional

95

ICodigo Centro

953310

Fecha Elaboracion

29 de Febrero de 2024

Version

ENERO 2024 - 1,24

ID de Proceso

71556-715495

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos contratista:
Correo electrénico contratista:

SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA
adrianavasquezprada@hotmail.com

65.738.164 IP/N° de contacto

3014165410

c.C.

BANCO CAJA SOCIAL

NO

Banco al cual consignar: |

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

Régimen del IVA: | NO RESPONSABLE | pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta?

NO | Es Pensionado? IW
Induccién SST Sl Presta Servicios Excluidos de IVA ? | Sl
Tipodecta | AHORROS |N°Cuenta | 24025005543
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023 NO

supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA)

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO

N° del contrato: 5880205/2024 | N° Compromiso SIIF | 11624/
Valor Total del Contrato $46.441.668| N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $46.441.668 1 Del 03/02/2024 Al 29/02/2024 $ 4.167.842,00
Nuevo Saldo del Contrato $42.273.826 Legalizacién comisiones del periodo $ 0,00

IOBJETO CONTRACTUAL.:
Descripcion del servicio prestado)

INSTRUCTOR: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES TEMPORAL COMO INSTRUCTOR, PARA ORIENTAR FORMACION, EN LA
FAMILIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS DE ACUERDO CON PROGRAMACION EJECUCION 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 $4.167.842 Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0,00%
Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $4.167.842 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.450.294 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Febrero Enero Base retencion en la fuente a titulo de RENTA| 2 450.294,00( TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° RadicacibnpagoSS | 9461185529 Base retencion en la fuente a titulo de ICA 0,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 1.667.137]$ 0 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 208.400 | $ 0 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 266.800 | $ 0 Menos Retencién en la Fuente 0,00| 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 8.800($ 0 Reteica - 8299 0,00| 0,000%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ 9.805.208 [$ - - 0,00
$ 1.041.960 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFCY AVC % 14.903.916 $ - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias _$ 14.903.916 | $ - Pro-Univesidad de la Amazonia 20.839,00| 0,000%
Intereses Prestamo de Vivienda  $ 4.706.500 5 - Otras Retenciones 0,00/ 0,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -
Dependientes hasta $ 1.506.080 $ 416.784 Descuentos de Libranza 0,00
Salud hasta $ 753.040 $ - Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Renta Exenta 25% $ 3.098.445 $ 816.765
Retencion en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $4.147.003,00

SON: CUATRO MILLONES CIENTO CUARENTA Y SIETE MIL TRES PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

1.Fichas:

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

2907883,2907896,2907897,2907898. APLICACION DE NORMAS TRIBUTARIAS EN MICRO Y PEQUENAS EMPRESAS

uno de los campos aqui diligenciados.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte|
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, 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 disminucién de la Base de Retencion en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El nimero
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en
esta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcion de cada

SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA
EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:
1.- Que EIl Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
P.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo 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.

El Supervisor,

Autorizo el presente pago.

EZEQUIEL TARAZONA MURILLO
COORDINADOR ACADEMICO

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
GUSTAVO ADOLFO ACOSTA RODRIGUEZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)
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@ EPS Sanltas

Nuestro compromiso es contig
CE-006 - 0000000100 — 2024

CERTIFICA

Que la(s) persona(s) relacionada(s) a continuacion esta(n) o ha(n) estado afiliada(s) a

TIPO Y NUMERO DE IDENTIFICACION CC 65738164

NOMBRES Y APELLIDOS Vasquez Prada,Silvina Adriana
TIPO DE AFILIADO Titular

TIPO DE TRABAJADOR Independiente Con Contrato De
FECHA DE AFILIACION AL REGIMEN 01/05/2019

ESTADO DE AFILIACION Vigente

ESTADO DE SERVICIO Habilitado

REGIMEN Contributivo

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

NOTA: Esta certificacion no constituye aprobacion de traslado, ni es documento valido para solicitar
servicios médicos.

m 6szlerlT'0

Banny Yeritza Sarmiento Vanegas
Coordinador Gestion de la Afiliacion



‘. aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerngFSENA e
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
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-01 2024-01 431442097 9461185529 | 2024/02/15 2024/02/02 | BANCOLOMBIA 0 $377,300
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,300,000 $208,000 $1,300,000 $162,500 $1,300,000
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 S0 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

Pagina 1 de 2 2024/02/01 11:41 PM



3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion 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
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-01 2024-01 431442097 9461185529 | 2024/02/15 2024/02/02 | BANCOLOMBIA 0 $377,300

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $208,000 S0 S0 $208,000
COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $208,000 S0 S0 $208,000

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $6,800 S0 S0 $6,800
POSITIVA COMPANIA 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 S0 $162,500

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

Pagina 2 de 2 2024/02/01 11:41 PM
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Formulario del Registro Unico Tributario

2. Concepto |0 | 2| Actualizacién

14808827701

001480882770 1

4. Numero de formulario

(415)770

7212489984(802

0) C

5. Numero de Identificacion Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccion seccional

14. Buzodn electronico

6 5 7 3 8 1 6 4 4 Impuestos y Aduanas de Ibagué 9
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacion 27. Fecha expedicion
Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 65738164 198609009
—_—N — 1 1
Lugar de expedicion 28. Pais 29. Departamento |30. Citdac/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 [Tolima 7 >3 Ibagué 001
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre { 34. Otras nombres
VASQUEZ PRADA SILVINA ADRIANA
35. Razoén social
36. Nombre comercial 37 Sigla
VA 4 WA A\ . NN
UBICACION
38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |Tolima 7 3 |Ibague 001
41. Direccidn principal
BL 4 AP 301 CON VILLA TERESA
42. Correo electrénico adrianavasquezprada@hotmail.com
43. Cédigo postal |44. Teléfono 1 3’014 16 5 4 1 0|45. Teléfono 2
CLASIFICACION
Actividad econémica Ocupacion
Actividad principal Actividad.secundaria Otras actividades 52. Numero
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Cedigo 49. Fecha inicio actividad 50. Cédigo 1 2 51. Cédigo establecimientos
i | |
|8 543[20180201]|[6 92020410101 | | 2411
Responsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 8 T C) ] 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
- I
sscoao[4 0| | | [ /(] A P
49 - No responsable de IVA
Usuarios aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Cédigo | 57. Modo | |
1" 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| [ | [ [ocre | |
IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcion en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia i finida y en cor lencia no se exigira su renovacion

SI NO|:|

59. Anexos 60. No. de Folios:

Para uso exclusivo de la DIAN

61.Fecha [2022-01-26/14:42:20

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso, Pardgrafo del articulo 1.6.1.2.6 del Decreto 1625
del 2016. De igual manera al formalizar el tramite el usuario fue informado y acepta la politica de
tratamiento de datos ley 1581 de 2012.

Firma del solicitante:

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
Firma autorizada:

984. Nombre VELOSA GARCIA ROSA MARIA

985. Cargo Gestor Il

Fecha generacion 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

Senores

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA)
Ciudad

Asunto: Informacién de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de
deducible de la base gravable de retencion en la fuente.

Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestacion de servicios personales
y en cumplimiento de lo previsto por el paragrafo segundo del articulo 387 del Estatuto Tributario
y el articulo 1.2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, informo que las personas relacionadas a

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

C.C. 1107975449 PAULA SOFIA RODRIGUEZ VASQUEZ HUO

Toda vez que cumple con el siguiente requisito:

e Hijoentre 18y 23 afios, y me encuentro financiando su educacidn en instituciones formales
de educacién superior certificadas por el ICFES' o la autoridad oficial correspondiente; o en
los programas técnicos de educacion no formal debidamente acreditados

Solicito se tome nota de la situacion de dependencia que informo en la presente comunicacién, para
efecto del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retencién 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.

GRF-F-063 VO3



SENA

N

Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminucidn 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

GRF-F-063 VO3
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UNIVERSIDAD DE
MANIZALESe

"\ Acreditacion Institucional

de Alta Calidad

Certificado Numero 78795

EL SUSCRITO DIRECTOR DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

CERTIFICA

QUE PAULA SOFIA RODRIGUEZ VASQUEZ IDENTIFICADO(A) CON CEDULA DE CIUDADANIA N°
1107975449 ESTA MATRICULADO(A) Y CURSANDO SEPTIMO (VIl) SEMESTRE . ADEMAS, CURSA
1 ASIGNATURAS DE SEXTO (VI) SEMESTRE, DE EDUCACION 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 PERIODO COMPRENDIDO ENTRE 2024-01-22 Y 2024-06-07.

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

NOTA: EL MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL OTORGO A ESTA ENTIDAD EL
RECONOCIMIENTO INSTITUCIONAL COMO UNIVERSIDAD POR MEDIO DE LA RESOLUCION
NUMERO 2317 DEL 7 ABRIL DE 1992 Y TIENE ACREDITACION INSTITUCIONAL DE ALTA CALIDAD
SEGUN RESOLUCION NUMERO 4792 DEL 15 DE MAYO DEL 2019.

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

Realizado por: alejandra

Personeria Juridica N° 314 del Ministerio de Educacion Nacional - NIT.: N° 890.806.001-7 - Carrera 9 N° 19-03 Manizales, Caldas, Colombia



UNIVERSIDAD DE MANIZALES

NIT. 890806001-7
Cra.9a#19-03
cartera@umanizales.edu.co
TEL. 6068879680
MANIZALES-Colombia

L

UNIVERSIDAD DE
MANIZALES o

Retenedores y autorretenedores de ICA en Manizales
No Responsable de IVA. No aplicar retencion en la fuente
Entidad Sin Animo de Lucro
Resolucion facturacion No. 18764049909493 e

Fecha:02-06-2023 e Vigencia: 12 meses o
Numeracion del No.FEO1 70,001 hasta el No.FEO1 110,000

CUFE: FACTURA DE VENTA ELECTRONICA | FE0190189
392bd1d9862638e5ff7d84d4afb91f670c12bffb9830b1efc29068fbd9406a3071f263410d548192da5e7fded801ala0 No
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 FECHA DE 27-06-2024
588537 VENCIMIENTO
CARRERA 5ANUMERO 77A-34 PLAZO Financiacion Icetex | FECHA DE FIRMA 14-12-2023
Inicial y 1 cuota 22:51:56
IBAGUE-Colombia MEDIO DE PAGO Instrumento no ELABORADO POR: Sigum
Email: germanrp@misena.edu.co definido
Item Descripcion Cant. Valor Unitario | Descuentos Subtotal
1 [E0103P0101] PREGRADO EN MEDICINA - ESTANDAR 1.00 Unidades $19,224,000.00 0.00 $19,224,000.00
Observaciones: Moneda CcOP
Subtotal $19,224,000.00
Total $19,224,000.00

PAGAEN LINEA

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

Fecha de Recibido:

CC:

Nombre:

Impreso por: Odoo ERP - Odoo S.A. - VAT: BE477472701 / Personalizado por: Universidad de Manizales - NIT: 820806001-7

Firmay Sello



ERA | Banco Cap Socal
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Su banco amigo. GRUPO SOCIAL

HACE CONSTAR:

Que el (los) cliente(s)

SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA ldentificado con  CC 65738164

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

Cuenta de Ahorros

Numero: 24025005543
Fecha de apertura: 23 de Marzo de 2011
Condiciones de uso: Individual, 1 firmas(s), O sello(s) humedo(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 Bogota, el dia Lunes, 12 de Febrero de 2024.

Cordialmente,

Vicepresidencia de Banca Masiva



® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA .

=R siqa
A T e cmpronS0 de Todos,

Hace constar:

Que el Sr(a) SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 65738164 realiz6 el dia 05/02/2024 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA Identificado(a) con cédula de ciudadania
65738164 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidon personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

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

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocidon organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

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

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

contrato.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disenado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA .
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Un compromlS0 de Todos.

Hace constar:

Que el Sr(a) SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 65738164 realiz6 el dia 12/02/2024 la Capacitacion Moédulo 1 -
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefnado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA =
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Un compromlS0 de Todos.

Hace constar:

Que el Sr(a) SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 65738164 realizé el dia 12/02/2024 la Capacitacion Mdédulo 2 - Riesgos
en el puesto de trabajo y medidas de prevencion de la entidad y aprobd la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefnado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

SENA
7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) SILVINA ADRIANA VASQUEZ PRADA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 65738164 el dia 05/02/2024 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

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

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefnado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE

SERVICIOS COMO INSTRUCTOR

OBIJETO:

Contratar cuatro (4) instructores para atender los Programas de
Formacion complementaria virtual, con el siguiente objeto:

Prestar servicios personales de caracter temporal, para ejercer
como instructores para atender los programas de formacion
complementaria virtual, que imparte el Centro de Desarrollo
Agroindustrial, Turistico y Tecnolégico del Guaviare, en el
departamento del Guaviare y Sur del Meta.

Donde se hace necesario contratar cuatro (4) instructores
profesionales.

EDUCACION Y/O
FORMACION

Educacién: Para la contratacion de los futuros instructores se
tendran en cuenta los perfiles establecidos en los disefos
curriculares de las familias seleccionadas establecidos por la
entidad y que se encuentran en la plataforma educativa Sofia Plus
en estado “EN EJECUCION

Perfiles: Cuatro (4) profesionales universitarios titulados en las
areas de los programas a impartir formacion.

Se establecen requisitos de formacion especificos de acuerdo al
Anexo 2-Plan de Contratacion Regular - Virtual, que se adjunta al
presente documento, de acuerdo a los perfiles exigidos en los
disefios curriculares de cada programa.

Se prioriza la contratacién de profesionales, en segunda medida
tecndlogos con formacion y experiencia en el area de la formacion
a desarrollar y en la creacion de proyectos productivos de acuerdo
a lo establecido en cada disefio curricular.

Formacién: Formacién en areas de manejo de plataformas de
administracion educativa y LMS o cursos en pedagogia y/o
didactica debidamente certificados, docencia o formulacién vy
evaluacion de proyectos.

Habilidades: Manejo de Tics, habilidades de negociacion,
relacionamiento comercial e institucional.
Habilidades: Manejo de Tics, habilidades de negociacion,
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 Contratacion Regular —
Virtual 2024.

VALORY FORMA DE
PAGO:

El valor de los honorarios se determina de acuerdo a las tarifas
establecidas en los Lineamientos Operativos Plan de Accion 2024.

Anexo: Parametros para la Planeacion y Costeo Metas de
Formacion; Tabla 1: Tarifas Contratacion de Instructores, (Tarifa
Maxima Vigencia 2024. (Hasta) Perfiles de los item C y D. Y de
acuerdo a criterios de seleccidn objetiva, conforme a la necesidad,
objeto, obligaciones descritas en este documento, requerimientos
de las estructuras curriculares, la formacion académica y la
experiencia exigida para la idonea ejecucion del contrato, en
concordancia con el plan de accién 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 contratacion 2024.

Se establecen tarifas diferenciales por perfiles, teniendo como
valores maximos 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
numero de dias del primer y ultimo mes del contrato.

El valor total de la contratacion de formacién 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 duracion de los contratos sera maximo de diez (10)
meses y catorce (14) dias, sin exceder el catorce (14) de diciembre
de 2024, de acuerdo con lo estipulado en el calendario académico
Resolucion No. 1-02455 de 2023 y de conformidad al Anexo 2 —
Plan de contratacion, que se adjunta al presente estudio.

LUGAR DE EJECUCION:

Los contratistas ejecutaran los programas de formacion
complementaria virtual que oferte el Centro de Desarrollo
Agroindustrial, Turistico y Tecnoldgico del Guaviare a través de la
plataforma LMS Territorium en la modalidad virtual.
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La Supervisiéon del Contrato estara a cargo del funcionario(a) con
SUPERVISOR: funciones de coordinacion académica, del Centro de Desarrollo
Agroindustrial, Turistico y Tecnolégico del Guaviare.

Gustavo Adolfo Acosta Rodriguez — Subdirector Centro de
ORDENADOR DEL Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnolégico del Guaviare (E),
GASTO: con funciones de Director Regional.

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de
1993 y el articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por el articulo
2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, asi como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4
del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del
Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y
articulo 3° del Decreto 371 de 2021, el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y
Tecnolégico del Guaviare, del SENA, requiere contratar los servicios personales para
atender la necesidad que a continuacion se describe:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

El SENA es un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo,
encargado de cumplir la funcion que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social
y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la Formacion
Profesional Integral, para la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades
productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnoldgico del pais, como lo
establece la Ley 119 de 1994.

De conformidad con el articulo 25 del Decreto 249 de 2004, los Centros de Formacion son
las dependencias responsables de la prestacion de los servicios de Formacién Profesional
Integral, los servicios tecnolégicos, la promocion y el desarrollo del empresario, la
normalizacién y evaluacion de competencias laborales, en interaccion con entes publicos y
privados y en articulacion con las cadenas productivas y los sectores economicos.

El Articulo 27 del mismo Decreto 249 de 2004 senala las funciones que deben desarrollar
las Subdirecciones de Centro para planear, programar y ejecutar todos los procesos
mencionados anteriormente, entre ellas “Administrar y ejecutar los procesos de
contratacion” del Centro.

Teniendo en cuenta los programas de formacién complementaria virtual, los programas
ofertados en las convocatorias de la anterior vigencia (2023) que contindan y los
programas a ofertar durante el afio 2024, de acuerdo a las familias asignadas a la regional
(Ofimatica, SG-SST, Contabilidad y Finanzas y Programacion) para la oferta de formacion
complementaria virtual, se requiere contratar los servicios personales de caracter temporal
de cuatro (04) instructores asi: 1 instructor para atender la formacion en la familia ofimatica,
1 instructor para la formacion en la familia SS-SS, 1 instructor para la formacién en la familia
contabilidad y finanzas y un instructor para la formacién en la familia de programacion, para
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ejercer como instructores y atender las competencias de los procesos de formacion
complementaria de los programas asignados por la bolsa nacional de virtualidad que
imparte el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnoldgico del Guaviare.

Instructores
Meta total Contrato x
REGIONAL - CENTRO FORMACION - FAMILIA familia Famflia
Sugeridos
2024
Guaviare 11.360 3,5
9533 - Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y
Tecnoldgico del Guaviare 11.360 3,5
Instructor(a) Contratista 10.720 3,5
Contabilidad y Finanzas - 48H 2.880 1,0
Ofimatica - 48H 1.440 0,5
Programacidn - 40H 3.200 1,0
SG-SST - 40H 3.200 1,0
Instructor(a) Planta 640
Contabilidad y Finanzas - Instructor(a) Planta 640
17308838 - José Arnulfo Torres 640

De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 397 del 8 de
2022 en su articulo 3 “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién
deben realizar una revision previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratacion
de personal para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién”, las
Directrices Presidenciales numeros 01y 08 de 2022 y la Circular SENA No. 3-2022-000192
del 9 de noviembre de 2022 de la Direccion General en la cual se menciona que la
contratacion de prestacion de servicios debe realizarse Unicamente con relacién al personal
indispensable para suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo
tanto, resulta necesaria la contratacion puesto que el Centro de Formacién, requiere
contratar la prestacién de servicios de personas naturales para ejercer como instructores
para atender los programas de formacién complementaria virtual, que imparte el Centro de
Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnoldgico del Guaviare, en el departamento del
Guaviare y Sur del Meta.

Tratandose 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,
Turistico y Tecnoldgico del Guaviare, la alternativa legal con que cuenta la entidad para
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suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebracion de un contrato de
prestacion 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 articulo 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos
de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administraciéon o funcionamiento de la entidad. Estos
contratos sbélo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no
puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializados. // En
ningun caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se
celebraran por el término estrictamente indispensable’.

Justificacion contratacién prestacion de servicios por término de duracion superior a cuatro
(4) meses:

El lineamiento impartido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP
y la Escuela Superior de Administracién Publica — ESAP en la Circular Conjunta No. 100-
005 del 29 de diciembre de 2022, en cuanto a que “3. La contratacion directa a través del
contrato de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion deberan tener un término de
duracion de cuatro (4) meses”, esta basado en el supuesto que las entidades publicas
podran realizar en ese tiempo los estudios técnicos y los tramites para la formalizacion 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 seran temporales.

El SENA sustento ante el Director del Departamento Administrativo de la Funcion Publica
mediante la comunicacién No. 01-2-2022-000886 del 30 de diciembre de 2022 las razones
técnicas, fisicas, presupuestales y financieras por las cuales no es posible que el SENA
realice en las condiciones sefialadas en la Circular 100-005 de 2022 los estudios técnicos
y de cargas de trabajo para tramitar la ampliacion de la planta de personal que formalice en
ese plazo los mas de 32.000 contratos de prestacion de servicios personales que suscribe
el SENA cada afio 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
ampliacién 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 articulo 21 de la Ley 909 de 2004 para crear empleos de caracter
temporal, se esta adelantando los tramites 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 nédmina superiores a los 1.152 cargos que estan
en tramite de creacion.

Los ciclos formativos y la continua prestacion de nuestros servicios misionales hacen
improcedente la suscripcion de contratos de prestacion de servicios por 4 meses; el SENA
esta en la obligacion legal de garantizar la continuidad de sus procesos de formacion y de
educacién 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 demas servicios que presta la entidad, en los cuales la continuidad es fundamental.

La suscripcion de los contratos de prestacion de servicios personales en el SENA por cuatro
(4) meses conllevaria una grave afectacion a la prestacion de los servicio institucionales,
tal como lo advirtio 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 expreso “7- Por lo anterior, esta
Procuraduria Delegada hace una observacién sobre el plazo de cuatro (4) meses que esta
estipulado en el punto 3 de la Circular Conjunta N° 100 — 005 de 2022, para la duracion de
los contratos de prestacion de servicios y de apoyo a la gestion; pues se considera que,
dados los mdultiples tramites 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 publicas sin el personal necesario e idoéneo para
atender la demanda de los servicios que prestan a la ciudadania; circunstancia que puede
generar una paralisis del Estado en todos sus niveles”.

La Directiva Presidencial No. 8 de 2022, por la cual se emiten “Directrices de Austeridad
hacia un Gasto Publico Eficiente” sefiala en su numeral 1.1. que “Las entidades publicas
solo podran celebrar contratos de prestaciéon de servicios de apoyo a la gestiéon 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 Funcién Publica
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
celebracion de contratos de prestacion de servicios de apoyo a la gestion por: i) la carga
de trabajo de su personal de planta o ii) la necesidad de conocimientos técnicos
especializados, no profesionales, para la realizacion de actividades operativas,
logisticas o asistenciales”.

El Ministerio de Trabajo indicé en su Circular Externa del 6 de enero de 2023, que “De
conformidad con lo anterior, se entiende que podran 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 transicion a cargo temporal de planta. / Las excepciones establecidas para
suscribir contratos de prestacion de servicios por un término superior a cuatro (4) meses,
se resumen asi: 1. Experticia o conocimiento especializado. // Estabilidad ocupacional
reforzada por estado de gestacion, licencia de paternidad o maternidad, limitaciones de
salud, entre otros. // Contratos de prestacion de servicios celebrados con personas juridicas
y aquellos que impliquen actividades no vinculadas a funciones permanentes financiados
con recursos de proyectos de inversion.”, asi mismo indico: “(...) en el evento de requerirse
la aplicacion de una de las excepciones previamente sefialadas, sera necesario indicar en
los estudios previos, los motivos por los cuales resulta necesarios y conveniente satisfacer
la necesidad a través de un contrato de prestacion de servicios de apoyo a la gestion, en
lugar de la creacion de un empleo de la planta temporal.”

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

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

¢ Que en el Centro de Desarrollo Agroindustrial Turistico y Tecnolégico del Guaviare
no existe personal de planta suficiente, por lo que requiere contratar la prestacion
de servicios de personas naturales como instructores para atender los Programas
de Formacién complementaria virtual, que imparte el Centro de Desarrollo
Agroindustrial, Turistico y Tecnolégico del Guaviare.

e La formacién de los programas de formacion virtual, es necesaria por el término
establecido en el anexo 2 Plan de Contratacion Instructores para garantizar la
continuidad de los procesos de formacion; 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
consideracion a que la prestacidn de los servicios de la formacién profesional
integral es la misién fundamental de nuestra entidad.

e La necesidad que se pretende contratar se financia con recursos de inversion
provenientes del proyecto denominado Adquisicién De Bienes Y Servicios — Servicio
De La Formacion Profesional Integral — Mejoramiento Del Servicio De Formacion
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 aplicaria.

2. Obligaciones Especificas:

El contratista debera tener en cuenta las siguientes obligaciones, para el desarrollo del
objeto del contrato:
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Impartir formacion virtual de acuerdo con programacién horarios y familia que la
entidad indique.

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

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

Realizar la revision de los disefios curriculares, materiales didacticos y guias de
aprendizaje notificando al coordinador académico y/o supervisor las posibles
necesidades de actualizacion y mejora.

Realizar las sesiones sincronicas aplicando las estrategias, técnicas y
metodologias para motivar el aprendizaje

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

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

Comunicar de forma a los aprendices la dinamica de la formacién, los casos en los
que no se obtendra aprobacion o certificacion.

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

Implementar acciones para minimizar la desercion.

Realizar reportes con indicadores de desercion y certificacion por ficha en el
informe del mes.

Realizar la gestion del proceso formativo utilizado las herramientas tecnologicas el
LMS territorium, plataforma senasofiaplus, plataforma COMPROMISO, y la suite
de office 365 como SharePoint donde se hara seguimiento al proceso formativo.
Coadyuvar en el proceso de divulgacion y promocion de las ofertas formativas
titulada y complementaria que ofrece el centro de formacion profesional integral.
Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demas elementos
de la entidad, puestos bajo su cuidado para desarrollar las labores propias de
instructor.

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

Apoyar al Centro de Formacion, cuando se requiera de conocimientos técnicos y/o
especializados acordes con su profesion.

Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecucion del
contrato, tales como ajustarse a las politicas de comunicacion del SENA y
aplicacion de las TIC (Manejar los sitios Web oficiales, utilizar correctamente los
correos electronicos, revisarlos periddicamente y contestar requerimientos);
conocer, apoyar y participar en las actividades del Sistema Integrado de Gestion y
Autocontrol (SIGA) de la entidad; velar por la correcta utilizaciéon de la imagen
institucional, reportar al area de comunicaciones de la Regional los eventos o
actividades a realizar que requieran divulgacion”.

Actualizar los conocimientos técnicos en las familias asignadas, pedagogicos
(planeacion, orientacion, evaluaciéon, manejo de conflictos en ambientes de
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aprendizaje, investigacion, primeros auxilios psicolégicos etc.,) y tecnolégicos
acorde con los programas de formacién asignados aportando pertinencia y calidad
en los servicios de la FPI

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

20. Las demas necesatrias para el cabal cumplimento del objeto contractual.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato por suscribir es de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion teniendo en cuenta los articulos 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 —
literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto
1082 de 2015.

De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningun caso genera
relacion laboral ni prestaciones sociales, no tiene subordinacion y se celebrara por
el término estrictamente indispensable.

4. Competencias Técnicas y Personales:

La persona natural debera ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y
experiencia relacionada descritos en el presente estudio previo, ademas de contar con
buenas relaciones interpersonales con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las
tecnologias de la informacion y de la comunicacion, capacidad de trabajo en equipo y
liderazgo.

Capacidad: Los aspectos generales de la contratacion de instructores para atender los
programas de formacion, perfil del Instructor, se encuentran especificadas de acuerdo con
lo establecido en el Plan de contratacion de instructores vigencia 2024 (GFPI-F-
139__Anexo_2 Plan_De_Contratacién) “Formacion Regular” al estudio previo, ademas de
contar con las competencias técnicas, pedagodgicas y comportamentales establecidas en
los disenos curriculares de cada programa de formacion.

Idoneidad: Perfiles de niveles Técnicos, Tecndlogos y/o profesionales en el area de
formacion a impartir y de acuerdo a lo establecido en los disefios curriculares de los
programas de formacion que se encuentran en estado “en ejecucion” establecidos en la
plataforma educativa Sena Sofia Plus.

Los contratistas deberan:

« 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 segun el perfil del programa de
formacion.

* No tener inhabilidad o incompatibilidad al momento de suscribir el contrato.

Formacion: Formacién en areas de manejo de plataformas de administracién educativa o
cursos en pedagogia y/o didactica para la formacién virtual debidamente certificados,
docencia o formulacion y evaluacion de proyectos relacionadas con el objeto del contrato.

Habilidades: Manejo de Tics, habilidades de técnicars relacionadas con la familia,
comunicacion 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 disefio curricular. Si no esta establecido el perfil, se
debe tener en cuenta lo siguiente:

Educacion: Los titulos exigidos estaran de acuerdo con el requerimiento del disefio
curricular a ejecutar.

Se prioriza la contratacion de profesionales, en segunda medida tecnélogos, con formacién
y experiencia en el area del proyecto a desarrollar y en la creacién de proyectos productivos
de acuerdo a lo establecido en cada disefio curricular.

Experiencia: Laboral relacionada en el area de formacién motivo de la contratacién minima
de 12 meses y 6 meses de experiencia docente.

Conocimiento en herramientas tecnoldgicas e innovacién. Formulacién y evaluacion 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 disefio curricular. La seleccion de
Instructores se realizara a través del aplicativo de banco de instructores de la Agencia
Publica de Empleo. Existen algunos objetos donde el perfil es copia fiel del disefio curricular
debido a la complejidad segun el programa de formacion proyectado en la planeacion 2024.
5. Domicilio Contractual:

El domicilio contractual sera la ciudad de San José del Guaviare (Guaviare).

Para efectos de notificacion se tendra como domicilio del contratista la direccion y
residencia y teléfono los datos reportados en la hoja de vida Sigep entregada al momento
de la contratacién

6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion:
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El objeto que se requiere contratar corresponde a la prestacién de servicios personales,
que de conformidad con lo establecido por el articulo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993
y el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9
del Decreto 1082 de 2015, se celebrara bajo la modalidad de Contratacion Directa.

7. Justificacion valor del contrato:

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de seleccion objetiva
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este
documento, la formacién académica y la experiencia exigida para la idonea ejecucién del
contrato, en concordancia con el Plan de Accion 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 tramites administrativos de pago, el contratista
debe acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la
certificacion expedida por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a
entera satisfaccién del objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la
cancelacion de los aportes a la seguridad social como salud, pension y riesgos laborales y
demas documentos necesarios para el pago.

8. Analisis 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 solicitara al futuro contratista constituir una garantia de cumplimiento del contrato.
(Anexo Matriz de Riesgo).

9. Garantias que debe asumir el contratista:

El contratista debera constituir a su costa y a favor del SENA, una garantia de cumplimiento
sobre el 10% del valor total del contrato, en los términos sefialados en la Seccion 3
Subseccion 1 del Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendra vigente durante el plazo de
ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas y se ajustara a los limites, existencia y
extensién de los siguientes amparos: Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre a la
entidad estatal de los perjuicios derivados de a) incumplimiento total o parcial del contrato,
cuando el incumplimiento es imputable al contratista; b) El incumplimiento tardio o
defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista c¢) Los dafios
imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el contrato no prevé
entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria.

10. Supervision:

La supervision del contrato estara a cargo de la Coordinadora Académica o quien designe
el Ordenador del Pago — Subdirector del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y
Tecnoldgico del Guaviare con funciones de Director Regional.
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En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma sera asumida por quien ocupe
el cargo, sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, el
ordenador del pago Subdirector de Centro con funciones de Director Regional designara
nuevo, para lo cual no se requerira de modificacion contractual y la nueva designacion se
comunicara a las partes mediante el SECOP II.

11. Proceso de contratacion incluido en el plan de adquisiciones: SI __ X  NO

12.Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de
contratos de prestaciéon de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.

13. Analisis del Sector:

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guia para la
Elaboracion de Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el andlisis del
sector en un contrato de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestion,
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 (Version
14 del UNSPSC), la siguiente es la clasificacion de los servicios personales temporales
requeridos:

Clasificacion Segmento Familia clase
UNSPSC
Grupo [F] [8000000] [80110000] Servicios | [80111600] Servicios
Servicios Servicios de Recursos de Personal Temporal
Humanos
ASPECTOS GENERALES

SECTOR PERTENECIENTE AL OBJETO CONTRACTUAL

SECTOR ECONOMICO

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 —
contratacion de Servicios Personales vigencia 2024 — Contratos de Prestacion de Servicios
de Instructor, el Centro de Formacién realizo el proceso de verificacion y seleccién por parte
del Comité de Verificacion para la contratacion de Instructores vigencia 2024, del Centro de
Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnolégico del Guaviare, SENA Regional Guaviare,
comité que concluye que los aspirantes indicados en el acta de selecciéon cumplen con los
requerimientos de idoneidad y experiencia, de conformidad con las vacantes publicadas en
el Médulo del banco de Instructores vigencia 2024 dispuesto en la aplicacion de la Agencia
Publica de Empleo SENA.

13.2 Estudio de la Oferta.

La Corte Constitucional, en Sentencia C-614 del 2009, sefiald que el ejercicio de funciones
permanentes en la Administracién Publica debe hacerse con personal de planta y que todo
vinculo contractual para el desempeno de funciones permanentes y propias del objeto de
la entidad contratante debe ser retirado de la dinamica laboral administrativa, debido a que
desdibuja el concepto de contrato estatal, vulnera derechos laborales y el articulo 125 de la
Constitucién Politica que exige el mérito para el ingreso y permanencia al empleo publico.

El uso de la modalidad del contrato de prestacion 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 multiples medidas adoptadas
en materia de gestiébn y normativas, persiste el uso de esta modalidad para cumplir
funciones de caracter permanente.

Es por ello que en el mercado colombiano existen multiples profesionales y expertos en
diferentes materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y
obligaciones son similares a las que aqui 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 establecera que los futuros contratistas cumplen con los requisitos sefalados
anteriormente.

13.3 Estudio de la Demanda.

De conformidad con la informacion presentada por la Contraloria General de la Republica
el 18 de noviembre de 2018 en el encuentro nacional para la formalizacion para el empleo
publico, a 31 de agosto de 2022, las entidades publicas contaban con 885.740 contratos
prestadores de servicios personales.

Para el presente contrato se tuvo como referente los siguientes contratos histéricos de la
Entidad, en los que se desarrollaron objetos y honorarios similares:
13
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N . . Valor del contrato y Modalidad
No. y afio Contratista Objeto del contrato Plazo .
forma de pago de Seleccién
Prestar servicios personales de $44'725'502.' Forma de | Contratacion
caracter temporal como Pago: a) Deiz (10) Pagos | Directa
instructor, para orientar procesos Diez (10) mensuales por Ios_meses
CO1.PCCNTR de formacién complementaria de febrero a noviembre
EDGARDO . meses de 2023, por valor de
.4510802 de LEON virtual en los programas de la red Dieciséi ! -
2023 de informatica, disefio vy IECIS?IS $4.246.092, b) _Un ultimo
CEBALLOS desarrollo de software | (16)dias | pago _p'ropormonafl _a la
(programacién), que imparte el prestacién de.I .SEI‘VICIO en
CDATTG. el mes de diciembre de
2023.
$39.162.981. Forma de | Contratacion
Prestar servicios personales de Pago: a) Nueve (9) Pagos | Directa
SILVINA caracter temporal como mensuales por los meses
CO1.PCCNTR | ADRIANA instructor, para orientar procesos | Nueve 9) | 4e febrero a noviembre
i6 i meses
3424771 VASQUEZ d.e formaC|’on complemfe.ntana _ de 2022, por vaIc’)r. de
De 2022 PRADA virtual en el drea de contabilidad y quince $4.122.429, b) Un dltimo
finanzas que imparte el Centro de (15) dias pago proporcional a la
Desarrollo Agroindustrial, prestacién del servicio en
Turistico 'y Tecnoldgico del el mes de diciembre de
Guaviare. 2022.
Prestar servicios personales de $ 42.095.593. Forma de | Contratacion
caracter temporal como Pago: Pagos mensuales | Directa
CO1.PCCNTR
instructor, para orientar procesos por valor de $4.021.872 y
2208718 de | carlos de formacién presencial y virtual | Diez (10) proporC|'0n3| alos dias de
2021 . . - prestacién del servicio en
Andres en el drea comercio y servicios, meses .
) el respectivo mes de
Salazar que imparte el Centro de catorce conformidad al tiempo de
Aquino Desarrollo Agroindustrial, | (14)dias | ejecucién de contrato
Turistico 'y Tecnoldgico del

Guaviare, en el Departamento del
Guaviare y Sur del Meta.

Se expide en San José del Guaviare,

Turistico y Tecnoldgico del Guaviare [E], con funciones de Director Regional

GUSTAVO ADOLFO
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GUSTAVO ADOLFO ACOSTA RODRIGUEZ

Subdirector del Centro de Desarrollo Agroindustrial,
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Reviso: Sandra Milena Valencia Oidor. Abogada Defensa Judicial — Apoyo Contratacion PSS 772 v/ ©

Aprobo: Edwin Enrique Buchely Moreno. Coordinador Grupo Apoyo Administrativo Mixto.
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Versién: 01

Codigo: GFPI-F-139

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

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

INSTRUCTORES-VIRTUAL

FECHA | 25/01/2023] | | | |
PERIODO : ANO 2023
TOPE GLOBAL PROGRAMADO: CUATRO (4)
ELABORADO POR: COORDINADOR DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL [
SALDO 1.655.600.017 Nombre: CARLOS ARTURO GALVIS OSORIO %
% UTILIZADO: 9,88% Teléfono: 85300 P - /
FECHAS PREVISTAS PARA LA DURACION DEL
NOMERE DEL PROGRAMA " No. DE MESES Y DIAS CONTRATACION COSTO COSTO TOTAL COSTO HONORARIOS |  COSTO TOTAL PROGRAMA OBSERVACIONES
LUGAR NIVEL (TE-TP-TGO) CONTRATO CONTRATOS A CONTRATAR HONORARIO MES HONORARIOS MES HONORARIOS
Inicio Terminacion LECTIVA
(D-M-A) (D-M-A)
MESES DIAS PROFESIONALES TECNICOS Y/O TECNOLOGOS Horas o Meses
REQUISITOS ACADEMICOS:
PROFESIONAL EN INGENIERIA DE SISTEMAS Y COMPUTACION, INGENIERIA
ELECTRONICA, TECNOLOGO O TECNICO EN ELECTRONICA Y AREAS A FINES.
EXPERIENCIA LABORAL:
VEINTICUATRO (24) MESES DE EXPERIENCIA DISTRIBUIDA ASi: DOCE (12) MESES DE
EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL DISENO CURRICULAR Y DOCE (12) MESES COMO
INSTRUCTOR DE FORMACION VIRTUAL. EXPERIENCIA EN EL CAMPO DE ACCION SEGUN
LOS TITULOS ACREDITADOS.
EAMILIA OFIMATICA- OPCION 2: TiTULO EN,EL AREA A ORIENTAR DE ACUERDO CON EL DISENO CURRICULAR,
REGIONAL |00\ oy evenra [FORMACION o IRTUALES DE APRENDIZAJE PARA IMPARTIR FORMAGION VIRTUAL, O TENER |~
/GCLI;?\A\_/I_I:?EE RIO VIRTUAL S$¥E;EM$§;§%%4 ) INSTRUCTOR 1 10 14 1/02/2024| 14/12/2024| $ 2.232.773 | $ 23.369.686 $ i 48 CERTIFICACION VIQENTE EN LA NORMA DE COMPETENCIA PEDAGOGICA 249201057
22810741) “ORIENTAR FORMACION A DISTANCIA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS,Y
NORMATIVAS NIVEL TECNICO: TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA DISTRIBUIDA ASI:
DIECIOCHO (18) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA CON EL DISENO CURRICULAR Y
DOCE (12) COMO INSTRUCTOR DE FORMACION VIRTUAL
FORMACION VIRTUAL
CERTIFICACION DE MINIMO 40 HORAS EN PROGRAMAS RELACIONADOS CON AMBIENTES
VIRTUALES DE APRENDIZAJE PARA IMPARTIR FORMACION VIRTUAL. O TENER
CERTIFICACION VIGENTE EN LA NORMA DE COMPETENCIA PEDAGOGICA 240201057
“ORIENTAR FORMACION A DISTANCIA DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
NORMATIVAS”. NIVEL PROFESIONAL:
FORMACION VIRTUAL
REQUISITOS ACADEMICOS
REGIONAL FAMILIA SQ-SST PROFESIONAL DE SALUD O INGENIERIA O DE CIENCIAS SOCIALES CON ESPECIALIZACION
GUAVIARE COMPLEMENTA |FORMACION INSTRUCTOR 1 10 14 1/02/2024| 14/12/2024|$ 4.465.545 | $ 46.739.371 $ - 20 EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SALUD OCUPACIONAL)
ICDATTG RIO VIRTUAL COMPLEMENTARIA
VIRTUAL (33130161) EXPERIENCIA LABORAL
EXPERIENCIA MINIMA DE 24 MESES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SALUD
OCUPACIONAL) O RIESGOS LABORALES
REQUISITOS ACADEMICOS:
FORMACION PROFESIONAL EN CONTABILIDAD O ADMINISTRADOR DE EMPRESAS O
FAMILIA TECNOLOGO CONTABLE
CONTABILIDAD Y
REGIONAL COMPLEMENTA FINANZAS: EXPERIENCIA LABORAL:
GUAVIARE RIO VIRTUAL FORMACION INSTRUCTOR 1 10 14 1/02/2024| 14/12/2024|$ 4.465.545 | $ 46.739.371 $ - 48 )
/CDATTG COMPLEMENTARIA EN FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE APRENDIZAJE Y EXPERIENCIA EN
VIRTUAL (13310006 - REGISTROS CONTABLES Y NORMATIVIDAD FINANCIERA.
12310175)




REQUISITOS ACADEMICOS:
ALTERNATIVA 1. TITULO DE TECNOLOGO EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO EN
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA Y AFINES.
ALTERNATIVA 2. TITULO PROFESIONAL EN EL NUCLEO BASICO DE CONOCIMIENTO EN:
INGENIERIA DE SISTEMAS, TELEMATICA, Y AFINES

FAMILIA .
REGIONAL COMPLEMENTA PROGRAMACION - EXPERIENCIA LABORAL:

GUAVIARE FORMACION INSTRUCTOR 10 14 1/02/2024| 14/12/2024 4.465.545 46.739.371 - 48 .
/CDATTG RIO VIRTUAL COMPLEMENTARIA $ $ $ ALTERNATIVA 1: TREINTA (30) MESES DE EXPERIENCIA RELACIONADA DISTRIBUIDA ASI:

VIRTUAL (22810005) 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 $ 163.587.799 $ -
TOTAL $ 163.587.799

Firmado digitalmente por
GUSTAVO GUSTAVO ADOLFO ACOSTA

ADOLFO ACOSTA ?OaRiGUEZ
RODRI’GUEZ _0e5c-03:- 2024.02.02 17:16:20
GUSTAVO ADOLFO ACOSTA RODRIGUEZ

Subdirector (E) del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnoldgico del Guaviare
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