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PROCESO

Publica X

GESTION DEL TALENTO HUMANO
NOMBRE DEL FORMATO
FORMATO ESTUDIOS PREVIOS

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica Clasificada |:| ‘ Publica Reservada

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION ACTIVIDADES DIFERENTE A

INSTRUCTOR

OBIJETO:

54 9537 002 Y 54 9537 003 Prestar los servicios de apoyo a la gestion de
cardcter temporal en la ejecucion de los procesos de la Coordinacion del
Grupo de Administracion Educativa-GAE en lo referencia al registro,
inscripcion, seleccion y matricula de los aprendices de las formaciones
tituladas y complementarias, programadas por el Centro de la Industria, la
Empresa y los Servicios.

EDUCACION Y/O
FORMACION

Tecndlogo y/o Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion superior/o
aprobacion minima del 70% del plan de estudios en las dreas del
conocimiento en ciencias de la educacion; ciencias sociales y humanas;
economia, administracion, contaduria y afines.

EXPERIENCIA
RELACIONADA:

Minimo 12 meses de experiencia laboral relacionada en dreas
administrativas.

Se fija como valor total para dos (2) contratos la suma de CINCUENTA Y
NUEVE MILLONES DOSCIENTOS VEINTICINCO MIL PESOS M/CTE.
(§59.225.000). Esta suma serd pagada por el SENA a los contratistas de la
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de

::I:é?)R Y FORMA DE 2025 por valor de UN MILLON DOSCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL
QUINIENTOS PESOS M/CTE. (51.287.500) para cada uno de ellos, y b) Once
(11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2025, por valor
de DOS MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE.
(§2.575.000) cada uno de ellos.

PLAZO: Sin exceder el 31 de diciembre del 2025.

LUGAR DE EJECUCION: En la ciudad de Cucuta-Norte de Santander

SUPERVISOR: La supervision del contrato serd designada por el Subdirector de Centro.

ORDENADOR DEL GASTO: | El Subdirector (E) Yorgos Joffrey Ramirez Pérez o quien haga sus veces.

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el
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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 2.8.4.4.5y
subsiguientes del Decreto 1068 de 2015, articulo 32 del Decreto 371 de 2021 y de la Ley 2013 de
2019 entorno a la integralidad de la entidad, El Centro de la industria, la empresa y los servicios -
CIES- 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 funcién que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacién profesional integral,
para la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al
desarrollo social, econdmico 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 Profesional
Integral, son las dependencias responsables de la prestacién de los servicios de formacién
profesional integral, los servicios tecnoldgicos, la promocion y el desarrollo del empresarismo, la
normalizacion y evaluacién de competencias laborales, en interaccion con entes publicos y privados
y en articulacion con las cadenas productivas y los sectores econdmicos.

Los Centros de Formacion del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, como unidades operativas,
ejecutan las acciones de formacidn de acuerdo con la oferta definida en su Plan de Accidon como
respuesta a los requerimientos del entorno productivo y social; por consiguiente, es necesario
garantizar el talento humano suficiente que permita la operacidon adecuada de los procedimientos
gue hacen parte de los procesos Misionales, Procesos de Soporte y Procesos Estratégicos definidos
en el Sistema Integrado de Gestidn.

Asi mismo, el SENA alineado con las politicas del gobierno nacional, aporta desde su quehacer
institucional a los compromisos articulados con la propuesta y bases del Plan Nacional de Desarrollo
(PND) 2022 - 2026, “Colombia Potencia Mundial de la Vida, Planes institucionales definidos en el
Decreto 612 de 2018, y los documentos CONPES en los que tiene compromisos la entidad, en ese
mismo sentido se encuentra en armonia con el plan estratégico institucional (PEI) 2023-2026
Sembrando el cambio.

Para el desarrollo del presente proceso de contratacidn, la direccion general del SENA emitid las
circulares 3-2024-000278 de 2024 de Contratacidon de Servicios Personales 2025, la 3-2024-000305
de 2024 Tabla de honorarios 2025, y los demds lineamientos expedidos con ocasion a ella.

De igual forma, es importante resaltar que los presentes contratos son necesarios para el
cumplimiento de las metas toda vez que el Centro de formacidn cuenta solo con 38 administrativos
de carrera vinculados a nédmina y 4 administrativos de planta temporal, de los aproximadamente
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104 contratos de apoyos necesarios para el cumplimiento de los procesos misionales, procesos
estratégicos definidos en el Sistema Integrado de Gestion

Por lo anterior, el Centro de formacion de la Industria, la Empresa y los Servicios SENA Regional
Norte de Santander; para el oportuno y eficaz cumplimiento de los proyectos y programas del
Centro de Formacion y en aras de garantizar el cumplimiento de los objetivos institucionales en su
area de cobertura de acuerdo con las orientaciones generales para Regionales y Centros de
Formacion impartidas en el Plan de Accidén 2025, se requiere contratar los servicios de apoyo a la
gestion de caracter temporal en la ejecucidon de los procesos de la Coordinacién del Grupo de
Administraciéon Educativa-GAE referente a realizar el procedimiento de certificacion , actualizar
mensualmente la informacidn de las diferentes formaciones reportadas por las coordinaciones
académicas, que permitan generar alertas y seguimiento por parte del GAE, misional y subdireccidn,
realizar la planeacién y publicacion de la oferta, analizar los resultados de las inscripciones y
matriculas de las formaciones complementarias y tituladas, analizar las solicitudes de PQRS y
proyectar respuesta para la firma del subdirector, mantener organizado y actualizado el archivo
fisico y digital que se produzca en la ejecucion de las actividades propias de los procesos
administrativos, asi como atender clientes internos y externos ya sea en forma presencial, telefénica
y virtual en temas con el procedimiento ingreso de aprendices, entre otras.

De acuerdo con lo anterior, se requiere contratar dos ( 2) personas durante la vigencia 2025 por 11
meses y 15 dias, para Prestar los servicios de apoyo a la gestidon de caracter temporal en la ejecucidn
de los procesos de la Coordinacién del Grupo de Administracién Educativa-GAE en lo referencia al
registro, inscripcion, seleccion y matricula de los aprendices de las formaciones tituladas y
complementarias, programadas por el Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios, y que
contribuye a la ejecucién de la formacién que alcance el cumplimiento de las metas asignadas al
centro.

Tratdndose de actividades en las que prima el intelecto y requiriendo personal con un grado de
conocimiento especializado o no existiendo o siendo insuficiente la planta de personal adoptada
por el Gobierno Nacional y asignada a la Centro de la industria, la Empresa y los servicios - CIES, la
alternativa legal con que cuenta la entidad para 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 administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos solo podrdn
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de
planta o requieran conocimiento especializados. // En ningtn caso estos contratos generan relacion
laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término estrictamente indispensable”.
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2. Obligaciones Especificas:

10.
11.

12.

13.

Realizar el procedimiento de Planeacién y publicacién de la oferta educativa de la
formacion complementaria y titulada, seguimiento desde la iniciaciéon hasta la
finalizacién de la matricula.

Realizar inscripcidn masiva de aspirantes en formacién complementaria y titulada
en el aplicativo SOFIA PLUS, reportando el registro.

Realizar la fase de matricula: verificacion de requisitos, reporte de inconsistencias,
alertas tempranas y asentamiento en el aplicativo de aprendices de formacion
complementaria y titulada.

Generar reportes de aprendices matriculados a los instructores que imparten
formacién complementaria y titulada para verificacién de datos basicos registrados
en la plataforma Sofia Plus.

Realizar seguimientos a las formaciones complementarias y tituladas en sus
diferentes fases: publicada, en transito, inscripcion y matricula y presentar informe
mensual de las inconsistencias a la coordinacion del GAE.

Mantener organizado y actualizado el archivo fisico y digital que se produzca en la
ejecucion de las actividades propias de los procesos administrativos de la
coordinacién del grupo de administracién educativa GAE de acuerdo a la
normatividad vigente.

Atender clientes internos y externos en forma presencial, telefénica y virtual en
asuntos relacionados con el procedimiento de ingreso de aprendices.

Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecucion del
contrato, tales como ajustarse a las politicas de comunicacion del SENA y aplicacidn
de las TIC (Manejar los sitios Web oficiales, utilizar correctamente los correos
electrdnicos, revisarlos periddicamente y contestar requerimientos); conocer,
apoyar y participar en las actividades del Sistema Integrado de Gestidn de la de la
Regional los eventos o actividades a realizar que requieran divulgacién.

Atender oportunamente los requerimientos que haga el Supervisor del contrato.
Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalidad y eficiencia.
Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicidon para el cumplimiento
del objeto del contratado.

Presentar informe mensual de las actividades realizadas, adjuntando los
soportes de la respectiva cuenta de cobro requeridos por la Entidad a través del
aplicativo SECOP II.

Brindar apoyo administrativo para realizar el procedimiento de certificacion de
aprendices de formacion titulada y complementaria del Centro CIES, verificando el
cumplimiento de requisitos y realizar todas las actividades que se deriven del proceso a
través de los aplicativos Sofia Plus y D-signer, y demas actividades que se desarrollen de

manera presencial.
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14. Brindar apoyo administrativo para generar informes mensuales del proceso de
certificacion de aprendices para presentar en diferentes comités del centro, y generar
alertas con el fin de dar cumplimiento a las metas establecidas en el centro.

15. Las demas actividades que se requieran para el normal funcionamiento de las
actividades de los procesos administrativos del grupo de administracién educativa
y necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

16. Brindar apoyo administrativo para la generacién de constancias de estudio,
matricula, contenidos programaticos, apostillas y demds documentos relacionados.

17. Brindar apoyo administrativo para realizar seguimientos y analisis al proceso de
certificacion complementaria, titulada y generar alertas con el fin de dar
cumplimento a las metas establecidas en el Centro.

18. Brindar apoyo administrativo para proyectar las respuestas a las solicitudes de PQRS
enviadas al grupo de administracion educativa y proyectar la respuesta para la firma
del subdirector y/o coordinador GAE cumpliendo la promesa de valor del SENA.

3. Identificacién del Contrato a Celebrar:

El contrato por suscribir es de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestién 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 subordinacién y se celebrara por el término estrictamente
indispensable.

4. Competencias Técnicas y Personales:

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

5. Domicilio Contractual:

El domicilio contractual sera la ciudad de Cucuta-Norte de Santander.

6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccidn:

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 Contratacidn Directa.
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7. Justificacion valor del contrato:

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de seleccién objetiva
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la
formacion académicay la experiencia exigida para la idonea ejecucion del contrato, en concordancia
con el Plan de Accidn 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 del objeto y obligaciones
del contrato en el respectivo periodo y la cancelacion de los aportes a la seguridad social como
salud, pension y riesgos laborales y demas documentos necesarios para el pago.

En caso de requerirse el desplazamiento del contratista a otras ciudades o municipios diferentes al
domicilio contractual para el cumplimiento del objeto contractual, el SENA pagara los gastos que
cause el desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente.

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.

9. Garantias que debe asumir el contratista:

El contratista deberd 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 el decreto 1082 de 2015.

10. Supervision:
La supervision del contrato estard a cargo de: (cargo y area) o quien designe.

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
gasto, Subdirector (E) del Centro de la Industria, La Empresa y los Servicios-CIES, designara uno
nuevo, para lo cual no se requerird de modificacién contractual y la nueva designacién se deberd
realizar en la plataforma de SECOP II.

11. Proceso de contratacién incluido en el plan de adquisiciones: SI_X__ NO

12. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:
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De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la 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 Elaboracién de
Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el analisis del sector en un contrato de
prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la gestién, 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.

13.1 Idoneidad y experiencia.

De acuerdo con los soportes de idoneidad y experiencia allegados por el (la) sefior (a) LEIDY PAOLA
ESCOBAR YASNO, se procede al analisis y verificacion de los documentos y en consecuencia se
certifica lo siguiente:

IDONEIDAD

FORMACION ACADEMICA
CUMPLE NO CUMPLE

La siguiente verificacion, se realiza atendiendo lo
establecido en los estudios previos.

EXPERIENCIA ’

EXPERIENCIA
RELACIONADA

Fecha de Ingreso Fecha de Retiro 3
ENTIDAD Meses Dias SI NO
(DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)
SENA-CIES 15/02/2024 30/12/2024 10 15
SENA-CIES 03/02/2021 31/12/2022 11
NO
CUMPLE | " olE
TOTAL, EXPERIENCIA 21 15 X

OPCION 2:

De acuerdo con los soportes de idoneidad y experiencia allegados por el (la) sefior (a) INGRID PAOLA
VALENCIA CANAS, se procede al analisis y verificacion de los documentos y en consecuencia se
certifica lo siguiente:

IDONEIDAD |
FORMACION ACADEMICA
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La siguiente verificacidn, se realiza atendiendo lo establecido CUMPLE NO CUMPLE
en los estudios previos. X
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA ’ RELACIONADA
Fecha de Ingreso Fecha de Retiro i
ENTIDAD Meses Dias SI NO
(DD/MM/AAAA) (DD/MM/AAAA)
Auto Cinco 18/07/2022 18/01/2023 6
Auto cinco 01/02/2023 31/12/2023 11
Auto cinco 01/01/2024 15/02/2024 1 15
CUMPLE cull\\|/|?>LE
TOTAL, EXPERIENCIA 18 15 X

13.2 Estudio de la Oferta.

La Corte Constitucional, en Sentencia C-614 del 2009, sefialé que el ejercicio de funciones
permanentes en la Administracion Publica debe hacerse con personal de planta y que todo vinculo
contractual para el desempefio 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 Constitucidn Politica
que exige el mérito para el ingreso y permanencia al empleo publico.

El uso de la modalidad del contrato de prestacidn 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 gestion 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 del sefior (a) LEIDY PAOLA ESCOBAR YASNO, frente
al objeto contractual, las obligaciones y la necesidad que se pretende satisfacer, el Subdirector (E)
del Centro de la Industria, la Empresa y los Servicios-CIES establece que cumple con los requisitos
establecidos en la circular 3-2024-000278 de 2024 de Contratacion de Servicios Personales 2025, la
3-2024-000305 de 2024 Tabla de honorarios 2025.

13.3  Estudio de la Demanda.

De conformidad con la informacidn presentada por la Contraloria General de la Republica el 18 de
noviembre de 2018 en el encuentro nacional para la formalizacién para el empleo publico, a 31 de
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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:

Valor contratoy Modalidad
forma de pago de seleccién

No. y aiio Contratista Objeto del contrato Plazo

Prestar los servicios de
apoyo a la gestion de
caracter temporal en la
ejecucion de los procesos
de la Coordinacién del
Grupo de Administracion
Educativa-GAE en lo
CO1.PCCNTR.4688965 | ROMAN RAMIREZ | referencia  al  registro, 10 meses y
de 2023 LUZ KARIME inscripcién,  seleccion y 7 dias

Contratacién
Valor Total de | Directa
Honorarios de

matricula de los aprendices 518.700.000.
de las formaciones
tituladas %

complementarias,
programadas por el Centro
de la Industria, la Empresay
los Servicios.

14. Decision de contratacion:

Tras revisar y validar la documentacién presentada por el futuro contratista en el SIGEP Il, y verificar
el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia necesarios para la
prestacidn del servicio y la satisfaccion de la necesidad reportada, se considera valida la contratacion
resefiada. Ademas, se destaca que no era necesario obtener previamente varias ofertas.

Asimismo, se verificd el cumplimiento de los topes, alternativas o exoneraciones establecidas en la
tabla de honorarios vigente.

Se expide en la ciudad de Cucuta, a los 15 dias del mes de enero del 2025.
Firmado digitalmente
por Yorgos Joffrey

7, Ramirez Perez

' Fecha: 2025.01.15
10:07:38 -05'00'

Yorgos Joffrey Ramirez Perez

Subdirector (E)

Centro de la Industria, la empresa y los servicios.

Proyectd: Martha Yaneth Ferrer Cardenas — Profesional G.01 Gestidn Contractual #/<rme frawrms Focacs
Revisé: Luis Miguel Lépez Celemin — Profesional G.04 Gestidn Contractual /

Revisé: Rocio del Carmen Rodriguez— Lider de Ingreso y Matricula - GAE. - /\v
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