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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO
PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE INSTRUCTOR

Contratar la prestacién de servicios como Instructor de Formacién
Profesional Integral en el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), con el
fin de desarrollar actividades de ensefianza, aprendizaje y evaluacion en
el marco de los programas de formacién profesional titulada o
OBIJETO: complementaria del Centro Nacional de Hoteleria Turismo y alimentos,
sedes y subsedes, en las modalidades presencial, a distancia y virtual,
segun lo determine la entidad y las necesidades del servicio, respetando
los principios de calidad, pertinencia y equidad para la estrategia de

campeSENA.

Para cada formacion a contratar se tendrd en cuenta segun lo indicado
EDUCACION Y/O |en el numeral 4 de este documento; de acuerdo con los perfiles
FORMACION establecidos en el cuadro anexo del perfil técnico del instructor, basado

en las estructuras curriculares.
Para cada formacion a contratar se tendrd en cuenta segun lo indicado
EXPERIENCIA en el numeral 4 de este documento; de acuerdo con los perfiles
RELACIONADA: establecidos en el cuadro anexo del perfil técnico del instructor, basado
en las estructuras curriculares.

VALOR Y FORMA DE |Se encuentran establecidos segtin lo indicado en el numeral 7 de este
PAGO: documento, de acuerdo con los perfiles establecidos en el cuadro anexo
del perfil técnico del instructor y el plan de contratacion.

Se encuentran establecidos segun lo indicado en el numeral 7 de este
PLAZO: documento, de acuerdo con los perfiles establecidos en el cuadro anexo
del perfil técnico del instructor y el plan de contratacion.

LUGAR DE EJECUCION: | Bogotd D.C.

La supervision del contrato estard a cargo de los coordinadores
SUPERVISOR: académicos del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos, o
quien designe el (la) ordenador(a) del gasto.

Carlos Arturo Gamba Castillo - subdirector (e) Centro Nacional de
ORDENADOR DEL GASTO: | Hoteleria, Turismo y Alimentos.

1 Teniendo en cuenta que este objeto es igual para todos los contratos a suscribir, dadas las especiales caracteristicas y
necesidades técnicas de las contrataciones a realizar por parte del Centro de Formacidn, previa autorizacién y para efectos de
identificar cada formacién del contrato a suscribir en el anexo (GTH-F-
077_Formato_Minuta_Contrato_Prestacion_de_Servicios_V11), se enunciara la misma.

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
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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 32 del Decreto 371 de 2021, el Centro Nacional de Hoteleria, Turismo
y Alimentos, requiere contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuacién
se describe:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

El Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA, es un establecimiento publico del orden nacional adscrito
al Ministerio de Trabajo, encargado de cumplir la funcidn 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 incorporacién y el desarrollo de las personas en actividades productivas
que contribuyan al desarrollo social, econédmico y tecnoldgico del pais, como lo establece la Ley 119
de 1994,

Fundamentado en el propdsito del Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 (PND 2022-2026) Colombia,
potencia mundial de la vida, cual es sentar las bases para que el pais se convierta en un lider de la
proteccion de la vida, a partir de la construccién de un nuevo contrato social que propicie la superacién
de injusticias y exclusiones histéricas, la no repeticién del conflicto, el cambio de nuestra forma de
relacionarnos con el ambiente, y una transformacién productiva sustentada en el conocimiento y en
armonia con la naturaleza, asumira importantes retos para consolidarse como una entidad referente
de formacién profesional integral, por su aporte a la educacién, el trabajo decente y empleo rural,
sostenibilidad de las unidades econdmicas de la economia popular y CampeSENA.

De conformidad con el Decreto 249 del 2004, articulo 24. “Funciones de las Direcciones Regionales y
de la Direccion del Distrito Capital: Son funciones de las Direcciones Regionales y de la Direccion del
Distrito Capital, las siguientes: 1. Asegurar que las politicas, objetivos, estrategias, planes, programas,
normas y procedimientos adoptados por la entidad se cumplan, para garantizar el cumplimiento de la
mision del SENA. 14. Garantizar que, en los Centros de Formacion a su cargo, la seleccion y contratacion
de personal se adelante de acuerdo con los criterios académicos y técnicos establecidos por la
institucion. 15. Controlar el cumplimiento de la jornada de los instructores de cuarenta y dos y media
(42.5) horas semanales, dedicadas en su totalidad a la ejecucion de las funciones propias de su cargo y
que la entidad les programe, y el cumplimiento de la dedicacion por parte de cada instructor de treinta
y dos (32) horas semanales en actividades directas de Formacion Profesional Integral”.

El articulo 25 ibidem sefiala respecto a los Centros de Formacion Profesional Integral: “son las
dependencias responsables de la prestacion de los servicios de formacion profesional integral, los
servicios tecnoldgicos, la promocion y el desarrollo del empresarismo, la normalizacidn y evaluacion de
competencias laborales, en interaccion con entes publicos y privados y en articulacion con las cadenas
productivas y los sectores econédmicos”.

A su vez, los numerales 28, 29, 32 y 33 del articulo 27 de la norma antes mencionada, determinan
como funciones en las subdirecciones de los Centros de Formacion Profesional: “(...) 28. Administrar y
ejecutar los procesos de contratacion, provision, manejo, mantenimiento, seqguimiento y control del
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talento humano, de los recursos fisicos, tecnoldgicos, pedagdgicos, humanos, financieros y de
informacion del Centro. 29. Responder por la ejecucion presupuestal de los recursos del Centro de
Formacion. (...) 32. Decidir sobre aspectos académicos, de planeacion, administrativos y financieros en
articulacion con la Direccion General y la Direccion Regional o del Distrito Capital, segtn el caso. 33.
Preparar y rendir informes requeridos por la Direccion Regional o Distrital, la Direccion General y
entidades publicas y privadas. (...)".

Es asi como el Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos con el objetivo de cumplir la misién
del SENA, ofrece programas de formacion en diversas lineas, acordes con los recursos y necesidades
de la regidon con el propdsito de captar el mayor nimero de aprendices, lograr una exitosa vinculacién
de estos al mercado laboral y desarrollo de la subregién por medio de la disminucién de los indices de
desercidn; para lo cual, el Centro de formacidn requiere adquirir bienes, servicios, servicios personales
sean profesionales y/o de apoyo a la gestion y ejecutar obras, que le permitan cumplir con el deber
institucional y contribuir a la culminacidn exitosa de las acciones de formacién que se ofrecen.

Teniendo en cuenta que la calidad, pertinencia y oportunidad, son factores determinantes que el SENA
debe procurar para cumplir con éxito las metas y los objetivos planteados convirtiéndose asi en el
insumo esencial para impactar efectivamente la productividad, el desarrollo social y regional del pais,
en los términos sefialados por el comité de centro en el acta de necesidades de contrataciéon de
instructores para la vigencia 2025 atendiendo las metas y el plan indicativo trazado.

Por tanto, los Centros de Formacion y en particular el Centro Nacional de Hoteleria, Turismo vy
Alimentos del Servicio Nacional de aprendizaje — SENA — Regional Distrito Capital, registran
necesidades del orden administrativo, de formacion y de gestidn en la Entidad, las cuales exigen ser
satisfechas a fin de generar el desarrollo de la funcién administrativa de conformidad con los principios
sefialados en el Art. 209 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991.

Aunado a lo anterior, la necesidad de la presente contratacidn surge una vez revisada la planta de
personal del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos del Servicio Nacional de Aprendizaje -
SENA- Regional Distrito Capital en concordancia con manual de funciones y competencias laborales
vigente, y conforme al plan de contratacidn para el afio 2025, encontrandose que no existe personal
de planta suficiente para atender el volumen de trabajo a su cargo ni con la idoneidad requerida para
ejecutar las obligaciones de ella devenidas, identificadas por el Centro de Formacién, por lo que se
hace necesaria la contratacidn de caracter temporal de servicios personales y/o profesionales.

En este orden de ideas, el Centro de formacidn requiere contratar la prestacidon de servicios para
impartir formacion titulada y complementaria en las diferentes areas, del programa CampeSENA y asi
cumplir las metas establecidas para el Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos en la vigencia
2025, de acuerdo con lo concertado con las distintas redes de conocimiento definidas por la Direccién
Nacional del SENA.

Tratdndose de actividades en las que prima el intelecto y al no existir en la planta de personal adoptada
por el Gobierno Nacional mediante el Decreto 250 de 2004 y asignada a la Regional Distrito Capital,
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Centro Nacional de hoteleria, Turismo y Alimentos, personal suficiente, la alternativa legal con que
cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tienen es mediante la celebracién de un
contrato de prestaciéon de servicios personales, 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, conforme al articulo 32- numeral 3 de la Ley 80 de
1993, que establece: “Son contratos de prestacion de servicios lo 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 especializado. //En ningun caso estos
contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término de
estrictamente indispensable.”

Atendiendo lo anterior, el Centro considera la mejor opcidn legal con que se cuenta para suplir en este
momento la necesidad temporal, es mediante la suscripcidon de contratos de prestacién de servicios;
que la necesidad temporal que se requiere es la de contratar tres (3) personas naturales para impartir
formacién en Procesamiento de Alimentos, Disefio de Experiencias y Paquetes Turisticos y asi cumplir
las metas establecidas para el Centro de Formacién en la vigencia 2025, asi:

TIPO DE o
PROGRAMA DE CONTRATO/PERI : VALOR
FORMACION coMPETENCIA | (o COI\(I)'I'SRAT TIEMPO UNITARIO | VALORTOTAL
HORAS
TECNICO EN Diez (10)
ELABORACION DE | PROCESAMIENTO DE 6 . mesesy | $49.214.768 | $49.214.768
PRODUCTOS ALIMENTOS veintidn (21)
ALIMENTICIOS dias
TECNICO EN DISENO DE Diez (10)
EXPERIENCIAS Y
OPERACION PAQUETES FIJO 2 Veir:fi;is (‘é N 249214768 | «o9 179536
TURISTICA LOCAL ! ,
TURISTICOS dias
TOTAL 3 $147.644.304

Para satisfacer las necesidades de la contratacién se manifiesta a continuacion que:

e Es pertinente indicar que el Art. 3 de la Ley 80 de 1993, instruye que “Los servidores publicos
tendrdn en consideracion que al celebrar contratos y con la ejecucion de estos, las Entidades
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buscan el cumplimiento de los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios
publicos y la efectividad de los derechos e intereses de los administrados que colaboran con
ellas en la consecucion de dichos fines...”

El Art. 12 de la norma en cita se ha precisado que “... Los jefes y los representantes legales de
las entidades estatales podrdn delegar total o parcialmente la competencia para celebrar
contratos y desconcentrar la realizacion de licitaciones (o concursos) en los servidores publicos
que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o en sus equivalentes...”

Mediante la expedicién de la Resolucion No 1470 del 2020 “... Por la cual se adopta el Manual
de Contratacion Administrativa del Servicio Nacional de Aprendizaje —SENA...”, modificada por
la Resolucién 2039 de 9 de octubre de 2023, se determina la competencia funcional de cada
uno de los cargos del nivel directivo de la entidad para tal efecto.

La necesidad de contratacion en particular quedd evidenciada y sustentada en el Plan de
Contrataciény las Metas para el ailo 2025 de Instructores y Personal Administrativo del Centro
de Formacion, por: 1- El Subdirector del Centro, 2- El Coordinador de Formacién Profesional y
3- Los Coordinadores académicos, teniendo en cuenta la caracterizacién tecnolégica de éste,
asociada a las necesidades administrativas de la entidad, las necesidades del sector productivo
y el desarrollo de las regiones que atiende, las metas de formacion establecidas, el analisis de
la insuficiencia de personal de planta o de la especialidad requerida, la disponibilidad
presupuestal global, y las horas requeridas para atender las acciones administrativas y de
formacién programadas.

Por tanto, con el fin de dar cumplimiento a las metas establecidas para la vigencia 2025 se hace
necesario la contratacidn de instructores, de acuerdo con la siguiente proyeccion:

141 72 169

Asi como en el Plan Anual de Adquisiciones. No. de consecutivo del PAA utilizado para la
presente contratacion:

11 9406 209 11 9406 _210_ 11 9406 211 _

Se requiere prestacidn de servicios personales y/o profesionales de caracter temporal con las
personas naturales o juridicas que estén en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, para
la ejecucién de acciones administrativas y de formacion en las diferentes especialidades
ofertadas por el Centro Nacional de Hoteleria Turismo y Alimentos del Servicio Nacional de
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Aprendizaje- SENA-Regional Distrito Capital.

e EISENA aporta de manera consistente en las bases fundamentales del Plan de Desarrollo 2022-
2026 de Colombia, donde se identificaron los sectores econémicos con potencial de transicion
y aquellos con ventajas comparativas para estimar la demanda de competencias vy
cualificaciones. Esto permitird establecer las brechas en términos de competencias y
cualificaciones en sectores o subsectores especificos y el disefio de acciones para que la
educacion superior, la formacidn para el trabajo, la formacidon del SENA y otros tipos de
capacitacidn, respondan a las necesidades de la transformacidn productiva. Se implementara
una estrategia de cualificacidon y reconversién de trabajadores desde industrias altamente
contaminantes y obsoletas hacia la economia productiva y de transicién energética; dando
prioridad a las poblaciones mas afectadas por el desempleo y la informalidad (mujeres, jévenes
y las personas de la EPC), promoviendo la formacién en entornos laborales, practicas laborales,
contrato de aprendizaje y la formacion dual.

e El contrato a suscribirse contribuye a los logros del Plan de Accidn del SENA y al Plan Nacional
de Desarrollo teniendo en cuenta que las actividades a desarrollarse en el mismo se
encuentran relacionadas con los postulados establecidos en el Plan de Acciéon y Plan
Estratégico Institucional denominados: “Promover el Desarrollo integral del Talento Humano
SENA” y “Consolidar una cultura SENA humanista responsable y competitiva” que asi mismo
se encuentran inmersos en el Plan de Accidn en lo referente al Pacto XV del Plan Nacional de
Desarrollo “Gestion Publica Efectiva”.

En tal sentido, a través de la Direccion General, se impartieron lineamientos para ser tenidos en cuenta
dentro de la contratacidn de la vigencia 2025, contenidos en los siguientes actos de la administracién:

1. Mediante circular No. 01-3-2023-000124 del 11 de julio de 2023 unificé los tramites y
procedimientos para los procesos contractuales al interior de SENA, compilando las
competencias para emitir autorizaciones, certificaciones y conceptos técnicos, su dependencia
y/o funcionario competente.

2. Resolucién 2154 del 28 de agosto de 2024, que, respecto a la ordenacién del gasto y
delegaciones en materia de contratacion y convenios, asigna a las Direcciones Regionales, la
siguiente competencia:

“ARTICULO 4. DELEGACION DE LA ORDENACION DEL GASTO Y DE LA CELEBRACION DE
CONTRATOS EN LOS DIRECTORES REGIONALES Y SUBDIRECTORES DE CENTRO. Delegar la
ordenacion del gasto y la competencia para realizar en todo tipo de contratos y las actuaciones
contractuales que de ellos se deriven, independiente de su naturaleza y cuantia dentro del drea
de su jurisdiccion, para el desarrollo de las funciones asignadas, de conformidad con lo
dispuesto en el Decreto 249 de 2004, los Acuerdos expedidos por el Consejo Directivo y las
demds normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan en el marco funcional de cada drea,
asi:
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a) En el (la) Subdirector(a) de Centro de Formacion, los contratos del respectivo Centro de
Formacion.

b) En el (la) Director(a) Regional, los contratos de la respectiva Direccion Regional.

¢) En las Regionales en las que el (la) Director(a) Regional cumpla funciones de Subdirector(a)
de Centro, éste(a) suscribird los contratos del Centro de Formacion. Cuando ej (la)
Subdirector(a) de Centro cumpla funciones de Director(a) Regional, éste(a) suscribird los
contratos y convenios de la Direccion Regional.

PARAGRAFO. La Direccién Administrativa y Financiera emitird concepto previo, para la
suscripcion de aquellos contratos relacionados con la adquisicion de bienes inmuebles a
cualquier titulo.”.

En cuanto a la certificacidn de inexistencia de personal de planta necesario para la contratacién
de servicios personales con personas naturales y juridicas, en las condiciones y causales
establecidas por el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, sobre la inexistencia de
personal, la insuficiencia del mismo o el grado de especializacidn, la Resolucién multicitada
delega dicha actuacién en las Direcciones Regionales para los contratos de prestacién de
servicios personales de la Regional a su cargo (Art. 8. Resolucién 01 - 2154 de 2024).

Mediante Circular No. 3-2023-000305 del 23 de diciembre de 2023, se determina la tabla de
Honorarios 2024 (Remplaza Circular 3-2023-000228 de 2024); que, en todo caso, han de
corresponder a los estipulados en la Resolucion de Apertura de Presupuesto No. 1-00001 de
2025 y sus respectivos anexos, segun perfil indicado en los estudios previos.

Valor de honorarios que debe incluir el IVA y los impuestos y tasas a cargo del contratista, y su
monto mensual no podrd superar el tope maximo establecido en la respectiva tabla.

Circular No. 01-3-2025-000001 de 2025 y la Resolucion No. 1-00001 del 02 de enero de 2025
emitida por la Direccion General del SENA, “Por la cual se efectua la desagregacion inicial del
Presupuesto para la vigencia fiscal del 12 de enero al 31 de diciembre de 2025, en la Direccion
General, las Direcciones Regionales y los Centros de Formacion Profesional del Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA.”.

A través de la cual se provee el sustento financiero al Plan de Accion del SENA vigencia 2025,
“el cual se e formuld con la finalidad de contribuir al cumplimiento de la Mision de la Entidad,

alineado al Plan Estratégico Institucional, politicas y planes del Gobierno Nacional, segtn lo
establecido en la Circular 01 de 2018 del Consejo para la Gestion y Desarrollo institucional y en
concordancia con lo dispuesto en el Decreto1499 de 2017 “Por medio del cual se modifica el
Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.”
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La Ley 2155 de fecha 14 de septiembre de 2021 “Por medio de la cual se expide la ley de inversion
social y se dictan otras disposiciones”, en el articulo 192. PLAN DE AUSTERIDAD Y EFICIENCIA EN EL
GASTO PUBLICO. Reza: “En desarrollo del mandato del articulo 209 de la Constitucién Politica y con el
compromiso de reducir el Gasto Publico, en el marco de una politica de austeridad, eficiencia y
efectividad en el uso de los recursos publicos, durante los siguientes 10 afios contados a partir de la
entrada en vigencia de la presente ley, el Gobierno nacional anualmente reglamentara mediante
decreto un Plan de Austeridad del gasto para cada vigencia fiscal aplicable a los érganos que hacen
parte del Presupuesto General de la Nacidn”.

En consecuencia, la Directiva Presidencial No. 8 de 2022 de fecha 17 de septiembre de 2022, por la
cual se emiten “Directrices de Austeridad hacia un Gasto Publico Eficiente”, sefiala, a numeral 1.1,
respecto a Contratos de Prestacion de Servicios de Apoyo a la Gestidn:

“Las entidades publicas solo podrdn celebrar contratos de prestacion de servicios de apoyo a la
gestion 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.”

En igual sentido, 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 gestidn por: i) la carga de trabajo de su personal de planta oii) la
necesidad de conocimientos técnicos especializados, no profesionales, para la realizacién de
actividades operativas, logisticas o asistenciales”.

Lo anterior, en concordancia con preceptos contenidos en el Decreto 444 calendado 29 de marzo de
2023 “Por el cual se establece el Plan de Austeridad del Gasto 2023 para los 6rganos que hacen parte
del Presupuesto General de la Nacién”

Por lo que, una vez realizado lo determinado en el Decreto 371 del 8 de abril de 2021 en su articulo 3
“Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Naciéon deben realizar una revisidn
previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratacién de servicios profesionales y de apoyo a
la gestidn”. La contratacion de prestacion de servicios debe realizarse Unicamente con relacion al
personal indispensable para suplir actividades donde la planta de personal es insuficiente, por lo tanto,
resulta necesaria la contratacidén puesto que surge en razén a que el Centro no cuenta en su planta
con el personal suficiente, por lo que se requiere contratar tres (3) instructores, por el término de diez
(10) meses y veintitn (21) dias, para que ejecute el objeto relacionado inicialmente.

Teniendo en cuenta el objeto contractual y las obligaciones que se describen a continuacion, esta
dependencia manifiesta que el futuro contratista no ejercera funcién publica, ni prestara servicios
publicos y tampoco administrara bienes y recursos publicos, en tal sentido no es sujeto obligado a
declarar bienes y rentas en el marco de la Ley 2013 de 2019.
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Nota: Sin embargo, si el futuro contratista ejerciera actividades relacionadas con la funcién publica,
servicios publicos y administracidon de bienes y recursos publicos, estard sujeto a declarar bienes y
rentas en el marco de la citada ley.

2. Obligaciones
2.1 Obligaciones generales:

1. El instructor contratista se obliga a prestar los servicios de formacién profesional integral con
calidad, responsabilidad y en estricto cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias e institucionales del SENA, asegurando el desarrollo eficiente y efectivo de las
actividades relacionadas con la formacién en el marco del objeto contractual.

2. El instructor contratista debera cumplir con las metas, cronogramas y planes establecidos,
actuando con ética profesional, promoviendo el respeto, la equidad y la inclusidon en los
procesos formativos, y garantizando que sus acciones estén alineadas con los principios de la
entidad.

3. El instructor contratista no puede suscribir otro contrato en diferente Centro de Formacién o
dependencias del SENA.

2.2 Obligaciones especificas:

1. Planear y ejecutar las actividades de formacion profesional integral que le sean asignadas
segun la programacién de las fichas en la modalidad en la que se oriente el programa, teniendo
en cuenta el acompafiamiento a la formacidn y sedes adscritas que maneje el centro, en la red
de conocimiento y drea tematica que corresponda, de acuerdo con las necesidades del
servicio.

2. Participar y apoyar los proyectos, actividades y programas del area cultural, deportiva,
recreativa, preventiva y de bienestar, dirigidas a los aprendices y los funcionarios,
propendiendo por el desarrollo de las capacidades fisicas, psicoactivas, éticas, morales,
sociales y los valores que requieren los aprendices para avanzar en su proceso formativo.

3. Atender, orientar, apoyar y asesorar el desarrollo de proyectos formativos y/o productivos de
aprendices en el area especifica del respectivo programa de formacién, en las competencias
programadas y los resultados de aprendizaje asignados.

4, Apoyar la gestion contractual del Centro de Formacion requerida en aspectos técnicos y de
experticia segun las necesidades para la adquisicion de bienes y servicios requeridos para la
formacién de conformidad con la Ley 1474 de 2011; a su vez, participar en las labores de
montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria necesarios para la Formacion Profesional
Integral, en los casos en los que se requiera.

5. Reportar en el sistema SOFIA PLUS en un plazo no maximo de 3 dias al corte trimestral, todas
las actividades de acuerdo con los procesos que son su responsabilidad, garantizando la calidad
de lainformacion y su coherencia en el proceso formativo, tales como: a) Registro de los juicios
evaluativos. b) Creacion de rutas y asociacion de aprendices. c) Registro de juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes previos. d) Comunicar al coordinador académico
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oportunamente las anomalias, inconsistencias, novedades de aprendizaje y hallazgos en el
registro de la informacion. Adicionalmente entregar el acta de cierre de trimestre
correspondiente como lider o integrante de los equipos ejecutores.

Entregar los documentos correspondientes para garantizar el pago de horarios dentro de los
tiempos establecidos incluyendo los necesarios para inicio, ejecucién y finalizacion de este,
segun los pardmetros determinados por el manual de contratacidn, supervisidon y los demds
de la plataforma CompromisoSENA.

Integrar los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de
programas por redes tecnoldgicas, para garantizar la integridad en la formulacion de proyectos
formativos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que
alimentaran los bancos de pruebas, para la seleccidn de aprendices entre otras.

Participar segun asignacion en las actividades de disefio y desarrollo curricular entregando los
productos solicitados oportunamente segin cronogramas y cumpliendo con los parametros
establecidos por la entidad.

Participar en la programacién y ejecucion del proceso de induccién de aprendices de formacion
titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos.

Participar en actividades, sesiones, conferencias, videoconferencias, transferencias de
conocimiento convocadas por la supervision relacionados con la ejecucidn del objeto
contractual.

Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas de informaciény
gestidn del SENA, que requiera para la ejecucion del contrato y al finalizar el mismo, informar
para su desactivacién, garantizando la seguridad y reserva de la informacién conocida por
estos u otros medios durante la ejecucidn del contrato.

Presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato o sobre las acciones encomendadas
y los productos resultantes de procesos de aprendizaje, asi como los documentos soporte para
el pago de honorarios, dentro de los tiempos establecidos por la supervisién del contrato.
Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del
Centro de Formacidn, garantizando el debido proceso y la participacién en los comités de
seguimiento y evaluacién.

Responder por la integridad, buen uso de materiales, aseo, orden uso racional y
adecuadamente de equipos, ambientes de formacidén, materiales de formacién, herramientas,
infraestructura y demas elementos de la instituciéon puestos bajo su cuidado reportando a
tiempo y dentro de los parametros establecidos las novedades presentadas.

Cumplir con los lineamientos de la resolucién 2674 del 2013 en el desarrollo de talleres
formativos dentro de los ambientes de formacidn especializados; a su vez, mantener una
adecuada presentacion, un léxico respetuoso segun protocolos establecidos, dentro del centro
de formacidn y con la comunidad educativa.

Reintegrar los materiales (libros y/o ayudas didacticas, etc.), equipos y ambientes de
aprendizaje dentro de los plazos estipulados y presentar la paz y salvo correspondiente
conforme los tramites internos de la entidad.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:
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El contrato por suscribir es de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestidn 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 ningln caso genera relacidn laboral ni
prestaciones sociales, no tiene subordinacién y se celebrard 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, ademds de contar con buenas relaciones
interpersonales con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologias de la informacion y de
la comunicacidn, capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

En este punto se detalla de forma discriminada y para cada formacidn, segun los requerimientos de las
estructuras curriculares las exigencias que se requieren para cada programa, tanto en su formacién
académica, su experiencia y en algunos casos requisitos especificos por las exigencias de los
programas, asi:

COMPETENCIA PROGRAMA’ DE EDUCACION :I::_ZEC'TIC;ENN::;A A
FORMACION
ALTERNATIVA 1. TITULO DE | ALTERNATIVA 1. TREINTA (36)
TECNICO PROFESIONAL EN | MESES DE EXPERIENCIA
EL NUCLEO BASICO DE | RELACIONADA DISTRIBUIDA
CONOCIMIENTO DE: | ASi: DIEZY OCHO (24) MESES
INGENIERIA RELACIONADOS CON EL
AGROINDUSTRIAL, EJERCICIO DE
ALIMENTOS Y AFINES. VER | PROCESAMIENTO DE
TECNICO EN ANEXOS: (N.B.C.), (TITULOS | ALIMENTOS; Y DOCE (12)

ELABORACION
DE PRODUCTOS

SENA). ALTERNATIVA 2.
TITULO DE TECNOLOGO EN

MESES EN DOCENCIA.

PROCESAMIENTO ALTERNATIVA 2.

DE ALIMENTOS ALIMENTICIOS | EL NUCLEO BASICO DE | TREINTA (30) MESES DE
Codigo: 936113 | CONOCIMIENTO DE: | EXPERIENCIA RELACIONADA
Version: 1 INGENIERIA DISTRIBUIDA ASi: DIEZ Y OCHO

AGROINDUSTRIAL,
ALIMENTOS Y  AFINES;
INGENIERIA QUIMICA Y

(18) MESES RELACIONADOS
CON EL EJERCICIO DE
PROCESAMIENTO DE

AFINES. VER  ANEXOS: | ALIMENTOS; Y DOCE (12)
(N.B.C.), (TITULOS SENA). | MESES EN DOCENCIA.
ALTERNATIVA 3. TITULO | ALTERNATIVA 3.
PROFESIONAL VEINTICUATRO (24) MESES DE
UNIVERSITARIO EN | EXPERIENCIA RELACIONADA

GTH-F-075 V08
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DISCIPLINA ACADEMICA DEL | DISTRIBUIDOS ASi: DOCE (12)
NUCLEO BASICO DE | MESES ESTARAN

CONOCIMIENTO EN: | RELACIONADOS CON EL
INGENIERIA EJERCICIO DE
AGROINDUSTRIAL, PROCESAMIENTO DE

ALIMENTOS Y  AFINES; | ALIMENTOS; Y DOCE (12)
INGENIERIA QUIMICA Y | MESES EN DOCENCIA.
AFINES. VER  ANEXOS:
(N.B.C.), (TITULOS SENA).

MINIMO DOS (2) ANOS DE
EXPERIENCIA EN EL DISENO DE
PAQUETES TURISTICOS PARA
AGENCIAS DE VIAJES Y SEIS (6)
MESES DE EXPERIENCIA EN
PEDAGOGIA.

ADICIONALMENTE, PARA
TODAS  LAS  OPCIONES,
CERTIFICAR  MINIMO 40
HORAS DE CURSOS EN
FORMACION PEDAGOGICA O
PRESENTAR CERTIFICACION DE
COMPETENCIA LABORAL
VIGENTE EN LA ORIENTACION
DE PROCESOS FORMATIVOS
PRESENCIALES

OPCION 1: PROFESIONAL
EN LAS AREAS DE
ADMINISTRACION
TURISTICA O EN TURISMO.
DISENO DE LEPCE':'ES g::: OPCION 2: TECNOLOGO EN
EXPERIENCIAS Y EL AREA DE LA
TURISTICA LOCAL i
PAQUETES Codigo: 633100 ADMINISTRACION DE
TURISTICOS Version: 1 AEROLINEAS Y AGENCIAS
DE VIAJE
OPCION 3: TECNOLOGO EN
GUIANZA TURISTICA CON
TARJETA PROFESIONAL.

5. Domicilio Contractual:

El domicilio contractual serd la ciudad de Bogota D.C. y para efectos de notificacidn se entendera como
domicilio del CONTRATISTA la direccion de residencia y teléfono, los datos reportados y validados en
el aplicativo SIGEP.

6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccidn:

El objeto que se requiere contratar corresponde a la prestacion de servicios personales, que de
conformidad con lo establecido por el articulo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 vy 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
celebrarda bajo la modalidad de Contratacion Directa.

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 formacidn
académica y la experiencia exigida para la iddnea ejecucion del contrato, en concordancia con el Plan
de Accién de la Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de Adquisicionesy la
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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 certificacidon expedida
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento del objeto y obligaciones del contrato
en el respectivo periodo y la cancelacién de los aportes a la seguridad social como salud, pensién y
riesgos laborales y demds documentos necesarios para el pago.

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

Se fija como valor total para esta contratacion, la suma de: CIENTO CUARENTA Y SIETE MILLONES
SEISCIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL TRESCIENTOS CUATRO PESOS M/CTE. ($147.644.304),
respaldado con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 2725 del 10 de enero de 2025 y que
equivale a la contratacion de tres (3) Instructores para la estrategia CampeSENA 2025, distribuidos de
la siguiente manera:

HONORARIOS TECNOLOGO Y PROFESIONAL:

PROGRAMA DE
FORMACION CONT. CONTRATOS PLAZO VALOR MENSUAL VALOR TOTAL
TECNICO EN
ELABORACION DE 1 Diez (10) meses y $49.214.768 $49.214.768
PRODUCTOS veintiun (21) dias
ALIMENTICIOS
TECNICO EN OPERACION Diez (10) meses y
98.429.536
TURISTICA LOCAL 2 veintiun (21) dias $49.214.768 2

El plazo estipulado para la ejecucidn contractual de los programas de formacidn Técnico en Elaboracidn
de Productos Alimenticios, Técnico en Operacién Turistica local es desde el 3 de febrero de 2025, hasta
el 23 de diciembre de 2025 sin exceder lo establecido en la resolucidn que determina el calendario
académico 2025.

8. Analisis de riesgos y forma de mitigarlos:

Una vez analizada la matriz de riesgos anexa a este estudio previo respecto del cumplimiento del
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contrato a celebrar, y en aras de salvaguardar el interés patrimonial, la Entidad solicitara al futuro
contratista constituir una garantia de cumplimiento del contrato.
Se adjunta a este documento en 1 folios.

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, la cual se
mantendra vigente durante el plazo de ejecucidn del contrato y cuatro (4) meses mas y se ajustard a
los limites, existencia y extensidn 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 estard a cargo de: Coordinador/a académico de Servicios Turisticos y
Hoteleros, o quien designe el ordenador del gasto.

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 (a) del gasto,
Subdirector (a) del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos designara uno nuevo, para lo
cual no se requerird de modificacidn contractual y la nueva designacidén 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
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. Andlisis 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
prestacion 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.

13.1 Idoneidad y experiencia.
14
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De acuerdo con los soportes de idoneidad y experiencia allegados por el (la) sefior (a)
, se procede al andlisis y verificacion de los documentos y en
consecuencia se certifica lo siguiente:

IDONEIDAD

FORMACION ACADEMICA

La siguiente verificacidn, se realiza atendiendo lo

. . . CUMPLE NO CUMPLE
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)

CUM NO
PLE | CUMPLE

TOTAL, EXPERIENCIA

NOTA: De acuerdo con los soportes de idoneidad y experiencia que fueron verificados por el grupo
designado por el centro de formacién y el proceso de verificacién que adelanté el Comité de
Verificacién para la contratacidn de Instructores 2025 del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y
Alimentos de la Regional Distrito Capital, se determinard quien cumpla con los requisitos exigidos
conforme a lo establecido en lineamientos vigentes.

Igualmente, para cada caso se expedira un certificado de idoneidad y experiencia que sera firmado por
el Subdirector (e) del Centro de Formacién y hara parte de los documentos del proceso y del contrato
respectivo.

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 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,
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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 prestacidén 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 gestién y normativas,
persiste el uso de esta modalidad para cumplir funciones de caracter permanente.

Es por ello por lo 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.

13.3 Estudio de la Demanda.

De conformidad con la informacidn suministrada por el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente, a 31 de octubre de
2020, las entidades publicas contaban con 392.468 contratistas prestadores de servicios profesionales,
de los cuales cerca del 30% estaban vinculados con entidades del orden nacional y 70% con entidades
del orden territorial.

Par el caso del SENA, cuenta con un banco de instructores a nivel de centro y a nivel nacional, o la
opcidn de realizar convocatorias individuales a través de la agencia publica de empleo (APE) de la
entidad y una serie de reglas para el proceso de seleccion de estos instructores contratistas, siendo
esta nuestra fuente de proveer el recurso humano temporal que se requiere.

Estos aspirantes inscritos en el banco o que se postulan a la APE poseen los perfiles y demds exigencias
gue estan previamente establecidas en las estructuras curriculares y demas lineamientos de la entidad
para cada formacién; en este contexto los futuros proveedores desarrollan sus actividades en torno a
la formacidn o al sector que se requiere su servicio.

Para el presente proceso de estructuracién de contratacion de instructores se tuvo como referente los
siguientes contratos histéricos de la Entidad, todos en la modalidad de seleccién de contratacion
directa:

PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS

GTH-F-075 V08

Valor contrato Modalidad
No. y aifio Contratista Objeto del contrato Plazo y forma de ‘s
de seleccidn
pago
Prestar Servicios | sejs
COL.PCCNTR. YANELYS personales de caracter | meses | $28.281.785 Contratacién
6399947 de
GUERRA PEREZ | temporal como | vy diez Con directa
2024 Instructor para orientar | djas honorarios
la formacion de acuerdo
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a la guia para
desarrollar los procesos
formativos en
formacioén Titulada y/o
Complementaria

presencial y/o virtual
del Centro Nacional de
Hoteleria Turismo vy
alimentos, sedes,
subsedes y/o ambientes
dispuestos para la
formaciéon conforme a
los lineamientos de la
estrategia CampeSENA.

mensuales de
S 4.465.545

CO1.PCCNTR.
4569998 de
2023

RUTH NOHEMI
TOVAR
RODRIGUEZ

Prestar los servicios
personales para
impartir formacion
profesional integral de
caracter temporal en
periodos fijos de
instructor de forma
titulada y/o
complementaria
presencial y virtual para
desarrollar actividades
encaminadas al proceso
de ensefianza,
aprendizaje %
evaluacidon basados en
competencias laborales
por proyectos en los
diferentes niveles de
formacién impartidos
en el centro nacional de
hoteleria  turismo vy
alimentos y sus
subsedes. Programa:

meses

$19.530.000
Con
honorarios
mensuales de
$3.906.000

Contratacion
directa

GTH-F-075 V08
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Procesamiento de
frutas y

hortalizas_Competenci
a: Asistencia procesos
de produccidén

DISENO DE EXPERIENCIAS Y PAQUETES TURISTICOS

Valor contrato

o . . Modalidad
No. y afo Contratista Objeto del contrato Plazo y forma de ..
de seleccién
pago
Contratar la prestacién
de servicios
profesionales de
caracter temporal de
un instructor para
impartir formacion
rofesional integral
P o graly Diez $46.739.371
ROCIO DEL actividades que se
CO1.PCCNTR. PILAR deri q q meses Con
eriven de acuerdo con i
5830307 de y honorarios Cont.ratauon
CARDONA los programas en los directa
2024 . i ) catorce | mensuales de
CASTANO diferentes niveles de ]
. dias S 4.465.545
formacion del centro
nacional de hoteleria,
turismo y alimentos
para el programa de
articulacién con la
media para la vigencia
2024.
Contratar la prestacion
MARTHA de servicios 541.776.800
CO1.PCCNTR. . con
4558197 d CRISTINA profesionales de 5 X _ Contratacion
e . : onorarios
502 RODRIGUEZ caracter temporal de meses es d directa
023 MURCIA un instructor para mensuales de
impartir formacion $4.017.000
profesional integral y
18
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actividades que se
deriven de acuerdo con
los programas en los
diferentes niveles de
formacidn del centro
nacional de hoteleria,
turismo y alimentos
para el programa de
articulaciéon con la
media para la vigencia
2023.

14. Recomendacion al Ordenador del Gasto:

Que revisada y validada la documentacién presentada por el futuro contratista en el SIGEP Il y
verificado el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la
prestacion del servicio y el cubrimiento de la necesidad reportada, se recomienda la contratacién al
ordenador (a) del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias ofertas, asi mismo
se verificd el cumplimiento de los topes, alternativas o exoneraciones establecidas en la tabla de
honorarios vigente.

Se expide en la ciudad de Bogota D.C. a los treinta y un (31) dias del mes de enero de 2025.

Firmado
digitalmente
por Carlos
" Arturo Gamba
Castillo
Carlos Arturo Gamba Castillo

Subdirector (E) Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos
Regional Distrito Capital

Revisd: Edna Yurani Ramos — Profesional Grado 02 — Subdireccién de Centro — CNTH.- /
Revisd: Javier Francisco Galvis Pinilla — Abogado — Subdireccién de Centro — CNTHAZ ¢
Revisé: Flor Angela Bastidas Diaz — Coordinadora de Formacién profesional — CFPI - CNHTA sz

Revisd: Carolina Hernandez Vargas — Coordinadora de Servicios Turisticos y Hoteleros — CFPI - CNHTA =
Revisé: Rodrigo Hernando Tibaquira Ramos - Coordinador Administrativo - GAA—CNHTA G

Proyecté: Danna Carolina Roncancio Ruiz — Abogada de Contratacién — GAA CNHTA o

Proyectd: Paula Alejandra Coy Quintero — Apoyo Contracual - GAA SC
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