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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO
PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS SENA REGIONAL CAUCA

PROYECTO — COORDINACION ACADEMICA PROGRAMAS ESPECIALES - SER

Prestar los servicios personales de caracter temporal para orientar formacion
profesional integral complementaria presencial y/o virtual a distancia, conforme a
las necesidades del centro de comercio y servicios - SENA Regional Cauca en el
departamento del cauca, para el programa SER:

En las Siguientes Areas:

1. Emprendedor en Gastronomia Tipica Rural

2. Emprendedor en El Procesamiento de Productos de Aseo de Uso
Domestico e Higiene Personal.

3. Emprendedor en Elaboracion de Accesorios Artesanales con Elementos
Naturales de la Region.

OBJETOS A CONTRATAR: 4. Emprendimiento Rural.

5. Fortalecimiento en Comercializacién de Productos y Servicios Rurales.

Nota: El Centro de formacidn, planea la contratacion de Seis (6) Intructores, uno (1)
por cada Programa, excepto en el drea de Emprendimiento Rural que se
contrataran Dos (2) Instructores).

EDUCACION Y EXPERIENCIA RELACIONADA:
1. Emprendedor en Gastronomia Tipica Rural:

Profesional en Cocina y/o Gastronomia, Tecndlogo y/o Tecnico en Gastronomia, Tecndlogo y/o Técnico en
Cocina.

Experiencia en Docencia: minimo seis (6) meses de experiencia pedagdgica y/o docencia.

Experiencia Relacionada: Profesional: Doce (12) meses de experiencia relacionados con la especialidad.
Tecndlogo: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionados con la especialidad objeto de formacidn. Técnico:
Treinta y seis meses (36) meses de experiencia relacionados con la especialidad objeto de formacion.

2. Emprendedor en El Procesamiento de Productos de Aseo de Uso Domestico e Higiene Personal :
Titulo Profesional Universitario o Tecnélogo o Técnico Profesional o Técnico, en la Disciplina Académica del Nbc -
Nucleos Basicos de Conocimientos: Quimica Y Afines: Quimico De Alimentos O Bioquimica De Alimentos, Analista
de Laboratorio Quimico, Quimico, Ingeniero Quimico.
Experiencia en Docencia: Minimo 6 Meses de Experiencia en Docencia.
Experiencia Relacionada: Minimo 12 Meses De Experiencia Laboral Relacionada con el Area de Formacién Motivo

de da Contratacion.

3. Emprendedor en Elaboracion de Accesorios Artesanales con Elementos Naturales de |la Region:
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Titulo Profesional Universitario o Tecnélogo o Técnico Profesional o Técnico, En La Disciplina Académica del Nucleo Basico De
Conocimiento En: Disefio, O Artes Plasticas, Visuales Y Afines. Con 1. Formacion En Técnicas Artesanales O Similares.

Formacién Especifica y Experiencia Laboral Relacionada con la Obtencion de Objetos Artesanales Empleando la Técnica del
Tallado, Corte, Transformacion, Lijado, Decoracidn, Pintura y Acabados, y Bordados y Pintura en Tela.

Experiencia: Veinticuatro (24) Meses de Experiencia: de los Cuales Dieciocho (18) Meses Estaran Relacionados con el Ejercicio
de la Profesién u Oficio Objeto De La Formacion Profesional y Seis (6) Meses En Labores De Docencia.

4. Emprendimiento Rural.

Profesional en Economia, Administracion De Empresas, Ingeniera Industrial, Administracion Financiera, Mercadeo
y Relacionadas.

Experiencia: Dieciocho (18) Meses con Experiencia Certificada en Elaboracion de Planes de Negocios o Proyectos
de Inversion o Proyectos Comunitarios; Acompafiamiento en la Puesta en Marcha de Empresas; Asesoria
Empresarial, Financiera Y Comercializacion.

5. Fortalecimiento en Comercializacidén de Productos y Servicios Rurales.

Titulo Profesional Universitario o de Tecndlogo en Mercadeo, Economista, Administrador de Empresas y Ciencias
Afines.

Experiencia: Experiencia Laboral Relaciona en el Area de Formacién Motivo de la Contratacién Minima de 12
Meses, Relacionados con el Ejercicio de Procesos Comunitarios y Rurales; Elaboracidn de Planes de Negocios o
Proyectos de Inversién o Proyectos Comunitarios, y 6 Meses de Experiencia Docente.

Se fija como valor total para cada uno de los contratos la suma de:
1. Emprendedor en Gastronomia Tipica Rural. (Gastronomia).
Valor total del contrato: $14.926.490 COP

A) Cuatro (4) pagos iguales por valor de Tres Millones Doscientos Cuarenta y Cinco
Mil Trescientos veinticuatro Pesos ($3.245.324) COP Incluido IVA, valor que
corresponde a los meses de Agosto a Noviembre de 2020 y C) Un (1) ultimo pago
por valor de Un Millén Novecientos Cuarenta y Cinco Mil Ciento Noventa y Cuatro
Pesos ($1.945.194) COP Incluido IVA, por el mes de Diciembre de 2020.

2. Emprendedor en El Procesamiento de Productos de Aseo de Uso
Domestico e Higiene Personal. (Elaboracién productos de aseo e higiene
personal).

Valor total del contrato: $17.222.400 COP

A) Cuatro (4) pagos iguales por valor de Tres Millones Setecientos Cuarenta y Cuatro
Mil Pesos ($3.744.000) COP Incluido IVA, valor que corresponde a los meses de
Agosto a Noviembre de 2020 y B) Un (1) ultimo pago por valor de Dos Millones
Doscientos Cuarenta y Seis Mil cuatrocientos Pesos ($2.246.400) COP Incluido IVA,
VALOR Y FORMA DE PAGO por el mes de Diciembre de 2020. Diciembre de 2020.

DE LOS CONTRATOS:
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3. Emprendedor en Elaboracion de Accesorios Artesanales con Elementos
Naturales de la Region. (Artesanias)

Valor total del contrato: $17.222.400 COP

A) Cuatro (4) pagos iguales por valor de Tres Millones Setecientos Cuarenta y Cuatro
Mil Pesos ($3.744.000) COP Incluido IVA, valor que corresponde a los meses de
Agosto a Noviembre de 2020 y B) Un (1) ultimo pago por valor de Dos Millones
Doscientos Cuarenta y Seis Mil cuatrocientos Pesos ($2.246.400) COP Incluido IVA,
por el mes de Diciembre de 2020. Diciembre de 2020.

4. Emprendimiento Rural. (Emprendimiento rural).
Valor total del contrato: $17.222.400 COP

A) Cuatro (4) pagos iguales por valor de Tres Millones Setecientos Cuarenta y Cuatro
Mil Pesos ($3.744.000) COP Incluido IVA, valor que corresponde a los meses de
Agosto a Noviembre de 2020 y B) Un (1) ultimo pago por valor de Dos Millones
Doscientos Cuarenta y Seis Mil cuatrocientos Pesos ($2.246.400) COP Incluido IVA,
por el mes de Diciembre de 2020. Diciembre de 2020.

5. Fortalecimiento en Comercializacién de Productos y Servicios Rurales.
(Fortalecimiento en comercializacion).

Valor total del contrato: $17.222.400 COP

A) Cuatro (4) pagos iguales por valor de Tres Millones Setecientos Cuarenta y Cuatro
Mil Pesos ($3.744.000) COP Incluido IVA, valor que corresponde a los meses de
Agosto a Noviembre de 2020 y B) Un (1) ultimo pago por valor de Dos Millones
Doscientos Cuarenta y Seis Mil cuatrocientos Pesos ($2.246.400) COP Incluido IVA,
por el mes de Diciembre de 2020. Diciembre de 2020.

Desde la Legalizacion o perfeccionamiento del contrato; es decir cuando comienza
el mismo a producir efectos y se hacen exigibles las obligaciones, previo un
consentimiento mutuo por ambas partes y la voluntad intrinseca de obligarse
mediante la aprobacién por la plataforma del SECOP I, vigencia maxima hasta el 18

PLAZO: de Diciembre de 2020.
LUGAR DE EJECUCION: El lugar de ejecucién del objeto contractual el Departamento del Cauca.
La supervision de los contrato estard a cargo del Coordinador Academico de
SUPERVISOR: Programas Especiales.
ORDENADOR DEL PAGO: Subdirector (E) del Centro de Comercio de Servicios

Que 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 en 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.

Que la Circular SENA No: 01-3-2020-000055 del 25 de Marzo de 2020, por medio de la cual se dictan Medidas para el

funcionamiento del SENA en el aislamiento preventivo obligatorio decretado por el Gobierno Nacional.
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Dando cumplimiento a las medidas adoptadas hasta la fecha por el Gobierno Nacional en virtud de la declaratoria del
“Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica” mediante el Decreto 417 de 2020, y “el aislamiento preventivo
obligatorio” de todas las personas en Colombia ordenada en el Decreto 457 de 2020, para contener la pandemia
generada por el COVID — 19 (Coronavirus), el Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA adopta las siguientes medidas que
tienen caracter temporal y extraordinario:

14. Contratacion: En el marco del estado de emergencia y de conformidad con el Decreto 440 de 2020, se dan las
siguientes orientaciones:

14.1. Procesos de contratacidn: Se debe dar continuidad a los procesos de contratacion que se vienen adelantando, los
cuales se deberdn llevar a través de la plataforma través de SECOP Il y dando cumplimiento a lo establecido por el
Decreto 440 del 2020.

Decreto 440 del 2020 - "Por el cual se adoptan medidas de urgencia en materia de contratacién estatal, con ocasion
del Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica derivada de la Pandemia COV/D-19".

Resolucion SENA No. 1-0385 de 2020 — parte resolutiva — Articulo 1 paragrafo: Paragrafo. En materia de contratacion,
no se suspenderdn términos de las actuaciones con relacién a procesos contractuales en curso o por iniciar, para lo cual,
se hard uso de todas las herramientas electrdnicas que dispone el SENA y la Agencia Nacional de Contratacién Publica
Colombia Compra Eficiente garantizando el cumplimiento del procedimiento normativo establecido para tal fin.

Bajo esta consideraciones y soporte normativo, el Centro de Comercio y Servicios SENA Regional Cauca, requiere
contratar los siguientes servicios personales:

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 formacidn profesional integral, para la incorporacién y el desarrollo
de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econédmico y tecnolégico del
pais, como lo establece la Ley 119 de 1994.

El articulo 27 del mismo Decreto 249 de 2004 seiala 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.

Revisada la planta de personal del Centro, y conforme a la certificacién emitida por la Subdireccién del
mismo, no hay personal de planta suficiente para atender la necesidad.

Tratandose de actividades en las que prima el intelecto y otras de caracter operativo y asistencial, y no
existiendo en la planta de personal adoptada por el Gobierno Nacional mediante el Decreto 250 de 2004 y
asignada al Centro, una persona que pueda realizarlas, la alternativa legal con que cuenta el Centro para
suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebracidn de un contrato de prestacién de servicios
personales, 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 sélo podran celebrarse con personas
naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimiento
especializados. // En ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se
celebraran por el término estrictamente indispensable”.
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Por lo anterior, la mejor opcién legal con que cuenta el Centro de Formacidn para suplir en este momento la
necesidad temporal, es mediante la suscripcion de un contrato de prestacion de servicios con una persona
natural, que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre la idoneidad y la experiencia
directamente relacionada.

1.1.Justificacion Programa SER:

El Departamento del Cauca es una regidon que por su vocacidon agroindustrial demanda formaciones en
diferentes areas que conlleven al crecimiento empresarial y generaciéon de nuevos emprendimientos. Los
sectores econdmicos requieren de la preparacién de un personal idoneo con las competencias que
conduzcan al incremento econdmico de la region donde los programas Sena Emprende Rural, Desplazados,
Articulacidon con la media, complementaria regular presencial y virtual del SENA, Centro de Comercio y
Servicios da respuesta a las necesidades de la comunidad, impactando en los 42 municipios del Cauca con
instructores que cumplen con los perfiles definidos en los programas de formacién.

2. Obligaciones Especificas por Contrato:

1. Adelantar las gestiones necesarias para la ejecucién del contrato en condiciones de eficiencia y calidad, de
acuerdo a las especificaciones exigidas por el SENA y desglosadas en detalle en la minuta del contrato.2.
Cumplir el objeto y alcance del contrato, de acuerdo con la programacion asignada por Coordinacion
Académica en el marco de las politicas de calidad, pertinencia y eficacia. 3. Entregar informes académicos
gue contenga: juicios evaluativos, novedades de los aprendices (llamados de atencién verbales, inasistencia
reiterada, resultado del plan de mejoramiento, actividades complementarias bien sean académicas y/o
actitudinales); casos especificos para el acompafamiento de aprendices por bienestar o por coordinacion
académica y reporte de buenas practicas o casos éxitos por los aprendices. 4. Registrar los resultados de la
emision de juicios de evaluacién relacionados con los logros de los resultados de aprendizaje o novedades
del aprendiz, en los tiempos establecidos por el procedimiento de Ejecucidn de la Formacidn Profesional, en
el aplicativo dispuesto por la Entidad. 5. Garantizar el autocontrol de la ejecucién de horas de formacién en
el rango establecido por la entidad. En caso de no cumplir con el rango de ejecucidon mensual establecido por
la entidad, el pago se hard proporcional y por el valor acorde al informe generado por la supervisién del
contrato en el mes correspondiente.6. Participar de conformidad con las normas institucionales en los
comités de seguimiento y evaluacion de aprendices donde se requiera. 6. Garantizar dentro de los primeros
diez (10) dias calendario de cada mes, el pago de la seguridad social en salud, pensidn y riesgos a que haya a
lugar. 7. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados
debida y racionalmente, asi mismo realizar todas las legalizaciones originadas en la obligacion contractual.
En caso de pérdida o hurto, deberd adelantar los tramites que por obligacidén estén establecidos en el vigente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN CASO DE PERDIDA Y/O DETERIORO DE BIENES Y/O DETERIORO DE BIENES
Y RECURSOS Y RECURSOS DE LA ENTIDAD. 8. Brindar el apoyo técnico de su especialidad a la Subdireccién de
centro o al supervisor de los contratos de bienes y/o servicios del Centro de Formacién cuando asi sea
requerido. 9. Brindar el apoyo técnico en el drea de su especialidad para la elaboracion de los estudios de
sector, mercados y fichas técnicas requeridas. 10. Realizar acompafamiento técnico en el area de su
especialidad para la emisién de avales requeridos por la unidad de emprendimiento. 11. Conformar por
designacién de la Subdireccion de centro, los comités de evaluacién o verificacion de requisitos en los
procesos contractuales relacionados con el drea de su especialidad. 12. Participar de las reuniones
convocadas por la subdireccion y/o coordinaciones. 13. No podra auto -certificarse en cualquier competencia
de su propia instruccién a cargo. 14. Participar activamente en la formulacién y ejecucién de los proyectos
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cuando sea requerido segun el area de su especialidad y de conformidad con la programacién académica
establecida. 15. Planear, ejecutar, realizar seguimiento y evaluar las acciones de formacién para el
emprendimiento rural de acuerdo al procedimiento y actividades establecidas para el programa SER en el
Sistema Integrado de gestidn de Calidad del SENA de acuerdo a las orientaciones del profesional de apoyo
misional de centro SER. 16. Realizar alistamiento de la formacion, apoyando los procesos de planeacion,
ejecucion y sistematizacion de convocatoria de poblacidn objeto para la conformacion de los grupos de
formacidn, ya sean directas o en articulacién con entidades publicas o privadas del orden local, regional o
nacional, con énfasis en la participacién y vinculacién de la poblacién objeto del programa SER. 17. Ejecutar
las acciones de formacién haciendo uso de la estrategia pedagdgica de ""formacién por proyectos"", de
acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos por direccién de formacién profesional integral.
18. Formular y orientar los proyectos formativos con caracter empresarial, usando tecnologias adecuadas y
adaptadas a las condiciones locales, en aras de su sostenibilidad, la generacidn de ingresos y empleo, en
articulacién con los instructores técnicos; debidamente costeados y con actividades definidas en el marco
del uso de estrategias didacticas bajo la filosofia de aprender haciendo; priorizando el uso de los materiales
de formacion. 19. Reportar y sistematizar las actividades, acciones y resultados realizadas en el marco del
objeto contractual, en los diferentes sistemas, plataformas y formatos establecidos por el SENA para el
seguimiento de la informacién, tales como SOFIA plus, GEOSENA y otros dispuestos temporalmente para el
seguimiento de actividades especificas, entregando informe al supervisor del contrato y al profesional de
apoyo misional del programa SER de su centro de formacién o quien cumpla sus funciones. 20. En articulacion
con el instructor técnico y crear al menos una unidad productiva rural sostenible resultado de la ejecucion
del respectivo programa de formacién en las lineas de emprendimiento: “autoconsumo y negocios rurales”
de la fase | del programa SER. 21. En articulacién con el instructor técnico y crear al menos una unidad
productiva rural sostenible resultado de la ejecucién del respectivo programa de formacién en las lineas de
emprendimiento: "autoconsumo y negocios rurales” de la fase | del programa SER. 22. Apoyar la realizacion
del diagndstico final, georreferenciacion y caracterizacién de las unidades productivas creadas, en el marco
de las acciones de formacion de la Fase | del programa SER. 23. Apoyar la realizacion de diagnéstico final a
las unidades productivas que participan en las acciones de formacién para el fortalecimiento correspondiente
a la fase Il del programa SER, cada vez que una unidad participe en una formacion. 24. Apoyar al programa
SER en la ejecucion de actividades estratégicas tales como: acompafiamiento a unidades productivas
participantes en eventos de comercializacidn, gestion empresarial y financiera cuando se requiera. 25.
Formular y gestionar en articulacién con el instructor técnico y el emprendedor el modelo de negocios
CANVAS que se encuentra inmerso en la estructura integrada de seguimiento como entregable del proceso
formativo en la creacion de la unidad productiva. 26. Participar en las jornadas de actualizacién vy
transferencia tecnoldgica convocadas por el Apoyo misional de centro SER y/o por la coordinacién del
programa SER, para su implementacidn en las acciones del mismo. 27. Apoyar la identificacidon y
sistematizacion los casos exitosos de unidades productivas y empresas rurales. 28. Identificar fuentes de
financiacion disponibles, formular los planes de negocios y/o instrumentos para aplicar a las diversas fuentes,
y acompaniar en la postulacidn a las convocatorias a por lo menos 5 unidades productivas. 29. Demostrar con
participacién coherente el conocimiento de las normas institucionales en los comités de evaluacién y
seguimiento a la formacidon. 30. Promover en los aprendices la autoformacién con actividades académicas
desescolarizadas y garantizar el acompafiamiento de los aprendices en las actividades desescolarizada
haciendo presencia en la sala de instructores del centro de comercio. 31. Informar a la subdireccién de centro
las oportunidades de relacionamiento con el sector productivo o social que en el cumplimiento de su objeto
contractual pudieran ser identificadas. 32. Participar en las actividades de implementacién, mantenimiento
y mejora del SIGA, en calidad de responsables de actividades enmarcadas en los procesos ejecutados por el
centro de formacidn o en los que este interactte. 33. Durante el periodo de ejecucion del contrato, dara
aplicacion al proceso de certificacion de competencias segin normas de competencias que aplican a la
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prestacion del servicio de instructor, asi como a los procesos que el SENA adelante para certificar habilidades
pedagdgicas, de los instructores. 34. El contratista se obliga a NO suscribir en la presente vigencia anual,
contrato de prestacidn de servicio alguno con otro Centro de Formaciéon o dependencia del SENA en cualquier
parte del Pais. 35. Respecto de la planilla para pagos de honorarios, se debera tener en cuenta la Circular
vigente o aplicable. 36. Apoyar en el fomento de los servicios educativos de la entidad. 37. Las demas que se
requieran para el cumplimiento del objeto contractual especifico y que el centro de formacién demande.

Que la Circular SENA No: 01-3-2020-000055 - Continuidad de las relaciones laborales y de los contratos de prestacion
de servicios personales: Los Directores de Area, Jefes de Oficina, Directores Regionales y Subdirectores de Centro deben
adoptar las medidas necesarias para la continuidad de los servicios institucionales, con las limitaciones que se deriven
del cumplimiento de las medidas adoptadas por el Gobierna Nacional. Por regla general, durante el aislamiento
preventivo obligatorio los servidores publicos (de carrera administrativa, periodo de prueba, temporal, nombramiento
provisional, libre nombramiento y remocidn, y trabajadores oficiales), asi como los contratistas, deben cumplir sus
funciones o sus obligaciones contractuales desde la casa, utilizando las tecnologias de la informacién que dispone la
entidad para tal fin; en caso de que las condiciones no permitan estar conectados, los jefes inmediatos o los
supervisores, segln el caso, deben asignar tareas especificas para ser desarrolladas en casa y entregadas
posteriormente, de forma que no tengan que desplazarse periddicamente a las instalaciones de la entidad.

Para los casos contemplados como excepcidn dentro del articulo 32 del Decreto 457 de 2020, que sean aplicables a una
dependencia, Regional o Centro de Formacidn, el jefe inmediato o el supervisor del contrato, segun el caso, coordinaran
las horas en las que la persona se desplazara o permanecera en las instalaciones del SENA, con las siguientes condiciones
minimas: i) el tiempo de desplazamiento o de permanencia serd el estrictamente indispensable para cumplir
adecuadamente con la actividad exceptuada, tanto en horas como en dias; si la actividad puede realice con dias de
intervalo, las personas sola asistiran los dias en que ésta deba ejecutarse; ii) durante el desplazamiento o la permanencia
en el SENA la persona no podra cumplir actividades diferentes a las exceptuadas; iii) no se podra exponer la persona a
horas de congestion en el transporte o de afluencia de publico; iv) la persona debe cumplir a cabalidad las medidas
preventivas y de autocuidado durante su desplazamiento o permanencia en las instalaciones del SENA; v) el jefe
inmediato o el supervisor, segun el caso, debe expedir una certificacidon de acuerdo con el formato que remitiremos por
correo electrénico; vi) en el caso de los funcionarios, el resto de la jornada laboral, y para los contratistas, el resto de
las obligaciones, las cumplirdn trabajando en casa. Con el fin de estar comunicados con los equipos de trabajo y dar
continuidad a los procesos institucionales de manera efectiva y oportuna, el Grupo de Relaciones Laborales enviara a
los Directores de Area, Jefes de Oficina, Directores Regionales, Subdirectores y Coordinadores, un formato en Excel a
través de Microsoft Office 365, para recopilar el(los) nimero(s) de celular de todos los servidores publicos y contratistas,
el cual sera utilizado también para identificar los temas especificos que desarrolla cada persona para el cumplimiento
de sus funciones o de sus obligaciones contractuales. Dicha matriz debera ser diligenciada a mas tardar el 26 de marzo
de 2020.

Manejo del asilamiento y el trabajo en casa: Con el fin de manejar el “aislamiento preventivo obligatorio” y el trabajo
en casa, recomendamos a los colaboradores del SENA aplicar las siguientes recomendaciones: [ Disponga de un espacio
gue se asimile a la condicidn de puesto de trabajo en la oficina. B Elabore un plan de trabajo a ejecutar en los dias de
aislamiento, que le permita la ejecucion de las actividades Laborales o contractuales. @ Mantenga la comunicacion
telefénica con sus familiares y seres queridos. [ Realice pausas activas. Bl No pierdas los habitos de aseo y arreglo
personal, como lo hace en los dias que va a la oficina. & Si siente afectacidn psicolégica, comuniquese con la red de
apoyo habilitada por el SENA y la ARL con profesionales (médicos y psicélogos) de Seguridad y Salud en el Trabajo, para
brindarle acompafiamiento. (Anexo directorio red de apoyo). @ Evite la sobre informacién, puede generar ansiedad,
angustia, miedo, tristeza. [ Siga las recomendaciones dadas en los protocolos de prevencion del COVID-19 emitidos por
el gobierno nacional y por el SENA.

Trabajo en casa: Por regla general, los servidores publicos, incluidos los Instructores de la entidad, continuardn
cumpliendo sus funciones mediante la modalidad de trabajo en casa, utilizando las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones (art. 3 —inciso 1, y art. 15 del Dto. 491 de 2020). Cuando las funciones que desempefia un servidor
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publico del SENA (trabajador oficial o empleado publico, incluidos los Instructores), no puedan desarrollarse mediante
trabajo en casa, el jefe inmediato podra disponer que durante la Emergencia Sanitaria, ellos ejecuten desde su casa
actividades similares o equivalentes a la naturaleza del cargo que desempefian. (Paragrafo del art. 15 del Dto. 491 de
2020). Durante este periodo de trabajo en casa, las dependencias, Regionales y Centros, deben incentivar la
participacion en cursos virtuales a través de la plataforma LinkedIn, para mejorar los conocimientos y las competencias
de sus equipos de trabajo.

Servicios presenciales en el SENA: Los servicios esenciales que en la entidad, o en una Regional, o en un Centro de
Formacién, no puedan ser prestados a través de medios tecnolégicos, deben ser prestados de manera presencial (art.
3 - inciso 3 del Dto. 491 de 2020). Por disposicidon del Paragrafo del articulo 32 del Decreto 491 de 2020: “En ningun
caso, los servidores publicos y contratistas” del SENA “que adelanten actividades estrictamente necesarias para
prevenir, mitigar y atender la emergencia sanitaria por causa del Coronavirus COVID-19, y garantizar el funcionamiento
de los servicios indispensables” del SENA, “podran suspender la prestacidon de los servicios de forma presencial”. Cada
jefe inmediato debe realizar las gestiones necesarias para “suministrar las condiciones de salubridad necesarias para la
prestacién del” mencionado “servicio presencial”. La circulacién de los servidores publicos (empleados publicos y
trabajadores oficiales) y los contratistas que deben prestar esos servicios esenciales en las instalaciones del SENA, esta
amparada por el articulo 32 del Decreto 457 de 2020, que consagra como excepciones a la orden de aislamiento
preventivo obligatorio a quienes presten los siguientes servicios esenciales en el SENA: asistencia y prestacion de
servicios de salud; recepcién y radicacidon de correspondencia; liquidacion y pago de salarios, pensiones y contratos;
mantenimiento basico de fincas, animales, talleres y laboratorios; aseo de instalaciones; y, procesamiento y transporte
de alimentos. Para facilitar esta circulacion, cada jefe inmediato debe expedir la certificacion que envid por correo
electrénico la Secretaria General y cumplir los demds requisitos que establezcan las autoridades locales. Estos casos son
excepcionales y sélo pueden programarse los empleados, trabajadores y contratistas indispensables para la prestacion
de estos servicios, garantizandoles las condiciones de salubridad y seguridad. Para el efecto, cada jefe inmediato debe
dar cumplimiento a los lineamientos del numeral 2 (tercer parrafo) de la Circular 01-3-2020-000055 de 2020, analizar
las necesidades especificas de los servicios esenciales y las condiciones personales de su equipo de trabajo, para definir
el personal estrictamente necesario para atenderlos y la hora(s) a la(s) que asistiran.

Uso de los Sistemas de informacion: Los colaboradores del SENA podran ingresar a 21 sitios web mediante conexién a
internet, como son: Sofia plus, Agencia publica de empleo, Observatorio laboral, Periddico web SENA, Portal PQRS,
Sistema de la direccidn de formacidn para el trabajo — DSNFT, CRM Microsoft Dynamics, Compromiso, Fondo Nacional
de Vivienda, Sede electrdnica, Sistema de autoevaluacién programas de formacion, Sistema informacién de contratistas,
Normograma, CRM online, Sistema de voto electrdnico, Bibliotecas digitales - aleph500c, Contrato de aprendizaje /
SGVA - sistema de gestidn virtual de aprendices, Correo Electrénico — misena, Portal web, Botdn electrénico de pago —
ecollect, Firma digital _ certificaciones. Ademas quienes cuenten con acceso a VPN podran utilizar las siguientes
aplicaciones: Aportes (Certiaportes), Planilla Integral (Recaudo de Aportes), Recursos Humanos (KACTUS), Gestidon
Documental (ONBASE), Intranet, SMA - Servicio Médico Asistencial, SIGP, Costos Web, Plan de Accién — Metas, Plan de
Accidn — Seguimiento, Codigos de Barras para inventarios, Mantis — BugTraker, Redmine, WIKI, SVN, Sistema Procesos
Unificados - Construccion Documentos (SCD), Pagina Mi inventario, Funcionalidad Familia Sena, Sistema Procesos
Unificados - Herramientas Servicio Médico, Banco de Instructores, ControlDoc, Induccidn seguridad en el trabajo,
GeoSena, SACB, SIREC, Intrasuite.

Asi mismo se informar a quien pudiese interesar y/o veedurias ciudadanas que las actividades de los instructores del
presente estudio, podrdn desarrollarse a través de teletrabajo conforme a las directrices nacionales SENA y del gobierno
para atender la pandemia del COVID-19.

EI SENA, con su Centro de Comercio y Servicios en su Formacién Titulada Presencial, Virtual y a Distancia en las diferentes
areas de conocimiento; de acuerdo a las necesidades del sector productivo y empresarial, realiza alianzas con entidades
de formacién para el trabajo y desarrollo humano con instituciones de orden nacional e internacional, donde se pueda
propiciar incremento de la productividad y la competitividad para las organizaciones productivas de los diferentes
sectores, desarrollando programas de formacién en los niveles Técnico, tecnoldgico y formacidn complementaria, como
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respuesta estratégica para atender a un mayor niumero de colombianos; fortaleciendo con criterios de calidad, mayores
oportunidades de acceso y eficiencia en el uso de los recursos destinados al aprendizaje.

PLAN DE TRABAJO COMPLEMENTARIO

El centro de Comercio y Servicios a través de la formacidn complementaria del Programa Especia SENA Emprende Rural
- SER, de acuerdo a las necesidades del sector productivo, empresarial, realiza alianzas con entidades de formacion para
el trabajo y desarrollo humano e instituciones de orden nacional e internacional en donde se pueda propiciar
incremento de la productividad y la competitividad para organizaciones productivas de los diferentes sectores para
desarrollar programas de formacidn, como respuesta estratégica para atender a un mayor nimero de colombianos,
fortaleciendo con criterios de calidad, permitiendo mayores oportunidades de acceso y eficiencia en el uso de los
recursos destinados al aprendizaje.

Durante el aislamiento preventivo obligatorio los servidores publicos (de carrera administrativa, periodo de prueba,
temporal, nombramiento provisional, libre nombramiento y remocién, y trabajadores oficiales), asi como los
contratistas, deben cumplir sus funciones o sus obligaciones contractuales desde casa, utilizando las tecnologias de la
informacién que dispone la entidad para tal fin; en caso de que las condiciones no permitan estar conectados, los jefes
inmediatos o los supervisores, segun el caso, deben asignar tareas especificas para ser desarrolladas en casa y
entregadas posteriormente, de forma que no tengan que desplazarse periddicamente a las instalaciones de la entidad
siguiendo un plan “hasta tanto permanezca vigente la Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y
Proteccion Social”:

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

e Elaboracion de material de apoyo para la e  Grupo de WhatsApp (medio de
formacién (guias de aprendizaje, videos tutoriales comunicacion que mas se facilita a
y actividades) los Aprendices), correo electrénico,

o Desarrollo de Taller evidencias fotograficas de

e Atencion y acompanamiento a Aprendices durante encuentros sincronos, registro de
la actividad a través de correos electrénico, llamadas y desarrollo de
teléfono celular y WhatsApp actividades.

e  Retroalimentacién individual y grupal a Aprendices | ®  Elaboracion de informes mensuales
en cuanto a la evidencia de aprendizaje realizadas

3. IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR:

El contrato a suscribir es de Prestacion de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestion que solo pueden encomendarse
a personas naturales, conforme el articulo 32 numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece que estos contratos son
los que celebran las entidades estatales con personas naturales, previa verificacion de la inexistencia de personal de
planta de la entidad que pueda satisfacer la necesidad o porque requiere de conocimientos especializados; el contrato
sera para desarrollar actividades relacionadas con la administracidn o funcionamiento de la entidad, articulo 2 numeral
4 literal H de la Ley 1150 de 2007, capitulo IV del Decreto 1510 de 2013 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de
2015; asi mismo, el articulo 32 numeral 3 de la Ley 80 de 1993 dispuso, que el contrato de prestacidn de servicios no
genera relacion laboral ni prestaciones sociales, para el contratista y contemplo como una de sus caracteristicas
esenciales la temporalidad del servicio, adicionalmente no tiene subordinacién y se celebrard por el término
estrictamente indispensable.
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4. COMPETENCIAS TECNICAS 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 informacidn y de la comunicacion, capacidad de trabajo en equipo y
liderazgo.

5. DOMICILIO CONTRACTUAL:

El domicilio contractual en la Ciudad de Popaydn, el contratista ejecutara el objeto del contrato en el Departamento del
Cauca.

6. FUNDAMENTOS JURIDICOS QUE SOPORTAN LA MODALIDAD DE SELECCION:

El objeto que se requiere contratar contratar por el centro de formacidn corresponden a la prestacion de servicios
personales (Instructor), que de conformidad con lo establecido por el articulo 32 numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que
establece que estos contratos son los que celebran las entidades estatales con personas naturales, previa verificacion
de la inexistencia de personal de planta de la entidad que pueda satisfacer la necesidad o porque requiere de
conocimientos especializados; el contrato sera para desarrollar actividades relacionadas con el funcionamiento de la
entidad, articulo 2 numeral 4 literal H de la Ley 1150 de 2007, capitulo IV del Decreto 1510 de 2013 vy el articulo
2.2.1.2.1.4.9. del Decreto 1082 de 2015; por consiguiente el mismo se celebrard bajo la modalidad de Contratacion
Directa.

7. VALOR DE LOS CONTRATOS.

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de seleccidn objetiva establecidos conforme a la
necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la formacién académica, la experiencia exigida para
la idénea ejecucion del contrato y el proyecto, en concordancia con el Plan de Accion de la Entidad, el presupuesto
asignado a la dependencia y al Plan Anual de Adquisiciones.

Tomando como referente la Tabla de Honorarios vigente y expedida por el S.E.N.A., se fija como valor total para los
contratos la suma de Ciento Un Millones Treinta y Ocho Mil Cuatrocientos Noventa Pesos ($101.038.490) COP incluido
IVA., soportados en el CDP No. 10220 de 2020.

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, pensidn y riesgos laborales y demdas 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 la Resolucidon 092 de 2015 la cual rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga en todas sus
partes la resolucion 1232 de 2013 y demas disposiciones que le sean contrarias; para los efectos del articulo 8 de la Ley
1437 de 2011 se publicé en la pagina web del SENA o la que la Modifique o sustituya.

8. ANALISIS DE RIESGOS Y LA 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
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cumplimiento del contrato.

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 Seccién 3 Subseccion 1 del Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendra
vigente durante el plazo de ejecucién del contrato y cuatro (4) meses mds y se ajustarad 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 cldusula penal pecuniaria.

10. SUPERVISION:

La supervisidn del contrato estara a cargo de: quien designe el Subdirector (e) del Centro por escrito o quien por defecto
se de a conocer en la minuta del contrato.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma serd asumida por quien ocupe el cargo, sin necesidad de
documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, el ordenador del pago Subdirector del Centro
Agropecuario designara nuevo, para lo cual no se requerird de modificacion contractual y la nueva designacién se
comunicara a las partes.

10.1. SUPERVISION - “ESTADO DE EMERGENCIA ECONOMICA, SOCIAL Y ECOLOGICA” MEDIANTE EL DECRETO 417 DE
2020, Y “EL AISLAMIENTO PREVENTIVO OBLIGATORIO” DE TODAS LAS PERSONAS EN COLOMBIA ORDENADA EN EL
DECRETO 457 DE 2020”

Que el Supervisor del contrato designado debera dar cumplimiento a las medidas adoptadas hasta la fecha por el
Gobierno Nacional en virtud de la declaratoria del “Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica” mediante el
Decreto 417 de 2020, y “el aislamiento preventivo obligatorio” de todas las personas en Colombia ordenada en el
Decreto 457 de 2020, para contener la pandemia generada por el COVID — 19 (Coronavirus), el Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA adopta las siguientes medidas que tienen caracter temporal y extraordinario:

Por regla general, durante el aislamiento preventivo obligatorio los servidores publicos (de carrera administrativa,
periodo de prueba, temporal, nombramiento provisional, libre nombramiento y remocion, y trabajadores oficiales), asi
como los contratistas, deben cumplir sus funciones o sus obligaciones contractuales desde la casa, utilizando las
tecnologias de la informacion que dispone la entidad para tal fin; en caso de que las condiciones no permitan estar
conectados, los jefes inmediatos o los supervisores, segin el caso, deben asignar tareas especificas para ser
desarrolladas en casa y entregadas posteriormente, de forma que no tengan que desplazarse periédicamente a las
instalaciones de la entidad.

Para los casos contemplados como excepcidn dentro del articulo 32 del Decreto 457 de 2020, que sean aplicables a una
dependencia, Regional o Centro de Formacion, el jefe inmediato o el supervisor del contrato, segln el caso, coordinaran
las horas en las que la persona se desplazara o permanecera en las instalaciones del SENA, con las siguientes condiciones
minimas: i) el tiempo de desplazamiento o de permanencia serd el estrictamente indispensable para cumplir
adecuadamente con la actividad exceptuada, tanto en horas como en dias; si la actividad puede realice con dias de
intervalo, las personas sola asistiran los dias en que ésta deba ejecutarse; ii) durante el desplazamiento o la permanencia
en el SENA la persona no podra cumplir actividades diferentes a las exceptuadas; iii) no se podra exponer la persona a
horas de congestion en el transporte o de afluencia de publico; iv) la persona debe cumplir a cabalidad las medidas
preventivas y de autocuidado durante su desplazamiento o permanencia en las instalaciones del SENA; v) el jefe
inmediato o el supervisor, segun el caso, debe expedir una certificacién de acuerdo con el formato que remitiremos por
correo electrdnico; vi) en el caso de los funcionarios, el resto de la jornada laboral, y para los contratistas, el
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resto de las obligaciones, las cumplirdn trabajando en casa.

Nota: El Numeral 10.1 solo sera aplicable durante el tiempo quen que dure el Estado de Emergencia Econdmica, Social
y Ecoldgica” y “el aislamiento preventivo obligatorio”

11. PROCESO DE CONTRATACION COBIJADO POR UN ACUERDO COMERCIAL:

S| NO _X

12. PROCESO DE CONTRATACION INCLUIDO EN EL PLAN DE ADQUISICIONES:

SI_X__ NO

13. CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE:

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “Contratos de prestacién de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucidon de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a
determinadas personas naturales. Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacién directa
la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn con la persona natural o juridica que esté en capacidad
de ejecutar el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obtenido previamente
varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

14. RECOMENDACION AL ORDENADOR DEL GASTO: Que la Coordinacién Académica de Programas Especiales
revisara y validara la documentacion presentada por el futuro contratista, para garantizar el cumplimiento
de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la prestacién del servicio y el
cubrimiento de la necesidad reportada por su area, por tanto recomienda la contratacion al ordenador (a)
del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias ofertas y cumple con el perfil definido
conforme a la tabla de honorarios establecida por la Secretaria General.

Se expide en Popaydn a los 30 dias del mes de julio de 2020.

Firmado digitalmente
por Fernando Alfonso
%ﬁ Escobar Quira
f Fecha: 2020.07.31
16:17:38 -05'00'
FERNANDO ALFONSO ESCOBAR QUIRA

Subdirector (E) Centro de Comercio y Servicios
SENA Regional Cauca

Proyecto: Edward Mesa
Apoyo Jco CCS
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