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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO
PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal para realizar el
OBIJETO: seguimiento técnico en el cumplimiento de los contratos del Centro de
Manufactura en Textil y Cuero.

Titulo universitario en derecho, administracién de empresas, contaduria,

EDUCACION Y/O FORMACION: . . .
economia, mercadeo y/o carreras afines al objeto contractual.

Experiencia profesional minimo de trece (13) meses en actividades de apoyo
EXPERIENCIA RELACIONADA: a la Supervision, o de supervision, auditoria de contratos o apoyo en
procesos administrativos de entidades del sector publico o privado.

Se fija como valor total para el contrato la suma de NUEVE MILLONES
SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE (S 9.785.000). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un primer
pago correspondiente al mes de Octubre de 2020 por valor de UN MILLON
NOVECIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL PESOS M/CTE ($ 1.957.000) b). Dos
(02) pagos iguales por los meses de NOVIEMBRE a DICIEMBRE de 2020 por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CATORCE MIL PESOS M/CTE ($
3.914.000) cada uno.

VALOR Y FORMA DE PAGO:

PLAZO: Dos (2) Meses y quince (15) dias. Sin exceder el 30 de Diciembre del 2020.
LUGAR DE EJECUCION: Bogota D.C

SUPERVISOR: Mariluz Rincon Prieto Coordinadora de Formacion Profesional
ORDENADOR DEL PAGO: Sonia Enciso Mosquera

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y 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, Centro de
Manufactura en Textil y Cuero, requiere contratar los servicios personales:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

Se sustenta en que no existe personal de planta suficiente, de acuerdo al manual de funciones, requisitos y
competencias que pueda apoyar en la supervision de los contratos de servicios personales, de bienes y servicios
en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico, adelantando la inspeccién y vigilancia
de la ejecucién sobre el cumplimiento de los objetos de los contratos del Centro de Manufactura en Textil y
Cuero; cumpliendo asi, los lineamientos y metas del Plan de Accidn para la presente vigencia. Por lo anterior el
Centro requiere para la presente vigencia la contratacion por un periodo de Dos (2) Meses y quince (15) dias de
una persona quien realizard las actividades mencionadas.

Tratdndose de actividades en las que prima el intelecto y no existiendo en la planta de personal adoptada por el
Gobierno Nacional mediante el Decreto 250 de 2004 y asignada Centro de Manufactura en Textil y Cuero,
personal suficiente, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es
mediante la celebracidén de un contrato de prestacion 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 solo podrdn celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con
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personal de planta o requieran conocimiento especializados.// En ningtin caso estos contratos generan relacion
laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término estrictamente indispensable” .

Por lo anterior, la mejor opcidn legal con que se cuenta para suplir en este momento la necesidad temporal, es
mediante la suscripcion de un contrato de prestacién 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, conforme a las especificaciones que se indican posteriormente en este documento.

2. Obligaciones Especificas:

1. Apoyar a los funcionarios encargados de la supervision en la aplicacion y actualizacién de la
normatividad vigente del SENA aplicable a la contratacién de Bienes y servicios.

2. Apoyar a los funcionarios encargados de la supervisidon en la elaboracién de actas de inicio, siempre y
cuando se encuentren satisfechos los requisitos de legalizacidon del contrato. (Aprobacion de pdlizas,
previo registro presupuestal).

3. Realizar actividades administrativas y de seguimiento técnico en las etapas de ejecucién y liquidacién de
los contratos, necesarias en los procedimientos de supervisién, control y vigilancia que realizan los
supervisores designados, informando por escrito a los mismo de los avances y observaciones hechas a la
ejecucion de los contratos.

4. Realizar visitas a los ambientes de formacion tanto del Complejo Sur como de las sedes alternas
verificando el cumplimiento de las condiciones propias para la formacién.

5. Apoyar en la elaboracidon y cumplimiento del cronograma de seguimiento a las actividades de los
instructores en conjunto con Coordinadoras Académicas y los supervisores de los contratos de
prestacion de servicios.

6. Brindar acompafamiento a los supervisores de contrato en la verificacion del cumplimiento de las
obligaciones contractuales por parte de los contratistas seleccionados, previo a la autorizacion de pagos.

7. Apoyar a los supervisores en la etapa precontractual, y poscontractual en el proceso de gestidn
contractual, asi como en el alistamiento de los documentos propios de la supervisién de contratos tanto
de servicios personales, como de adquisicidon de bienes y servicios a nivel del Centro.

8. Adelantar la organizacion y radicacion de expedientes contractuales una vez acabada la labor del
supervisor, con toda la documentacidn que se produjo en la ejecucion de cada contrato.

9. Apoyar a la supervision en el cumplimiento de plazos, vigencia del contrato y seguimiento a la
concrecion de riesgos amparados en la garantia Unica.

10. Apoyar a los supervisores de contratos de servicios personales para impartir formacion, en el
cronograma de seguimiento a las actividades de los instructores en conjunto con las Coordinadoras
Académicas.

11. Realizar visitas diagndsticas a instructores, verificando y aplicando de listas de chequeo para apoyar a la
Subdireccién en la encuesta de percepcidn de la calidad que debe ser aplicada a los instructores.

12. Apoyar a los supervisores en la revisién y ajuste de los informes de ejecucién que presenten los
contratistas para el pago de honorarios de los contratos de prestacion de servicios personales.

13. Las demas que le sean asignadas.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:
El contrato a suscribir es de Prestacion de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestion, a que se refiere 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.
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De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningln caso genera relacidn laboral ni
prestaciones sociales, no tiene subordinacidn 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, ademas 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.

5. Domicilio Contractual:
El domicilio contractual sera la ciudad de Bogota D.C
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 y el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la
Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se celebrard bajo la modalidad de
Contratacidn Directa.

7. Valor del contrato y justificacion:

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

Se fija como valor total para el contrato la suma de NUEVE MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL
PESOS M/CTE (S 9.785.000). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un
primer pago correspondiente al mes de Octubre de 2020 por valor de UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA Y
SIETE MIL PESOS M/CTE (S 1.957.000) b). Dos (02) pagos iguales por los meses de NOVIEMBRE a DICIEMBRE
de 2020 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CATORCE MIL PESOS M/CTE (S 3.914.000) cada uno.

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 certificacidén expedida por el supervisor del
contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacciéon del objeto y obligaciones del contrato en el
respectivo periodo y la cancelacidn de los aportes a la seguridad social como salud, pensidn y riesgos laborales y
demas documentos necesarios para el pago.

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

8. Analisis de Riesgos y 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 cumplimiento del contrato.
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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 la Seccidn 3 Subseccién 1 del Decreto 1082 de 2015, la cual
se mantendrd vigente durante el plazo de ejecucién 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 cldusula penal
pecuniaria.

10. Supervision:
La supervision del contrato estara a cargo de: Coordinadora de Formacion Profesional

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 situacion anterior, el ordenador del pago Subdirector(a) designara
nuevo, para lo cual no se requerird de modificacién contractual y la nueva designacion se comunicard a las
partes.

11. Proceso de contratacion cobijado por un acuerdo comercial: Sl 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, “por tratarse de contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucidén de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido varias
ofertas”.

14. Recomendacion al Ordenador del Gasto:

Que el Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros Complejo Sur revisé y validé la documentacion
presentada por el contratista y verific6 el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o
experiencia requerida para la prestacidn 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 Bogota a los dos (02) dias del mgs de Octubre de 2020

A

Subdirectora Centro de Manufactura en Textil y Cuero
Proyecto: Diana Bocanegra Cargo: Apoyo contratacion
Reviso: Minerva De Jesus Franco Cargo: Profesional Grado 2
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UATREZ DE RESGOS PARA LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION SENA
DIRECCION REGIONAL DISTRITO CAPITAL
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SENA
:A: FORMATO ANALISIS DEL SECTOR
ANEXO 1
1. OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal para realizar el seguimiento técnico en el
cumplimiento de los contratos del Centro de Manufactura en Textil y Cuero.

2. CLASIFICACION UNSPSC

El objeto contractual se clasifica en el siguiente cddigo del Clasificador de Bienes y Servicios:

Clasificacion UNSPS

Clasificacion UNSPSC Segmento Familia
80111601 80000000 80110000

3. ASPECTOS GENERALES

3.1 SECTOR PERTENECIENTE AL OBJETO CONTRACTUAL

SECTOR ECONOMICO

Servicios profesionales

3.2 ESTUDIO DE LA OFERTA

En el mercado colombiano existen multiples profesionales y expertos en diferentes materias que
prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y obligaciones son similares a las que aqui
se pretende contratar.

Sin embargo, y una vez analizado el objeto contractual, las obligaciones y lo que se pretende
satisfacer, se ha determinado que la persona a contratar deber ser:

EDUCACION Y/O FORMACION

Titulo universitario en derecho, administracion de empresas, contaduria, economia, mercadeo y/o
carreras afines al objeto contractual.

EXPERIENCIA RELACIONADA:

Experiencia profesional minimo de trece (13) meses en actividades de apoyo a la Supervisién, o de
supervision, auditoria de contratos o apoyo en procesos administrativos de entidades del sector
publico o privado.

ESTUDIO DE LA DEMANDA

Para el presente contrato se tuvo como referente los siguientes contratos histéricos de la Entidad:
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FORMATO ANALISIS DEL SECTOR

No. y afio

Contratista

Objeto del contrato

Plazo

Valor del
contratoy
forma de pago

Modalidad de
seleccion

CO1.PCCNTR.1310819-
2020

CARMEN
LUCIA
PACHECO
RESTREPO

Prestar los servicios
personales de caracter
temporal para apoyar a
la supervision de los
contratos en el
seguimiento técnico,
administrativo,
financiero, contable, y
juridico, adelantando la
inspeccién vy vigilancia
de la ejecucién sobre el
cumplimiento de los
objetos de los contratos
de instructores, del
Centro de Manufactura
en Textil y Cuero.

11 MESES y
7 DIAS

S 44.345.620
Mensual
$ 3.914.000

Contratacion
Directa

110964-
2019

CARMEN
LUCIA
PACHECO
RESTREPO

Prestar los servicios
personales de caracter
temporal en el apoyo a
la Coordinacion
académica en la
supervision de  los
contratos en el
seguimiento técnico,
administrativo,
financiero, contable, y
juridico, adelantando la
inspecciéon y vigilancia
de la ejecucion sobre el
cumplimiento de los
objetos de los contratos
de instructores, del
Centro de Manufactura
en Textil y Cuero.

10 MESES y
27 DIAS

$41.420.000
Mensual
$ 3.800.000

Contratacion
Directa

Subdirectora Centro de Manufactura en Textil y Cuero

Proyecto: Diana Bocanegra Cargo: Apoyo contratacién

Reviso: Mariluz Rincén Prieto Coordinadora de Formacion Profesional
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SENA

N

CERTIFICACION DE INEXISTENCIA DE PERSONAL SUFICIENTE
EL DIRECTOR REGIONAL DEL SENA

CONSIDERANDO

Que el Centro de Manufactura en Textil y Cuero requiere contratar los servicios personales y de
apoyo a la gestion para ejecutar el objeto y las obligaciones descritas en el estudio previo que
soportara la futura contratacién.

Que en cumplimiento de lo establecido en el articulo 3 del Decreto 1737 de 1998, modificado por
el articulo 1° del Decreto 2209 de 1998, articulo 2.8.4.4.5. Del Decreto 1068 de 2015 vy la
Resolucion N° 054 de 2018;

CERTIFICA

Que revisada la planta de personal del Centro de Manufactura en Textil y Cuero y conforme a lo
anotado en las anteriores consideraciones, se constaté que a la fecha no existe personal de
planta suficiente de acuerdo al manual de funciones, requisitos y competencias, con
capacidad para cumplir las obligaciones descritas dentro de los estudios previos elaborados
por el Centro de Manufactura en Textii y Cuero para ejecutar el siguiente objeto:
Prestar los servicios profesionales de cardcter temporal para realizar el seguimiento técnico
en el cumplimiento de los contratos del Centro de Manufactura en Textil y Cuero., conforme
al articulo 2.8.4.4.5. Del Decreto 1068 de 2015.

Por tanto se presenta una de las causales establecidas en la normatividad vigente, que implica la
contratacidn directa del servicio.

Que la expedicién de la presente certificacion no exime de cumplimiento y aplicacién de las
normas de contratacion que rigen el proceso.

Se expide en Bogota a los dos (02) dias del mes de octubre de 2020.

s demers (—

ENRIQUE ROMERO CONTRERAS

Vo Bo. Diana Marcela Carmona Pérez

Coordinadora Grupo de apoyo Administrativo Mixto
Proyecto: Diana B. Cargo: Apoyo Contratacién

Reviso: Minerva De JesUs Franco Cargo: Profesional Grado 2

Anexo: Estudio Previo y Andlisis del sector

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIJE
Regional Distrito Capital
Calle 57 N° 8-69, Bogota - PBX (57 1) 5461500
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 910 270 GTH-F-222 V01 Pag 1
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SENA

N

AUTORIZACION PARA LA CONTRATACION DIRECTOR REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CONSIDERANDO

Que el Centro de Manufactura en Textil y Cuero, requiere contratar un profesional que pueda
apoyar en la supervision de los contratos de servicios personales y de bienes y servicios en el
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico, adelantando la inspeccién
y vigilancia de la ejecuciéon sobre el cumplimiento de los objetos de los contratos del
Centro de Manufactura en Textil y Cuero, cumpliendo asi, los lineamientos y metas del Plan
de Accidn para la presente vigencia.

Que con el fin de satisfacer la necesidad anteriormente descrita, se hace necesario contratar
los servicios profesionales de caracter temporal para realizar el seguimiento técnico en el
cumplimiento de los contratos del Centro de Manufactura en Textil y Cuero.

Que de acuerdo con certificacion expedida por Director Regional Distrito Capital, en la planta
de personal no existe personal suficiente y teniendo en cuenta las especiales
caracteristicas y necesidades técnicas de la contratacién, se requiere contratar la prestacion de
este servicio.

Que en virtud de lo anterior,
AUTORIZA

OBIJETO: Prestar los servicios profesionales de caracter temporal para realizar el seguimiento
técnico en el cumplimiento de los contratos del Centro de Manufactura en Textil y Cuero.

PLAZO DE EJECUCION: Dos (2) Meses y quince (15) dias. Sin exceder el 30 de Diciembre del 2020.

VALOR: Se fija como valor total para el contrato la suma de NUEVE MILLONES
SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE (S 9.785.000). Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un primer pago correspondiente al mes de
Octubre de 2020 por valor de UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL PESOS M/CTE
(S 1.957.000) b). Dos (02) pagos iguales por los meses de NOVIEMBRE a DICIEMBRE de 2020
por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CATORCE MIL PESOS M/CTE (S 3.914.000) cada uno.

CDP: 120 del 08 de Enero de 2020
Dada en Bogot3, D.C., a los

%})ﬂmcrb —
=

ENRIQUE ROMERO CONTRERAS

Vo. Bo. Diana Marcela Carmona Perez
Coordinadora Grupo Apoyo Administrativo Mixto

Ok Catherine
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J Reporte Certificado de Disponibilidad Presupuestal Comprobante

Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

MHcavila

36-02-00-011-

CESAR AUGUSTO AVILA CANON

2020-10-02-8:49 a. m.

CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTILES Y

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que existe apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion en los siguientes “items de afectacion de gastos™

Numero: 120 Fecha Registro: 2020-01-08 Unidad / Subunidad ejecutora: 36-02-00-011-921210 CENTRO DE MANUFACTURA EN TEXTILES Y CUERO-BTAD C
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Con Compromiso Tipo: Gasto Uso Caja Menor Ninguno
Valor Inicial: 680.641.262,00|Valor Total Operaciones: | -224.218.231,00|Valor Actual.: 456'423'031'00Ii:lr::rxometer' 28.248.780,00|Vr. Bloqueado 0,00
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
Namero: 120 Fecha Registro: |2020-01-08 Namero: Modalldac.i’de |Tipo de contrato:
contratacion:
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE ROl SITUAC.
ECURSO

921210 CENTRO DE C-3603-1300-14-0-3603025-02 ADQUISICION DE FECHA VALOR INICIAL VALOR OPERACION | VALOR ACTUAL SALDO X VALOR BLOQUEADO
MANOFACTURA EN BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACION Naci6 10 CsF OPERACION COMPROMETER
TEXTILES Y CUERO- BTA |PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL acion
D.C. SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA

2020-10-01 -58.542.711,00

2020-01-10 680.641.262,00 -165.675.520,00

Total: 680.641.262,00 -224.218.231,00 456.423.031,00 28.248.780,00 0,00

Objeto:

020202008 CONTRATAR SERVICIOS PERSONALES INDIRECTOS

Firma Responsable

—
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Regional Distrito Capital

. Servicio Nacional de Aprendizaje-SENA - COMPLE]JO SUR
SEN A Centro de Manufactura en Textil y Cuero

N

CERTIFICACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
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11_9212_402Prestar los servicios profesionales de caracter temporal para realizar
80111601 el sequimiento técnico en el cumplimiento de los contratos del Centro de 10 10 90 0 CCE-05
Manufactura en Textil y Cuero.
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