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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION

OBJETO: Contratar la prestacion de servicios personales de cardcter temporal de tres (3) instructores
para planear y orientar la Formacion Profesional Integral, que programe el centro de
formacion en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las politicas institucionales
y la normatividad vigente para el Programa FIC.

EDUCACION De acuerdo a lo sefialado en la Resolucién No. 01979 de 2012 la cual establece el Manual

Y/o i de Contratacion de Instructores del SENA se relaciona a continuacion los perfiles

FORMACION Y requeridos para esta contratacién los cuales fueron establecidos en el anexo 2 Plan de

EXPERIENCIA contratacion de instructores por el area de Coordinacidon académica de acuerdo a las
necesidades técnicas de los programas de formaciéon que se atenderan y bajo los
lineamientos sefalados por la Direccion General.

Nombre del Programa de NUMERO DE
No. Formacion INSTRUCTORES A PERFIL DEL INSTRUCTOR
(TE-TP-TGO) CONTRATAR
PROFESIONAL O TECNOLOGO EN AREAS AFINES A LA ACTIVIDAD
ECONOMICA EN LA QUE SE DESARROLLE EL TRABAJIO EN ALTURAS,
PROFESIONAL O ESPECIALISTA EN SALUD OCUPACIONAL, CON LICENCIA
FORMACION EN SALUD OCUPACIONAL VIGENTE, FORMACION PEDAGOGICA BASICAS,
COMPLEMENTARIA FIC ESTAR CERTIFICADO CONNIVEL DE ENTRENADOR PARA TRABAJO EN
1 RED TRABAIO SEGURO EN 3 ALTURAS Y CON CERTIFICADO DE FORMACION EN PRIMEROS AUXILIOS.
ALTURAS EXPERIENCIA: MINIMO 36 MESES CON EL EJERCICIO DE LA PROFESION U
OFICIO OBJETO DE LA FORMACION PROFESIONAL, DENTRO DE ELLOS: 24
MESES DE EXPERIENCIA EN TRABAJO SEGURO DE ALTURAS, MINIMO 6
MESES DE EXPERIENCIA LABORES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, 6 MESES LABORES DE DOCENCIA EN EL AREA DE ALTURAS.
El valor total de los tres (3) contratos para instructores es de VEINTIUN MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA
Y UN MIL CUARENTA Y UN PESOS M/CTE ($21.751.041).
Honorarios mensuales por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS

VALOR Y DIECISIETE PESOS M/CTE. ($ 3.686.617) y el equivalente por la fraccidon de mes, esto para el primer y/o dltimo

FORMA DE pago.

PAGO: , . . .

Valores que serdn pagados de acuerdo con los topes establecidos en la tabla de honorarios de instructores
establecida en los lineamientos operativos PLAN DE ACCION 2020.
PLAZO:
- NUMERO DE
No. Nombre del (F;'E"_i;’"_?é;)e Formacion No. MESES r;\::s INSTRUCTORES A
CONTRATAR
1 | FORMACION COMPLEMENTARIA FIC X 29 3
RED TRABAJO SEGURO EN ALTURAS
El lugar de ejecucion contractual, en el que el contratista ejecutard el objeto del contrato, serd los

LUGAR DE municipios de las provincias de Norte y Gutierrez en Boyacd y Garcia Rovira en Santander,

EJECUCION: jurisdiccion que comprende el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, Regional Santander.

SUPERVISOR: | GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA — Coordinadora Académica.

ORDENADOR

DEL PAGO: JHON EDISON JIMENEZ MARTINEZ- Subdirector de Centro (E).

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,
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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, el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes,
requiere contratar los servicios personales:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacidn:

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 formacion profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo
de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econémico y tecnoldgico del
pais, como lo establece la Ley 119 de 1994.

De conformidad con el articulo 25 del Decreto 249 de 2004, los Centros de Formacidn son las dependencias
responsables de la prestacion de los servicios de formacién profesional integral, los servicios tecnolégicos, la
promocién y el desarrollo del empresarismo, la normalizacién y evaluacién de competencias laborales, en
interaccion con entes publicos y privados y en articulacidn con las cadenas productivas y los sectores
econdémicos.

El articulo 27 del mismo Decreto 249 de 2004 sefiala 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.

En cumplimiento de lo anterior y atendiendo a que el Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes imparte
programas de formacion Titulada de Nivel especializacion tecnoldgica, tecnologia los cuales iniciaron en la
vigencia 2019, los cuales requieren continuar sus procesos formativos y atendiendo a que para la vigencia,
se prevé realizar ofertas educativas acorde a metas del Centro, segun proyeccion prevista en el Plan de
Accion 2020 para las Provincias de Garcia Rovira en Santander y Norte y Gutierrez en Boyacd, se hace
necesario contratar el personal suficiente e idéneo que imparta las formaciones en las diferentes
modalidades y programas.

De esta forma se satisface la necesidad que tiene el Centro de garantizar que los aprendices reciban la
formacion requerida de forma adecuada y oportuna bajo los lineamientos institucionales establecidos.

De esta forma se satisface la necesidad que tiene el Centro de propender por la adecuada atencion y respuesta
oportuna a comunicaciones recibidas de los usuarios internos y externos que tienen injerencia directa con la
subdireccion del Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes.

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 por el Centro personal suficiente, la
alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la
celebracion de un contrato de prestacion de servicios personales, conforme al articulo 32 — numeral 3 de Ia
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 sdlo podrdn celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializados.// En ningun caso estos contratos
generan relacidn 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 suscripcién de un contrato de prestacion de servicios con una persona natural, que esté en
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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. Realizar la planeacién y alistamiento de las actividades de aprendizaje, seleccionando, adaptando o
elaborando proyectos formativos-productivo con caracter empresarial, guias de aprendizaje, planeacion
pedagdgica, planes de trabajo, disefio de instrumentos de evaluacion, material didactico, para el logro de los
resultados de aprendizaje.

2. Reportar y registrar en el aplicativo Sofia Plus todas las actividades que de acuerdo con el proceso de GFPI
son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacién y la coherencia con el proceso formativo
tales como: a. Registro de proyecto formativo, b. Creacién de la ruta de aprendizaje y asocio de aprendices
a la ruta, c. Registro de los eventos de las actividades de aprendizaje en un plazo maximo de los 3 primeros
dias hdbiles de cada mes, evidenciando en el reporte de horas la programacién de la accidon de formacién
y/o proyecto formativo segun la duracién de las competencias del programa de formacion, d. Reportar las
Inasistencias de aprendices en el aplicativo oportunamente.

3. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacién institucional, para la
Gestion de la Formacion Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a). Verificar que la totalidad
de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado. b) Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades y hallazgos en el registro de la
informacidn y en el proceso formativo de aprendices.

4. Realizar la induccién institucional a los aprendices de acuerdo con los lineamientos de institucionales con
el fin de contextualizar a los aprendices en aspectos corporativos, del proceso formativo y del contexto
productivo; Orientando la apertura del portafolio de evidencias, realizando el reconocimiento de
aprendizajes previos, estilos y ritmos de aprendizaje y necesidades individuales, propiciando el aprendizaje
significativo, autonomo y colaborativo.

5. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el disefio curricular, desarrollo curricular y
proyecto formativo y teniendo en cuenta la programacién registrada en el aplicativo SOFIA PLUS de los
programas del drea tematica objeto del contrato, segln la modalidad, estrategias de ensefianza aprendizaje,
seguimiento y evaluacidn de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la direccién de
formacidn profesional integral y la direccidon de empleo y trabajo; implementando estrategias que conlleven
al mantenimiento del grupo de aprendices matriculados por ficha evitando la alta desercién de aprendices
de la entidad.

6. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro de
Formacion.

7. Solicitar oportunamente y gestionar el uso de los elementos necesarios y materiales de formacién para
desarrollar eficazmente la accién de formacién y responder por ellos ante el centro presentando los
respectivos documentos soportes, como también responder por la integridad y buen uso de materiales,
equipos y demas elementos de la institucion puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su
rol.

8. Realizar seguimiento y/o asesoria en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados,
cuando el centro de formacion lo requiera y documentar segin procedimiento de ejecucién de la FPI
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9. Realizar la evaluacién del aprendizaje de manera permanente y cualitativa, verificando la suficiencia y
calidad de la informaciéon que suministran las evidencias de aprendizaje, identificando con el aprendiz sus
logros y dificultades durante su proceso formativo. (Etapa lectiva y productiva).

10. Emitir los juicios de evaluacidon de los aprendices, previa verificacion efectuada del portafolio de
evidencias del aprendiz, de acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos en el programa de formacién.

11. Registrar los Juicios evaluativos de cada aprendiz coherentemente con el desempeiio en la formacion,
en un plazo maximo de 8 dias después de finalizada la evaluacién de las actividades de aprendizaje

12. Realizar seguimiento a la ejecucidon de la FPI, participar en comités de evaluacidon y seguimiento,
documentando en actas la ejecucién de la misma, como las novedades que se presenten en la accién de
formacion.

13. Reportar y sistematizar segin plan operativo del programa, las acciones de formacién en los portafolios
de evidencias y en documentos que demuestren los resultados de la ejecucién contractual, en los diferentes
medios y/o espacios fisicos y digitales que disponga el centro.

14. Realizar la presentacion de resultados de ejecucion del programa de formacion, sobre la pertinencia y
validez del mismo, como indices de desercion y/o oportunidades de mejora o validez del mismo.

15. Realizar el alistamiento y aplicacidn de pruebas de calidad a aprendices y encuestas de satisfaccion de
las formaciones asignadas.

16. Construir junto con el equipo de instructores de su red tecnoldgica, el Banco de material didactico para
cada programa con base en lineamientos institucionales, entregar una copia digital de este material a la
coordinacién académica y biblioteca digital del Centro.

17. Participar proactivamente en las actividades del equipo de instructores de la red tecnoldgica para la
planeacioén, disefio, ejecucion y seguimiento de los proyectos formativos y paquetes de desarrollo curricular
de los programas de formacion, guias de aprendizaje, material didactico, material de apoyo, talleres e
instrumentos de evaluacidn, entre otras.

18. Apoyar la articulacion de las acciones del programa de formacidn con las estrategias institucionales tales
como SENNOVA, AGROSENA, SIGC; de acuerdo a las orientaciones del apoyo misional de centro.

19. Realizar actividades de promocidn de la oferta, apoyando los procesos de planeacién institucional, asi
mismo, gestionar la conformacién de grupos de aprendices para la creacion de las fichas de formacién, de
acuerdo a los procedimientos establecidos en el sistema integrado de gestion y autocontrol-SIGA.

20. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacion tales como:
Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular,
cuando ejecute formacion complementaria.

21. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso de formacion del area tematica objeto del contrato.

22. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacién Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el drea tematica objeto del contrato.
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23. Acompafiar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al
Aprendiz.

24. Programar y reportar a su supervisor de contrato, con una antelacién minima de una semana los
ambientes de aprendizaje y unidades productivas a visitar, de manera que se autorice por escrito su
movilizacién previa a la salida, en el marco de su objeto contractual.; asi como informar oportunamente las
novedades frente al no cumplimiento o interrupcién de las actividades programadas para la formacion.

25. Realizar y/o gestionar la inscripcion en el sistema de informacidn de la Agencia Publica de Empleo del
SENA, de los aprendices que no conformen parte de las unidades productivas a crear en cada proyecto, de
manera informada y consentida por los mismos, asi como de los aprendices formados por la linea de
ocupaciones rurales garantizando la consignacién de informacion veraz y actualizada, asi como informar los
mecanismos de consulta a los aprendices.

26. Participar en las jornadas de actualizacion y transferencia tecnoldgica convocadas por el profesional de
apoyo misional de centro SER y/o por la coordinacion del centro o del programa SER de la direccidn general,
para su implementacién en las acciones del mismo.

27. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecndlogo del area tematica objeto
del presente contrato, cuando el centro lo requiera.

28. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo
y asistir a las convocatorias que el centro programa.

29. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de servicios.

30. Apoyar y acompanar los procesos de autoevaluacién de programas de formacion en nivel tecnélogo del
Centro de Formacién cuando se requiera.

31. En cumplimiento de la circular 059 de 2016, el contratista deberd diligenciarla planilla de cobro de
honorarios de los contratistas de prestacion de servicios utilizando el aplicativo
http://contratistas.sena.edu.co.

32. Reportar de manera oportuna como usuario proveedor, en la etapa de ejecucién contractual dentro de
la plataforma SECOP II, los soportes correspondientes que evidencien la correcta ejecucion y pagos
realizados en cumplimiento del contrato de prestacién de servicios suscrito.

33. Hacer entrega oportuna de los documentos y soportes de cuenta de cobro al supervisor del contrato,
segln cronograma que se establezca por parte de la entidad y atendiendo la forma de pago establecida, con
el fin de dar cumplimiento a la meta de ejecucion presupuestal.

34. El contratista debera vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA o de otras
entidades o de particulares puestos al servicio de la entidad, y que le hayan sido entregados para el desarrollo
del objeto del contrato, por lo que son sujetos de control y vigilancia. En consecuencia deberan sujetarse a
las guias y/o procedimientos aplicables a los bienes fijados en la plataforma CompromISO; adicionalmente
debera estar atento a los mantenimientos preventivos y correctivos de los elementos, asi como la hoja de
vida de los bienes en la cual se date la informacién actualizada de los mismos, dar cuenta sobre la entrega
de los bienes al supervisor y/o interventor del contrato respectivo y a los drganos de control fiscal y
disciplinario, de ser procedente.
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35. El contratista con la firma del presente documento se obliga a no divulgar informacidn directa, indirecta,
préxima o remotamente, ni a través de ninguna otra persona o de sus subalternos o funcionarios, asesores
o cualquier persona relacionada con ella, asi como también a no utilizar dicha informaciéon en beneficio
propio ni de terceros.

36. El contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por el supervisor debera
presentar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la fecha de finalizacidon de la comisidn, la respectiva
legalizacion al drea de Tesoreria o quien haga sus veces.

37. Las demads necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual

3. Identificacion del Contrato a Celebrar: El contrato a suscribir es de Prestacidn de Servicios Profesionales
y de apoyo a la gestidn, 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.

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

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

5. Domicilio Contractual: El domicilio contractual sera los municipios de las provincias de Norte y Gutierrez
en Boyacd y Garcia Rovira en Santander, jurisdiccion que comprende el Centro Agroempresarial y Turistico
de los Andes, Regional Santander.

6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion: 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 vy 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
seleccién objetiva establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este
documento, la formaciéon académica y la experiencia exigida para la idénea ejecucién del contrato, en
concordancia con el Plan de Accién de la Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia y al Plan Anual
de Adquisiciones.

CDP: Para sufragar el pago de los honorarios del (los) contrato(s), se cuenta con el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. 2420 del 21 enero de 2020.

Se fija como valor total para los tres (3) contratos de instructores la suma de VEINTIUN MILLONES SETECIENTOS
CINCUENTA Y UN MIL CUARENTA Y UN PESOS M/CTE ($21.751.041).

Esta suma sera pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente manera:
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Honorarios mensuales por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS
DIECISIETE PESOS M/CTE. ($ 3.686.617) y el equivalente por la fraccién de mes, esto para el primer y/o tltimo

pago.

Valores que seran pagados de acuerdo con los topes establecidos en la tabla de honorarios de instructores
establecida en los lineamientos operativos PLAN DE ACCION 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 certificacién expedida por el supervisor
del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccién del objeto y obligaciones del contrato
en el respectivo periodo y la cancelacion de los aportes a la seguridad social como salud, pension y riesgos
laborales y 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.

8. Andlisis 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.

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 Subseccién 1 del 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 extensién de los siguientes
amparos: Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre a la entidad estatal de los perjuicios derivados de
a) incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista; b) El
incumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista c)
Los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el contrato no prevé entregas
parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria.

10. Supervision: La supervision del contrato estard a cargo de GYNNA PAOLA CARVAJAL CORREA -
Coordinadora Académica.

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 de Centro, designara nuevo, para lo cual no se requerird de modificacién contractual y la nueva
designacién se comunicara a las partes.

11. Proceso de contratacion cobijado por un acuerdo comercial: SI NO X

12. Proceso de contratacion incluido en el plan de adquisiciones: SI__X NO
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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
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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”.

14. Recomendacién al Ordenador del Gasto: Que el (la) Coordinador Académico del Centro revisé y validé
la documentacion presentada por el contratista y verificd 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 Malaga, a los 08 dias de Octubre de 2020.

k() Firmado digitalmente por
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