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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACION

OBJETO:

Prestar los servicios personales como instructor para impartir formacion en el
programa articulacion con la educacion media en las diferentes dreas conforme
a los modelos formativos establecidos por el CSET.

EDUCACION Y/O

El programa requiere de un equipo de instructores técnicos, conformado por

FORMACION: Profesionales formados en alguna de las siguientes dreas:
*Contaduria Publica
*Finanzas
*Administracion de Empresas
*Economia
*Carreras afines al programa de formacion.
Alternativa 1.
Titulo de Tecndlogo o cuatro (4) afios estudios universitarios en: *Contaduria
Publica, Finanzas, Administracion de Empresas, economia o afines.
Alternativa 2.
Titulo de Técnico Profesional o Tres (3) afios estudios
EXPERIENCIA Preferiblemente con especializacion en finanzas, tributaria, costos o dfines.
RELACIONADA: *Con experiencia y manejo de software contable, financiero y de ndémina.
*Formacion en tecnologias de la informacion y las comunicaciones aplicadas
para el desarrollo de las actividades propias del drea contable y financiera.
Alternativa 1
*Veinticuatro (24) meses de experiencia: de los cuales dieciocho (18) meses
estardn relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la
formacion profesional y seis (6) meses en labores de docencia.
Alternativa 2:
*Treinta y seis (36) meses de experiencia: de los cuales treinta (30) meses
estardn relacionados con el ejercicio de la profesion u oficio objeto de la
formacion profesional y seis (6) meses en labores de docencia.
Se fija como valor total para el contrato la suma de CUATRO MILLONES
CUATROCIENTOS VEINTI UN MIL OCHOCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS (5
4.421.842,00) M/CTE. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
VALOR Y FORMA DE siguien.te manera: a) Un (01) pago proporcional a los d/'af trabajadoslen el mes
PAGO: de noviembre de 2020, b) Un (01) segundo pago proporcional a los dias
trabajados en el mes de diciembre de 2020. Nota: Se aclara que, si alguno de
los seleccionados es Técnico profesional con la experiencia y perfil indicados
para la idoneidad, el valor se ajustara a la tabla de honorarios establecida por
la Direccién General para la vigencia 2020 por valor de 52.238.637,00
PLAZO: Treinta y cinco (35) dias, sin exceder la vigencia 2020, contado a partir del

cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

LUGAR DE EJECUCION:

Bucaramanga, su drea metropolitana y demds drea de influencia y jurisdiccion

del Centro de Servicios Empresariales y Turisticos.
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SUPERVISOR: Martha Yolanda Flérez Dulcey- Coordinadora Académica de Programas
Especiales Centro de Servicios Empresariales y Turisticos.

ORDENADOR DEL PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ — subdirectora (e) del Centro de Servicios

PAGO: Empresariales y Turisticos de la Regional Santander.

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 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, el Centro de Servicios Empresariales y Turisticos del SENA
Regional Santander, requiere contratar los 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 formacién profesional integral, para la incorporacion y el desarrollo
de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econédmico y tecnoldgico del
pais, como lo establece la Ley 119 de 1994.

De conformidad con el articulo 25 del Decreto 249 de 2004, los Centros de Formacidn incluido el Centro de
Servicios Empresariales y Turisticos, son las dependencias responsables de la prestacidn de los servicios de
formacidn profesional integral, los servicios tecnoldgicos, la promocidon y el desarrollo del empresarismo, la
normalizacién y evaluacidn de competencias laborales, en interaccién con entes publicos y privados y en
articulacién con las cadenas productivas y los sectores econémicos.

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, el Centro de Formacion programa la ejecucion de un (1) contrato de servicios
personales de caracter temporal como instructor para impartir formacion en el programa articulacién con la
educacién media en las diferentes dreas conforme a los modelos formativos establecidos por el CSET, por un
término de Treinta y cinco (35) dias, sin exceder la vigencia 2020, contado a partir del cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

Revisada la planta de personal del Centro, se encontré que no hay personal de planta suficiente con la
especialidad requerida para suplir la necesidad.

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 al Centro, personal suficiente, la
alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la
celebracidn de un contrato de prestacidn 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 podrdn celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan
realizarse con 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”.
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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 (1) contrato de prestacion de servicios con una persona natural, que esté
en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestren la idoneidad y la experiencia directamente
relacionada, conforme a las especificaciones que se indican posteriormente en este documento.

2. Obligaciones Especificas:

2.1. Participar activamente en los alistamientos y planeacion de los programas a impartir conforme sea su
especialidad de acuerdo con los lineamientos institucionales, para el drea tematica del objeto contractual.

2.2. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el area tematica objeto del contrato.

2.3. Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

2.4. Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y proyecto
formativo de los programas del drea tematica objeto del contrato y acorde a la metodologia de la entidad y
en consideracion a los alistamientos (guias, instrumentos, material de apoyo, etc.).

2.5. Aplicar segin la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacion
actualizadas, pertinentes y acordes a los cambios tecnolégicos y al mundo moderno conforme los
lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la entidad.

2.6. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso de formacidn del drea tematica objeto del contrato. Y promover los
semilleros de investigacién, aportando al logro de los resultados propuestos en el programa articulacion

2.7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizajes de las
competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formacidn, aplicando los
procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

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

2.9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacién que la entidad defina
para la Gestidn de la Formacidn Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a). Verificando que
la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado. b). Registrando juicios
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para
los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e). Comunicando al Coordinador Académico
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oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la
informacién.

2.10. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccion, disefio de talleres e instrumentos
que alimenten los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices.

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

2.12. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del drea tematica objeto
del presente contrato, cuando el centro lo requiera.

2.13. Acatar y cumplir oportunamente los lineamientos del Sistema Integrado de Gestién y el Sistema de
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

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

2.15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados, cuando el
centro de formacion lo requiera.

2.16. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicion para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

2.17. Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS
CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién. “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO" o en su defecto deberé aplicar al
proceso de certificacion de la norma y aportar el respectivo certificado de aprobacidn, o la evidencia de la
inscripcion efectiva a mismo, al informe de ejecucidn contractual, con plazo maximo a noviembre 30 de 2020.

2.18. Acompaniar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de Bienestar
al Aprendiz y participar y apoyar las acciones de formacidon extramurales planeadas por el Centro de
formacidon que permiten un aprendizaje significativo y aportan a la valoracidon de los resultados de
aprendizaje tales como son los eventos, ferias, conferencias, congresos, talleres, pruebas de calidad, entre
otros.

2.19. Apoyar y acompafiar los procesos de autoevaluacién de programas de formaciéon en nivel tecnélogo
del Centro de Formacion.
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2.20. Orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta
institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de Formacién Profesional Integral.

2.21. Participar en las labores de montaje y puesta en marcha de equipos y maquinaria utilizados en la
Formacidn Profesional Integral.

2.22. Orientar a las instituciones educativas en el proceso de registro e inscripcién de sus estudiantes en el
aplicativo SOFIA PLUS y/o en el aplicativo que designe la Institucion.

2.23. Asistir y participar activamente en las reuniones programadas por la(s) red(es) de conocimiento propias
del Centro de Formacién y por la coordinacion académica de programas especiales a las cuales sea
convocado.

2.24. Participar en reuniones y/o transferencias técnicas y/o pedagdgicas.

2.25. Impartir formacidn titulada y complementaria en modalidad presencial de acuerdo con las necesidades
del Centro de Formacidn, acorde a la metodologia de la entidad.

2.26. Participar en las actividades de capacitacion y/o auditoria para el Sistema Integrado de Gestion del
SENA que acuerden las partes.

2.27. Participar en las actividades de induccién y reinduccion que sean requeridas por el centro de formacion
y cumplir con la programacién de las fichas asignadas.

2.28. Realizar técnicamente cuando sea requerido por la Entidad, la identificacién, estructuracién y
definicién de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de la
misidn institucional y apoyar la planeacién de los procesos contractuales de la Entidad.

2.29. Realizar cuando sea requerido por la Entidad la verificacién y evaluacién técnica o econdmica de las
propuestas que se reciban dentro de los procesos de contratacion de la Entidad.

2.30. En aplicacion de la Ley 1474 de 2011, realizar cuando sea requerido por la entidad el apoyo a la
Supervisién de los contratos que celebre el SENA, de acuerdo con el Manual de Supervision del SENA vigente.
2.31. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar informes
mensuales de la ejecucion del contrato.

2.32. En virtud de lo establecido en el paragrafo 3° del articulo 2° de la Ley 1562 de 2012, la entidad o
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institucion contratante deberd establecer las medidas para que los contratistas sean incluidos en sus
Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica, para lo cual podran tener en cuenta los términos de duracién de los
respectivos contratos. El costo de los examenes periddicos sera asumido por el CONTRATISTA. 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 dar cuenta sobre la entrega de los
bienes al supervisor del contrato respectivo y a los drganos de control fiscal y disciplinario, de ser procedente.

Nota 1: Con la suscripcidn del contrato, el SENA queda autorizado expresamente por el Contratista para
verificar sus antecedentes y la informacidn que considere necesaria en los Sistemas de Informacidn
correspondientes, con el uso y las condiciones sefialadas en las normas vigentes.

Nota 2: Los derechos patrimoniales de autor de todos los documentos y desarrollos que produzca o realice
el contratista en virtud de la ejecucidn del presente contrato, seran de propiedad del SENA; Si hay lugar a
publicaciones se dara el respectivo reconocimiento de los derechos morales de autor.

Nota 3: En caso de requerirse el desplazamiento del contratista para desarrollar actividades directamente
relacionadas con objeto del contrato, este serd informado por parte del supervisor a fin de que se adelanten
las gestiones necesarias para facilitar su desplazamiento, bien sea dentro del territorio nacional o fuera de
este, de conformidad con lo establecido en la resolucidn del Sena que para el efecto se encuentre vigente
2.33. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato por suscribir es de Prestacidon 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 relacion laboral ni
prestaciones sociales, no tiene subordinacion y se celebrard por el término estrictamente indispensable.

4. Competencias Técnicas y Personales:

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

5. Domicilio Contractual:

El domicilio contractual serd el municipio de Bucaramanga, Santander.

6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién:
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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 delaLey 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se celebrara bajo la modalidad
de Contratacién Directa.

7. Valor del contrato y justificacion:

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 y
la experiencia exigida para la idénea ejecucidn del contrato, en concordancia con el Plan de Accién 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 CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTI UN MIL
OCHOCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS ($ 4.421.842,00) M/CTE. Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un (01) pago proporcional a los dias trabajados en el mes de
noviembre de 2020, b) Un (01) sequndo pago proporcional a los dias trabajados en el mes de diciembre de
2020. Nota: Se aclara que, si alguno de los seleccionados es Técnico profesional con la experiencia y perfil
indicados para la idoneidad, el valor se ajustara a la tabla de honorarios establecida por la Direccion
General para la vigencia 2020 por valor de 52.238.637,00

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 satisfaccion del objeto y obligaciones del contrato
en el respectivo periodo y la cancelacién 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 pagarda los gastos que cause el
desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente.

CDP: Para sufragar el pago de los honorarios del (los) contrato(s), el Centro de Formacidn cuenta con
disponibilidad de recursos presupuestales en la presente vigencia, en la dependencia 930911, ADQUISICION
DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO
DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL
y se ha expedido el CDP No. 520 de enero 9 de 2020.

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.

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 Seccién 3 Subseccién 1 del Decreto 1082 de 2015, la
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cual se mantendra vigente durante el plazo de ejecucidn del contrato y cuatro (4) meses mas y se ajustard a
los limites, existencia y extensidn de los siguientes amparos: Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre
a la entidad estatal de los perjuicios derivados de a) incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el
incumplimiento es imputable al contratista; b) El incumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando
el incumplimiento es imputable al contratista c) Los dafios imputables al contratista por entregas parciales
de la obra, cuando el contrato no prevé entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la clausula
penal pecuniaria.

10. Supervision:

Martha Yolanda Flérez Dulcey- Coordinadora Académica de Programas Especiales Centro de Servicios
Empresariales y Turisticos y/o la persona que la subdireccion del centro de formacion designe.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma serda asumida por quien ocupe el cargo, sin
necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situaciéon anterior, el ordenador del pago
subdirectora (e) de Centro designara nuevo, para lo cual no se requerira de modificaciéon contractual y la
nueva designacién se comunicara a las partes.

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, “por tratarse de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que
solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que la entidad estatal haya
obtenido varias ofertas”.

14. Recomendacion al Ordenador del Gasto:

Que el Dr. Campo Elias Gutiérrez Polania - Coordinador Administrativo Grupo Mixto Regional Santander
revisé y valido el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la
prestacion 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 Bucaramanga a los dos (20) dias del mes de noviembre de 2020.

2

PATRXKIA RODRIGU-E.Z;K/IARTINEZ
Subdirectora (e) Centro de Servicios Empresariales y Turisticos
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