SENA

IN

PROCESO

NOMBRE DEL FORMATO

Publica X

GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada Publica Reservada

L]

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION ACTIVIDADES DIFERENTE A

INSTRUCTOR

OBJETO:

Prestar servicios de apoyo administrativo en gestién documental para
apoyar el proceso de organizacién y administracion de archivos en la
Regional Valle del Cuaca conforme a la normativa archivistica vigente y en
articulacién con los centros de formacion de su jurisdiccién.

EDUCACION Y/O
FORMACION

Tecndlogo en Administracion de Documentos, Tecndlogo en Gestidn
Documental, Tecndlogo en Archivo y afines

EXPERIENCIA
RELACIONADA:

Veinticuatro (24) meses de experiencia.

Se fija el valor total para cada contrato la suma de: VEINTISIETE MILLONES
SEISCIENTOS DIEZ MIL PESOS MCTE (527.610.000), esta suma serd pagada

:QE%R Y FORMA DE por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) once (11) pagos iguales
por los meses de (febrero) a (diciembre) de 2026, por valor de DOS
MILLONES QUINIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE. (52,510.000) cada uno.)
PLAZO: Hasta el 31 diciembre 2026

LUGAR DE EJECUCION:

Santiago de Cali del Valle del Cauca

SUPERVISOR:

Unidad de Correspondencia y Archivo Grupo Administrativo Mixto - Regional
Valle o quien designe el Ordenador del Gasto

ORDENADOR DEL GASTO:

Fernando Jose Muriel Andrade - Director Regional Valle.

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el
articulo 20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto
1082 de 2015, asi como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de
2007, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.4.5y
subsiguientes del Decreto 1068 de 2015, articulo 32 del Decreto 371 de 2021 y de la Ley 2013 de
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2019 entorno a la integralidad de la entidad, la, Gestién del Talento Humano - Apoyo Bienestar al
Funcionario del SENA, requiere contratar los servicios personales para atender la necesidad que a
continuacién se describe:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

El drea de la Unidad de Archivo y Correspondencia estd organizada por dos funcionarios de planta,
mediante la Resolucion No. 76-003370 del 4 de agosto de 2020, por la cual, se conforma el Grupo
Regional de Gestion del Talento Humano de la Regional Valle.

La Resolucion No. 1-0760 del 14 de julio de 2020, por la cual, se crean los grupos “Grupos Regionales
de Gestion del Talento Humano en el SENA, en el articulo 2 asigna las funciones a cada una de las
dreas que componen los Grupos Regionales de Gestion de Talento Humano, de las cuales la Unidad
de Archivo y Correspondencia, tiene asignadas las siguientes

1. Administrar y controlar, de acuerdo con la normatividad vigente, las tareas y actividades
relacionadas con la gestion de correspondencia (recepcion, radicacion, tramite, distribucion, archivo
y conservacion).

2. Organizar las historias laborales y demds series documentales de la Regional y sus Centros de
Formacidn, respetando los principios de procedencia y orden original.

3. Elaborar la propuesta de Tabla de Retencion Documental para la Regional y sus Centros de
Formacidon y remitirlas a la secretaria general para aprobacion del Comité Nacional de
Administracion de Documentos.

4. Garantizar la adecuada conservacion y organizacion de los archivos de la Regional y sus Centros
de Formacion de acuerdo con la Tabla de Retencion Documental aprobada y la normatividad vigente
y transferirlos al archivo central de la Regional cuando se haya cumplido el tiempo de retencion y
estén debidamente inventariados.

5. Mantener actualizados los registros de informacion en el Sistema de Informacion para la Gestion
Documental.

6. Administrar y controlar las tareas y actividades relacionadas con la gestion de correspondencia
de la Regional y sus Centros de Formacion; la radicacion y conservacion de los documentos
normativo y contractuales; la aplicacion de tecnologias para la conservacion de la documentacion
institucional; la organizacion de los archivos y las publicaciones que deban realizarse en el Diario
Oficial.
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7. Atender oportunamente las consultas y solicitudes de informacion y documentos, asi como los
requerimientos de los organismos de control.

8. Autenticar las copias de microfilm y fotocopias de los documentos que reposen en el archivo
central.

9. Velar por el cumplimiento y la actualizacion permanente de los procesos y procedimientos de la
gestion documental en la Entidad.

En las Regionales donde se conforme el “Grupo Regional de Gestion del Talento Humano” las
funciones de gestion documental serdn orientadas y coordinadas por este Grupo, pero continuardn
operando en las instalaciones destinadas para ese fin en cada Centro de Formacion y/o sede.

Actualmente las dos funcionarias de planta de la Unidad de Archivo y Correspondencia lideran a nivel
regional una funcionaria el proceso de Correspondencia y la otra el proceso de Gestion Documental
a nivel regional.

La funcionaria que lidera del proceso de Gestion Documental, por la atencion de actividades
relacionadas con las capacitaciones, informes, entre otras, le queda poco tiempo dedicarse a la
implementacion de las Tablas de Valoracion Documental para superar este hallazgo del Plan de
Mejoramiento Archivistico.

Actualmente el volumen documental en el Archivo Central, es aproximadamente de 2277,36 metros
lineales, conformado por expedientes de diferentes series documentales que les aplica a las Tablas
de Retencion Documental versiones: 2005 y 2013 como también las Tablas de Valoracion
Documental, informacion que una vez revisada y analizada, se debe aplicar los procesos como
intervencion técnica, disposicion final y valoracion documental, segun aplique, contribuyendo asi a
la conservacion del patrimonio documental de la entidad con la contratacion de personal idéneo
para el Archivo Central, tal como lo establece el Plan de Accion 2024 en el literal 4.5.2 Politica de
Gestiéon Documental/Proceso de Gestién Documental.

Tratdndose de actividades en las que prima el intelecto y requiriendo personal con un grado de
conocimiento especializado o no existiendo o siendo insuficiente la planta de personal adoptada
por el Gobierno Nacional y asignada a la, Gestién del Talento Humano - Apoyo Bienestar al
Funcionario, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que
tiene, es mediante la celebracién de un contrato de prestacidon de servicios personales 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
en este documento, lo anterior 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
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realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializados. // En ningun caso estos
contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término
estrictamente indispensable”.

2. Obligaciones Especificas:

1. Apoyar a la Regional en el diligenciamiento del Formulario de Diagndstico Integral de
Archivos, de conformidad con las directrices impartidas por el Grupo de Administracion de
Documentos de la Direccion General y los requerimientos de los entes de control, cuando a
ello haya lugar.

2. Apoyar la socializacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) y del
procedimiento de organizacion de archivos, dirigidas a funcionarios y contratistas de las
diferentes dependencias, con el fin de fortalecer las buenas prdcticas archivisticas.

3. Apoyar la implementacion del archivo electrénico SENA-AES, mediante la socializacion del
uso de la herramienta, la creacion, sequimiento y cierre de expedientes electronicos en el
SGDEA, conforme a los lineamientos institucionales.

4. Apoyar la aplicacion del Plan de Transferencias Documentales Primarias, incluyendo la
conformacion y organizacion de los expedientes correspondientes, de acuerdo con la TRD
aprobada.

5. Apoyar la unificacion y actualizacion del Inventario Documental del Archivo Central,
garantizando su consistencia, integridad y organizacion.

6. Apoyar la implementacion del procedimiento de consulta y préstamo documental,
incluyendo el registro, control y trazabilidad de los préstamos de expedientes, conforme a
los formatos y lineamientos establecidos.

7. Apoyar la implementacion de los programas especificos del Plan de Conservacion
Documental, de acuerdo con la normativa archivistica vigente y las directrices
institucionales.

8. Apoyar la aplicacion del procedimiento de disposicidn final de los documentos, conforme a
las TRD y a los actos administrativos vigentes, garantizando la adecuada organizacion de
los expedientes correspondientes.

9. Elaborar y remitir informes mensuales de sequimiento, que evidencien el avance de las
actividades desarrolladas y los resultados obtenidos, dirigidos al Grupo de Administracion
de Documentos de la Direccion General.

10. Apoyar la implementacion de las Tablas de Valoracion Documental (TVD), incluyendo la
aplicacion del procedimiento de organizacion y disposicion final, asi como la conformacion
del inventario del Archivo Histdrico.

11. Las demds actividades afines al objeto contractual que le sean asignadas por el supervisor
del contrato, siempre que guarden relacion directa con el proceso de Gestion Documental.

El contratista se compromete a responder de manera oportuna y eficiente a todos los requerimientos
contractuales emitidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje Sena. Para efectos de este contrato,
se entenderd por "respuesta oportuna" aquella que se realice dentro del plazo estipulado por el
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supervisor segun cada necesidad a partir de la recepcion del requerimiento. En caso de que el
contratista no pueda cumplir con este plazo, deberd notificar al supervisor del contrato, indicando
las razones del retraso.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato por suscribir es de prestacidn de servicios profesionales o de apoyo a la gestidén teniendo
en cuenta los articulos 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 — literal h) del numeral 4 de la Ley
1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningln caso genera relacién laboral
ni prestaciones sociales, no tiene subordinacion 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, ademds de contar con buenas relaciones
interpersonales con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologias de la informacién y
de la comunicacién, capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

5. Domicilio Contractual:
El domicilio contractual sera Santiago de Cali, Valle del Cauca
6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccidn:

El objeto que se requiere contratar corresponde a la prestacidon 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 celebrara bajo la modalidad de Contratacion Directa.

7. Justificacion valor del contrato:

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de seleccién objetiva
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la
formacién académicay 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, el Plan Anual de
Adquisiciones y la tabla de honorarios vigente.

Para poder adelantar por parte del SENA los tramites administrativos de pago, el contratista debe
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacidn
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expedida por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento del objeto y obligaciones
del contrato en el respectivo periodo y la cancelacion de los aportes a la seguridad social como
salud, pensién 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. Andlisis de riesgos y 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 solicitard 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 el decreto 1082 de 2015.

10. Supervision:

La supervision del contrato estard a cargo de: Unidad de Correspondencia y Archivo Grupo
Administrativo Mixto - Regional Valle o quien designe el Ordenador del Gasto

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma sera asumida por quien ocupe el cargo,
sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, el ordenador del
gasto, Director Regional, designard uno nuevo, para lo cual no se requerira de modificacion
contractual y la nueva designacidn se debera realizar en la plataforma de SECOP II.

11. Proceso de contratacion incluido en el plan de adquisiciones: SI_X NO

12. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos
artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que
la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.

13. Anadlisis del Sector:
De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guia para la Elaboracién de

Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el analisis del sector en un contrato de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestidn, depende del objeto y de las
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condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona natural, conforme a lo
indicado en la primera parte del presente documento.

13.1 Idoneidad y experiencia.
De acuerdo con los soportes de idoneidad y experiencia allegados por los futuros contratistas, se
procede al andlisis y verificacidn de los documentos y en consecuencia se certifica lo siguiente:

IDONEIDAD

FORMACION ACADEMICA
CUMPLE NO CUMPLE

X

La siguiente verificacidn, se realiza atendiendo lo
establecido en los estudios previos.

13.2 Estudio de la Oferta.

La Corte Constitucional, en Sentencia C-614 del 2009, sefiald que el ejercicio de funciones
permanentes en la Administracion Publica debe hacerse con personal de planta y que todo vinculo
contractual para el desempeiio de funciones permanentes y propias del objeto de la entidad
contratante debe ser retirado de la dindmica laboral administrativa, debido a que desdibuja el
concepto de contrato estatal, vulnera derechos laborales y el articulo 125 de la Constitucidn Politica
que exige el mérito para el ingreso y permanencia al empleo publico.

El uso de la modalidad del contrato de prestacion de servicios resulta adecuado si se celebra en total
observancia a la normativa que la regula, en el marco de la jurisprudencia de las Altas Cortes, pero
también es cierto que, a pesar de las multiples medidas adoptadas en materia de gestién y
normativas, persiste el uso de esta modalidad para cumplir funciones de caracter permanente.

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

Sin embargo, una vez analizada las hojas de vida de los futuros contratistas, frente al objeto
contractual, las obligaciones y la necesidad que se pretende satisfacer, el Director de la Regional
Valle establece que cumplen con los requisitos sefialados anteriormente.

13.3 Estudio de la Demanda.

De conformidad con la informacidn presentada por la Contraloria General de la Republica el 18 de
noviembre de 2018 en el encuentro nacional para la formalizacion para el empleo publico, a 31 de
agosto de 2022, las entidades publicas contaban con 885.740 contratos prestadores de servicios
personales.
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Para el presente contrato se tuvo como referente los siguientes contratos histdricos de la Entidad,
en los que se desarrollaron objetos y honorarios similares:

No. y afio

CO1.PCCNTR.
73446609 - 2024

Contratista

ANA  CECILIA
ANACONAS
REALPE

Objeto del contrato

Contratar por
Prestacion de Servicios
Personales de caracter
temporal, un Tecndlogo
en Gestion Documental,
para apoyar las
actividades de Gestion
Documental como son:
Atencion a las
solicitudes de los grupos
de interés, valoracion y
disposicién final de los
archivos, revision
técnica de expedientes
fisicos, organizacion de
expedientes aplicando
los procesos de
clasificacidn,
ordenacion y
descripcién,
evidenciando adecuada
aplicacion de los
principios archivisticos
como también de las
TRD.

Plazo

322 dias

Valor
contratoy
forma de

pago

$25.980.031
abonado en
cuenta

Modalidad
de
seleccidén

Contrataci
6n Directa

CO1.PCCNTR.587
7939 - 2024

ANA CECILIA
ANACONAS
REALPE

Contratar por
Prestacion de Servicios
de caracter temporal un
técnico o tecndlogo
para apoyar el proceso
de gestion documental
en la Direccion Regional,
coordinacion de Gestion
de Talento Humano, en
el area de Historias

300 dias

$25.850.000
abonado en
cuenta

Contrataci
on Directa
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Laborales del SENA
Regional Valle.

Contratar por
Prestacién de Servicios

ANA
: [
CO1.PCCNTR 518 | CECILIA de caracter tempora 15.000.000 .
para un tecndlogo en el , Contrataci
5757/2023 ANACON 173 dias | abonado en |, .
apoyo para el proceso on Directa
AS ., cuenta
de gestion documental
REALPE . ., .
en la Direccion Regional
del SENA Valle
Prestar servicios de
apoyo a la gestion de
caracter temporal para
el desarrollo de
actividades
ANA archivisticas,
CO1.PCCNTR.332 | CECILIA garantizando $ 19.322.789 .
L, . Contrataci
1889/2022 ANACON organizacién de fondos, | 316 dias | Abonado en|,
., 6n Directa
AS control, gestion de cuenta
REALPE depdsitos,

transferencias y demas
servicios requeridos en
el Centro de Electricidad
Y Automatizacion
Industrial CEAI.
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14. Decision de contratacion:

Tras revisar y validar la documentacion presentada por el futuro contratista en el SIGEP Il, y verificar
el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia necesarios para la
prestacion del servicio y la satisfaccion de la necesidad reportada, se considera valida la contratacion
resefiada. Ademads, se destaca que no era necesario obtener previamente varias ofertas.

Asimismo, se verificd el cumplimiento de los topes, alternativas o exoneraciones establecidas en la
tabla de honorarios vigente.

Se expide en la ciudad de Santiago de Cali, en el mes de enero del 2026.

< D—)‘o\o 3.:'. —L
FERNANDO JOSE MURIEL ANDRADE
Director Regional

Elaboré: Melissa Sdnchez Ramirez — Apoyo Contratacion 'P

Revisd: Carlos Mario Pizo Lopez — Abogado Contratacién Direccidn Regional
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