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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE

SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION

PROYECTO MEJORAMEINTO

OBIJETOS
CONTRATO OBIJETO DEL CONTRATO
Lider siga Prestar los servicios profesionales de caracter temporal

para apoyar la  implementaciéon, divulgacidn,
mantenimiento y mejoramiento continuo del sistema
integrado de gestién y autocontrol, bajo los referentes de
las normas técnicas ISO.

Abogado contratacién y
convenios

Prestacion de servicios profesionales de caracter temporal
para el desarrollo de las gestiones juridicas relacionadas
con las etapas precontractual contractual vy
postcontractual de los tramites de contratacion estatal del

centro.

Profesional de apoyo a la
planeacion estratégica y
operativa

Prestacion de servicios profesionales de caracter temporal
para apoyar la gestién de la entidad y del centro de
formacién en materia de planeacion estratégica vy
con los lineamientos

operativa de conformidad

institucionales.

Apoyo al grupo mixto
presupuesto

Prestacion de servicios personales de caracter temporal,
en el grupo de apoyo administrativo y financiero mixto de
la regional cauca, en el proceso de gestion de los recursos
financieros, en lo concerniente de la cadena presupuestal.

Apoyo juridico -
contratacion prestacion
de servicios

Prestacion de servicios profesionales de caracter temporal
para el desarrollo de las gestiones juridicas relacionadas
contratacién de servicios

con la prestacion de

profesionales y de instructores que competa al centro.
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Apoyo al grupo mixto
contabilidad

Prestacion de servicios personales caracter temporal en el
grupo de apoyo administrativo y financiero mixto de la
regional cauca en el proceso de gestidén de los recursos
financieros y de la cadena contable.

Apoyo administrativo
misional de subdireccion
y coordinaciones

Prestar los servicios personales de caracter temporal
como apoyo administrativo y misional, en el despacho de
la subdireccion y la coordinacién del centro de comercio y
servicios

Apoyo administrativo a
la coordinacion
académica

Prestacion de servicios personales de caracter temporal
para la atencidn del cliente interno y externo de acuerdo
con las politicas y normas de la institucién, ejecutando
actividades de apoyo técnico y asistencial en la
coordinacion académica de formacidn titulada.

Gestor contratos de
aprendizaje y relaciones
corporativas

prestar los servicios personales de caracter temporal
necesarios para el fomento de la etapa practica en sus
diferentes modalidades, con énfasis principal en el
contrato de aprendizaje.

Apoyo a sofia -
certificaciones

Prestacion de servicios personales como apoyo de
caracter temporal en el procedimiento de certificacion de
los aprendices del centro de las diferentes programas vy
modalidades de formacion

Apoyo administrativo
subdireccion

Prestacion de servicios personales de caracter temporal
como apoyo para la atencidn del cliente interno y externo
de acuerdo con las politicas y normas de la institucién
ejecutando actividades de apoyo técnico y asistencial en
el despacho de la subdireccién del centro.

Apoyo a la formacién
profesional

Prestacion de servicios personales de caracter temporal
para apoyar actividades de la coordinacién, realizando
seguimiento a los planes establecidos.

Apoyo a sofia

Prestar los servicios personales de caracter temporal
como apoyo en los procedimientos de ejecucién de la
formacidn, ingreso de datos con control en la calidad de la
informacién registrada en el sistema SOFIA plus.

Apoyo a la formacién
profesional

Prestacion de los servicios personales de caracter
temporal, para contribuir con la gestion académica del
centro de comercio y servicios, apoyando las acciones de
formacidn y las actividades administrativas en funcion de
la calidad de la formacion.
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Apoyo administrativo
coordinacion de
formacion

Prestacion de servicios personales de caracter temporal
para contribuir con la gestién de la coordinacion de F.P.l y
relacionamiento corporativo apoyando las acciones
administrativas en funcion de la calidad de la formacién.

Archivo académico

Prestacion de servicios personales de caracter temporal
para organizar los documentos producidos en razén de la
misién institucional del centro.

Bibliotecdélogo

Prestacion de servicios personales de caracter temporal
con el fin de gestionar y garantizar el funcionamiento de la
biblioteca del centro de formacién sistema de bibliotecas
SENA CCYS

Interprete de sefias

Prestacion de servicios personales de caracter temporal
como intérprete de lengua de seiias colombiana en los
contextos que cuentes con aprendices con discapacidad
auditiva.

Apoyo administrativo
misional subdireccion

Prestacion de servicios personales de caracter temporal
para la atencidn del cliente interno y externo ejecutando
actividades de apoyo técnico y asistencial del CCYS.

Profesional articulacion
costa pacifica

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal
para la articulacion de las acciones de formacion
profesional integral y demas servicios institucionales, en la
costa pacifica del departamento del cauca.

Apoyo administrativo a
la coordinacion
académica - programas
especiales

Prestacion de servicios personales de caracter temporal
para apoyar actividades de gestion admin sgto
concertacién de la ejecucion de la FPl y apoyo a la
subdireccién de centro articulando entre las dreas la
ejecucion y sgto de actividades.

Facilitador virtual

prestar servicios profesionales para articular los procesos
de operaciéon y comunicacién entre los centros de
formacidn designados y los equipos dispuestos para la
planeacion, programacion, ejecucién y el seguimiento a la
ejecucion de la formacion virtual.

Nota: Para la ejecucion de estos objetos contractuales, el centro requiere de la contratacion de servicios
personales veintidos (22) personas naturales.
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EDUCACION Y/O FORMACION

CONTRATO PERFIL REQUERIDO EDUCACION
LIDER SIGA Educacidn: Titulo profesional en Ingenieria Industrial,
Ambiental, Administracién de Empresas, Administracion
Ambiental, o profesiones afines con las actividades a
desarrollar.
Formacion: Certificar curso de Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (8 mddulos), Curso Sistema de
Gestion de Calidad, Ambiental y/o de energia.
ABOGADO CONTRATACION | Profesional en derecho con especializacion en
Y CONVENIOS contratacion estatal y/o derecho contractual y/o derecho
administrativo, con conocimientos en SECOP I
PROFESIONAL DE APOYO A | Profesional en areas administrativas, con especializacién

LA PLANEACION
ESTRATEGICA Y OPERATIVA

en cualquier area administrativa.

APOYO AL GRUPO MIXTO
PRESUPUESTO

Profesional en areas administrativas, financieras o de
sistemas

APOYO JURIDICO -
CONTRATACION
PRESTACION DE SERVICIOS

Profesional en Derecho

APOYO AL GRUPO MIXTO
CONTABILIDAD

Profesional en areas administrativas, financieras o de
sistemas

APOYO ADMINISTRATIVO
MISIONAL DE
SUBDIRECCION Y
COORDINACIONES

Tecndlogo o técnico en dreas administrativas

APOYO ADMINISTRATIVO A
LA COORDINACION
ACADEMICA

Tecndlogo o técnico en areas administrativas, financieras
o afines

GESTOR CONTRATOS DE
APRENDIZAJE Y RELACIONES
CORPORATIVAS

Profesional en areas administrativas

APOYO A SOFIA
CERTIFICACIONES

Tecndlogo o técnico en areas administrativas y/o sistemas
de informacién
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APOYO ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION

Tecndlogo o técnico areas Administrativas, econdmicas o
financieras

APOYO A LA FORMACION
PROFESIONAL

Tecndlogo o técnico areas administrativas, financieras o
afines

APOYO A SOFIA

Tecndlogo o técnico dreas administrativas y/o sistemas de
informacién

APOYO A LA FORMACION
PROFESIONAL

Tecndlogo o técnico areas administrativas, financieras o
afines

APOYO ADMINISTRATIVO
COORDINACION DE
FORMACION

Tecndlogo o técnico dreas administrativas, financieras o
afines

ARCHIVO ACADEMICO

Tecndlogo o técnico areas administrativas, financieras o
afines, archivo, gestion documental

BIBLIOTECOLOGO

Profesional en Bibliotecologia, Ciencias de la Informacion
y la Documentacién

INTERPRETES DE SENAS

Profesional, tecndlogo o técnico en cualquier area del
conocimiento con Certificacidon en formacion en Lengua de
Sefias Colombiana (minimo Nivel Intermedio |, expedido
por la Federacion Nacional de Sordos de Colombia
FENASCOL) o)
Certificados de cursos de cualificacion para intérpretes en
el contexto educativo, regionales o nacionales

APOYO ADMINISTRATIVO
MISIONAL SUBDIRECCION

Tecndlogo  areas econémicas o

financieras

Administrativas,

PROFESIONAL
ARTICULACION COSTA
PACIFICA

Profesional en cualquier area administrativa.

APOYO ADMINISTRATIVO A
LA COORDINACION
ACADEMICA - PROGRAMAS
ESPECIALES

Profesional en cualquier area administrativa. y/o sistemas
de informacién.

FACILITADOR VIRTUAL

Profesional dreas administrativas, ingenieria, sistemas de
informacién
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EXPERIENCIA RELACIONADA:

CONTRATO EXPERIENCIA
LIDER SIGA Entre dieciocho (18) y veinticuatro (24) meses de experiencia
especifica en la implementaciéon y mantenimiento de cualquiera
de los sistemas de gestidon que implementa la Entidad.
ABOGADO Minimo dos (2) afios de experiencia profesional en el manejo de
CONTRATACION Y tramites y procesos contractuales en Entidades Estatales.
CONVENIOS

PROFESIONAL DE APOYO A
LA PLANEACION
ESTRATEGICAY
OPERATIVA

Minimo 48 meses de experiencia profesional.

APOYO AL GRUPO MIXTO
PRESUPUESTO

Minimo 20 meses de experiencia laboral en areas financieras

APOYO JURIDICO -
CONTRATACION
PRESTACION DE SERVICIOS

Minimo treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada en
contratacion estatal.

APOYO AL GRUPO MIXTO
CONTABILIDAD

Minimo 48 meses de experiencia profesional en areas financieras

APOYO ADMINISTRATIVO
MISIONAL DE
SUBDIRECCION Y
COORDINACIONES

Minimo 36 meses de experiencia laboral

APOYO ADMINISTRATIVO
A LA COORDINACION
ACADEMICA

Minimo 12 meses de laboral en dreas

administrativas

experiencia

GESTOR CONTRATOS DE
APRENDIZAIJEY
RELACIONES
CORPORATIVAS

Minimo 48 meses de experiencia profesional.

APOYO A SOFIA
CERTIFICACIONES

Minimo 24 meses de experiencia laboral en areas que hayan
implicado manejo de aplicativos

APOYO ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION

Minimo 24 meses de experiencia laboral

APOYO A LA FORMACION
PROFESIONAL

Minimo 6 meses de experiencia laboral

APOYO A SOFIA Minimo 24 meses de experiencia laboral en areas que hayan
implicado manejo de aplicativos

APOYO A LA FORMACION | Minimo 12 meses de experiencia laboral

PROFESIONAL
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APOYO ADMINISTRATIVO
COORDINACION DE
FORMACION

Minimo 12 meses de experiencia laboral en actividades de
atencion al usuario y/o asistenciales

ARCHIVO ACADEMICO

Minimo 12 meses de experiencia laboral, preferiblemente en
areas de archivo o gestion documental

BIBLIOTECOLOGO

Minimo 24 meses de experiencia laboral en prestacién de
servicios de biblioteca

INTERPRETES DE SENAS

Certificaciones laborales de experiencia especifica en la
prestacion del servicio de interpretacién que den cuenta de
minimo 12 meses y contextos de prestacién del servicio;
EXPEDIDAS POR LAS ENTIDADES CORRESPONDIENTES
(Instituciones educativas, asociaciones de sordos, alcaldias,
universidades, entre otras)

APOYO ADMINISTRATIVO
MISIONAL SUBDIRECCION

Minimo 12 meses de experiencia laboral

PROFESIONAL Minimo 24 meses de experiencia laboral en areas
ARTICULACION COSTA administrativas

PACIFICA

APOYO ADMINISTRATIVO | Minimo 12 meses de experiencia laboral en areas

A LA COORDINACION
ACADEMICA -
PROGRAMAS ESPECIALES

administrativas

FACILITADOR VIRTUAL

Experiencia acreditada mayor a veinticuatro (24) meses como
instructor virtual. Experiencia acreditada mayor a doce (12)
meses en procesos de articulacion de acciones de
acompafiamiento a programacion de instructores, ejecucion de
la formacidn y cumplimiento de metas.

VALOR Y FORMA DE PAGO:

FORMA DE PAGO

A) Un primer pago, por valor de un millén novecientos treinta y
seis mil ciento cuarenta y tres pesos ($1.936.143) COP incluido
IVA, por el mes de enero de 2021. B) Once pagos iguales, por valor
de tres millones ochocientos setenta y dos mil doscientos ochenta
y cinco pesos ($3.872.285) COP incluido IVA, por los meses de
febrero a diciembre de 2021.

CONTRATO VALOR TOTAL POR
CONTRATO
LIDER SIGA S 44.531.278
ABOGADO S 53.302.500
CONTRATACION Y
CONVENIOS

A) Un primer pago, por valor de dos millones trescientos diecisiete
mil quinientos pesos ($2.317.500) COP incluido IVA, por el mes de
enero de 2021. B) Once pagos iguales, por valor de cuatro millones
seiscientos treinta y cinco mil pesos ($4.635.000) COP incluido
IVA, por los meses de febrero a diciembre de 2021.

GTH-F-075 V.05




4
SENA

N

PROFESIONAL DE 46.669.300 A) Un primer pago, por valor de dos millones veintinueve mil cien
APOYO A LA pesos ($2.029.100) COP incluido IVA, por el mes de enero de 2021.
PLANEACION B) Once pagos iguales, por valor de cuatro millones cincuenta y
ESTRATEGICA Y ocho mil doscientos pesos ($4.058.200) COP incluido IVA, por los
OPERATIVA meses de febrero a diciembre de 2021.
APOYO AL GRUPO 32.775.000 A) Un primer pago, por valor de un millon cuatrocientos
MIXTO PRESUPUESTO veinticinco mil pesos ($1.425.000) COP incluido IVA, por el mes de
enero de 2021. B) Once pagos iguales, por valor de dos millones
ochocientos cincuenta mil pesos ($2.850.000) COP incluido IVA,
por los meses de febrero a diciembre de 2021.
APOYO JURIDICO - 53.302.500 A) Un primer pago, por valor de dos millones trescientos diecisiete
CONTRATACION mil quinientos pesos ($2.317.500) COP incluido IVA, por el mes de
PRESTACION DE enero de 2021. B) Once pagos iguales, por valor de cuatro millones
SERVICIOS seiscientos treinta y cinco mil pesos ($4.635.000) COP incluido
IVA, por los meses de febrero a diciembre de 2021.
APOYO AL GRUPO 32.200.000 A) Un primer pago, por valor de un millén cuatrocientos mil pesos
MIXTO CONTABILIDAD (51.400.000) COP incluido IVA, por el mes de enero de 2021. B)
Once pagos iguales, por valor de dos millones ochocientos mil
pesos ($2.800.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero a
diciembre de 2021.
APOYO 24.150.000 A) Un primer pago, por valor de un millén cincuenta mil pesos
ADMINISTRATIVO (51.050.000) COP incluido IVA, por el mes de enero de 2021. B)
MISIONAL DE Once pagos iguales, por valor de dos millones cien mil pesos
SUBDIRECCION Y (52.100.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero a
COORDINACIONES diciembre de 2021.
APOYO 29.900.000 A) Un primer pago, por valor de un millén trescientos mil pesos
ADMINISTRATIVO A (51.300.000) COP incluido IVA, por el mes de enero de 2021. B)
LA COORDINACION Once pagos iguales, por valor de dos millones seiscientos mil
ACADEMICA pesos ($2.600.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero a
diciembre de 2021.
GESTOR CONTRATOS 40.365.000 A) Un primer pago, por valor de un millén setecientos cincuenta y
DE APRENDIZAJE Y cinco mil pesos ($1.755.000) COP incluido IVA, por el mes de enero
RELACIONES de 2021. B) Once pagos iguales, por valor de tres millones
CORPORATIVAS quinientos diez mil pesos ($3.510.000) COP incluido IVA, por los
meses de febrero a diciembre de 2021.
APQOYO A SOFIA 20.759.007 A) Un primer pago, por valor de novecientos dos mil quinientos
CERTIFICACIONES sesenta y seis pesos (5902.566) COP incluido IVA, por el mes de
enero de 2021. B) Once pagos iguales, por valor de un millén
ochocientos cinco mil ciento treinta y un pesos ($1.805.131) COP
incluido IVA, por los meses de febrero a diciembre de 2021.
APOYO 26.450.000 A) Un primer pago, por valor de un millédn ciento cincuenta mil
ADMINISTRATIVO pesos ($1.150.000) COP incluido IVA, por el mes de enero de 2021.
SUBDIRECCION B) Once pagos iguales, por valor de dos millones trescientos mil
pesos ($2.300.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero a
diciembre de 2021.
APOYO A LA 20.125.000 A) Un primer pago, por valor de ochocientos setenta y cinco mil
FORMACION pesos ($875.000) COP incluido IVA, por el mes de enero de 2021.

PROFESIONAL

B) Once pagos iguales, por valor de un millon setecientos
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cincuenta mil pesos ($1.750.000) COP incluido IVA, por los meses
de febrero a diciembre de 2021.

APOYO A SOFIA 21.850.000 A) Un primer pago, por valor de novecientos cincuenta mil pesos
(5950.000) COP incluido IVA, por el mes de enero de 2021. B) Once
pagos iguales, por valor de un millon novecientos mil pesos
(51.900.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero a
diciembre de 2021.

APOYO A LA 21.850.000 A) Un primer pago, por valor de novecientos cincuenta mil pesos

FORMACION (5950.000) COP incluido IVA, por el mes de enero de 2021. B) Once

PROFESIONAL pagos iguales, por valor de un millén novecientos mil pesos
(51.900.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero a
diciembre de 2021.

APOYO 21.850.000 A) Un primer pago, por valor de novecientos cincuenta mil pesos

ADMINISTRATIVO (5950.000) COP incluido IVA, por el mes de enero de 2021. B) Once

COORDINACION DE pagos iguales, por valor de un millon novecientos mil pesos

FORMACION (51.900.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero a
diciembre de 2021.

ARCHIVO ACADEMICO 24.150.000 A) Un primer pago, por valor de un millén cincuenta mil pesos
($1.050.000) COP incluido IVA, por el mes de enero de 2021. B)
Once pagos iguales, por valor de dos millones cien mil pesos
(52.100.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero a
diciembre de 2021.

BIBLIOTECOLOGO 27.105.477 A) Diez pagos iguales, por valor de dos millones quinientos
ochenta y un mil cuatrocientos setenta y cuatro pesos
(52.581.474) COP incluido IVA, por los meses de febrero a
noviembre de 2021. B) Un ultimo pago, por valor de un millén
doscientos noventa mil setecientos treinta y siete pesos
(51.290.737) COP incluido IVA, por el mes de diciembre de 2021.

INTERPRETES DE 24.040.000 A) Diez pagos iguales, por valor de dos millones cuatrocientos

SENAS cuatro mil pesos ($2.404.000) COP incluido IVA, por los meses de
febrero a noviembre de 2021.

APOYO 24.150.000 A) Un primer pago, por valor de un millén cincuenta mil pesos

ADMINISTRATIVO (51.050.000) COP incluido IVA, por el mes de enero de 2021. B)

MISIONAL Once pagos iguales, por valor de dos millones cien mil pesos

SUBDIRECCION (52.100.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero a
diciembre de 2021.

PROFESIONAL 35.490.000 A) Diez pagos iguales, por valor de tres millones trescientos

ARTICULACION COSTA ochenta mil pesos ($3.380.000) COP incluido IVA, por los meses

PACIFICA de febrero a noviembre de 2021. B) Un ultimo pago, por valor de
un millén seiscientos noventa mil pesos ($1.690.000) COP incluido
IVA, por el mes de diciembre de 2021.

APOYO 27.025.000 A) Un primer pago, por valor de un millén ciento setenta y cinco

ADMINISTRATIVO A
LA COORDINACION
ACADEMICA -
PROGRAMAS
ESPECIALES

mil pesos ($1.175.000) COP incluido IVA, por el mes de enero de
2021. B) Once pagos iguales, por valor de dos millones trescientos
cincuenta mil pesos ($2.350.000) COP incluido IVA, por los meses
de febrero a diciembre de 2021.
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FACILITADOR VIRTUAL | S

43.041.516 A) Diez pagos iguales, por valor de cuatro millones noventa y
nueve mil ciento noventa y dos pesos ($4.099.192) COP incluido
IVA, por los meses de febrero a noviembre de 2021. B) Un ultimo
pago, por valor de dos millones cuarenta y nueve mil quinientos
noventa y seis pesos ($2.049.596) COP incluido IVA, por el mes de
diciembre de 2021.

PLAZO:

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 plataforma del SECOP I, vigencia mdxima hasta el
ultimo dia de calendario académico del afio o la programacion asignada por
la coordinacion académica del centro de formacion a cada una de las dreas.

LUGAR DE EJECUCION:

Departamento del Cauca

SUPERVISOR:

La supervision de los contrato estard a cargo del subdirector de centro o quien
sea delegado por el mismo.

ORDENADOR DEL PAGO:

Subdirector de Centro

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, articulo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015
y articulo 32 del Decreto 1009 de 2020, el Centro de Formacion a saber centro de comercio y servicios del
SENA Regional Cauca, requiere contratar los servicios personales para atender la necesidad que a

continuacion se describe:

1. Justificacion por contrato:

CONTRATO

JUSTIFICACION

10
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LIDER SIGA

El despacho de la direccién regional y el centro de Comercio y Servicios en
compromiso con la mejora continua de los procesos y procedimientos instaurada en
su politica de calidad requiere contratar un profesional para apoyar la
implementacion, divulgacidén, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema
Institucional de Gestion y Autocontrol, bajo los referentes de las Normas Técnicas
ISO 9001 y 14001 y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. En la actualidad el
centro requiere continuar con la gestién y dinamismo el cual ha caracterizado y se ha
destacado a nivel nacional; actualmente el centro no cuenta con una persona de
planta que cumpla con el perfil requerido para el desarrollo del objeto contractual,
ademas de corresponder esta contratacion a lineamientos fijados desde la direccion
general a través del plan anual de accidn.

El lider SIGA del Centro de Comercio y Servicios de la Regional Cauca como parte de
las actividades asignadas para prestar apoyo técnico en todas las actividades
relacionadas con la implementacién, mantenimiento, evaluacién y mejora del
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol - SIGA, realiza el soporte en sitio para
todos los funcionarios, contratistas y demas partes interesadas en la Sede propia y
subsedes en arrendamiento apoyando la divulgacién y sensibilizacion permanente
del manejo de la informacién documentada que se establece a partir de todos los 17
procesos, para la prestacion de los servicios, apoyando permanentemente la gestion
del cambio para todos los servidores y colaboradores, brindando soporte al equipo
directivo en las areas de planeacién a partir del plan de accién y aseguramiento de
los requisitos del sistema de gestion de acuerdo al modelo que ha definido la Entidad
asi como en la identificacion, analisis, evaluacién y tratamiento de los riesgos
operativos, de corrupcion, ambientales y de seguridad de la informacion.

Por otra parte en el marco de la verificacion, y el cumplimiento de los principios de
Autogestion, autorregulacidén y autocontrol, el lider SIGA realiza el soporte en el
alistamiento e ingreso de la informacion que se sustenta en el cuestionario de
Evaluacién por Dependencias del Centro de Formaciéon, de manera clave para
asegurar que el alcance de los lineamientos se cumpla en el marco general de los
requisitos normativos, lineamientos procedimentales y propios de la Regional con
una metodologia punto a punto por cada responsable de la informacién.

Como parte de los soportes especificos y por su perfil, el lider SIGA identifica las
necesidades de sensibilizacién, formacién y capacitacién relacionadas con los
Subsistemas del SIGA, gestionar y apoyar la ejecucién de las mismas de manera
continua en las Sedes y Subsedes organizado por grupos genéricos y en muchos casos
de manera personalizada a los lideres de procesos, estrategias y proyectos que
emprende el Centro de Formacién para cumplir los lineamientos de la Entidad, para
llevar a cabo estos procesos el lider SIGA presta el soporte a cada Dependencia para
disefiar estrategias didacticas que implican mas tiempo para desarrollar acciones
formativas que se interioricen en los grupos atendidos.

Actualmente el lider SIGA brinda el soporte integral para llevar a cabo el plan de
Auditoria Regional, preparando toda la logistica y alistamiento de los procesos
auditados por grupos genéricos e individual por cada sede de formaciéon que como
parte de sus competencias agrega valor a las gestiones de seguimiento y control de
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todos los procesos incluyendo no solo los lineamientos documentados en la Red de
procesos, sino los proyectos y estrategias actuales que se desarrollan desde cada
Dependencia realizando el seguimiento a los hallazgos y planes de mejoramiento en
el registro de las acciones e implementacién de las actividades requeridas para
evidenciar ante los entes de control internos y externos a la Entidad. De igual forma
apoya el aseguramiento de la informacién requerida por los distintos Subsistemas a
través de las funcionalidades de la plataforma Compromiso para que sea reportada
con la oportunidad, calidad y pertinencia requeridas por la Direccion General.

El lider SIGA realiza el soporte del alistamiento de la informacion de los proyectos
que se van a ingresar en la dependencia que son reconocidos como parte de la
gestion de la Dependencia y como parte de sus competencias en la confidencialidad
de la informacidn es el apoyo de los directivos de la Dependencia para documentar
el alcance de proyectos y actividades que dan cumplimiento al Direccionamiento
estratégico de la Regional; en este sentido realiza una importante labor desde la
medicion, andlisis, evaluacién y registro de los Indicadores del Sistema la estrategia
de revision por la Direccion para llevar un andlisis prospectivo como parte de la
mejora de la Dependencia. Ademads, cumple con el soporte a los demas Subsistemas
y funciones que se asignan por el subdirector de Centro.

ABOGADO
CONTRATACION Y
CONVENIOS

El Servicio Nacional de Aprendizaje desde hace un tiempo, encontrd una oportunidad
de mejora en el proceso de gestién contractual, concerniente en asignar recursos a
los centros de formacion, con el fin de contratar personal idoneo y competente para
apoyar la gestion contractual de estos despachos.

En el caso del Centro de Comercio y Servicios, se requiere un abogado que se
encargue de apoyar a la administracién en el desarrollo de trdmites durante las
etapas precontractual, contractual y postcontractual, asi como en convenios
suscritos por la Direccidn Regional en lo que competa al centro. Adicionalmente y de
acuerdo con las particularidades del caso, en ocasiones es requerido el apoyo juridico
para la atencion de situaciones originadas en otros procesos de la entidad,
principalmente ligados a la formacién. Contar con un profesional del derecho,
contribuye a la disminucidn de los riesgos juridicos a los que se enfrenta un despacho
de subdireccidn diariamente y que, para el caso del centro de comercio y servicios,
implica una ordenacién de gasto superior a los 10 mil millones de pesos anuales.
Igualmente, la administracion estima pertinente un apoyo profesional de este tipo,
para fortalecer los controles encaminados a brindar transparencia en las diferentes
actuaciones publicas de esta dependencia.

En la actualidad no se cuenta con el perfil en la planta de la institucién, el cual
requiere el desarrollo del objeto contractual.
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PROFESIONAL DE
APOYOA LA
PLANEACION
ESTRATEGICA Y
OPERATIVA

La planeacién estratégica y operativa son para el centro de comercio y servicios, los
referentes mas importantes en materia de gestidn, bajo la premisa que en estos
lineamientos institucionales encontramos la manera como desarrollamos nuestras
actividades y los logros a los que podemos contribuir desde la ciudad y region donde
tenemos nuestro campo de accién.

Es asi como en la actualidad el centro cuenta con cinco referentes estratégicos de
centro a saber:

Calidad y pertinencia

Seguimiento a proyectos e iniciativas
Talento humano

Sinergia entre redes

Visibilidad

Los ejes mencionados actualmente se encuentran alineados con los tres ejes
estratégicos que la entidad defini6 para el cuatrienio 2015-2018, que son:

a. Pertinencia sectorial, poblacional y territorial
b. Calidad, permanencia y certificacion

c. Conexidn con el trabajo decente y el empresario

Finalizando la vigencia 2018 el centro de formacion llevé a cabo por tercer afo
consecutivo, el comité anual integrado de gestion, instancia en la cual convergen los
comités primario, técnico y equipo pedagdgico, ademas de contar con egresados,
empresarios y representantes de los aprendices. Este ejercicio tuvo como propdsito
fundamental este afio, sentar las bases necesarias para la evaluacién de nuestros
actuales ejes estratégicos, a partir de la participacion de diferentes partes de interés
del centro. En este acapite es fundamental indicar que durante el afio 2018 la entidad
impartio los lineamientos para la formulacién de los planes tecnoldgicos de centro, y
que demanda para la presente vigencia la continuidad de nuevas fases. Todo lo
relacionado con la planeacién estratégica del centro y su alineacidn a las politicas
nacionales, implica el apoyo de un profesional que se encargue de articular estas
actividades entre las diferentes areas y procesos, siguiendo los lineamientos
nacionales y de la subdireccion del centro.

En lo referente a la planeacidn operativa, el centro cuenta con un esquema de
gestiéon basado en la formulacién participativa de sus planes operativos y el
seguimiento trimestral al cumplimiento de los mismos, teniendo como referente el
documento plan de accién anual, y que mediante cajas de acciéon nos enseiia el
derrotero a seguir durante cada vigencia. En este frente un componente esencial lo
constituye la ejecucién presupuestal como soporte financiero para el cumplimiento
del plan de accién anual establecido por la direccién general y que se materializa en
el centro con los planes operativos.

Para garantizar una dptima ejecucion presupuestal, es necesario contar con un
profesional que articule las diferentes areas ejecutoras desde la etapa
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precontractual y realizando seguimiento en la fase contractual, mediante un
permanente ejercicio de interaccion con los supervisores de los respectivos
contratos.

En la actualidad el centro no cuenta con un cargo de planta al cual se le puedan
asignar la totalidad de estas tareas, es por ello que se requiere de un profesional que
desarrolle el objeto contractual como apoyo a los lineamientos de la direcciéon de
planeacion y direccionamiento corporativo.

APOYO AL GRUPO
MIXTO
PRESUPUESTO

La conduccién de los procesos administrativos, orientados y monitoreados de
manera 0ptima, a través de una adecuada, transparente y racional administracion de
los recursos materiales, financieros, econdmicos y de servicios en general; permiten
que el desarrollo de la entidad sea sostenible.

Para que se garantice el cumplimiento de este componente surgen los apoyos a la
gestion administrativa y organizacional, quienes comprometidos con el alcance de
los objetivos dispuestos basados en las exigencias de las politicas institucionales
implementadas por el Sena, canalizan todo su potencial humano en las diversas areas
de apoyo ya sea relaciones laborales, grupo de apoyo administrativo y financiero
mixto, archivo central y las diferentes dependencias, gestion documental, despachos
de la direccidon y demds secciones que asi lo requieran.

El grupo Financiero tiene la finalidad de tener una mejor organizacion de los procesos
gue requieran la utilizacién del presupuesto destinado para el SENAy la distribucion
del mismo en la realizacion de las cuentas por pagar, obligacién y ordenes que genere
la entidad gracias a una politica unificada basada en la realizacidon de transacciones
de manera rapida y eficaz sin correr con mayores riesgos.

A raiz de esto se crea la necesidad de contratar los servicios personales de un
Profesional en dreas administrativas/financieras y/o sistemas para:

e Prestar servicios personales de caracter temporal, en el grupo de apoyo
administrativo y financiero mixto de la Regional Cauca, en el proceso de Gestidén de
los Recursos Financieros, Area de Presupuesto.

APOYO JURIDICO -
CONTRATACION
PRESTACION DE
SERVICIOS

El Servicio Nacional de Aprendizaje desde hace un tiempo, encontrd una oportunidad
de mejora en el proceso de gestién contractual, concerniente en asignar recursos a
los centros de formacion, con el fin de contratar personal idéneo y competente para
apoyar la gestion contractual de estos despachos

En el caso del Centro de Comercio y Servicios, se requiere un abogado que se
encargue de apoyar a la administracién en el desarrollo de trdmites durante las
etapas precontractual, contractual y postcontractual, asi como en convenios
suscritos por la Direccidn Regional en lo que competa al centro. Adicionalmente y de
acuerdo con las particularidades del caso, en ocasiones es requerido el apoyo juridico
para la atencion de situaciones originadas en otros procesos de la entidad,
principalmente ligados a la formacién. Contar con un profesional del derecho,
contribuye a la disminucidn de los riesgos juridicos a los que se enfrenta un despacho
de subdireccidn diariamente y que, para el caso del centro de comercio y servicios,
implica una ordenacién de gasto superior a los 10 mil millones de pesos anuales.
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Igualmente, la administracion estima pertinente un apoyo profesional de este tipo,
para fortalecer los controles encaminados a brindar transparencia en las diferentes
actuaciones publicas de esta dependencia.

En la actualidad no se cuenta con el perfil en la planta de la institucién, el cual
requiere el desarrollo del objeto contractual.

APOYO AL GRUPO
MIXTO
CONTABILIDAD

La conduccién de los procesos administrativos, orientados y monitoreados de
manera 0ptima, a través de una adecuada, transparente y racional administracion de
los recursos materiales, financieros, econdmicos y de servicios en general; permiten
qgue el desarrollo de la entidad sea sostenible.

Para que se garantice el cumplimiento de este componente surgen los apoyos a la
gestiéon administrativa y organizacional, quienes comprometidos con el alcance de
los objetivos dispuestos basados en las exigencias de las politicas institucionales
implementadas por el Sena, canalizan todo su potencial humano en las diversas areas
de apoyo ya sea relaciones laborales, grupo de apoyo administrativo y financiero
mixto, archivo central y las diferentes dependencias, gestion documental, despachos
de la direccidon y demds secciones que asi lo requieran.

El grupo Financiero tiene la finalidad de tener una mejor organizacion de los procesos
gue requieran la utilizacién del presupuesto destinado para el SENA y la distribucion
del mismo en la realizacion de las cuentas por pagar, obligacién y ordenes que genere
la entidad gracias a una politica unificada basada en la realizacidn de transacciones
de manera rapida y eficaz sin correr con mayores riesgos.

A raiz de esto se crea la necesidad de contratar los servicios personales de un
Profesional en dreas administrativas/financieras y/o sistemas para:

e Prestar servicios personales de caracter temporal, en el grupo de apoyo
administrativo y financiero mixto de la Regional Cauca, en el proceso de Gestidén de
los Recursos Financieros, Area de Contabilidad.

APOYO
ADMINISTRATIVO
MISIONAL DE
SUBDIRECCION Y
COORDINACIONES

La Subdireccion y coordinaciones son oficinas criticas del centro de formacion en
materia de atencion, recibo, revision, produccién y despacho de correspondencia,
que requieren de un apoyo antes, durante y después en el tratamiento de la
informacién a la cual se debe dar atencidon de una manera oportuna. Es importante
indicar que quien cumpla las funciones de subdirector de centro, requiere contar con
una persona que ejerza el rol de asistente, para efecto de acompafiamiento a
reuniones, levantamiento de actas, seguimiento y control a entrega de informes;
ademas de todas aquellas actividades confiadas por el subdirector de centro para el
cabal cumplimiento del objeto contractual. Este contratista se encarga de articular la
comunicacion entre el despacho y las dreas adscritas, con el fin de dinamizar el
cumplimiento de las funciones del centro. En la revisién del personal de planta, el
centro no cuenta para dar atencién al cumplimiento de la mision.
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APOYO
ADMINISTRATIVO
ALA
COORDINACION
ACADEMICA

La coordinacidn Académica es una dependencia donde confluyen gran parte de la
Formacidn Profesional Integral, desde ahi se requiere un apoyo administrativo que
consolide las actividades relacionadas con las preparaciones de documentos que
apoyen las adquisiciones para los programas de formacién, como es el caso de los
materiales de formacidn, las giras técnicas entre otras actividades que por su extenso
desarrollo requieren de una persona que apoye su desarrollo.

El proceso de Formacién Profesional Integral se desprende varios procedimientos de
acuerdo al Sistema Integrado de la Gestion que evidencian y dan cumplimiento al
desarrollo de las actividades que en el mismo se deben ejecutar y que no hay
suficiencia de personal para dar cumplimiento al mismo.

GESTOR
CONTRATOS DE
APRENDIZAJEY
RELACIONES
CORPORATIVAS

El contrato de aprendizaje se constituye en la principal alternativa de desarrollo de
etapa practica por parte de los aprendices y como tal el centro de formacién ha
venido contando con una persona vinculada contractualmente, para que sirva como
enlace entre el empresario y el aprendiz y concretar asi su relacidn. Durante el afio
anterior el centro alcanzdé un excelente nivel de ejecucién, siendo el jalonado del
cumplimiento de la meta a nivel regional, razén por la cual se encuentra justiciable
dar continuidad a la contratacion de este rol, de tal manera que se puedan
potencializar los resultados para la presente vigencia, a partir del fortalecimiento de
las actuales estrategias y la innovacion en otros casos. Es importante indicar que el
profesional debe promover la vinculacion de aprendices mediante otras
modalidades, sumandose asi a los esfuerzos de las diferentes dependencias por
dinamizar el proceso de certificacion.

Contar con un profesional para esta tarea, también posibilita que el relacionamiento
del centro se vea fortalecido y se pueda a partir de la evaluacidon conjunta de los
resultados obtenidos por los aprendices en el desarrollo de su etapa practica,
implementar acciones de mejora en los profesos formativos y abrir espacios para la
vinculacion laboral de nuestros egresados.

APOYO A SOFIA
CERTIFICACIONES

Uno de los indicadores mas algidos del cual es responsable un centro de formacion
en el SENA es el de certificacidn, este requiere una constante gestion que permita en
cada trimestralizacidn el control y seguimiento a los aprendices y garantizar que
cumplan con el objetivo misional institucional. En la actualidad el centro no cuenta
con una persona de planta que realice la actividad del objeto contractual, las cuales
corresponden a un nivel operativo.
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APOYO
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION

La Subdireccidn es una de las oficinas criticas del centro de formacién en materia de
atencion, recibo, revision, producciény despacho de correspondencia, que requieren
de un apoyo antes, durante y después en el tratamiento de la informacién a la cual
se debe dar atencién de una manera oportuna. Es importante indicar que quien
cumpla las funciones de subdirector de centro, requiere contar con una persona que
ejerza el rol de asistente, para efecto de acompaifiamiento a reuniones,
levantamiento de actas, seguimiento y control a entrega de informes; ademas de
todas aquellas actividades confiadas por el subdirector de centro para el cabal
cumplimiento del objeto contractual. Este contratista se encarga de articular la
comunicacion entre el despacho y las dreas adscritas, con el fin de dinamizar el
cumplimiento de las funciones del centro.

En la revision del personal de planta, el centro no cuenta para dar atencién al
cumplimiento de la misién.

APOYO A LA
FORMACION
PROFESIONAL

El Centro de Formacidn cuenta con la Coordinacién Académica de los programas de
formacidn titulada, la cual requiere un apoyo administrativo que apoye la gestidn en
las acciones en funcidn de la calidad de la formacién y el control en el aplicativo Sofia
Plus de las siguientes actividades: (Programacidon mensual del instructor, Juicio
evaluativos, rutas de aprendizaje, eventos de fichas).

Esta Coordinacidn no cuenta con personal suficiente que apoye el desarrollo de todas
las actividades que coadyuven al cumplimiento de las metas

APOYO A SOFIA

Siendo el aplicativo Sofia como uno de los integradores de la Formaciéon Profesional
Integral, es necesario contar con un apoyo que permita registrar todos los eventos
de los programas de formacién, del buen manejo de este depende la gestién en el
indicador de costeo para la planeacidn y presupuesto de las metas asignadas para el
centro, es por ello que se requiere un apoyo en la operacion del Aplicativo Sofia que
permita acceso y programar todos los eventos.

APOYO A LA
FORMACION
PROFESIONAL

El Centro de Formacidn cuenta con la Coordinacién Académica de los programas de
formacidn titulada, la cual requiere un apoyo administrativo que apoye la gestion en
las acciones en funcidn de la calidad de la formacidn y el control en el aplicativo Sofia
Plus de las siguientes actividades: (Programacion mensual del instructor, Juicio
evaluativos, rutas de aprendizaje, eventos de fichas).

Esta Coordinacidn no cuenta con personal suficiente que apoye el desarrollo de todas
las actividades que coadyuven al cumplimiento de las metas

APOYO
ADMINISTRATIVO
COORDINACION
DE FORMACION

El Centro de Formacidn cuenta con la Coordinacién Misional, la cual requiere un
apoyo administrativo que apoye la gestidn en las acciones en funcién de la calidad
de la formacién de los programas y que coadyuve a los procesos administrativos
que de la misma oficina deriven, con el fin de fortalecer las condiciones en las
concertaciones de la formacién y dar respuesta oportuna a los clientes internos y
externos.
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ARCHIVO
ACADEMICO

La Gestion documental cobra un papel importante ya que de ello depende las
condiciones de conservacién de Documentos, estado de organizacidon de las series
Documentales — aplicacion de tablas de retencién — cumplimiento de procedimientos
de recepcion y tramites de correspondencia- volumen de documentacién- seguridad
y control de la Informacion- procesos de transferencia y eliminacién documental de
las historias académicas, Dando cumplimiento con los lineamientos en esta materia
se requiere de un apoyo que permita mantener el cumplimiento en la normatividad
documental en expedientes académicos.

BIBLIOTECOLOGO

El centro de formacidn requiere de un bibliotecélogo que permita dinamizar el uso
generalizado de los recursos fisicos y digitales dispuestos en la biblioteca, por los
aprendices presenciales y virtuales, mejorando las competencias de instructores y
aprendices.

INTERPRETES DE
SENAS

La entidad adoptod la politica de atencién con enfoque pluralista diferencial (PAED)
mediante el acuerdo 010 de 2016, la cual tiene como objetivo esencial promover de
manera progresiva y sostenible el accedo y uso, en igualdad de oportunidades, a los
servicios de la entidad, permitiendo la inclusién de toda poblacion desde sus
diferencias e igualdades. El alcance de la citada politica son las poblaciones con
condicién de vulnerabilidad. Los objetivos especificos de esta politica son:

1. Desarrollar una cultura con enfoque pluralista y diferencial en cada uno de los
procesos estratégicos, misionales y de soporte.

2. Implementar al afio 2025 los ajustes razonables y de manera progresiva en cada
uno de los procesos estratégicos, de soporte y misionales, a fin de garantizar la
implementacion de la PAED.

Uno de los principios orientadores de esta politica institucional lo constituye la
inclusion, definido como el derecho que tienen las poblaciones a ser reconocidas y
reconocer su dignidad manifiesta en las igualdades y diferencias con los otros,
aportando a la construccidn de una cultura de aceptacién e interaccidn con el otro.

En el afo 2014 la entidad promulgd la resolucidn 01726 mediante la cual se adoptd
la politica institucional para atenciéon de las personas con discapacidad, la cual tiene
como objetivo general garantiza el acceso efectivo de las personas con discapacidad,
a la oferta de servicios del SENA de manera progresiva, convergente, de acuerdo con
la disponibilidad presupuestal y al plan de implementacién que lo respalde.

Asi las cosas, con el fin de mejorar la accesibilidad de los aprendices y usuarios en
condicién de discapacidad a los servicios del centro, se requiere la contratacién de
un intérprete de sefias que permita mantener los estandares contribuyendo al
desarrollo de habilidades y experiencias como pieza fundamental en el entorno de
aprendizaje.

Actualmente el centro no cuenta con un funcionario de planta competente en el
ejercicio de esta labor.
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APOYO
ADMINISTRATIVO
MISIONAL
SUBDIRECCION

La Subdireccidn es una de las oficinas criticas del centro de formacién en materia de
atencion, recibo, revision, producciény despacho de correspondencia, que requieren
de un apoyo antes, durante y después en el tratamiento de la informacién a la cual
se debe dar atencién de una manera oportuna. Es importante indicar que quien
cumpla las funciones de subdirector de centro, requiere contar con una persona que
ejerza el rol de asistente, para efecto de acompaifiamiento a reuniones,
levantamiento de actas, seguimiento y control a entrega de informes; ademas de
todas aquellas actividades confiadas por el subdirector de centro para el cabal
cumplimiento del objeto contractual. Este contratista se encarga de articular la
comunicacion entre el despacho y las dreas adscritas, con el fin de dinamizar el
cumplimiento de las funciones del centro.

En la revision del personal de planta, el centro no cuenta para dar atencién al
cumplimiento de la misién.

PROFESIONAL
ARTICULACION
COSTA PACIFICA

La Costa Pacifica Caucana esta integrada por los Municipios de Guapi, Timbiqui y
Lépez de Micay, los cuales son objeto de atencién a través de sus diferentes servicios
por parte del SENA Regional Cauca. En el Municipio de Guapi la entidad cuenta con
un inmueble de su propiedad, en el cual se imparten acciones de formacién de los
tres centros adscritos.

Por las condiciones de ubicacion geografica el acceso a la zona debe realizarse por
via aérea y/o fluvial, lo que genera unos costos bastante elevados de traslado desde
la capital del departamento, situacion que impide a la administracion regional hacer
presencia constante en los citados Municipios, los cuales a través de sus
administraciones han encontrado en el SENA un aliado permanente para la ejecucion
de varios de sus proyectos plasmados en los planes de desarrollo; asi como las
comunidades y demas organizaciones y entidades que tienen asiento en la zona.

Por lo anteriormente expuesto, el SENA regional Cauca requiere contratar un
profesional que resida en la Costa Pacifica para que articule las diferentes acciones
y prestacion de servicios institucionales, de manera permanente y con la ventaja que
su vinculo con el territorio y sus comunidades, facilita a la entidad el cumplimiento
de sus objetivos en la zona. Los beneficios de contratar una persona, se traduce en
posibilitar el enlace entre la comunidad, el sector publico y privado con los centros
de formacidn y el despacho de la direccién regional.

Actualmente la regional no cuenta con un profesional adscrito a la planta que esté
adscrito a la zona pacifica, por lo que se encuentra plenamente justificada la
vinculacion contractual de una persona que cumpla con los requisitos establecidos
por la entidad.
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APOYO
ADMINISTRATIVO
ALA
COORDINACION
ACADEMICA -
PROGRAMAS
ESPECIALES

El Centro de Formacién cuenta con la Coordinacién Académica de Programas
Especiales, la cual requiere un apoyo administrativo que apoye la gestién en las
acciones en funcion de la calidad de la formacion de los programas de Desplazados,
Sena Emprende Rural, Articulacién y Complementaria Regular (Presencial y virtual).
Desde esta area se realiza la planificacion de la atencién de los programas sefalados,
asi como la supervision de las actividades contractuales de los instructores
vinculados a cada uno de ellos.

Esta Coordinacién solo cuenta con el coordinador como Unico funcionario de planta,
por lo que se hace imprescindible contar con este rol para coadyuvar al cumplimiento
de las metas.

2. Obligaciones Especificas por contrato:

CONTRATO

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

LIDER SIGA

1) Prestar apoyo técnico en todas las actividades relacionadas con la implementacion,
mantenimiento, evaluacidon y mejora del Sistema Integrado de Gestidén y Autocontrol - SIGA en su
Centro de Formacién y las sedes adscritas. 2) Realizar acciones de sensibilizacién, divulgacion,
capacitacion e induccion/ reinduccion al personal administrativo e instructores sobre el SIGA.
3) Programar, realizar y documentar las visitas de verificacion, a las instalaciones de las sedes a cargo
o que sean designadas desde la Direccidon General, para establecer oportunidades de mejora que
aseguren el cumplimiento de los lineamientos institucionales y los requisitos legales.
4) Acompafiar al centro de formacién en la implementacidon de las estrategias que permitan la
apropiacion del MIPG y el Sistema de Prospectiva, Vigilancia e Inteligencia Organizacional de acuerdo
con los lineamientos emitidos por la Direccidon General. 5) Orientar a las dependencias asignadas en
la correcta identificacion, analisis y evaluacién de los riesgos de gestion, corrupcién y seguridad
digital, asi como en la correcta identificacion y aplicacién de controles y tratamientos para prevenir
su materializacion y para mitigar sus posibles efectos de acuerdo con la metodologia establecida por
la Entidad. 6) Apoyar la realizacidn de los ejercicios de evaluacidén del desempefio por dependencias,
la rendicidn de cuentas a la ciudadania, las auditorias Regionales y/o Nacionales y la elaboracién de
informes de gestidn requeridos por la entidad, entes de control relacionados con los sistemas de
gestidon del SENAy el Comité Primario de Centro. 7) Registrar y hacer seguimientos a los hallazgos por
diferentes fuentes de mejora de todos los sistemas que conforman el SIGA y apoyar a la alta direccion
en la identificacién de las causas. 8) Asegurar que la informacidon documentada requerida por la
Direccion General sea reportada con oportunidad, calidad y pertinencia, en temas tales como riesgos,
oportunidades, contexto, insumos de revision por la Direccién y demds documentacién requerida por
los Sistemas de Gestion de la Entidad. 9) Realizar seguimiento al cumplimiento del plan de control de
calidad y orientar las acciones en caso de presentarse salidas no conformes, asi como reportar las
acciones y evidencias correspondientes en la plataforma compromiso. 10) Participar en el
seguimiento, analisis y evaluaciéon de los indicadores de la dependencia a cargo, gestionar la
formulacién de acciones cuando se presenten incumplimientos reiterativos y conservar informacién
documentada de las acciones tomadas. 11) Realizar las actividades requeridas para lograr la
articulacién de los Sistemas de Gestion que la Entidad implemente. 12) Cumplir las obligaciones
definidas para este rol que se encuentren descritas en la informacion documentada de sistema
integrado de gestion de la entidad. 13) Apoyar el seguimiento de planes operativos de centro, asi
como la retroalimentacidn del mismo. 14) Apoyar la implementacién del Modelo de Prospectiva,
Vigilancia e Inteligencia Organizacional del centro. 15) Las demas actividades contractuales que sean,
Relacionadas con su objeto contractual y necesarias para el cumplimiento de los objetivos misionales.

20
GTH-F-075 V.05




4
SENA

N

ABOGADO
CONTRATACION Y
CONVENIOS

1. Realizar revisién previa a la documentacion precontractual que adelante el centro de formacion
en cumplimiento de sus funciones y que amerite esta actividad; dependiendo de su cuantia y objeto
a contratar. 2, Realizar revision aleatoria a los expedientes contractuales para verificar el
cumplimiento de los requisitos estipulados en la etapa contractual, de acuerdo con la informacién
suministrada por el subdirector de centro o el coordinador del grupo de apoyo administrativo y
financiero. 3, Asesorar a los supervisores e interventores de contratistas cuando sea necesario, en los
procesos de liquidacién de contratos en sus diferentes modalidades y cuantias. 4. Asesorar a la
Subdireccion de Centro en todas las actuaciones requeridas para fortalecer la gestion contractual del
centro de formacién, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, atendiendo a la
especialidad de los asuntos relacionados con el manejo de la contratacién estatal y la estructura
misma del Estatuto General de Contratacion de la Administracidon Publica. 5. Brindar apoyo a la
Direccion Regional en el proceso contractual de los convenios que desarrolle el centro de formacién
profesional, cuando sea necesario dada la competencia del respectivo centro. 6. Las demds que se
requieran para el cumplimiento del objeto contractual especifico y que el centro de formacion
demande. El(la) CONTRATISTA manifiesta su voluntad de afiliarse al Sistema General de Riesgos
Profesionales, por lo cual debe entregar al SENA dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha del
contrato, copia del formulario de afiliacion. 6. En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo del
articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el (la) CONTRATISTA deberd acreditar que se encuentran al dia en
el pago mensual de los aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensién y riesgos
profesionales), a partir del dia de perfeccionamiento del contrato y para la realizacidn de cada pago
derivado del mismo; estos pagos se acreditardn Unicamente por el Sistema PILA o de Planilla Asistida
o el que determine el Ministerio de la Proteccion Social. Cuando corresponda, el(la) contratista
también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacion
Familiar. 7. Presentar a la suscripcidn del contrato, los siguientes documentos: a) Registro Unico
Tributario — RUT. b) Copia de la Cédula de Ciudadania, c) Copia del Certificado de responsabilidad
fiscal, expedido por la Contraloria General de la Republica, d) Copia del certificado de antecedentes
expedido por la Procuraduria General de la Nacidén con vigencia no superior a tres (3) meses. e)
Constancia de afiliacion al Plan Obligatorio de Salud a través de una Empresa Promotora de Salud
(E.P.S) y al Sistema General de Pensiones f) Formulario Unico de declaracion de bienes y rentas
diligenciado. g) Registrar al momento de la firma del contrato la informacién de hoja de vida del
Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico — SIGEP, siguiendo el procedimiento sefialado
por el Grupo de Apoyo Administrativo de la Regional; NOTA: Con la suscripcion de este contrato, el
SENA queda autorizado expresamente por el (la) Contratista para verificar sus antecedentes judiciales
y la informacién que considere necesaria en los Sistemas de Informacién correspondientes, con el
uso y las condiciones sefialadas en las normas vigentes. 8. Las demds necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual.
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PROFESIONAL DE
APOYO A LA
PLANEACION
ESTRATEGICAY
OPERATIVA

1.Implementar y mantener del modelo de prospectiva, vigilancia e inteligencia organizacional segun
lineamientos de la Direccidn General. 2. Apoyar a la subdireccién de centro, coordinaciones y lideres
de proceso en la formulacion de planes operativos, de conformidad con el plan de accién y el plan
estratégico institucional. 3. Realizar seguimiento a los planes operativos del centro de formacién y
rendir informes a la Subdireccién y otras instancias, de los avances y acciones de mejora en cada uno
de ellos. 4. Articular las actividades necesarias con las dependencias responsables, para la
formulacién y seguimiento del plan de accidn institucional en el aplicativo, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Direccién General. 5. Ejecutar el plan de accién formulado en este
componente por parte del centro, realizar seguimiento, medicion y rendir los informes solicitados
por la Subdireccién. 6. Apoyar a la subdireccion de centro en la estructuracion de talleres, reuniones
y actividades tendientes a generar informacién e insumos para la planeacion estratégica y operativa
del centro, de conformidad con los lineamientos institucionales. 7.Apoyar cuando asi se requiera las
actividades de divulgacidn de la gestidn del centro y/o del proceso, actividades o proyecto en el que
ejecute su objeto contractual. 8. Realizar planeacién y seguimiento a la ejecucién presupuestal,
articulando acciones con las areas para el cumplimiento. 9. Elaboracién de documentos
precontractuales para la contratacion de prestacion de bienes y servicios que requiera el centro de
formacién. 10. Apoyar a la subdireccion en la revision de lineamientos, circulares entre otros,
articulando con los procesos su ejecucion y cumplimiento. 11. Apoyar a la subdireccién en la
Coordinacion de reuniones con el Comité Técnico de Centro, asi como el manejo de las agendas y
evaluaciones al centro. 12. Realizar seguimiento y control de ejecucion de los contratos de materiales
de formacidn asignados. 13. Apoyo al seguimiento y control a la ejecucidn presupuestal del Centro,
relacionado a la adquisicion de bienes y servicios. 14. Verificar la asignacion presupuestal de los CDPS
de materiales de formacion. 15. Realizar trimestralmente una reunidn con los actores del proceso en
la que se presente al subdirector de centro un informe de avances y oportunidades de mejora en la
gestion.

APOYO AL GRUPO
MIXTO
PRESUPUESTO

1. Ingresar informacidn propia del proceso de gestion de los recursos financieros en los aplicativos
empleados por la entidad a través de los médulos empleados en la ejecucién del mismo 2. Apoyar la
coordinacién administrativa y financiera en la ejecucion de las herramientas de control disefiadas e
implementadas para los diferentes procedimientos y actividades 3. Preparar y presentar los
informes propios del proceso de gestidn de los recursos financieros cargo del grupo de apoyo
administrativo y financiero de la Regional Cauca, especificamente aquellos relacionados con la
ejecucion de actividades inherentes al contrato de prestacion de servicios. 4. Realizar informes que
permitan tener un seguimiento de las resoluciones que llegan de presupuesto. 5. Elaborar cuadro
control presupuestal de la ejecucidn. 6. Realizar informes que permitan a la subdireccion analizar el
estado presupuestal. 7. Las demas que se requieran para el cumplimiento del objeto contractual
especifico y que el centro de formaciéon demande.

APOYO JURIDICO -
CONTRATACION
PRESTACION DE
SERVICIOS

1. Revisar y proyectar la documentacion precontractual que adelante el centro de formacién con
respecto a la contratacion de prestacion de servicios de instructores y administrativos de acuerdo al
objeto y/o a la necesidad de la entidad. 2. Realizar revisidn aleatoria a los expedientes contractuales
para verificar el cumplimiento de los requisitos estipulados en la etapa contra cual, de acuerdo con
la informacién suministrada, por el subdirector del centro de formacién y/o los coordinadores
académicos. 3. Apoyar en la proyeccion de documentos (derechos de peticidn, actas de liquidacion,
estudios previos, liquidaciones, balances etc) que requiera la subdireccion y las coordinaciones.
4. Asesorar a los supervisores e interventores contratistas cuando sea necesario en los procesos de
liguidacién de contratos en sus diferentes modalidades y cuantias. 5. Asesorar a la subdireccién de
centro en todas las actuaciones requeridas para fortalecer la gestion contractual del centro de
formacién de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente, atendiendo la especialidad de
los asuntos relacionados con el manejo de la contratacidon estatal y el estatuto general de
contratacion de la administracién publica. 6. Participar en reuniones y/o los comités de contrataciéon
que adelanta el centro de formacién. 7. Asesorar a la subdireccién, cuando la misma lo requiera en
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materia de contratacion. 8. Adelantar la contratacion de prestacion de servicios por medio de la
plataforma del Secop Il. 9. Las demas que se requieran para el cumplimiento del objeto contractual
especifico y que el centro de formacién demande. El(la) CONTRATISTA manifiesta su voluntad de
afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales, por lo cual debe entregar al SENA dentro de los
dos (2) dias siguientes a la fecha del contrato, copia del formulario de afiliacion. 6. En cumplimiento
de lo dispuesto en el paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el (la) CONTRATISTA debera
acreditar que se encuentran al dia en el pago mensual de los aportes al sistema de seguridad social
integral (salud, pension y riesgos profesionales), a partir del dia de perfeccionamiento del contratoy
para la realizacidon de cada pago derivado del mismo; estos pagos se acreditaran inicamente por el
Sistema PILA o de Planilla Asistida o el que determine el Ministerio de la Proteccién Social. Cuando
corresponda, el(la) contratista también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF
y cajas de Compensacidon Familiar. 7. Presentar a la suscripcidon del contrato, los siguientes
documentos: a) Registro Unico Tributario — RUT. b) Copia de la Cédula de Ciudadania, c) Copia del
Certificado de responsabilidad fiscal, expedido por la Contraloria General de la Republica, d) Copia
del certificado de antecedentes expedido por la Procuraduria General de la Nacidn con vigencia no
superior a tres (3) meses. e) Constancia de afiliacién al Plan Obligatorio de Salud a través de una
Empresa Promotora de Salud (E.P.S) y al Sistema General de Pensiones f) Formulario Unico de
declaracién de bienes y rentas diligenciado. g) Registrar al momento de la firma del contrato la
informacion de hoja de vida del Sistema de Informacién y Gestidon del Empleo Publico — SIGEP,
siguiendo el procedimiento sefalado por el Grupo de Apoyo Administrativo de la Regional; NOTA:
Con la suscripcién de este contrato, el SENA queda autorizado expresamente por el (la) Contratista
para verificar sus antecedentes judiciales y la informacidén que considere necesaria en los Sistemas
de Informacion correspondientes, con el uso y las condiciones sefialadas en las normas vigentes. 8.
Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

APOYO AL GRUPO
MIXTO
CONTABILIDAD

1. Ingresar informacidén propia del proceso de gestion de los recursos financieros en los aplicativos
empleados por la entidad a través de los médulos empleados en la ejecucién del mismo 2. Apoyar la
coordinacién administrativa y financiera en la ejecucidn de las herramientas de control disefiadas e
implementadas para los diferentes procedimientos y actividades 3. Preparar y presentar los informes
propios del proceso de gestidn de los recursos financieros cargo del grupo de apoyo administrativo y
financiero de la Regional Cauca, especificamente aquellos relacionados con la ejecucion de
actividades inherentes al contrato de prestacidn de servicios. 4. Las demas que se requieran para el
cumplimiento del objeto contractual especifico y que el centro de formacion demande.
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APOYO
ADMINISTRATIVO
MISIONAL DE
SUBDIRECCION Y
COORDINACIONES

1. Entregar informes mensuales de atencidn a las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias de
este centro de formacidn de acuerdo con la informacién suministrada por la lider de PQRS. 2.
Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar
informes mensuales de la ejecucidon del contrato. 5) Realizar la indexacién de comunicaciones
recibidas y producidas del Centro de Comercio y Servicios en el aplicativo Onbase

6) Efectuar el proceso de radicacion de comunicaciones recibidas, producidas, contratos y
resoluciones del drea de desempefio

7) Generar el indice de correspondencia diario de comunicaciones recibidas, producidas y
resoluciones.

8) Apoyar cuando asi se requiera las actividades de divulgacion de la gestion del centro y/o del
proceso, actividades o proyecto en el que ejecute su objeto contractual.

9) Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.

APOYO
ADMINISTRATIVO
ALA
COORDINACION
ACADEMICA

1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos teniendo en cuenta las
politicas de la entidad. 2. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del
contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato. 3. Garantizar la atencidn
oportuna de las Comunicaciones recibidas y generadas en la Coordinacion Académica. 4. Coordinar y
Controlar la recepcion y archivo de la documentacién de acuerdo con las tablas de retencion
asociadas con la Coordinacion Académica. 5. Apoyar el proceso de concertacion de objetivos y
seguimiento a Evaluacion de Desempefiio laboral de instructores. 6. Apoyar la elaboracion de fichas
técnicas y soportes correspondientes para solicitar la contratacién de Giras Técnicas. 7. Consolidar
fichas maestras de materiales de los diferentes programas de formacién titulada. 8. Recepcidon y
verificacién del cumplimiento del Portafolio del Instructor en los informes finales de contratos de
prestacidn de servicios presentados por instructores al finalizar la vigencia contractual, conforme a
la induccidn e indicaciones dadas por Coordinacion académica. 9. Apoyar cuando asi se requiera las
actividades de divulgacidon de la gestidn del centro y/o del proceso, actividades o proyecto en el que
ejecute su objeto contractual. 10. Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién. 11. Apoyar los
procesos de Induccidn y Reinduccién de instructores contratistas frente al proceso de formacidn, en
los siguientes temas: Plan de accién, Plan estratégico, Presentacion del Centro de Comercio y
Servicios, Portafolio del Instructor, Contenido del Informe final del contrato, Plataforma compromiso,
entre otros. 12. Apoyar las jornadas de desarrollo curricular programadas por las diferentes redes de
conocimiento del Centro de Comercio y Servicios. 13. Realizacidon de procedimiento administrativo
para investigaciéon en caso de pérdida de bienes de la entidad conforme a lo establecido en la
resolucion 002286 de 2006. 14. Elaboracion de actas de liquidacidon de contratos de instructores para
aquellos casos en que se requiera reversion de recursos. 15. Apoyar los comités de seguimiento y
evaluacion de aprendices de las diferentes fichas de formacién titulada en la elaboracion de las
respectivas actas. 16. Elaborar los diferentes informes de gestién producidos y/o solicitados a la
Coordinacién Académica por las diferentes instancias regionales o de DIGENERAL. 17. Las demas
funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.
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GESTOR
CONTRATOS DE
APRENDIZAJEY
RELACIONES
CORPORATIVAS

1. Participar de las jornadas de induccién a los aprendices en el uso del SGVA. 2. Registrar la
modalidad de etapa productiva al 100% de los aprendices susceptibles de Contrato de Aprendizaje
3. Realizar campafias para garantizar la depuracion del SGVA. 4. Garantizar que en el SGVA no existan
aprendices en estado inhabilitado por actualizacién. 5. Verificar que los aprendices han migrado
desde SOFIA al SGVA en los tiempos establecidos y modificar las fechas de formacidn.
6. Acompafiar y buscar ejecutar contratos de aprendizaje con las empresas que se han registrado
como voluntarias. 7. Apoyar eventos realizados con empresarios y aprendices. 8. Planificar, organizar
y desarrollar las actividades de seguimiento a la Etapa Practica, en especial en la modalidad contrato
de aprendizaje con la Coordinaciéon Académica. 9. Divulgar las opciones y procedimientos de etapa
practica entre los aprendices en la Induccidn, en especial contrato de aprendizaje. 10. Gestionar ante
las diferentes empresas la realizacién de etapa prdctica mediante la modalidad de contrato de
aprendizaje para los aprendices del Centro. 11. Generar estrategias de comunicacién para informar
a los aprendices las diferentes alternativas de etapa practica. 12. Promover contratos voluntarios (de
responsabilidad social - Decreto 1779), para los aprendices del Centro. 13. Orientar a los aprendices
aspirantes a Contrato de Aprendizaje en el desarrollo de estrategias necesarias para el éxito en los
procesos de seleccion. 14. Trabajar mancomunadamente con el grupo de Relaciones Corporativas de
la Regional para garantizar la satisfaccion del Usuario de acuerdo con sus requerimientos de
Contratos de Aprendizaje. 15. Mantener actualizado el Aplicativo Virtual de Aprendices, registrar las
novedades, garantizar la depuracion del mismo. 16. Realizar induccion y entrenamiento a los usuarios
del Aplicativo Virtual de Aprendices. 17. Disefiar, ejecutar y controlar estrategias tendientes al
mejoramiento de la calidad del desempefio de los aprendices en Etapa Practica. 18. Promover en los
aprendices la entrega de informes de Etapa Practica en el aplicativo SOFIA PLUS. 19 Coordinar con el
grupo de Relaciones Corporativas de la Regional la participaciéon de la empresas en las jornadas de
capacitacion que tenga prevista la Regional. 20. Tramitar y dar respuesta oportuna a los
requerimientos y derechos de peticion de los empresarios y aprendices, referentes al tema de
contrato de aprendizaje. 21. Informar a la empresa y al gestor corporativo correspondiente,
oportunamente las novedades de los aprendices. 22. Remitir oportunamente a la empresa y en un
plazo maximo de dos dias la carta de presentacion, indicando los periodos de formacién de los
aprendices. 23. Reportar mensualmente a la subdireccién y de conformidad con el instrumento
definido un informe detallado que sirva de insumo para proponer acciones encaminadas a mejorar
los indicadores asociados a la gestion de este rol. 24. Articular con la Coordinar de Relaciones
Corporativas de la Regional encaminadas al cumplimiento de los indicadores mediante la formulacién
y ejecucion de actividades conjuntas y avaladas por el despacho de la subdireccién.
25. Elaborar y proponer con el aval de la Coordinacién de formacion Profesional y administracion
educativa y relacionamiento corporativo un plan de relacionamiento con el sector productivo y social
tendiente a generar oportunidades de desarrollo de etapa practica, mediante contrato de
aprendizaje y vinculacién laborar a aprendices del centro de comercio y servicios una vez culminen
dicha etapa. 26. Buscar estrategias para que los aprendices de su centro de Formacién activos y
egresados, estén registrados en el Servicio Publico de Empleo SENA. 27. Ejecutar el plan de accion
formulado en este componente por parte del centro, realizar seguimiento, medicién y rendir los
informes solicitados por la Subdireccién. de vinculacién laboral posterior a la culminacidn de dicha
etapa. 28. Apoyar cuando asi se requiera las actividades de divulgacidn de la gestién del centro y/o
del proceso, actividades o proyecto en el que ejecute su objeto contractual.
29. El(la) CONTRATISTA manifiesta su voluntad de afiliarse al Sistema General de Riesgos
Profesionales, por lo cual debe entregar al SENA dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha del
contrato, copia del formulario de afiliacion. 21. En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo del
articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el (la) CONTRATISTA deberd acreditar que se encuentran al dia en
el pago mensual de los aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensién y riesgos
profesionales), a partir del dia de perfeccionamiento del contrato y para la realizacion de cada pago
derivado del mismo; estos pagos se acreditaran Unicamente por el Sistema PILA o de Planilla Asistida
o el que determine el Ministerio de la Proteccion Social. Cuando corresponda, el(la) contratista
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también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacion
Familiar. 22. Presentar a la suscripcién del contrato, los siguientes documentos: a) Registro Unico
Tributario — RUT. b) Copia de la Cédula de Ciudadania, c) Copia del Certificado de responsabilidad
fiscal, expedido por la Contraloria General de la Republica, d) Copia del certificado de antecedentes
expedido por la Procuraduria General de la Nacidn con vigencia no superior a tres (3) meses. e)
Constancia de afiliacién al Plan Obligatorio de Salud a través de una Empresa Promotora de Salud
(E.P.S) y al Sistema General de Pensiones f) Formulario Unico de declaracion de bienes y rentas
diligenciado. g) Registrar al momento de la firma del contrato la informacién de hoja de vida del
Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico — SIGEP, siguiendo el procedimiento sefialado
por el Grupo de Relaciones Laborales de la Direcciéon General (o para las Regionales: sefialado por el
Grupo de Apoyo Administrativo de la Regional; o para los Centros: sefialado por el Grupo de Apoyo
Administrativo del Centro). NOTA: Con la suscripcion de este contrato, el SENA queda autorizado
expresamente por el (la) Contratista para verificar sus antecedentes judiciales y la informacion que
considere necesaria en los Sistemas de Informacién correspondientes, con el uso y las condiciones
sefialadas en las normas vigentes. 22. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto
contractual.

APOYO A SOFIA
CERTIFICACIONES

1. Brindar informacién a los usuarios de SOFIA PLUS 2. Apoyar la planeacion de seguimiento a la
ejecucién de la formacion, etapa lectiva, y asistir a las reuniones que se proyecten. 3. Entregar
informe estadistico cada tres meses del estado y avance de certificacion de los aprendices de
comercio. 4. Apoyar periédicamente la actualizacidn de datos de los aprendices en el sistema SOFIA
PLUS 3. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar
informes mensuales de la ejecucidn del contrato. 4)Apoyar cuando asi se requiera las actividades de
divulgacion de la gestidn del centro y/o del proceso, actividades o proyecto en el que ejecute su
objeto contractual. 5. El(la) CONTRATISTA manifiesta su voluntad de afiliarse al Sistema General de
Riesgos Profesionales, por lo cual debe entregar al SENA dentro de los dos (2) dias siguientes a la
fecha del contrato, copia del formulario de afiliacion. 6. En cumplimiento de lo dispuesto en el
paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el (la) CONTRATISTA debera acreditar que se
encuentran al dia en el pago mensual de los aportes al sistema de seguridad social integral (salud,
pensidn y riesgos profesionales), a partir del dia de perfeccionamiento del contrato y para la
realizacidn de cada pago derivado del mismo; estos pagos se acreditaran unicamente por el Sistema
PILA o de Planilla Asistida o el que determine el Ministerio de la Proteccién Social. Cuando
corresponda, el(la) contratista también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF
y cajas de Compensacién Familiar. 7. Presentar a la suscripcion del contrato, los siguientes
documentos: a) Registro Unico Tributario — RUT. b) Copia de la Cédula de Ciudadania, c) Copia del
Certificado de responsabilidad fiscal, expedido por la Contraloria General de la Republica, d) Copia
del certificado de antecedentes expedido por la Procuraduria General de la Nacién con vigencia no
superior a tres (3) meses. e) Constancia de afiliacién al Plan Obligatorio de Salud a través de una
Empresa Promotora de Salud (E.P.S) y al Sistema General de Pensiones f) Formulario Unico de
declaracién de bienes y rentas diligenciado. g) Registrar al momento de la firma del contrato la
informacion de hoja de vida del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEP,
siguiendo el procedimiento sefialado por el Grupo de Relaciones Laborales de la Direccidn General (o
para las Regionales: sefialado por el Grupo de Apoyo Administrativo de la Regional; o para los
Centros: sefialado por el Grupo de Apoyo Administrativo del Centro). NOTA: Con la suscripcion de
este contrato, el SENA queda autorizado expresamente por el (la) Contratista para verificar sus
antecedentes judiciales y la informacion que considere necesaria en los Sistemas de Informacién
correspondientes, con el uso y las condiciones sefialadas en las normas vigentes. 8. Las demas
necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

APOYO
ADMINISTRATIVO
SUBDIRECCION

1. Apoyo en la revisidn, analisis y proyeccion de respuestas a solicitudes, derechos de peticion y
demds actuaciones de orden juridico que requiera el Centro de Comercio.
2. Depuracién y manejo de los archivos conforme a las normas de gestion documental.
3. Orientar y suministrar informacion a los clientes internos y externos apoyando el desarrollo y
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ejecucion de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.
4. Apoyar la organizacién de los diferentes eventos propios de la gestién del despacho del area.
Mantener las relaciones publicas del area de desempefio, teniendo en cuenta las politicas de la
Entidad. 5. Asistir a la subdireccién en comités, reuniones ordinarias, extraordinarias, internas o
externas, que en el ejercicio de las funciones del despacho se requieran. 6. Realizar seguimiento
semanal al vencimiento de informes, compromisos de reuniones y tareas asignadas por el despacho
a las diferentes dependencias; mediante el uso del instrumento disefiado para tal fin. 7. Reportar
semanalmente o cuando sea requerido a los responsables de comunicaciones del centro, la
informacion que se considere pertinente de divulgar en los medios internos y externos. 8. Entrega
de informes de ejecucidon de actividades acorde a indicadores de gestién de la institucidn. 9. Atender
oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar informes
mensuales de la ejecucién del contrato. 10. Apoyar cuando asi se requiera las actividades de
divulgacion de la gestidn del centro y/o del proceso, actividades o proyecto en el que ejecute su
objeto contractual. 11. Las demas actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo. El(la) CONTRATISTA manifiesta su voluntad
de afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales, por lo cual debe entregar al SENA dentro de
los dos (2) dias siguientes a la fecha del contrato, copia del formulario de afiliacion. 6. En
cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el (la)
CONTRATISTA debera acreditar que se encuentran al dia en el pago mensual de los aportes al sistema
de seguridad social integral (salud, pensidn y riesgos profesionales), a partir del dia de
perfeccionamiento del contrato y para la realizacién de cada pago derivado del mismo; estos pagos
se acreditaran Unicamente por el Sistema PILA o de Planilla Asistida o el que determine el Ministerio
de la Proteccién Social. Cuando corresponda, el(la) contratista también debe acreditar el pago
oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacion Familiar. 7. Presentar a la suscripcion
del contrato, los siguientes documentos: a) Registro Unico Tributario — RUT. b) Copia de la Cédula de
Ciudadania, c) Copia del Certificado de responsabilidad fiscal, expedido por la Contraloria General de
la Republica, d) Copia del certificado de antecedentes expedido por la Procuraduria General de la
Nacidén con vigencia no superior a tres (3) meses. e) Constancia de afiliacidon al Plan Obligatorio de
Salud a través de una Empresa Promotora de Salud (E.P.S) y al Sistema General de Pensiones f)
Formulario Unico de declaracién de bienes y rentas diligenciado. g) Registrar al momento de la firma
del contrato la informacién de hoja de vida del Sistema de Informacién y Gestidn del Empleo Publico
— SIGEP, siguiendo el procedimiento sefialado por el Grupo de Apoyo Administrativo de la Regional;
NOTA: Con la suscripcidon de este contrato, el SENA queda autorizado expresamente por el (la)
Contratista para verificar sus antecedentes judiciales y la informacién que considere necesaria en los
Sistemas de Informacidn correspondientes, con el uso y las condiciones sefialadas en las normas
vigentes. 8. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

APOYO A LA
FORMACION
PROFESIONAL

1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos teniendo en cuenta las
politicas de la entidad. 2. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del
contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato. 3. Garantizar la atencion
oportuna de las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias Recibidas asociadas con Etapa Productiva
y Comités de Seguimiento y Evaluacion de aprendices. 4. Verificar la informacién entregada por los
aprendices como requisito de aprobacién de Etapa Productiva de los aprendices pertenecientes al
Centro de Formacion en modalidad diferente a Contrato de Aprendizaje. 5. Generar las
comunicaciones relacionadas con la aprobacion de Etapa Productiva. 6. Gestionar la base de datos
de otras alternativas diferentes a contrato de aprendizaje. 7. Llevar el respectivo control en el
aplicativo Sofia Plus de las siguientes actividades: (Programacién mensual del instructor, Juicio
evaluativos, rutas de aprendizaje, eventos de fichas). 8 Comunicar al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la
informacion. 9. Velar por el cumplimiento en horas reportadas en aplicativo Sofia Plus a través de las
cuales se orientan los procesos de Formacién Titulada y/o complementaria. 10. Verificar los recursos,
medios y ambientes de aprendizaje para la ejecucion de los programas de formacién profesional de
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acuerdo con los lineamientos institucionales vigentes. 11. Atender oportunamente los
requerimientos del Coordinador Académico frente al proceso de ejecucién de la formacion. 12.
Participar en la reunion de voceros a fin de canalizar las inquietudes de los aprendices y realizar
seguimiento conjuntamente con la Coordinacidon académica. 13. Apoyar cuando asi se requiera las
actividades de divulgacidn de la gestidn del centro y/o del proceso, actividades o proyecto en el que
ejecute su objeto contractual. 14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo. 15. Apoyo técnico a plataforma
secop, segun lineamientos del supervisor y necesidades del centro de formacién. 16. Tramite y
gestion de las comunicaciones del area objeto del contrato.
17. Realizar afiliacion a ARL a aprendices.

APOYO A SOFIA

1. Realizar gestidn de la informacion en el aplicativo SOFA Plus, bajo el rol de administrador de
Centro: Asignacidn de roles, modificacion de datos bdsicos de las empresas, consulta de historial
académico. 2. Gestion de la informacién bajo el rol de SGS. Consultar y editar: fichas, estados de
aprendices, consultar juicios de evaluacion, consultar eventos y consultar registros; junto con el
restablecimiento de las contrasefas.3. Gestidn de la informacion bajo el rol de gestién de desarrollo
curricular y gestor de proyectos. 4. Registro de los eventos generados por los instructores de
formacion titulada en la ejecucidon de la formacién profesional integral, junto con los eventos
especiales generados. 5. Atencion al cliente interno y externo en su puesto de trabajo.6. Atender
oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar informes
mensuales de la ejecucidn del contrato. 7. Validacion de las actividades realizadas por el equipo de
bienestar en el aplicativo SOFIA Plus. 8. Apoyar, cuando asi se requiera, la planeacion de la oferta
educativa en el sistema SOFIAPLUS. 9) Apoyar cuando asi se requiera las actividades de divulgacion
de la gestion del centro y/o del proceso, actividades o proyecto en el que ejecute su objeto
contractual. 10. El(la) CONTRATISTA manifiesta su voluntad de afiliarse al Sistema General de Riesgos
Profesionales, por lo cual debe entregar al SENA dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha del
contrato, copia del formulario de afiliacién. 11. En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo del
articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el (la) CONTRATISTA deberd acreditar que se encuentran al dia en
el pago mensual de los aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensién y riesgos
profesionales), a partir del dia de perfeccionamiento del contrato y para la realizacion de cada pago
derivado del mismo; estos pagos se acreditaran Unicamente por el Sistema PILA o de Planilla Asistida
o el que determine el Ministerio de la Proteccion Social. Cuando corresponda, el(la) contratista
también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacion
Familiar. 12. Presentar a la suscripcién del contrato, los siguientes documentos: a) Registro Unico
Tributario — RUT. b) Copia de la Cédula de Ciudadania, c) Copia del Certificado de responsabilidad
fiscal, expedido por la Contraloria General de la Republica, d) Copia del certificado de antecedentes
expedido por la Procuraduria General de la Nacién con vigencia no superior a tres (3) meses. e)
Constancia de afiliacion al Plan Obligatorio de Salud a través de una Empresa Promotora de Salud
(E.P.S) y al Sistema General de Pensiones f) Formulario Unico de declaracion de bienes y rentas
diligenciado. g) Registrar al momento de la firma del contrato la informacién de hoja de vida del
Sistema de Informacion y Gestién del Empleo Publico — SIGEP, siguiendo el procedimiento sefialado
por el Grupo de Apoyo Administrativo de la Regional; NOTA: Con la suscripcion de este contrato, el
SENA queda autorizado expresamente por el (la) Contratista para verificar sus antecedentes judiciales
y la informacién que considere necesaria en los Sistemas de Informacién correspondientes, con el
uso y las condiciones sefialadas en las normas vigentes. 13. Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual
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APOYO A LA
FORMACION
PROFESIONAL

1. Apoyo en la revision, analisis y proyeccion de respuestas a solicitudes de capacitacion y demas
comunicaciones que requiera el/la coordinaciéon administracidn educativa. 2. Revisién de informacidn
en el Sistema de Gestidon Académica Sofia Plus. 3. Apoyo en las actividades de archivo conforme a las
normas de gestion documental. 4. Apoyar los procesos de registro de los aprendices en el sistema de
informacion de Sofia Plus. 5. Apoyo en la elaboracién de informes de ejecucidn de programacién de
actividades acorde a las necesidades de la Coordinacion administracion educativa
6. Apoyo logistico para la convocatoria, organizacion y ejecucion de reuniones relacionadas a la
coordinacién. 7. Apoyar a la coordinacién de administracion educativa segun los requerimientos de
la misma. 8. Apoyar en el registro de programas segun las necesidades del centro. 9. Apoyar el
registro y cierre de vacantes en el aplicativo de la APE, segun los planes de contratacidon autorizados
10. Participar en las actividades inherentes al mantenimiento y mejora del SIGA. 11. Apoyar cuando
asi se requiera las actividades de divulgacion de la gestion del centro y/o del proceso, actividades o
proyecto en el que ejecute su objeto contractual. 12. Atender oportunamente los requerimientos
que haga el supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato
13. Las demas que le sean asignadas, relacionadas con el objeto del contrato. 14. Apoyar el proceso
misional del centro en la ejecucion y cumplimiento de los lineamientos institucionales. 15.
Representar al centro en las actividades del proceso misional para las cuales sea delegado. 16.
Proyectar los informes necesarios de acuerdo con las obligaciones contractuales y que apoyen la
toma de decisiones de las areas que involucre el proceso misional. El(la) CONTRATISTA manifiesta su
voluntad de afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales, por lo cual debe entregar al SENA
dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha del contrato, copia del formulario de afiliaciéon. 6. En
cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el (la)
CONTRATISTA debera acreditar que se encuentran al dia en el pago mensual de los aportes al sistema
de seguridad social integral (salud, pensién y riesgos profesionales), a partir del dia de
perfeccionamiento del contrato y para la realizacidon de cada pago derivado del mismo; estos pagos
se acreditaran Unicamente por el Sistema PILA o de Planilla Asistida o el que determine el Ministerio
de la Proteccién Social. Cuando corresponda, el(la) contratista también debe acreditar el pago
oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacion Familiar. 7. Presentar a la suscripcién
del contrato, los siguientes documentos: a) Registro Unico Tributario — RUT. b) Copia de la Cédula de
Ciudadania, c) Copia del Certificado de responsabilidad fiscal, expedido por |la Contraloria General de
la Republica, d) Copia del certificado de antecedentes expedido por la Procuraduria General de la
Nacidon con vigencia no superior a tres (3) meses. e) Constancia de afiliaciéon al Plan Obligatorio de
Salud a través de una Empresa Promotora de Salud (E.P.S) y al Sistema General de Pensiones f)
Formulario Unico de declaracién de bienes y rentas diligenciado. g) Registrar al momento de la firma
del contrato la informacién de hoja de vida del Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico
— SIGEP, siguiendo el procedimiento sefialado por el Grupo de Apoyo Administrativo de la Regional;
NOTA: Con la suscripcidon de este contrato, el SENA queda autorizado expresamente por el (la)
Contratista para verificar sus antecedentes judiciales y la informacidn que considere necesaria en los
Sistemas de Informacidn correspondientes, con el uso y las condiciones sefialadas en las normas
vigentes. 8. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual

APOYO
ADMINISTRATIVO
COORDINACION DE
FORMACION

1. Apoyo en la revisidn, anadlisis y proyeccion de respuestas a solicitudes de capacitaciéon y demas
comunicaciones que requiera el/la coordinacion de Formacion. 2. Captura y revisidn de informacidn
en el Sistema de Gestidon Académica Sofia Plus. 3. Apoyo en las actividades de archivo conforme a las
normas de gestion documental. 4. Apoyar el seguimiento del registro de los aprendices en el sistema
de informacion de Sofia Plus. 5. Apoyo en la revisién de la documentacién de los reportes mensuales
de los contratistas a cargo de esta coordinacion. 6. Apoyo en la elaboracién de informes solicitados
por la Coordinacién de Formacidn. 7. Realizar base de datos de solicitudes del sector productivo y/o
social en referencia a la solicitud de programas de formacién. 8. Apoyar a la coordinaciéon de
formacién profesional y relacionamiento corporativo en la planificacidn, organizacién y desarrollo de
las actividades propias de seguimiento a la formacidn. 9. Atencién de cliente interno y externo que
requiera de la dependencia. 10. Las demas actividades solicitadas por la coordinacién de formacién
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profesional y relacionamiento corporativo. 11. Apoyar cuando asi se requiera las actividades de
divulgacion de la gestidn del centro y/o del proceso, actividades o proyecto en el que ejecute su
objeto contractual. 12. Las demas que le sean asignadas, relacionadas con el objeto del contrato.
El(la) CONTRATISTA manifiesta su voluntad de afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales,
por lo cual debe entregar al SENA dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha del contrato, copia
del formulario de afiliacién. 6. En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo del articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007, el (la) CONTRATISTA debera acreditar que se encuentran al dia en el pago mensual
de los aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensidn y riesgos profesionales), a partir
del dia de perfeccionamiento del contrato y para la realizacién de cada pago derivado del mismo;
estos pagos se acreditaran Unicamente por el Sistema PILA o de Planilla Asistida o el que determine
el Ministerio de la Proteccion Social. Cuando corresponda, el(la) contratista también debe acreditar
el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacién Familiar. 7. Presentar a la
suscripcidn del contrato, los siguientes documentos: a) Registro Unico Tributario — RUT. b) Copia de
la Cédula de Ciudadania, c) Copia del Certificado de responsabilidad fiscal, expedido por la Contraloria
General de la Republica, d) Copia del certificado de antecedentes expedido por la Procuraduria
General de la Nacidn con vigencia no superior a tres (3) meses. e) Constancia de afiliacién al Plan
Obligatorio de Salud a través de una Empresa Promotora de Salud (E.P.S) y al Sistema General de
Pensiones f) Formulario Unico de declaracién de bienes y rentas diligenciado. g) Registrar al momento
de la firma del contrato la informacién de hoja de vida del Sistema de Informacién y Gestion del
Empleo Publico — SIGEP, siguiendo el procedimiento sefialado por el Grupo de Apoyo Administrativo
de la Regional; NOTA: Con la suscripcion de este contrato, el SENA queda autorizado expresamente
por el (la) Contratista para verificar sus antecedentes judiciales y la informacidon que considere
necesaria en los Sistemas de Informacion correspondientes, con el uso y las condiciones sefialadas
en las normas vigentes. 8. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.

ARCHIVO
ACADEMICO

1. Clasificar, ordenar y marcar las diferentes Historias Académicas que se produzca en el Centro de
Comercio, durante la ejecucién del contrato. Mantener actualizado el FUI (Formato Unico de
Inventario) 2. Analizar, procesar y suministrar informacién manual y automatizada a usuarios internos
y externos. 3. Validar informacion solicitadas por las empresas. 4. Control de salida (préstamo) de
Historias Académicas. 5. Apoyar cuando asi se requiera las actividades de divulgacién de la gestion
del centro y/o del proceso, actividades o proyecto en el que ejecute su objeto contractual. El(la)
CONTRATISTA manifiesta su voluntad de afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales, por lo
cual debe entregar al SENA dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha del contrato, copia del
formulario de afiliacion. 6. En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo del articulo 23 de la Ley
1150 de 2007, el (la) CONTRATISTA debera acreditar que se encuentran al dia en el pago mensual de
los aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensidn y riesgos profesionales), a partir del
dia de perfeccionamiento del contrato y para la realizacién de cada pago derivado del mismo; estos
pagos se acreditardn Unicamente por el Sistema PILA o de Planilla Asistida o el que determine el
Ministerio de la Proteccion Social. Cuando corresponda, el(la) contratista también debe acreditar el
pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacion Familiar. 7. Presentar a la
suscripcion del contrato, los siguientes documentos: a) Registro Unico Tributario — RUT. b) Copia de
la Cédula de Ciudadania, c) Copia del Certificado de responsabilidad fiscal, expedido por la Contraloria
General de la Republica, d) Copia del certificado de antecedentes expedido por la Procuraduria
General de la Nacidn con vigencia no superior a tres (3) meses. e) Constancia de afiliacidn al Plan
Obligatorio de Salud a través de una Empresa Promotora de Salud (E.P.S) y al Sistema General de
Pensiones f) Formulario Unico de declaracidn de bienes y rentas diligenciado. g) Registrar al momento
de la firma del contrato la informacion de hoja de vida del Sistema de Informacion y Gestién del
Empleo Publico — SIGEP, siguiendo el procedimiento sefialado por el Grupo de Apoyo Administrativo
de la Regional; NOTA: Con la suscripcion de este contrato, el SENA queda autorizado expresamente
por el (la) Contratista para verificar sus antecedentes judiciales y la informacidon que considere
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necesaria en los Sistemas de Informacion correspondientes, con el uso y las condiciones sefaladas
en las normas vigentes. 8. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual

BIBLIOTECOLOGO

1. Coordinar y apoyar los servicios de Referencia, circulacion y préstamo de materiales, apoyandose
en las herramientas utilizadas para los servicios de referencia y préstamo, tales como OPAC, bases de
datos, colecciones y modulo de circulacion y préstamo. 2. Coordinar con los instructores la seleccion
y la evaluacién del material bibliodocumental para la adquisicién y desarrollo de colecciones fisicas y
digitales, a partir del diagndstico de las necesidades de informacién y de los programas de formacion
ofertados en el Centro. 3. Apoyar el seguimiento y ejecucidon de convenios con otras instituciones
para realizar préstamos interbibliotecarios, que responda a las necesidades de informacién en los
Centros, y que incluya el intercambio de eventos de extensién cultural.
4. Proponer acciones para el fortalecimiento de las acciones enmarcadas en el sistema de bibliotecas,
como aporte a la calidad de la formacion y en cumplimiento del PEl
5. Ejecutar el plan de accion formulado en este componente por parte del centro.
6. Elaborar y ejecutar un mecanismo de informacién estadistica acerca del uso y apropiacién de los
recursos bibliograficos, con el fin de tomar las acciones de mejora correspondientes.
7. Realizar seguimiento, medicion y rendir los informes solicitados por la Subdireccidn.
8. Orientar a los usuarios en el uso de los recursos de las Unidades de Informacion (Bibliotecas) 9.
Realizar el registro y procesamiento técnico en ALEPH 500 del sistema de bibliotecas SENA.
8) Apoyar cuando asi se requiera las actividades de divulgacién de la gestidn del centro y/o del
proceso, actividades o proyecto en el que ejecute su objeto contractual.
El(la) CONTRATISTA manifiesta su voluntad de afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales,
por lo cual debe entregar al SENA dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha del contrato, copia
del formulario de afiliacién. 6. En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo del articulo 23 de la
Ley 1150 de 2007, el (la) CONTRATISTA debera acreditar que se encuentran al dia en el pago mensual
de los aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensidn y riesgos profesionales), a partir
del dia de perfeccionamiento del contrato y para la realizacién de cada pago derivado del mismo;
estos pagos se acreditaran Unicamente por el Sistema PILA o de Planilla Asistida o el que determine
el Ministerio de la Proteccion Social. Cuando corresponda, el(la) contratista también debe acreditar
el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacién Familiar. 7. Presentar a la
suscripcidn del contrato, los siguientes documentos: a) Registro Unico Tributario — RUT. b) Copia de
la Cédula de Ciudadania, c) Copia del Certificado de responsabilidad fiscal, expedido por la Contraloria
General de la Republica, d) Copia del certificado de antecedentes expedido por la Procuraduria
General de la Nacidn con vigencia no superior a tres (3) meses. e) Constancia de afiliacién al Plan
Obligatorio de Salud a través de una Empresa Promotora de Salud (E.P.S) y al Sistema General de
Pensiones f) Formulario Unico de declaracidn de bienes y rentas diligenciado. g) Registrar al momento
de la firma del contrato la informacién de hoja de vida del Sistema de Informacién y Gestion del
Empleo Publico — SIGEP, siguiendo el procedimiento sefialado por el Grupo de Apoyo Administrativo
de la Regional; NOTA: Con la suscripcion de este contrato, el SENA queda autorizado expresamente
por el (la) Contratista para verificar sus antecedentes judiciales y la informacién que considere
necesaria en los Sistemas de Informacion correspondientes, con el uso y las condiciones sefialadas
en las normas vigentes. 8. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual
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INTERPRETES DE
SENAS

Prestar servicios de interpretacidon de espafiol a Lengua de Sefias Colombiana (LSC) y viceversa, a los
aprendices con discapacidad auditiva que se encuentran en los programas de formacion titulada y
complementaria que imparte el Centro de Formacidon. o Participar en los grupos trabajo
interdisciplinarios que se conformen para la implementacién de la Resolucién 1726 Politica
Institucional de Discapacidad, dentro y fuera de la institucién, previa concertacidon con las dreas
involucradas. o Participar en el desarrollo de material incluyente para facilitar el acceso a la
comunicacion y formacion de los aprendices sordos en la Regional o Concertar y elaborar un plan de
trabajo con el supervisor del contrato por el tiempo que dure la contratacién o Apoyar las demas
areas de la Regional (Agencia Publica de Empleo, Relaciones Corporativas, Bienestar al Aprendiz,
entre otras) que demanden su servicio cuando se involucren personas sordas, previa programacion
con el drea respectiva o Presentar informes con evidencias digitales (videos y/o audios, etc.) que den
cuenta del cumplimiento de las obligaciones del contrato en los formatos definidos por el sistema
gestion de calidad de la Entidad o Informar oportunamente al supervisor del contrato, de cualquier
situacion que pueda afectar la correcta ejecucion del objeto de contrato. El(la) CONTRATISTA
manifiesta su voluntad de afiliarse al Sistema General de Riesgos Profesionales, por lo cual debe
entregar al SENA dentro de los dos (2) dias siguientes a la fecha del contrato, copia del formulario de
afiliacion. 6. En cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007,
el (la) CONTRATISTA debera acreditar que se encuentran al dia en el pago mensual de los aportes al
sistema de seguridad social integral (salud, pension y riesgos profesionales), a partir del dia de
perfeccionamiento del contrato y para la realizacidon de cada pago derivado del mismo; estos pagos
se acreditardn Unicamente por el Sistema PILA o de Planilla Asistida o el que determine el Ministerio
de la Proteccién Social. Cuando corresponda, el(la) contratista también debe acreditar el pago
oportuno de los aportes al SENA, ICBF y cajas de Compensacion Familiar. 7. Presentar a la suscripcion
del contrato, los siguientes documentos: a) Registro Unico Tributario — RUT. b) Copia de la Cédula de
Ciudadania, c) Copia del Certificado de responsabilidad fiscal, expedido por |la Contraloria General de
la Republica, d) Copia del certificado de antecedentes expedido por la Procuraduria General de la
Nacién con vigencia no superior a tres (3) meses. e) Constancia de afiliacién al Plan Obligatorio de
Salud a través de una Empresa Promotora de Salud (E.P.S) y al Sistema General de Pensiones f)
Formulario Unico de declaracién de bienes y rentas diligenciado. g) Registrar al momento de la firma
del contrato la informacién de hoja de vida del Sistema de Informacién y Gestidn del Empleo Publico
— SIGEP, siguiendo el procedimiento sefialado por el Grupo de Apoyo Administrativo de la Regional;
NOTA: Con la suscripcidon de este contrato, el SENA queda autorizado expresamente por el (la)
Contratista para verificar sus antecedentes judiciales y la informacidn que considere necesaria en los
Sistemas de Informacidn correspondientes, con el uso y las condiciones sefialadas en las normas
vigentes. 8. Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual

APOYO
ADMINISTRATIVO
MISIONAL
SUBDIRECCION

1. Depuracién y manejo de los archivos conforme a las normas de gestion documental de la
subdireccion y Sennova. 2. Orientar y suministrar informacion a los clientes internos y externos
apoyando el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio, teniendo en cuenta las
politicas de la Entidad. 3. Realizar actividades administrativas que se requieran del proceso de
Investigaciéon Sennova, conforme a los lineamientos y solicitudes del Lider del proceso
5. Apoyar en la recoleccion de informacion de los procesos de contratacién de Sennova en la etapa
precontractual. 6. Apoyar cuando se requiera la indexaciéon de comunicaciones recibidas y producidas
del Centro de Comercio y Servicios en el aplicativo Onbase. 7. Apoyar actividades que se requieran
en la coordinacién académica, en asistencia técnica y asistencial. 8. Entrega de informes de ejecucién
de actividades acorde a indicadores de gestidén de la institucién. 9. Atender oportunamente los
requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucion
del contrato. 10. Apoyar cuando asi se requiera las actividades de divulgacidon de la gestion del centro
y/o del proceso, actividades o proyecto en el que ejecute su objeto contractual. 11. Las demas
actividades asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del cargo. El(la) CONTRATISTA manifiesta su voluntad de afiliarse al Sistema General
de Riesgos Profesionales, por lo cual debe entregar al SENA dentro de los dos (2) dias siguientes a la
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fecha del contrato, copia del formulario de afiliacion. 6. En cumplimiento de lo dispuesto en el
paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el (la) CONTRATISTA debera acreditar que se
encuentran al dia en el pago mensual de los aportes al sistema de seguridad social integral (salud,
pensidn y riesgos profesionales), a partir del dia de perfeccionamiento del contrato y para la
realizacidn de cada pago derivado del mismo; estos pagos se acreditaran unicamente por el Sistema
PILA o de Planilla Asistida o el que determine el Ministerio de la Proteccién Social. Cuando
corresponda, el(la) contratista también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF
y cajas de Compensacién Familiar. 7. Presentar a la suscripcion del contrato, los siguientes
documentos: a) Registro Unico Tributario — RUT. b) Copia de la Cédula de Ciudadania, c) Copia del
Certificado de responsabilidad fiscal, expedido por la Contraloria General de la Republica, d) Copia
del certificado de antecedentes expedido por la Procuraduria General de la Nacién con vigencia no
superior a tres (3) meses. e) Constancia de afiliacién al Plan Obligatorio de Salud a través de una
Empresa Promotora de Salud (E.P.S) y al Sistema General de Pensiones f) Formulario Unico de
declaracién de bienes y rentas diligenciado. g) Registrar al momento de la firma del contrato la
informacion de hoja de vida del Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico — SIGEP,
siguiendo el procedimiento sefalado por el Grupo de Apoyo Administrativo de la Regional; NOTA:
Con la suscripcion de este contrato, el SENA queda autorizado expresamente por el (la) Contratista
para verificar sus antecedentes judiciales y la informacién que considere necesaria en los Sistemas
de Informacién correspondientes, con el uso y las condiciones sefialadas en las normas vigentes. 8.
Las demds necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual

PROFESIONAL
ARTICULACION
COSTA PACIFICA

1. Apoyar a la coordinacién académica en la asignacién y programacién de los recursos fisicos
(ambientes de aprendizaje y materiales de formacién), humanos y tecnoldgicos (equipos,
herramientas, etc.), de acuerdo con la planeacion operativa, para los procesos de ejecucion de la
formacioén, ejecucion de servicios complementarios, Normalizacién, Certificacion de competencias
laborales, Administracién educativa y disefio curricular. 2. Apoyar el proceso de induccién de los
aprendices, garantizando los recursos necesarios para desarrollar y lograr los resultados establecidos
en las tematicas definidas para la induccién; 3. Asignar o reasignar ambientes de formacién, recursos
fisicos y materiales de formacidn, de acuerdo con las solicitudes de los equipos ejecutores de los
proyectos de formacion y los aprendices; 4. Apoyar a la coordinacién académica, velando por el
oportuno registro de la evaluacién de aprendices, novedades y demas actos académicos propios del
proceso de formacion; 5. Apoyar a la coordinacién académica para realizar el seguimiento y
evaluacion a todo el proceso de ejecucion de la formacion en interaccién con los equipos de
desarrollo curricular, el(los) equipo(s) ejecutor(es) de proyecto(s) y el Comité de Evaluacién y
Seguimiento; 6. Proponer y validar alternativas para la realizacién de la etapa practica por parte de
los aprendices de formacion titulada, en interacciéon con los equipos de desarrollo curricular.
7. Apoyar al Coordinador Misional en la realizacién de evaluaciones del grado de satisfaccion de
empresarios y aprendices, respecto a los servicios prestados por el Centro, en términos de calidad,
pertinencia y oportunidad, y establecer los respectivos planes de mejoramiento continuo;
8. Apoyar al subdirector del Centro en la implementacién del plan de mejoramiento continuo y
minimizar la materializaciéon de riesgos en la operacidn del proceso de ejecucién de la formacion
profesional en el Centro; 9. Identificar, registrar, analizar y controlar los aspectos que afectan la
calidad de los servicios ofrecidos por el Centro. 10. Apoyar a la coordinacidon académica del centro,
en la evaluacién de los instructores que coordina, de acuerdo con la normatividad vigente.
11. Representar al director regional y subdirectores en reuniones de concertacidn, seguimiento y
evaluacion de acciones del SENA en la costa pacifica del departamento del Cauca, generando
retroalimentacion formal de los resultados generados en los diferentes espacios.
12. Apoyar a los tres centros de formacion de la regional, en la estructuracion de la oferta educativa
para la costa pacifica Caucana, con base en los insumos generados a partir del relacionamiento,
solicitudes y analisis de pertinencia que deben realizarse. 13. Las demas actividades relacionadas con
el objeto contractual y que se orienten al cumplimiento de los propdsitos institucionales para la zona
pacifica del departamento del Cauca.
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APOYO
ADMINISTRATIVO
ALA
COORDINACION
ACADEMICA -
PROGRAMAS
ESPECIALES

1. Apoyo en la revision, analisis y proyeccion de respuestas a solicitudes de capacitacion y demas
comunicaciones que requiera el/la coordinacién de programas especiales. 2. Captura y revision de
informacion en el Sistema de Gestién Académica Sofia Plus. 3. Apoyo en las actividades de archivo
conforme a las normas de gestion documental. 4. Apoyar los procesos de registro de los aprendices
en el sistema de informacidon de Sofia Plus. 5. Apoyo en la revisidon de la documentacidon de los
reportes mensuales de los instructores (planillas de pago, ordenes de viaje, solicitud de materiales
de formacidén). 6. Apoyo en la elaboracion de informes de ejecucidn de programacion de actividades
acorde a las necesidades de la Coordinacidon programas especiales. 7. Apoyo logistico para la
convocatoria, organizacion y ejecucion de reuniones relacionadas con los programas de formacién
adscritos a la coordinacién de programas especiales. 8. Apoyar a la coordinaciéon académica en la
planificacidn, organizacidn y desarrollo de las actividades propias de seguimiento a la formacion. 9.
Apoyar el seguimiento de los contratos de prestacion de servicios que suscriban los instructores
contratistas con el Centro de Comercio y Servicios. 10.Apoyar a la coordinacién académica en el
proceso de desercidn de los aprendices del programa de articulacidon con la educacién media. 11.
Apoyar el registro y cierre de vacantes en el aplicativo de la APE, segun los planes de contratacion
autorizados. 12. Participar en las actividades inherentes al mantenimiento y mejora del SIGA. 13.
Apoyar cuando asi se requiera las actividades de divulgacion de la gestion del centro y/o del proceso,
actividades o proyecto en el que ejecute su objeto contractual. 14. Las demds que le sean asignadas,
relacionadas con el objeto del contrato. El(la) CONTRATISTA manifiesta su voluntad de afiliarse al
Sistema General de Riesgos Profesionales, por lo cual debe entregar al SENA dentro de los dos (2)
dias siguientes a la fecha del contrato, copia del formulario de afiliaciéon. 6. En cumplimiento de lo
dispuesto en el paragrafo del articulo 23 de la Ley 1150 de 2007, el (la) CONTRATISTA debera acreditar
gue se encuentran al dia en el pago mensual de los aportes al sistema de seguridad social integral
(salud, pensién y riesgos profesionales), a partir del dia de perfeccionamiento del contrato y para la
realizacidn de cada pago derivado del mismo; estos pagos se acreditaran unicamente por el Sistema
PILA o de Planilla Asistida o el que determine el Ministerio de la Proteccidn Social. Cuando
corresponda, el(la) contratista también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF
y cajas de Compensacidon Familiar. 7. Presentar a la suscripcidon del contrato, los siguientes
documentos: a) Registro Unico Tributario — RUT. b) Copia de la Cédula de Ciudadania, c) Copia del
Certificado de responsabilidad fiscal, expedido por la Contraloria General de la Republica, d) Copia
del certificado de antecedentes expedido por la Procuraduria General de la Nacidn con vigencia no
superior a tres (3) meses. e) Constancia de afiliacién al Plan Obligatorio de Salud a través de una
Empresa Promotora de Salud (E.P.S) y al Sistema General de Pensiones f) Formulario Unico de
declaracidén de bienes y rentas diligenciado. g) Registrar al momento de la firma del contrato la
informacion de hoja de vida del Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico — SIGEP,
siguiendo el procedimiento sefialado por el Grupo de Apoyo Administrativo de la Regional; NOTA:
Con la suscripcion de este contrato, el SENA queda autorizado expresamente por el (la) Contratista
para verificar sus antecedentes judiciales y la informacién que considere necesaria en los Sistemas
de Informacion correspondientes, con el uso y las condiciones sefialadas en las normas vigentes. 8.
Las demds necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual
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FACILITADOR
VIRTUAL

a) Validar la informacién de los centros asignados respecto a la disponibilidad y cumplimiento de los
instructores designados para la ejecucion de formacidon complementaria virtual, de acuerdo con las
familias establecidas. b) Verificar, consolidar y gestionar la planeacion de la formacidn virtual de los
centros de formacién para el cumplimiento de la meta establecida para el 2021 a partir de la
informacion enviada por los Centros de Formacion. c) Realizar el seguimiento a la designacién de los
instructores de complementaria y a la ejecucién de la formacidn titulada virtual, en las fichas en
ejecucidon de los centros asignados, validando que sea acorde a la planeacion pedagodgica, el
calendario académico vigente y los lineamientos para la ejecucion de la formacién. d) Validar el
estado y gestionar la actualizacion de la informacion sobre el estado de las fichas de la formacion
titulada virtual, de los Centros de Formacidn a su cargo y los instructores designados y activos en las
mismas. e) Revisar y controlar la ejecucion de la formacion de acuerdo con las metas en cupos
establecidas para la formacidn titulada y complementaria virtual, articulando acciones para evitar la
sobre ejecucién y articular acciones con el Centro de Formacion en pro del cumplimiento de la meta.
Ser el canal de comunicacidn directo entre la Direccidon General y los Centros de Formacidn asignados,
frente a los lineamientos y dudas que se puedan presentar, para garantizar una correcta ejecucion
de la formacién titulada y complementaria virtual. g) Generar, comunicar y gestionar alertas a las
coordinaciones académicas frente a las novedades que se presente en la planeacidn y ejecucion de
la formacion virtual (falta de contratacién, cumplimiento de perfil, gestion académica y/o
administrativa en las fichas en ejecucidn, aplicacién de listas de chequeo a la ejecucién de la
formacién, novedades de fichas, etc.). h) Enlazar la comunicacion y acciones, entre los diferentes
roles que intervienen en la planeacidn y ejecucién de la formacién virtual, para garantizar la calidad
y efectividad de los tramites requeridos y dudas que se puedan presentar. i) Apoyar las acciones de
mejoramiento de la plataforma virtual de formacion (LMS), requeridas desde el Grupo de Ejecucion
de la Formacion. j) Apoyar las acciones que se adelantan desde el Grupo de Ejecucidn de la Formacién
de la Direcciéon de la Formacién Profesional - Direccién General, encaminadas al mejoramiento de la
formacion virtual. k) Asistir a las reuniones y demas jornadas que se adelanten o sean requeridas
desde el Grupo de Ejecucién de la Formacion de la Direccién de la Formacion Profesional - Direccidon
General.

El contratista, para el pago de sus honorarios, se obliga a que una vez cumplan con sus obligaciones

contractuales mensuales, registrar cuenta de cobro en el SECOP Il cargando dos archivos que se llamaran GF

(Gestién Financiera) y GC (Gestion Contractual) los cuales contendran los documentos necesarios y dados a

conocer por el supervisor del contrato, con el objetivo de dar inicio al tramite, en las fechas establecidas por

el grupo administrativo y financiero de la entidad.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:
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El contrato a suscribir es de prestacidn 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.

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 deberd 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 informacion y de la comunicacion,
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

5. Domicilio Contractual:
El domicilio contractual serd la ciudad de Popayan Cauca.
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 dela 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 seleccidn objetiva establecidos
conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la formacién académica y
la experiencia exigida para la idonea ejecucidn 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.

Que, se fija como valor total para los contrato la suma de Seiscientos Noventa y Cinco Millones Ochenta y
Un Mil Quinientos Setenta y Ocho Pesos ($695.081.578) COP Incluido IVA, soportados en los siguientes CDP:

VALOR CTO No. cbp FECHA CDP AREA

S 53.302.500 | 221 12/01/2021 | APOYO JCO

S 53.302.500 | 621 12/01/2021 | APOYO JCO

S 46.669.300 | 321 12/01/2021 | PLANEACION CENTRO

S 44.531.278 | 421 12/01/2021 | LIDER SIGA
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S 32.775.000 | 521 12/01/2021 | APOYO PRESUPUESTO

S 32.200.000 | 721 12/01/2021 | APOYO CONTABILIDAD

S 24.150.000 | 821 12/01/2021 | APOYO SUB 1

S 29.900.000 | 921 12/01/2021 | APOYO COORDINACION TITULADA
S 40.365.000 | 1021 12/01/2021 | APOYO CTO APRENDIZAJE

S 20.759.007 | 1121 12/01/2021 | APOYO AREA CERTIFICACIONES

S 26.450.000 | 1221 12/01/2021 | APOYO SUB 2

S 20.125.000 | 1321 12/01/2021 | APOYO COORDINACION TITULADA
S 21.850.000 | 1421 12/01/2021 | APOYO SOFIA

S 21.850.000 | 1621 12/01/2021 | APOYO FORMACION PROFESIONAL
S 21.850.000 | 1721 12/01/2021 | APOYO ADMINISTRATIVO

S 24.150.000 | 1521 12/01/2021 | ARCHIVO ACADEMICO

S 27.105.477 | 1821 12/01/2021 | BIBLIOTECOLOGO

S 24.040.000 | 1921 12/01/2021 | INTERPRETE DE SENAS

S 24.150.000 | 2221 12/01/2021 | APOYO SUB 3

S 35.490.000 | 2021 12/01/2021 | PROFESIONAL COSTA PACIFICA

S 27.025.000 | 2121 12/01/2021 | APOYO COORDINACION PE

S 43.041.516 | 2321 12/01/2021 | FACILITADOR VIRTUAL

Afectacion. 930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS REGIONAL CAUCA

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 cancelacién de los aportes a la seguridad social como salud, pensidn y riesgos
laborales y demds documentos necesarios para el pago, los cuales deberan ser cargados en la plataforma
SECOP I, en las fechas establecidas por el grupo administrativo y financiero de la entidad.

En caso de requerirse el desplazamiento del contratista a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio
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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 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 la Seccidn 3 Subseccion 1 del Decreto 1082 de 2015, la
cual se mantendra vigente durante el plazo de ejecucion 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 cldusula
penal pecuniaria.

10. Supervision:

La supervisidn del contrato estara a cargo de: La supervision de los contrato estard a cargo de la coordinacion
Academica de Programas Especiales del Centro de Formacion o quien designe el ordenador del pago.

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 o
Subdirector(a) de Centro segun el caso designara nuevo, para lo cual no se requerird de modificacion
contractual y la nueva designacién se comunicara a las partes mediante el SECOP II.

12. Proceso de contratacién cobijado por un acuerdo comercial: Sl NO _X

13. Proceso de contratacion incluido en el plan de adquisiciones: SI__X__ NO

14. 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”.

15. Consentimiento del Ordenador del Gasto:

Como subdirector de centro (e) y ordenador de gasto, para la contratacion de profesionales y de apoyos a la
gestion 2021 del Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional Cauca, dejo constancia que se valido y
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reviso la documentacion presentada por el futuro contratista en el SIGEP y verificd 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 esta area, por tanto, autorizo la contratacién sin que sea necesario haber

obtenido previamente varias ofertas.

Se expide en popayan a los 12 dias del mes de enero de 2021.

Firmado digitalmente

por Fernado Alfonso
g Escobar Quira

Fecha: 2021.01.12

18:56:26 -05'00'

FERNANDO ALFONSO ESCOBAR QUIRA
Subdirector (E) — Centro de Comercio y Servicios
SENA — Regional Cauca
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