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MEMORANDO

8-9208-101-

Barranquilla,
PARA: Doctora Jacqueline Rojas Solano, Directora SENA. Regional Atlantico
DE: Subdirector del Centro Industrial y de Aviacion.

ASUNTO: Solicitud de Autorizacion.

Con el fin de que se efectle el trdmite de autorizacion de contratacién de prestacién de servicios
personales de caracter temporal de Cuarenta y seis (46) personas naturales para Apoyar las
actividades inherentes a los diferentes procesos en las areas administrativas del Centro
Industrial y de Aviacion por valor de MIL OCHENTA Y CUATRO MILLONES SETENTA Y NUEVE
MIL CIENTO VEINTE PESOS ($ 1,084,079,120), no incluye gravamen de I.V.A. y Cuatro por Mil, le
hacemos llegar debidamente diligenciados los formatos soportes.

C.D.P N©° 121 del 12 de enero de 2021

Le agradezco apoyarnos en el tramite oportuno de esta solicitud.

Cordial saludo,

W

JOSE GREGORIO SUAREZ CONTRERAS
Subdirector Centro Industrial y de Aviacion
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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

OBJETO:
Prestar servicios personales de caracter temporal para apoyar en las
actividades inherentes a los diferentes procesos en las areas administrativas
del Centro Industrial y de Aviacién.
EDUCACIQN Y/O Descritas en la tabla del punto No.4 del presente documento: Capacidad,
FORMACION Idoneidad y/o experiencia del contratista:
EXPERIENCIA Descrita en la tabla del punto No.4 del presente documento: Capacidad,
RELACIONADA: Idoneidad y/o experiencia del contratista

Se fija como valor total para la contratacion de las necesidades establecidas
en los puntos No. 4 y 6 del presente estudio previo la suma de  MIL
OCHENTA Y CUATRO MILLONES SETENTA Y NUEVE MIL
VALOR Y FORMA DE CIENTO VEINTE PESOS ($ 1,084,079,120), Esta suma serd pagada

PAGO: por el SENA al contratista en mensualidades.

PLAZO: Descritos en la tabla del punto No.6 del presente documento.
LUGAR DE EJECUCION: |Barranquilla

SUPERVISOR: Descritos en el punto No. 11 del presente Estudio Previo.
ORDENADOR DEL

PAGO: JOSE GREGORIO SUAREZ CONTRERAS

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, asi
como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el
articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015
y articulo 3° del Decreto 1009 de 2020, la (Direccion General/Direccién Regional o Centro de Formacion
Profesional Integral) del SENA, requiere contratar los servicios personales para atender la necesidad que a
continuacion se describe:

1. Justificaciéon de la necesidad de la contratacion:

En la convocatoria niimero 436 de 2017 se propuso proveer las vacantes existentes en el Centro Industrial y
de Aviacion, proveyendo cargos a nivel profesional y asistencial administrativo, pero ello no fue suficiente para
llenar el total de las vacantes existentes y asi cumplir con la mision de formacion del Centro Industrial y de
Aviacion, por lo que se hace necesaria la contratacion de personas con la idoneidad y experiencia requerida
para apoyar los procesos administrativos y de Apoyo a la Gestion en aras de la formacion profesional del
Centro Industrial y de Aviacién de la regional Atlantico en la vigencia 2020, todo en cumplimiento de su plan
operativo anual.

El objetivo de la contratacién es cumplir con el plan de contratacion del Centro Industrial y de Aviacion, inmerso
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dentro del Plan Anual de Adquisiciones del Sena Regional Atlantico para la presente vigencia, previo al
analisis realizado por el Subdirector del Centro, el Coordinador de Formacién Profesional, Empleo y Sistema
Nacional de Formacion para el Trabajo y los Coordinadores Académicos del Centro, teniendo en cuenta la
caracterizacion tecnolégica del Centro, asociada a las necesidades del sector productivo y al desarrollo de
las regiones que atiende el Centro, las metas de formacion establecidas en el Plan Operativo Anual, el analisis
de la insuficiencia de personal de planta o de la especialidad requerida, la disponibilidad presupuestal global.

Tratandose de actividades en las que prima el intelecto y requiriendo personal con un grado de conocimiento
especializado o no existiendo o siendo insuficiente la planta de personal adoptada por el Gobierno Nacional
y asignada a la (Direccién u oficina, Centroy/o Regional), la alternativa legal con que cuenta la entidad para
suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebraciéon de un contrato de prestacién de servicios
personales con una persona natural, que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre
la idoneidad y la experiencia directamente relacionada, conforme a las especificaciones que se indican en
este documento, lo anterior conforme al articulo 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son
contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos s6lo podran celebrarse
con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimiento especializados. // En ningln caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones
sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.

Por lo anterior, la mejor opcién legal con que se cuenta para suplir en este momento la necesidad temporal,
es mediante la suscripcion de contratos de prestacion de servicios de Cuarenta y seis (46) personas naturales
gue estén en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre la idoneidad y la experiencia
directamente relacionada, conforme a las especificaciones que se indican posteriormente en este documento.

Para cubrir la totalidad de esta contratacion, el Centro Industrial y de Aviacion requiere recursos por la suma
de MIL OCHENTA Y CUATRO MILLONES SETENTA Y NUEVE MIL CIENTO VEINTE PESOS ($
1,084,079,120), y para tal fin cuenta con disponibilidad de recursos presupuestales mediante la expedicion
del C.D.P N° 121 del 12 de enero de 2021.

Los términos y descripcion de estas necesidades a satisfacer se encuentran establecidos en la tabla inserta
en el punto 4° del presente estudio previo de conveniencia y oportunidad de la contratacion.

2. Obligaciones Especificas:

Las obligaciones especificadas por parte del contratista se encuentran determinada en la tabla anexa en el
punto 4° del presente estudio previo. Ademas de las obligaciones que por su indole y la naturaleza del contrato
de prestacion de servicios le son propias, se obliga para con EL SENA.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato a suscribir es de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, a que se refiere los
articulos 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 — literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

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

4. Competencias Técnicas y Personales

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

PERFIL
EXPERIEN
i CIA
OBJETO DEL CONTRATO OBLIGACIONES ESPECIFICAS IDONEIDAD
CAPACIDAD RELACION
ADA
(Meses)
Prestar los servicios personales de Apoyar en el control del almacén de materiales y Almacén, Inventarios, Bachiller 12 Meses
caracter temporal para apoyar las herramientas , manteniendo el orden de entrada y salida de | Ofimatica, sistemas de
actividades inherentes al proceso de de los articulos resguardados. Responder por el inventario | informacién, atencion al
almagen y control d? inventarios de de los elementos y herramientas resguardados. ciudadano, servicio al
materiales y herramientas. ) ) .
cliente, manejo de archivo.
Prestar los servicios técnicos para Apoyar en el control del almacén de materiales y Word, Excel, manejo de Bachiller 12 Meses
apoyar las actividades inherentes al herramientas de los programas de automotriz, correos electronicos,
proceso de almacén y control de manteniendo el orden de entrada y salida de de los sistemas de informacion,
inventarios de materiales Y herramientas articulos resguardados. Responder por el inventario de los | Atencion al cliente y gestion
del programa de automotriz, de acuerdo ) ) >
con los parametros de calidad definidos. elementos resguardados en las herramenterias de los de archivos. Redaccion e
programas de automotriz. interpretacion textual,
manejo de herramientas
ofiméticas, tabla de
retencion documental, y
elaboracion de documentos
tipo informe.
Prestar los servicios profesionales para "Disefiar, organizar coordinar, ejecutar y controlar las Conocimientos en Profesional en Ingenieria 24 Meses
apoyar la toma, depuracion y acciones que deban adoptarse en la planeacion de los clasificacion de inventarios, | Industrial, ingenieria de
organizacion de inventarios del centro de | procesos de abastecimiento, inventarios, seguridad y Conocimientos en registro | sistemas
formacion aseguramiento de bienes muebles e inmuebles. de inventarios, Conocimiento
Implementar un programa de identificacion y trazabilidad de | en herramientas basicas e
los bienes devolutivos del centro. industriales, Conocimiento
en control de inventarios,
Conocimientos en
organizacion del trabajo,
Conocimientos en
indicadores de gestion.
Prestar los servicios personales para Apoyar la implementacion del cronograma anual de tomas | Clasificacion de ingreso y Tecnologo en gestion 12 Meses
apoyar las actividades inherentes al fisicas del centro. Realizar bajas de bienes obsoletos segun | salida de elementos de logistica, Almacén e
proceso de almacen y control de los procedimientos de la entidad." almacén (Kardex), inventarios, Auxiliar
Inventarios y herramientas del Centro herramientas basicas e Contable y/o afines
industriales, control de
inventarios, organizacion y
clasificacion de bodega y
almacén, recibo y despacho
de mercancias, Servicio al
cliente, manejo de archivo,
Ofimatica y sistemas de
informacién, documentos
tipo informe, tablas de
retencion y tablas dindmicas
basicas.
Prestar los servicios técnicos para apoyar | Adelantar actividades de manejo de inventario, almacenaje | Almacén, Inventarios, técnico en aviacion, 12 Meses
las actividades de administracion y y distribucién de bienes muebles e inmuebles de consumo | Ofimatica, Word, Excel, inventario y/o afines
prestamos de herramientas industriales a | y deyolutivos de acuerdo a los procedimientos establecidos. | manejo de correos
los aprendices e ]nsltfuctores delos Preparar y presentar informes de caracter técnico y electronicos, sistemas de
programas de aviacion en las L . ) . " "
instalaciones del Hangar, generar estadistico de las actividades realizadas. informacion, Atencion al
informes y responder por el inventario cliente y gestion de archivos.
asignado
Prestar los servicios personales de Apoyar en el control del almacén de materiales y Word, Excel, manejo de Técnico en asistente 12 Meses
cargcter temporal para apoyar las herramientas ubicadas en el Hangar del programa de correos electronicos, administrativo,sistemas,
actividades propias de la gestion aviacion, manteniendo el orden de entrada y salida de de | sistemas de informacion,
4
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documental y asistencia administrativa
del programa de articulacion

los articulos resguardados. Responder por el inventario de
los elementos resguardados en las herramenterias en el
Hangar del programa de aviacion

Atencion al cliente y gestion
de archivos. Redaccion e
interpretacion textual,
manejo de herramientas
ofimaticas, tabla de
retencion documental, y
elaboracion de documentos
tipo informe.

administracion, finanzas y/o
afines

Prestar los servicios personales de Apoyar el programas de articulacion con la media en la Word, Excel, manejo de técnico en asistencia 24 Meses
carécter temporal para apoyar los elaboracion de documentacion, manejo de la agenda correos electronicos, administrativa, en sistemas
procesos asistenciales de organizacion | comorativa y el seguimiento a requerimientos recibidos en | sistemas de informacién, ylo afines.
dg documentos, recepcion de cI|ent§s y la oficina, Recepcionar, ciudadanos, a las instituciones Atencion al cliente y gestion
ciudadanos y organizacion del archivo del ) . . ) >
programa de aviacion. educativas, realizar correos electrénicos y llamadas de archivos. Redaccion e
telefonicas con asuntos dirigidos al programa de interpretacion textual,
articulacion., Gestionar el archivo y la gestion de manejo de herramientas
correspondencia del programa de articulacion con la media. | ofiméticas, tabla de
Diligenciar requerimientos tipo informe o documentos retencion documental, y
formales requeridos al programa de integracion con la elaboracion de documentos
media. tipo informe.
Prestar los servicios personales de Recepcionar ciudadanos, empresarios, correos electrénicos | Digitacion, registro de la profesional en desarrollo de | 12 Meses
caracter temporal para apoyar la y llamadas telefonicas con asuntos dirigidos al programa de | informacion, ofimética y software, sistema y/o afines
programacion de la formacion, registro y | ayiacion, Gestionar el archivo y la gestion de sistemas de informacion,
pubhcamon de horgnos de grupos, o correspondencia de la oficina de coordinacion del programa | Atencion al cliente y gestion
instructores y ambientes de aprendizaje, IR " L . ”
para los programas de madera, sistemas, de aviacion, diligenciar requerimientos tipo informe o de archivos. Redaccion e
construccion y artes graficas en el Centro | documentos formales requeridos a la coordinacion interpretacion textual,
Industrial de la Regional Atlantico académica. manejo de tabla dinamica y
de retencion documental, y
elaboracion de documentos
tipo informe.
Prestar los servicios personales de "Apoyar a las coordinaciones académicas y planeacion en | Digitacion, registro de la Ingenieria de Sistemas, 12 Meses
caracter temporal para apoyar la la construccion de horarios y programacion especifica de la | informacion, redaccion de desarrollo de software o
programacion de la formacion, registro y | formacien. Publicar y someter a revision de los documentos, archivo, afines
publlcacmn de hor_anos de grupos, . coordinadores academicos, los horarios de la formacion manejo de ofimatica y
instructores y ambientes de aprendizaje, . . - ) . ”
en los programas de gestion, SST y profesional en cada trimestre. Apoyar en la programacion sistemas de informacion,
Aviacion en el Centro Industrial de la anual de la formacién profesional. ? documentos tipo informe,
Regional Atlantico tablas y tablas dindmicas
basicas.
Prestar los servicios personales para Apoyar a las coordinaciones académicas y planeacion en la | MS office, Access, Power Profesional en derecho, 6 Meses
desarrollar actividades como Par de construccion de horarios y programacion especifica de la point, Word, Word, Excel, negocios y finanzas,
Apoyo al Fortalecimiento de la Calidad de | formaci6n. Publicar y someter a revision de los manejo de correos administrador de
la Formacpp a parti dell’a estructuracion, coordinadores academicos, los horarios de la formacién electronicos, Ofimatica, empresas, ingeniero
programacion y evaluacion de datos del . ) - ) . . ) ) .
seguimiento a los egresados del centro. profesional en cada trimestre. Apoyar en la programacion sistemas de informacion, industrial, contaduria y/o
anual de la formacion profesional. Elaborar programacion formularios virtuales de afines.
especifica de acciones de formacion, Informes estadisticos | encuestas, Informes
para el andlisis de ejecucion de metas del centro. Tratar estadisticos, muestreo
grandes volumenes de informacion, elaborar e interpretar aleatorio para encuestas.
graficos estadisticos. Elaborar planes operativos para la Atencion al cliente y gestion
vigencia anual del centro. Elaborar y aplicar instrumentos de archivos. Redaccion e
para recoleccion de informacion del centro. Manejar interpretacion textual,
aplicativos para la gestion administrativa como: manejo de herramientas
Senasofiaplus.edu.co, Gestionedu.co, tecnoldgicas, tablas
Planeacionycalidad.org. Programar aplicativos de escritorio | dinamicas y de retencién
en lenguaje Visual Basic bajo la plataforma Excel. documental, y elaboracién
de documentos tipo informe.
Apoyar las actividades de disefio, 1. Realizar disefio grafico de piezas de comunicacion Conocimientos en ADOBE, | Tecnologo en disefio 12 Meses

diagramacion, edicion y produccion de
audio y video para piezas de
comunicacion de la oficina de
comunicaciones de la Direccion regional.

publicitaria de la oficina de comunicaciones. 2. Apoyar en
las actividades de produccion y edicidn de audio y video de
la oficina de comunicaciones. 3. Realizar produccion de
multimedia y animaciones en 3d de la oficina de
comunicaciones. 4. Realizar fotografias para productos de
comunicacion institucional. 5. Apoyar en la logistica de

Audition, Photoshop, Corel
Draw, Premier, llustrator,
Disefio de sitios web,
ofimética avanzada, sistema
de informacién, y produccion
audiovisual.

grafico o produccién de
multimedia y/o afines.
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eventos organizados en la oficina de comunicaciones de la
Direccion Regional.

Prestar los servicios técnicos de caracter | Apoyar las actividades de registro de la informacién en Word, Excel, manejo de Gestion empresarial, 12 Meses
temporal para brindar apoyo SOFIA PLUS. Responder a solicitudes de retiros correos electronicos, gestion administrativa,
administrativo a la coordinacién del grupo | yojuntarios quejas de la formacion, certificacion, verificacion | Ofimatica, sistemas de administracion de empresa,
Szgo;\mvgf;%?llntegral del Centro Industrial de aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS, que pueden informacion, formularios comercio, Analisis y
ser solicitudes de aprendices, empresario o entidades virtuales de encuestas, desarrollo de sistemas de
educativas. Verificar que los instructores reporten a los Informes estadisticos, informacion, Sistemas,
desertores y que quede registrada en el aplicativo por parte | formularios de encuestas. contabilidad, negocios,
de bienestar. Elaborar informes del registro de informacion | Atencion al cliente y gestion | finanzas, proyectos y/o
en SOFIA plus acerca de las rutas de aprendizaje, eventos | de archivos. Redaccién e afines
y juicios evaluativos de instructores. Apoyar en el interpretacion textual,
seguimiento al inicio de la formacion y el registro de los manejo de herramientas
datos de inicio en los sistemas de informacion. Diligenciar tecnoldgicas, tablas
requerimientos tipo informe o documentos formales dinamicas y de retencion
requeridos a la coordinacion de formacion. documental, y elaboracion
de documentos tipo informe.
Prestar servicios profesionales como "Aplicar conocimientos técnicos requeridos en el Metodologia de la Contador publico, 24 Meses
apoyo a la gestion administrativa, cumplimiento de las funciones y procedimientos del centro, | investigacion, gestion del economista, matematico,
financiera, de planeacion y ejecucion del | apovar en la ejecucion de los proyectos del centro con el fin | conocimiento y gestion Ingeniero industrial, con
xﬁ:ﬁ%‘:\esm del Centro Indusfrial y de de dar cumplimiento a los objetivos de la entidad de tecnolégica, ofimatica, especializacion relacionada
acuerdo con los procedimientos establecidos. Examinar el | sistemas de informacion, a areas afines.
plan anual de gestion del centro y de los proyectos que se | indicadores de gestion,
requieran, para proyectar planes de mejora de acuerdo a Gestion de proyectos,
los procedimientos establecidos. Sugerir proyectos de presupuesto, contratacion de
mejoramientos de la entidad con el fin de optimizar el uso personal y bienes y
de sus recursos. Apoyar la aplicacion de indicadores de servicios, gestion de calidad,
gestion para proyectar informes técnicos y estadisticas, del | Ofimatica, Planeacion
proceso con el propdsito de evidenciar la gestion operativa, Planes de
desarrollada. Clasificar y actualizar los proyectos de desarrollo, Generacion de
inversion de la entidad para ser incorporados en el banco informes, Sistemas de
de proyectos. Instalar los mecanismos e instrumentos Gestion, tablas dinamicas y
establecidos para la planeacion operativa y el sistema de retencion documental.
nacion de costos y participar de los controles periodicos
necesarios. Control y seguimiento a los recursos
presupuestales asignados por la Direccién General al
Centro Industrial y de Aviacion. Seguimiento y respuesta de
los requerimientos que hace la Direccién General a la
Subdireccion de Centro. Seguimiento a los porcentajes de
compromiso, obligaciones y pago de los recursos
presupuestales. Apoyo en los procesos de contratacion.
Apoyo en la definicién de estrategias para el mejoramiento
de los indicadores de medicion del Centro Industrial y de
Aviacion. Proyeccion y envio de modificaciones
presupuestales.
Prestar los servicios personales de Recepcionar ciudadanos, aprendices, empresarios, realizar | Word, Excel, manejo de Bachiller o Técnico 6 Meses
caracter temporal para apoyar las correos electronicos y llamadas telefénicas con asuntos correos electronicos, asistente administrativo,
actividades asistenciales del Programa | girigidos al programa de construccién. Gestionar el archivo | sistemas de informacién, sistemas o afines
(.’e con§tru00|on de colnform|dad con los y la gestion de correspondencia de la oficina de Atencion al cliente y gestion
lineamientos establecidos para tal fin o e . M
coordinacién del programa de construccidn, diligenciar de archivos. Redaccion e
requerimientos tipo informe o documentos formales interpretacion textual,
requeridos a la coordinacién académica. manejo de herramientas
ofiméticas, tabla de
retencion documental, y
elaboracion de documentos
tipo informe.
Prestar los servicios técnicos para apoyar | Apoyar al Coordinador de los programas de automotriz, Word, Excel, manejo de Técnico Asistente 24 Meses

las labores asistenciales de archivo,
digitacion, redaccién de documentos,
elaboracion de informes y deméas
procesos de las coordinaciones
académicas de automotriz, confecciones
y calzado y marroquineria

confecciones en la elaboracion de documentacion, manejo
de la agenda corporativa y el seguimiento a requerimientos
recibidos en la oficina. Recepcionar ciudadanos,
empresarios, realizar correos electrénicos y llamadas
telefénicas con asuntos dirigidos a la coordinacion
académica. Gestionar el archivo y la gestion de

correos electronicos,
sistemas de informacion,
Atencion al cliente y gestion
de archivos. Redaccion e
interpretacion textual,
manejo de herramientas

Administrativo y/o afines
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correspondencia del coordinador académico. Diligenciar
requerimientos tipo informe o documentos formales
requeridos a la coordinacién académica.

ofimaticas, tabla de
retencion documental, y
elaboracion de documentos
tipo informe.

Prestar los servicios profesionales para a) Planeacion, control y supervision a la ejecucion de la Programacién de la Ingeniero Industrial, o 24 Meses
Realizar labores propias del Proyecto produccion de los diferentes programas del centro industrial | produccién, costos y afines.
Nacional de Produccion de Centros del y de aviacién. Planeacion y ejecucion de requerimientos de | presupuestos, procesos
centro de formacién. servicios tecnologicos bajo la modalidad SENA- Proovedor- | productivos de la madera,
SENA 'y de quienes lo requieran en el sector productivo. artes graficas, confecciones,
Realizar informes sobre el proceso de produccion de calzado y marroquineria,
centros de los programas del centro de formacion. b) indicadores de gestion,
Apoyar en las actividades administrativas inherentes al administracion del
proceso de registro y causacion de cuentas de los mantenimiento de
diferentes proveedores del Centro Industrial y de Aviaciény | maquinaria y equipo, Word,
el Centro Nacional Colombo Aleman en ocasion a la Excel, manejo de correos
presente contingencia por COVID-19. electrénicos, sistemas de
informacién, Atencion al
cliente y gestion de archivos.
Redaccion e interpretacion
textual, manejo de
herramientas ofimaticas,
tabla de retencion
documental, y elaboracion
de documentos tipo informe.
Prestar los servicios personales de Apoyar el programas de Sistemas, Salud ocupacional y Word, Excel, manejo de Técnico asistente 6 Meses
caracter temporal para apoyar las gestion en la elaboracién de documentacion, manejo dela | correos electronicos, administrativo, sistemas,
actividades propias de la gestion agenda corporativa y el seguimiento a requerimientos Ofimética, sistemas de contable, financiero y/o
g:f:g;?;:;’ g:'gzggf:%ﬁ::g;:‘igm recipidgs enla oficir?a, Recepcionar, ciu’dgdanos, a las informacién, A’tencién aIl afines
Deportivo y Seguridad y Salud en el instituciones educativas, correos electronicos y llamadas cliente y gestion de archivos.
Trabajo telefonicas con asuntos dirigidos al programa de Sistemas, | Redaccion e interpretacion
Salud ocupacional y gestion., Gestionar el archivo y la textual, manejo de
gestion de correspondencia del programa de Sistemas, herramientas tecnoldgicas,
Salud ocupacional y gestion. Diligenciar requerimientos tipo | tablas dinamicas y de
informe o documentos formales requeridos a la retencion documental, y
coordinacién académica. elaboracion de documentos
tipo informe.
Prestar los servicios técnicos para apoyar | Apoyar al Coordinador de los programas de madera, Word, Excel, manejo de Técnico Asistente 24 Meses
las labores asistenciales de archivo, sistemas y calzado en la elaboracion de documentacion, correos electronicos, Administrativo, contable,
digitadér.]l reda_ccién de documgntos, manejo de la agenda corporativa y el seguimiento a Ofimatica, sistemas de financiero y/o afines
elaboracién de mformgs yldemas requerimientos recibidos en la oficina. Recepcionar informacién, Atencion al
procesos de las coordinaciones . ) L ) ) .
académicas de artes graficas, muebles y ciudadanos, empresarios, correos electronicos y llamadas | cliente y gestion de archivos.
mobiliarios y sistema telefonicas con asuntos dirigidos a la coordinacion Redaccion e interpretacion
académica. Gestionar el archivo y la gestion de textual, manejo de
correspondencia del coordinador académico. Diligenciar herramientas tecnoldgicas,
requerimientos tipo informe o documentos formales tablas dinamicas, tablas de
requeridos a la coordinacién académica. retencion documental, y
elaboracion de documentos
tipo informe.
Prestar los servicios personales de *Ingresar en el aplicativo de formacion de SENA la Word, Excel, manejo de Tecnico en analisis y 12 Meses

caracter temporal para realizar el cargue
de informacién para la asignacion de
ambientes, programacion de matriculas y
fichas de formacion de acuerdo a los
requerimientos de la coordinacion
académica del Centro Industrial y de
Aviacion.

informacién suministrada. *Aprobar las fichas creadas para
las matriculas. *Asignar mediante aplicativo los ambientes,
y programacién de competencias a los instructores del
Centro, entre otras afines al cargo.

correos electronicos,
sistemas de informacion,
Atencion al cliente y gestion
de archivos. Redaccion e
interpretacion textual,
manejo de herramientas
ofiméticas, tabla de
retencion documental, y
elaboracion de documentos
tipo informe.

desarrollo de sistemas de
informacion, programacion
de computadores y/o
carreras afines.
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Prestar los servicios técnicos para Atender y orientar a los usuarios de la biblioteca, Word, Excel, manejo de Técnico en sistemas, 12 Meses
Apoyar la prestacion de los servicios apoyandose en las herramientas utilizadas para los correos electronicos, gestion administrativa,
bibliotecarios que posibiliten el accesoy | sevicios de referencia y préstamo, tales como catélogo Ofimética, sistemas de contable y/o afines
uso d.e los recursos de |nformag|on publico en linea, bases de datos, colecciones y médulo de | informacion, Atencion al
ofrecidos por el Sistema de Bibliotecas ) " \ ) ) - )
como apoyo a la ejecucion de la circulacion y préstamo. Apoyar los procesos de ingreso de | cliente y gestion de archivos.
formacion profesional integral del Centro. | €jemplares y holdings en el software bibliogréfico utilizado | Redaccion e interpretacion
por el Sistema de Bibliotecas y realizar la preparacion fisica | textual, manejo de
de las colecciones, utilizar herramientas tecnolégicas para | herramientas tecnolégicas,
transferir instrumentos bibliograficos de apoyo a la tablas dinamicas y de
formacion de los aprendices retencion documental, y
elaboracion de documentos
tipo informe.
Prestar los servicios profesionales para "Realizar los procesos de planificacion del ingreso de Andlisis comportamental, Profesional - psicolégo 24 Meses
apoyar las actividades de organizaciony | aprendices a la formacion titulada acorde a los aplicacion de pruebas Trabajadora Social o afines
desarrollo de procesos de ingreso, cronogramas y procedimientos de la entidad. psicoldgicas, gestion social,
seleccion y matnculg Qe aprendices psicologia industrial.
acorde a los procedimientos
institucionales vigentes.
Prestar los servicios personales de Recepcionar y verificar los documentos del proceso de Servicio al cliente, redaccion | Tecnico profesional en 24 Meses
caracter temporal para realizar el cargue | ingreso a la formacion titulada (matricula oferta web), de documentos, Asistencia Administrativa,
de iqformacién parall’a programacion Qe Apoyar el proceso de adminlistracién educativa, Atender de interpretacion textual y secretariado ejecutivo o
las fichas de formacion 9omplementarla manera oportuna los requerimientos que Ielsfean asignados, comprension lectora, asi Afines
de acuerdo a los requerimientos de la Presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato. ) .
coordinacién académica Apoyar en el cargue para la programacion de las fichas de como manejo de archivo,
formacion complementaria de acuerdo a los requerimientos | Ofimatica y sistemas de
de la coordinacién académica. Apoyar proceso de matricula | informacion, documentos
oferta web. tipo informe, tablas y tablas
dindmicas basicas.
Prestar los servicios técnicos para Apoyar el proceso de gestion administrativa en compras y Procesos de nomina de Técnico en Asistencia 12 Meses
Brindar apoyo como asistente del contrataciones en la elaboracion de documentacion y acuerdo a los Administrativa y/o carreras
proceso de gestion ggministrativa en rgquerimientos recibidps en la oficina. Rgc_epcionar procedimientos establecidos, | afines
compras y contratacion uudgdgnos, empresarios, correos electrénicos y Ilamad§§ senvicio atencion al cliente,
telefénicas con asuntos dirigidos a compras y contratacion. . "
Gestionar el archivo y la gestion de correspondencia en archivo, contratacion
gestion administrativa en compras y contratacion publica, gestion publica,
ofimética, sistemas de
informacién, manejo de
tabla de retencion
documental, y elaboracion
de documentos tipo informe
Prestar los servicios personales de un Realizar los registros, controles y seguimientos Presupuesto publico, gestion | Técnico en contaduria 12 Meses
profesional para apoyar las actividades presupuestales de las diferentes dependencias allegadas al | contable y financiera, publica, finanzas,
relacionadas con el registro, control y Centro de formacion. Generar informes periddicos de la tesoreria, Archivo y tablas economia, matematicas ylo
segumento presgpggstal enel Qentro ejecucion Bresupuestal y PAC requenc‘io's por la de retencién documental, aprobacion de 2 afios de
Industrial y de Aviacion de la Regional coordinacion y el grupo de apoyo administrativo L h 9 )
Atlantico Intercentros. Realizar seguimiento y control periédico a los tablas dinamicas, manejo de | educacion superior en
planes de pago registrados presupuestalmente por las ofimatica, gestion de areas afines
diferentes dependencias del Centro Industrial y de Aviacion. | correspondencia y
conservacion de
documentos.
Prestar los servicios profesionales parala | Disefiar e implementar procedimientos y registros de Normatividad legal de Profesional - Administrador | 24 Meses
gestion y evaluacion de los procesos de evaluacion y reevaluacion de proveedores. Elaborar contratacion estatal, de empresas,
adquisicion de bienes y servicios y informes de los procesos de contratacion de adquisiciones | presupuesto, Normatividad | Administrador publico,
asesorl|aJur|d|ca enla proyeccion de y servicios para entregar a los entes de control. Apoyo en legal de la formacién Ingeniero Industrial,
requerimientos del centro industrial y de | proyeccion de respuestas las PQR del centro. Apoyar en el ) L
aviacion. saneamiento del parque automotor. profesional, Normatividad Abogado o afines.
legal en derechos y deberes
humanos, constitucion
politica de Colombia,
Ofimatica, normas Apa,
redaccion textual e
interpretacion lectora y
analisis, y ampliacion de
vocabulario o palabras
claves del lenguaje juridico.
Prestar los servicios personales de Controlar y registrar los expedientes contractuales Word, Excel, manejo de Bachiller con 6 Meses

caracter temporal para apoyar las

trasladados a archivo inactivo. Organizar fisicamente los

correos electronicos,

conocimientos de
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actividades de recepcion, registro,
organizacion, control y mejora del archivo
inactivo del Centro de formacion

expedientes recibidos en el archivo inactivo segun la
normatividades y lineamientos institucionales vigentes.
Registrar y mantener actualizado el inventario de
expedientes y documentos custodiados en el archivo
inactivo. Elaborar informes requeridos por la coordinacion
de grupo de apoyo administrativo. Tramitar segun los
procedimientos institucionales las consultas y prestamos de
expedientes contractuales, asi como responder por la
devolucion y conservacion de los mismos.

Ofimaética, sistemas de
informacion, Atencion al
cliente y gestion de archivos.
Redaccion e interpretacion
textual, y elaboracion de
documentos tipo informe.

asistencia administrativa,
gestion documental,
archivo o afines.

Prestar los servicios personales de Recepcionar ciudadanos, empresarios, correos electrénicos | Servicio al cliente, redaccion | Aprobacion de 3 arios de 24 Meses
caracter temporal para apoyar los y llamadas telefénicas con asuntos a la recepcion del &rea | de documentos y archivo, educacion superior,
procesos asi;tencig[es de apoyoa la de servicio al ciudgdano. Ggsyionar el archi\{ol y la gestion ofimatica, sistemas de Técnico o Tecnologo en
recepcion, orlenlta'mon y atenqon de los dg correspondencia de Ia'oﬁcma de delsgrwmlo al informacion. administracién | asistencia administrativa,
clientes que solicitan presencialmente ciudadano. Apoyar en actividades administrativas de la ” . -
servicios. oficina de atencion y servicio al cliente del centro de de datos, recepcion de sistemas, contabilidad,
formacion. guiar y coordinar a los ciudadanos que requieran | documentos y personal de | ciencias humanas, gestion
orientacién de manera presencial. Mantener los protocolos | manera presencial. de mercados, finanzas,
de bioseguridad al momento de recepcionar el personal y proyectos o a fines.
cumplir con las obligaciones asignadas.
Prestar servicios personales y de apoyo a | Apoyar las actividades de contratacion de instructores y Contratacién publica, Bachiller con aprobacion de | 12 Meses
la gestion para adelantar los procesos servicios personales del Centro. Elaboracion de contratacion de personal, 2 semestres de educacion
administrativos necesarios que documentacién contractuales y requerimientos en la oficina | gestion publica, Word, Excel, | superior en areas de
garanticen la contr'atlacmn oportuna de de contratacion de servicios personales. Realizar manejo de correos derecho y/o afines
Instructores y servicios personales - o ) - -
requeridos para desarrallar los procesos procedimiento de contratacion directa por medio de la electronicos, Ofimatica,
formativos y del centro industrial y de plataforma web SECOP 1. Gestionar el archivo de informes | sistemas de informacion,
aviacion para la presentacion ante los entes de control. Atencion al cliente y gestion
Organizacion y gestion de documentos entregados parala | de archivos. Redaccion e
gestion contractual. Organizar fisicamente los documentos | interpretacion textual,
y expedientes recibidos segun la normatividad y manejo de herramientas
lineamientos institucionales vigentes. Gestionar, apoyar y tecnoldgicas, tablas
dirigir lo concerniente a pagos de contratistas de servicios | dinamicas y de retencion
personales. Apoyar actividades de supervisor del documental, y elaboracion
cumplimiento de contratos del proceso. de documentos tipo informe.
Prestar los servicios personales de Recepcionar ciudadanos, empresarios, correos electronicos | Word, Excel, manejo de Bachiller o Técnico 24 Meses
caracter temporal para apoyar las y llamadas telefonicas con asuntos dirigidos al programa de | correos electronicos, asistente administrativo,
actividades asistenciales de la jornada 24 | ayiacion. Gestionar el archivo y la gestion de sistemas de informacion, sistemas y/o afines
horas del centro industrial y de aviacitn correspondencia de la oficina de coordinacion del programa | Atencion al cliente y gestion
24 horas, diligenciar requerimientos tipo informe o de archivos. Redaccién e
documentos formales requeridos a la coordinacion interpretacion textual,
académica. manejo de herramientas
ofimaticas, tabla de
retencion documental, y
elaboracion de documentos
tipo informe.
Prestar servicios de apoyo a la gestion Digitalizar, recepcionar, consolidar los requerimientos de Word, Excel, manejo de Asistencia administrativa, 12 Meses

para desarrollar actividades asistenciales,
administrativas y operativas en la
subdireccion, asi como apoyar en la
planeacion y gestion de la formacion
profesional integral del centro industrial y
de aviacion

los clientes, ciudadanos y usuarios utilizando las
herramientas tecnolégicas. Gestionar y archivar los
documentos generados en la dependencia. Elaboracion,
gestion de viaticos del Centro. revision, redaccion y
seguimiento de correos y comunicaciones. Realizar
informes mensuales de la gestion. Atender de manera
oportuna los requerimientos que sean asignados.
Seguimiento a las PQRS del Centro. Realizar documentos
e informes requeridos por la subdireccion. Apoyar en la
Organizacién de Eventos Institucionales. Elaboracion de
Informes y Presentaciones y Presentaciones
correspondientes a informacion estratégica y de formacion
del Centro. Organizar la asignacion de recursos
tecnolégicos para la Gestion Administrativa. Apoyar en la
Evaluacién de desempefio de los funcionarios del Centro
de Formacion Bajo la supervision del Subdirector del
Centro.

correos electronicos,
Ofimética, sistemas de
informacion, Atencién al
cliente y gestion de archivos.
Redaccion e interpretacion
textual, manejo de
herramientas tecnoldgicas,
tablas dindmicas y de
retencion documental, y
elaboracion de documentos
tipo informe.

sistemas, contable,
financiera, proyectos y/o
afines
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"Prestar los servicios profesionales para | "Gestionar el disefio e implementacion de estrategias para | Mercadeo, planeacion Profesional - Administrador | 12 Meses
Apoyar las actividades de promocion, la promocién de los aprendices en etapa productiva. estratégica, indicadores de | de Empresas,
gestion y evaluacion del desempefio de | ponjtorear las estadisticas de aprendices que se gestion, ofimatica, sistemas | comunicacion social y/o
aprendlces en etgpa productlya en sus desempeiian en su etapa productiva en las diferentes de informacion, gestion del carreras afines
diferentes modalidades atendiendo las . ) >
normas de la entidad” modalidades. cliente, , redaccion de
Apoyar las actividades de evaluacion de los aprendices en | documentos, interpretacion
etapa productiva y participar de los comités de evaluacion." | textual y comprension
seguimiento a la meta relacionada con la contratacion de lectora, documentos tipo
aprendices, diligenciar informes requeridos relacionados informe, tablas y tablas
con la etapa productiva o el seguimiento a los aprendices dindmicas basicas.
en etapa practica.
Prestar los Servicios personales para a) Transportar a funcionarios a diferentes lugares de la Manejo defensivo, mecanica | Técnico en cualquier area 24 Meses
apoyar la movilidad del personal ciudad en comisiones o requerimientos realizados. automotriz basica, normas | de conocimiento, con
administrativo e instructores, Transportar a funcionarios hacia los diferentes municipios | de transito. conocimientos en
especialmente para aquellos programas del departamento segun los requrimiento. Transportar Acreditar licencia de operacion de vehiculos
que se desarrollan fuera de centro, a su ’ . ) A . i . o
vez el traslado de materiales de materiales e insumos a diferentes locaciones dentro y fuera | conduccion de 5 categoria. | particulares, livianos y/o
formacion, alistamiento y adecuacion de | de la ciudad segin los requerimientos realizados. b) Apoyar pesados.
vehiculos para este fin en las actividades administrativas inherentes a los procesos
de Servicios Generales y Administracion de Edificios del
Centro Industrial y de Aviacion y el Centro Nacional
Colombo Aleman en ocasion a la presente contingencia por
COVID-19.
Prestar los servicios personales de Recepcionar ciudadanos, correos electronicos y llamadas Word, Excel, manejo de Administrador de 12 Meses
caracter temporal para apoyar telefénicas con asuntos dirigidos al programa de jovenes de | correos electronicos, Empresas, Ingeniero
administrativa y técnicamente el proceso | accign. Gestionar el archivo y la gestion de sistemas de informacion, Industrial, Abogado y
de Jovenes en accion como ) correspondencia del programa, diligenciar requerimientos Atencion al cliente y gestion | afines.
fortalecimiento a la formacion profesional | =~ ) ) >
del SENA Centro Industrial y de Aviacion tipo informe o documentos formales requeridos a la de archivos. Redaccion e
coordinacion de formacion con relacion al programa. interpretacion textual,
Elaboracion de encuestas, tablas dindmicas, seguimiento a | manejo de herramientas
la adquisicion y pago del apoyo socioeconémico de jévenes | ofimaticas, tabla de
de accion por parte de los aprendices pertenecientes al retencion documental, tablas
Centro, apoyo y gestion a la convocatoria de jovenes de dindmicas, registro de
accion para facilitar el acceso y la adquisicion de dicho informacion, encuestas, y
apoyo. elaboracion de documentos
tipo informe.
Prestar servicios personales para apoyar | Apoyar el proceso de administracién educativa, Atender de | Servicio al cliente, sistemas, asistencia 6 Meses
las actividades de verificacion de manera oportuna los requerimientos que le sean asignados, | recepcionar aprendices y administrativa, contable,
registros en Soffa plus de acuerdo alos | presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato. | ciudadanos, archivo, financiero y/o areas afines
requle’nmlentos_ de la coordinacién de Apoyar en la verificacion de registro de los aprendices a sistemas, herramientas
gestion educativa. h - ) . .
certificarse en formacion complementaria. Apoyar en el ofimaticas, redaccién e
proceso de certificacion de aprendices de formacion interpretacion de textos,
titulada. comprension lectora y
analisis, manejo y uso de la
informacion, tablas
dinamicas y de retencion
documental
Prestacion de servicios profesionales Apoyar a la planeacidn, consolidacion y programacion de Manejo de Herramientas Profesional Universitario 12 Meses

como apoyo para la gestion de
planeacion, formulacion y seguimiento a
la ejecucion de la formacion del centro
industrial y de aviacion.

oferta de formacion profesional Para cumplir con las metas
del centro. Apoyar, contribuir, responder y/o gestionar todo
lo necesario para la consecucion de los objetivos, metas e
indicadores de gestion propuestos para el &rea o proceso
en el que intervenga de acuerdo a las politicas
institucionales establecidas o de las que se establezcan.
Formulacion y Control de Proyectos dentro de los planes
maestros de inversidn y remodelacion de los ambientes de
formacion del centro. Presentar informes mensuales en los
cuales se evidencie el logro de las metas u objetivos
alcanzados y que le son inherentes o afines al area y/o
proceso en el que interviene.

Ofimaticas y de los demas
elementos y software
establecidos para el rea en
la cual va a prestar sus
servicios personales.
Solucion de Conflictos,
Servicio al Cliente, tablas
dindmicas basicas, tabla de
retencion documental y
normas APA vigentes.

titulado en Ingenieria
Industrial, ciencias
econémicas o
administrativas.
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"Contratar los servicios personales para | Realizar actividades de valoracion nutricional que Valoracién nutricional, Aprobacién de 5 afios de 12 Meses
desarrollar actividades de valoracion permitan determinar los problemas alimentarios ofimatica, sistemas de educacion superior en
nutricional y seguimiento al proyecto de | nytricionales de los aprendices. Implementar programas de | informacién, comprension nutricion y dietetica
refuerzps nutrnaonale; para Ips refuerzos nutricionales que mejoren la salud del aprendiz. | lectora y andlisis.
aprendices del centro industrial y de ) ) .
aviacién Realizar segumientos a los programas nutricionales con el
fin de determinar su eficacia y efectividad.
"Prestar servicios personales como Registra informacion de los aspirantes en las bases de Digitacion de textos, manejo | Técnico o Tecnologo 6 Meses
apoyo administrativo para el registro de la | datos. Recopilar y revisar los documentos exigidos a los de base de datos, Sistemas, Software,
informacion de la formacién en el Centro | ¢angigatos a realizar curso TSA. Apoyar el diligenciamiento | encuestas, tablas dinamicas | Asistencia Administrativa,
de Entrenamiento de Trapajo Segurp €N 1 de la informacion en el aplicativo del ministerio de trabajo. | y de retencion, ofiméticas, SST, SGSST, SGA ylo
Alturas del Centro Industrial y de Aviacion ) . ) - . - )
Clasificar y archivar los informacion documentada conocimiento creacion de afines
resultantes del desarrollo del proceso segun las exigencias | fichas en Sofia y registro de
del Ministerio de Trabajo. Tramitar la matricula de los informacion en aplicativo
cursos en el aplicativo SOFIA. Presentar informes sobre dispuesto por el ministerio
novedades al supervisor. de trabajo.
Prestar los servicios técnicos para apoyar | Apoyar el programa de multilinglismo en la elaboracion de | Word, Excel, manejo de Técnico profesional o 24 Meses
las labores asistenciales de archivo, documentacion, manejo de la agenda corporativa y el correos electronicos, tecnélogo en Asistencia
digitaciér)l reda_ccién de docum’entos, seguimiento a requerimientos recibidos en la oficina, sistemas de informacion, Administrativa, secretariado
elaboracién de mformes y’demas - recepcionar, atencion al cliente, aprendices, usuarios, alas | Atencion al cliente y gestion | ejecutivo o Afines
procesos de la coordinacién académica o ) L. ) M
del Nodo de Multiingiiismo  del Centro instituciones educativas, correos electronicos y llamadas de archivos. Redaccion e
Industrial y de Aviacion telefonicas con asuntos dirigidos al programa y al desarrollo | interpretacion textual,
del mismo, Gestionar el archivo y la gestion de manejo de herramientas
correspondencia del programa de multilinglismo. ofimaticas, tabla de
Diligenciar requerimientos tipo informe o documentos retencion documental, y
formales requeridos a la coordinacion académica. elaboracion de documentos
tipo informe.
Prestar los servicios personales para la el | Mantener organizadas e identificadas las herramientas Clasificacion de inventarios, | Bachiller y técnico en 24 Meses
préstamo de herramientas a los Industriales para su préstamo a los aprendices e ingreso y salida de almacén, contabilidad y/o
aprendices e inst'ruclt’ores de los instructores del programa de Aviacion. Administrar y elementos de almacén, afines.
programas de aviacion en el centro. registrar los prestamos de herramientas a coordinadores e | registro de inventarios,
instructores, del programa de aviacion Hacer seguimiento a | ingreso y salida de
prestamos de herramientas e implementar politicas parala | elementos de almacén
prevencion de pedidas de las mismas. (Kardex), herramientas
bésicas e industriales,
control de inventarios,
organizacion y clasificacion
de bodega y almacén,
Manejo de sistemas, archivo
sistematizado, MS Excel.
Prestar servicios de apoyo a la Obligaciones especificas: 1. Realizar monitoreo de Conocimientos en ofimatica, | Bachiller con aprobacion de | 6 Meses

divulgacion, organizacién, monitoreo y
evaluacion de los servicios institucionales
para el sector empresarial y social en el
centro de formacion

conversaciones relativas al SENA, Identificar, atender y dar
respuesta a posibles amenazas a la reputacion, asi como
PQRS en las redes sociales de la regional y reportarlo
oportunamente a las areas encargadas. 2. Generar
contenidos atractivos, coherentes, relevantes y sugestivos
de eventos de la Regional o donde haga presencia el SENA
para publicacion en las de redes sociales Regionales -
institucionales. 3. Establecer contacto con los
influenciadores y medios de comunicacion en redes
sociales en temas relacionados con la regional. 4. Participar
en las campaiias y/o actividades realizadas en los canales
digitales de Instagram, Foursquare, Facebook, YouTube,
twitter y google propuestas por la Oficina de
Comunicaciones. 5. Atender oportunamente las solicitudes
del supervisor del contrato referente a los informes,
productos, acciones dentro del objeto contractual. 6.
Divulgar la oferta de servicios institucional en el sector
empresarial y social del departamento del atlantico.
Organizar procesos de recopilacion de datos, documentos
soporte, registro y traslado de informacion para el inicio de
la formacion especial y otros servicios del centro. Apoyar al
area de relaciones corporativas del centro en el desarrollo
de eventos de promocion y divulgacién institucional. Apoyar

Excel avanzado,
comunicacion
organizacional, medios de
comunicacion, servicio al
cliente, disefio grafico,
producciones de audios,
generacion de contenido
audiovisual, protocolos de
eventos de divulgacion,
conocimiento en marketing
digital y estrategias de
atencion e impacto, tablas
de retencion, Redaccion e
interpretacion textual y
elaboracion de documentos
tipo informe.

8 semestres de educacion
superior en areas de
comunicacion social,
periodismo y/o afines
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al area de comunicaciones regional en el desarrollo de la
politica de comunicaciones institucional de acuerdo a los
procedimientos aplicables. 7. Apoyar al programa de
articulacion con la media para la divulgacion institucional
para impulsar el marketing académico institucional.
Acompafiamiento al programa de articulacion con la media
y a todos los programas del Centro en los eventos y
actividades requeridas como estrategia de retencion de
aprendices.

Prestar los servicios técnicos para Apoyar en la organizacion de sesiones informativas en el Servicio al cliente, redaccion | Tecnico en sistemas, 12 Meses
Apoyar las actividades de programacion | centro. Apoyar en la organizacion de pruebas y talleres de documentos, gestion administrativa,
organizacion y administracion dela aptitudinales para los aspirantes a los programas de interpretacion textual y contable y/o afines
entregalde doculmentaclop Qe ap’rendlces formacion del centro. Apoyar en las actividades de comprension lectora, asi
en matricula, asi como asistir al lider de L ) L " ) )
ingreso y seleccion en la logistica para la digitacion de informacion, divulgacion de resultados y como manejo de archivo,
realizacion de pruebas y talleres archivo de los procesos de seleccion de aspirantes Ofimética y sistemas de
actitudinales. realizados en el centro. Verificar datos de los aprendices en | informacion, documentos
los aplicativos del centro y los dispuestos para tal fin. tipo informe, tablas y tablas
Apoyar en el cargue para la programacion de las fichas de | dinamicas basicas.
formacion complementaria de acuerdo a los requerimientos
de la coordinacién académica. Apoyar procesos de
matricula oferta web.
"Prestar los servicios técnicos para Apoyar el programa de Gestion en la elaboracion de Word, Excel, manejo de Sistemas, software, 6 meses
apoyar las labores asistenciales de documentacion, informes, registro de informacién, manejo | correos electronicos, asistencia administrativa o
archivo, digitacion, redaccion de de la agenda corporativa y el seguimiento a requerimientos | Ofimatica, sistemas de técnico y/o tecnélogo en
doc_umentos, eIaboraqon de !qformes, . recibidos en la oficina, gestionar el archivo y la gestion de informacion, Atencion al gestion de la produccion
registro y control de informacion y demas . ) s ) - .
procesos requeridos por la coordinacion correspondencia, recepcionar, a las instituciones cliente y gestion de archivos.
para la gestion académica del programa | educativas, atencion a ciudadanos, y aprendices, manejo Redaccion e interpretacion
de poblaciones vulnerables, Desplazados | de correos electronicos y llamadas telefonicas con asuntos | textual, manejo de
y Victimas del Conflicto. dirigidos al programa de poblaciones especiales, herramientas tecnoldgicas,
vulnerables, y del conflicto. Diligenciar requerimientos tipo | tablas dinamicas y de
informe o documentos formales requeridos a la retencion documental, y
coordinacion académica. elaboracion de documentos
tipo informe.
Prestar los servicios personales de *Ingresar en el aplicativo de formacion de SENA la Conocimientos y habilidades | Tecnologo o Profesional en | 12 meses
caracter temporal para realizar el cargue | informacion suministrada. *Aprobar las fichas creadas para | en el manejo del paquete de | Administracion de
de informacion para la asignacién de las matriculas. *Asignar mediante aplicativo los ambientes, | office (Excel, power point, Empresas, Ingenieria de
ambientes, programacion de matriculas y y programacion de competencias a los instructores del Word) Manejo del aplicativo | sistema, y/o afines.
fichas de formacion de acuerdo a los ) L
requerimientos de la coordinacion Centro, entre otras afines al cargo. SOFIA PLUS, digitacion de
académica del Centro Industrial y de textos, manejo de base de
Aviacion datos, manejo de correos
electronicos, sistemas de
informacion, y habilidades
cognitivas; atencion,
memoria procedimental,
capacidad de anticipacion y
planificacion del trabajo,
flexibilidad cognitiva,
capacidad de trabajo en
equipo, y elaboracion de
informes de tipo
administrativo.
Prestacion de Servicios Personales de 1. Manejo de Herramientas Ofimaticas y de los demas Manejo de Herramientas Técnico en sistemas, 12 meses

Caracter Temporal Como Apoyo para la
Vigilancia Tecnolégica y Manejo de
Herramientas Ofiméaticas y de demas
elementos y software para el andlisis y
desarrollo de sistemas de informacion en
las diferentes dependencias del Centro
Industrial y de Aviacidn Regional
Atlantico.

elementos y software establecidos para el &rea en la cual
va a prestar sus servicios personales.

2. Dominio y Habilidad en Manejo de las Nuevas
Tecnologias de la Informacion y la comunicacion.
Trabajo en Equipo.

3. Programacion de software.

4. Andlisis y desarrollo de sistemas de informacion,
experiencia especifica en el desarrollo de sistemas de
informacion.

5. Asistencia técnica al desarrollo y actividades
tecnoldgicas relacionadas con la creacién de planes de

Ofimaticas y de los demas
elementos y software
establecidos para el area en
la cual va a prestar sus
servicios personales.
Andlisis y desarrollo de
sistemas de informacion,
experiencia especifica en el
desarrollo de sistemas de
informacién, Dominio y
Habilidad en Manejo de las

técnico en programacion,
Tecndlogo en Andlisis,
Gestion de Redes de Datos
ylo Desarrollo de sistemas
de Informacion o afines.
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contratacion y cuentas de servicios personales indirectos, y
entre otras relacionadas al cargo.

6. Manejo 6ptimo de las relaciones interpersonales.

7. Interaccion con las deméas dependencias del Centro.

8. Habilidades comunicativas.

9.Habilidad, Disposicion y Compromiso para el trabajo.
10.Desarrollo de los Principios: Honestidad, Sinceridad,
Compromiso y Amabilidad.

Nuevas Tecnologias de la
Informacion y la
comunicacion. Programacion
de software. Asistencia
técnica al desarrollo y
actividades tecnologicas
relacionadas con la creacion
de planes de contratacion y
cuentas de servicios
personales indirectos, y
entre otras relacionadas al
cargo.

Prestar los servicios personales de Apoyar en el control del almacén de materiales y Manejo de herramientas Bachiller 6 Meses
cargcter temporal para apoyar las herramientas en el programa de construccion, ofiméticas word y Excel,

actividades inherentes al proceso de manteniendo el orden de entrada y salida de de los clasificacion de elementos,

almagen y control d? inventarios de articulos resguardados. Responder por el inventario de los | gestion de documentos, y

materiales y herramientas del programa ) . )

de construccion, de acuerdo con los elementos resguardado§ en las herramenterias de los servicio al cliente.

parametros de calidad definidos. programas de construccion.

Asesorar, diligenciar, acompafar y 1.Llevar a cabo el plan tecnolégico del Centro Industrial y Profesional en las &reas de | Profesional en Ingenieria 12 Meses

asegurar el desarrollo del plan
tecnolégico del Centro, asi como alistar,
crear y gestionar proyectos de formacion
y productivos, haciendo uso de
estrategias soportadas en procesos de
vigilancia tecnoldgica e inteligencia
competitiva en el marco de los
lineamientos institucionales

de Aviacion. 2. establecer, y diligenciar proyectos
formativos, productivos y de gestion institucional acorde a
las necesidades del Centro 3. Preparar los proyectos para
autorizacion y solicitud de recursos presupuestales. 4.
recopilar estrategias tecnoldgicas a la vanguardia de los
diferentes sectores productivos para alimentar plan. 5.
revisar necesidades institucionales para el diligenciamiento
de proyectos formativos y productivos del Centro.

ingenierias, sistema y/o
administracion.
Administracion de bases de
datos. Andlisis de datos para
la toma de decisiones
estratégicas. Disefio de
instrumentos para andlisis
estratégicos, proyectos
tecnolégicos, productivos, de
investigacion y formativo.
Digitacion, registro de la
informacion, redaccion e
interpretacion de texto,
servicio al cliente, ofimatica,
sistemas de informacion,
tablas dinamicas y tablas
documentales.

Industrial, Ingenieria de
sistemas y/o Afines.

5. Domicilio Contractual:
El domicilio contractual, en el que el contratista ejecutara el objeto del contrato, es en la ciudad de

barranquilla y/o los municipios del departamento del Atlantico.

6. Plazo de Ejecucion del contrato: El plazo en meses y dias aparece discriminado en la siguiente tabla,
contados a partir del perfeccionamiento del contrato, sin exceder del 31 de diciembre de 2021.
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Meses y Inicio Terminacion g:sstt: Horao |, 0 Total
OBJETO CONTRACTUAL y . (Pesos) Sin el
dias (D-M-A) (D-M-A) honorarios mes
4/1000
(Pesos)

Prestar los servicios personales de caracter temporal 10 Mes(es) y 17 01/02/2021 1711212021 $1.483.923,00 $15.680.119,00
para apoyar las actividades inherentes al proceso de dias
almacén y control de inventarios de materiales y
herramientas.
Prestar los servicios técnicos para apoyar las 10 Mes(es) y 17 01/02/2021 1711212021 $1.489.148,00 $15.735.330,00
actividades inherentes al proceso de almacén y control dias
de inventarios de materiales y herramientas del
programa de automotriz, de acuerdo con los parametros
de calidad definidos.
Prestar los servicios profesionales para apoyar latoma, | 11 Mes(es) 01/02/2021 30/12/2021 $2.185.454,00 $24.039.993,00
depuracién y organizacion de inventarios del centro de
formacién
Prestar los servicios personales para apoyar las 11 Mes(es) 01/02/2021 30/12/2021 $2.185.454,00 $24.039.993,00
actividades inherentes al proceso de almacén y control
de Inventarios y herramientas del Centro
Prestar los servicios técnicos para apoyar las actividades | 10 Mes(es) y 17 01/02/2021 1711212021 $1.483.923,00 $15.680.119,00
de administracion y prestamos de herramientas dias
industriales a los aprendices e instructores de los
programas de aviacion en las instalaciones del Hangar,
generar informes y responder por el inventario asignado
Prestar los servicios personales de caracter temporal 11 Mes(es) 01/02/2021 30/12/2021 $1.623.177,00 $17.854.947,00
para apoyar las actividades propias de la gestion
documental y asistencia administrativa del programa de
articulacion
Prestar los servicios personales de caracter temporal 10 Mes(es) y 23 25/01/2021 1711212021 $2.408.796,00 $25.934.703,00
para apoyar los procesos asistenciales de organizacion | dias
de documentos, recepcion de clientes y ciudadanos y
organizacion del archivo del programa de aviacion.
Prestar los servicios personales de caracter temporal 10 Mes(es) y 23 25/01/2021 1711212021 $2.700.000,00 $29.070.000,00
para apoyar la programacion de la formacion, registroy | dias
publicacion de horarios de grupos, instructores y
ambientes de aprendizaje, para los programas de
madera, sistemas, construccion y artes gréficas en el
Centro Industrial de la Regional Atlantico
Prestar los servicios personales de caracter temporal 10 Mes(es) y 23 25/01/2021 1711212021 $3.090.000,00 $33.269.000,00
para apoyar la programacion de la formacion, registroy | dias
publicacion de horarios de grupos, instructores y
ambientes de aprendizaje, en los programas de gestion,
SST y Aviacion en el Centro Industrial de la Regional
Atlantico
Prestar los servicios personales para desarrollar 10 Mes(es) y 17 01/02/2021 1711212021 $2.513.272,00 $ 26.556.907,00
actividades como Par de Apoyo al Fortalecimiento de la | dias
Calidad de la Formacién a partir de la estructuracion,
programacion y evaluacion de datos del seguimiento a
los egresados del centro.
Apoyar las actividades de disefio, diagramacién, edicion | 10 Mes(es) y 30 18/01/2021 17/12/2021 $2.775.000,00 $30.525.000,00
y produccién de audio y video para piezas de dias
comunicacion de la oficina de comunicaciones de la
Direccion regional.
Prestar los servicios técnicos de caracter temporal para | 11 Mes(es) y 13 18/01/2021 30/12/2021 $2.472.000,00 $28.263.200,00
brindar apoyo administrativo a la coordinacion del grupo | dias
de formacion integral del Centro Industrial y de Aviacion
Prestar servicios profesionales como apoyo a la gestion | 11 Mes(es) y 13 18/01/2021 30/12/2021 $4.511.400,00 $ 51.580.340,00
administrativa, financiera, de planeacion y ejecucion del | dias
presupuesto del Centro Industrial y de Aviacion
Prestar los servicios personales de caracter temporal 10 Mes(es) y 23 25/01/2021 17/12/2021 $1.407.814,00 $15.157.464,00
para apoyar las actividades asistenciales del Programa | dias
de construccion de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin
Prestar los servicios técnicos para apoyar las labores 10 Mes(es) y 23 25/01/2021 1711212021 $1.803.530,00 $19.418.006,00
asistenciales de archivo, digitacion, redaccion de dias
documentos, elaboracién de informes y demas procesos
de las coordinaciones académicas de automotriz,
confecciones y calzado y marroquineria
Prestar los servicios profesionales para Realizar labores | 10 Mes(es) y 1 15/02/2021 17/12/2021 $3.182.700,00 $31.933.090,00
propias del Proyecto Nacional de Produccion de Centros | dias
del centro de formacion.
Prestar los servicios personales de caracter temporal 10 Mes(es) y 23 25/01/2021 1711212021 $1.803.530,00 $19.418.006,00
para apoyar las actividades propias de la gestion dias

documental y asistencia administrativa del programa de
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Gestion, Entrenamiento Deportivo y Seguridad y Salud
en el Trabajo

Prestar los servicios técnicos para apoyar las labores
asistenciales de archivo, digitacion, redaccion de
documentos, elaboracién de informes y demas procesos
de las coordinaciones académicas de artes graficas,
muebles y mobiliarios y sistema

10 Mes(es) y 23
dias

25/01/2021

1711212021

$ 1.966.908,00

$21.177.042,00

Prestar los servicios personales de caracter temporal
para realizar el cargue de informacion para la asignacion
de ambientes, programacion de matriculas y fichas de
formacion de acuerdo a los requerimientos de la
coordinacion académica del Centro Industrial y de
Aviacion.

10 Mes(es) y 23
dias

25/01/2021

17/12/2021

$1.718.658,00

$ 18.504.217,00

Prestar los servicios técnicos para Apoyar la prestacion
de los servicios bibliotecarios que posibiliten el acceso y
uso de los recursos de informacion ofrecidos por el
Sistema de Bibliotecas como apoyo a la ejecucion de la
formacion profesional integral del Centro.

9 Mes(es) y 29
dias

17102/2021

17/12/2021

$ 1.718.658,00

$17.129.291,00

Prestar los servicios profesionales para apoyar las
actividades de organizacion y desarrollo de procesos de
ingreso, seleccion y matricula de aprendices acorde a
los procedimientos institucionales vigentes.

10 Mes(es) y 23
dias

25/01/2021

1711212021

$3.343.740,00

$ 36.000.934,00

Prestar los servicios personales de caracter temporal
para realizar el cargue de informacion para la
programacion de las fichas de formacion
complementaria de acuerdo a los requerimientos de la
coordinacién académica

11 Mes(es) y 13
dias

18/01/2021

30/12/2021

$1.718.658,00

$ 19.649.989,00

Prestar los servicios técnicos para Brindar apoyo como
asistente del proceso de gestion administrativa en
compras y contratacion

11 Mes(es)

01/02/2021

30/12/2021

$2.040.203,00

$22.442.233,00

Prestar los servicios personales de un profesional para
apoyar las actividades relacionadas con el registro,
control y seguimiento presupuestal en el Centro
Industrial y de Aviacion de la Regional Atlantico

11 Mes(es) y 13
dias

18/01/2021

30/12/2021

$2.271.018,00

$ 25.965.305,00

Prestar los servicios profesionales para la gestion y
evaluacion de los procesos de adquisicion de bienes y
servicios y asesoria juridica en la proyeccion de
requerimientos del centro industrial y de aviacion.

11 Mes(es)

01/02/2021

30/12/2021

$3.182.700,00

$ 35.009.700,00

Prestar los servicios personales de caracter temporal
para apoyar las actividades de recepcion, registro,
organizacion, control y mejora del archivo inactivo del
Centro de formacion

11 Mes(es)

01/02/2021

30/12/2021

$1.519.458,00

$ 16.714.038,00

Prestar los servicios personales de caracter temporal
para apoyar los procesos asistenciales de apoyo a la
recepcion, orientacion y atencion de los clientes que
solicitan presencialmente servicios.

9 Mes(es) y 29
dias

17/02/2021

1711212021

$1.312.333,00

$ 13.079.585,00

Prestar servicios personales y de apoyo a la gestion
para adelantar los procesos administrativos necesarios
que garanticen la contratacion oportuna de Instructores y
servicios personales requeridos para desarrollar los
procesos formativos y del centro industrial y de aviacién

11 Mes(es) y 13
dias

18/01/2021

30/12/2021

$2.300.000,00

$ 26.296.666,00

Prestar los servicios personales de caracter temporal
para apoyar las actividades asistenciales de la jornada
24 horas del centro industrial y de aviacion

10 Mes(es) y 23
dias

25/01/2021

1711212021

$1.407.814,00

$ 15.157.464,00

Prestar servicios de apoyo a la gestion para desarrollar
actividades asistenciales, administrativas y operativas en
la subdireccion, asi como apoyar en la planeacion y
gestion de la formacion profesional integral del centro
industrial y de aviacion

11 Mes(es) y 13
dias

18/01/2021

30/12/2021

$2.700.000,00

$30.870.000,00

"Prestar los servicios profesionales para Apoyar las
actividades de promocion, gestion y evaluacion del
desempefio de aprendices en etapa productiva en sus
diferentes modalidades atendiendo las normas de la
entidad”

11 Mes(es) y 6
dias

25/01/2021

30/12/2021

$3.182.700,00

$ 35.646.240,00

Prestar los Servicios personales para apoyar la
movilidad del personal administrativo e instructores,
especialmente para aquellos programas que se
desarrollan fuera de centro, a su vez el traslado de
materiales de formacion, alistamiento y adecuacion de
vehiculos para este fin

11 Mes(es)

01/02/2021

30/12/2021

$2.047.771,00

$22.525.481,00

Prestar los servicios personales de caracter temporal
para apoyar administrativa y técnicamente el proceso de
jévenes en accion como fortalecimiento a la formacion
profesional del SENA Centro Industrial y de Aviacion

10 Mes(es) y 17
dias

01/02/2021

1711212021

$2.500.000,00

$26.416.666,00

Prestar servicios personales para apoyar las actividades
de verificacion de registros en Sofia plus de acuerdo a

10 Mes(es) y 17
dias

01/02/2021

1711212021

$1.518.658,00

$ 16.047.152,00

GTH-F-075 V.05

15



@
SENA

N

los requerimientos de la coordinacion de gestion
educativa.

Prestacion de servicios profesionales como apoyo para | 10 Mes(es) y 23 25/01/2021 1711212021 $3.713.150,00 $39.978.248,00
la gestion de planeacion, formulacion y seguimiento ala | dias
ejecucion de la formacion del centro industrial y de

aviacion.
"Contratar los servicios personales para desarrollar 9 Mes(es) y 29 17/02/2021 17/12/2021 $2.176.967,00 $21.697.104,00
actividades de valoracion nutricional y seguimiento al dias

proyecto de refuerzos nutricionales para los aprendices
del centro industrial y de aviacién

"Prestar servicios personales como apoyo administrativo | 10 Mes(es) y 17 01/02/2021 17/12/2021 $1.700.000,00 $17.963.333,00
para el registro de la informacion de la formacién en el dias
Centro de Entrenamiento de Trabajo Seguro en Alturas
del Centro Industrial y de Aviacién

Prestar los servicios técnicos para apoyar las labores 10 Mes(es) y 17 01/02/2021 17/12/2021 $1.718.658,00 $18.160.486,00
asistenciales de archivo, digitacion, redaccion de dias
documentos, elaboracion de informes y demas procesos
de la coordinacién académica del Nodo de
Multilingliismo _del Centro Industrial y de Aviacién

Prestar los servicios personales para la el préstamo de 10 Mes(es) y 17 01/02/2021 1711212021 $1.748.363,00 $ 18.474.369,00
herramientas a los aprendices e instructores de los dias
programas de aviacion en el centro.

Prestar servicios de apoyo a la divulgacion, 10 Mes(es) y 17 01/02/2021 1711212021 $ 2.266.000,00 $ 23.944.066,00
organizacion, monitoreo y evaluacion de los servicios dias

institucionales para el sector empresarial y social en el

centro de formacion

Prestar los servicios técnicos para Apoyar las 10 Mes(es) y 23 25/01/2021 1711212021 $1.718.658,00 $18.504.217,00
actividades de programacion organizacion y dias

administracion de la entrega de documentacion de
aprendices en matricula, asi como asistir al lider de
ingreso y seleccion en la logistica para la realizacion de
pruebas y talleres actitudinales.

"Prestar los servicios técnicos para apoyar las labores 9 Mes(es) y 29 17102/2021 1711212021 $1.638.215,00 $ 16.327.542,00
asistenciales de archivo, digitacion, redaccion de dias
documentos, elaboracion de informes, registro y control
de informacion y demas procesos requeridos por la
coordinacion para la gestion académica del programa de
poblaciones vulnerables, Desplazados y Victimas del
Conflicto.

Prestar los servicios personales de caracter temporal 11 Mes(es) y 6 25/01/2021 30/12/2021 $2.500.000,00 $28.000.000,00
para realizar el cargue de informacion para la asignacion | dias
de ambientes, programacion de matriculas y fichas de
formacién de acuerdo a los requerimientos de la
coordinacién académica del Centro Industrial y de
Aviacion

Prestacion de Servicios Personales de Caracter 5Mes(es)y 1dias | 18/01/2021 18/06/2021 $2.317.500,00 $11.664.750,00
Temporal Como Apoyo para la Vigilancia Tecnolégica y
Manejo de Herramientas Ofiméticas y de demas
elementos y software para el analisis y desarrollo de
sistemas de informacion en las diferentes dependencias
del Centro Industrial y de Aviacién Regional Atlantico.

Prestar los servicios personales de caracter temporal 10 Mes(es) y 17 01/02/2021 1711212021 $1.483.923,00 $15.680.119,00
para apoyar las actividades inherentes al proceso de dias
almacén y control de inventarios de materiales y
herramientas del programa de construccion, de acuerdo
con los parametros de calidad definidos.

Asesorar, diligenciar, acompafiar y asegurar el desarrollo | 9 Mes(es) y 29 17/02/2021 17/12/2021 $3.100.000,00 $30.896.666,00
del plan tecnolégico del Centro, asi como alistar, creary | dias
gestionar proyectos de formacion y productivos,
haciendo uso de estrategias soportadas en procesos de
vigilancia tecnoldgica e inteligencia competitiva en el
marco de los lineamientos institucionales

7. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccion:

El objeto que se requiere contratar corresponde a la prestacion de servicios personales, que de conformidad
con lo establecido por el articulo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993y 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.
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8. Justificacion Valor del contrato:

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

Para poder adelantar por parte del SENA los tramites administrativos de pago, el contratista debe acreditar
previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacién expedida por el supervisor
del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccion del objeto y obligaciones del contrato en
el respectivo periodo y la cancelacion de los aportes a la seguridad social como salud, pensién y riesgos
laborales y demas documentos necesarios para el pago.

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

9. Analisis de Riesgos y la forma de mitigarlos:

Una vez analizada la matriz de riesgos anexa a este estudio previo respecto del cumplimiento del contrato a
celebrar, y en aras de salvaguardar el interés patrimonial, la Entidad solicitara al futuro contratista constituir
una garantia de cumplimiento del contrato.

10. Garantias que debe asumir el contratista:

El contratista deberé 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 ajustara a
los limites, existencia y extension 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 ¢) Los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la
obra, cuando el contrato no prevé entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la clausula
penal pecuniaria.

11. Supervision:

La supervisién del contrato estard a cargo de: Vera Judith Ibafiez De Jure, Mildred Mercedes Beltran Medina,
Jorge Luis Pedroza Caballero, Mario Wilmer Escorcia Garcia, Olga Cecilia Blanco Venecia, Carlos Alveiro
Giraldo Ceballos, Cesar Augusto De La Cruz Bovea, Oscar Yezid Neira Perez, Maryuri Cervantes De La Hoz,
Jairo César Garizabalo Pérez, Linda Garcia Anaya, Farides Judith Miranda Escamilla, Eduardo Del Real
Jaraba.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma serda asumida por quien ocupe el cargo, sin
necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacion anterior, el ordenador del pago Subdirector
designara nuevo, para lo cual no se requerird de modificacién contractual y la nueva designaciéon se
comunicara a las partes mediante el SECOP II.

12. Proceso de contratacion cobijado por un acuerdo comercial: SI NO _X
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13. Proceso de contratacién 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. Recomendacioén al Ordenador del Gasto:

Que el centro de formacion revisara y validara la documentacion presentada por el contratista y verifico el
cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para la prestacion del
servicio y el cubrimiento de la necesidad reportada por su &rea, por tanto recomiendara la contratacion al
ordenador del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias ofertas y cumple con el perfil
definido conforme a la tabla de honorarios establecida por la Secretaria General.

Se expide en Barranquilla a los Doce (14) dias del mes de Enero de 2021

JOSE GREGORIO SUAREZ CONTRERAS
Subdirector Centro Industrial y de Aviacion

Revisé: Carlos Giraldo Ceballos <:L.'..<’:=f_ P
Coordinador Grupo de apoyo administrativo Intercentro
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Apoyo Adquisicion de Bienes y Servicios.
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