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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO ESTUDIO PREVIO  

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD DE LA CONTRATACIÓN  
 

 
 
De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del artículo 25 de la Ley 80 de 1993 y el artículo 
20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por en el artículo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, 
así como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con 
el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, la Dirección General del SENA, requiere contratar los 
servicios personales: 
 
1. Justificación de la necesidad de la contratación:  
 
Mediante la expedición del Decreto 249 de 2004 “por el cual se modifica la estructura del Servicio Nacional 
de Aprendizaje, SENA” se estableció que para el desarrollo de sus funciones el SENA, tendría una Dirección 
Jurídica. El articulo 16 de la precitada norma asignó las unciones a desarrollar por esta Dirección, las cuales 
deberán cumplirse a satisfacción por esta dependencia, dentro de las cuales se encuentran: “1. Gestionar la 

OBJETO:  
 
 
 
 
  

Prestar los servicios profesionales temporales como abogado externo 
representar y apoderar judicialmente al Sena en procesos judiciales y 
extrajudiciales penal, civil, apoyar las dependencias de la Regional D.C.   

EDUCACIÓN Y/O 
FORMACIÓN 

Profesional del Derecho con Tarjeta Profesional vigente, en ejercicio, 
preferiblemente con especialización de entidad de educación suprior 
reconocida y acreditada por el Estado colombiano en el área de derecho 
procesal, administrativo, público, laboral y/o contractual. 

EXPERIENCIA 
RELACIONADA: 

 Más de treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada en defensa 
judicial. 

VALOR Y FORMA DE 
PAGO: 

 El valor del contrato asciende a la suma CUARENTA Y OCHO MILLONES 
TRESCIENTOS SIETE MIL QUINIENTOS TREINTA Y DOS PESOS M/CTE 
($48.307.532) COP INCLUIDO IVA. Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al 
mes de enero de 2021 por valor DOS MILLONES CIEN MIL TRESCIENTOS 
VEINTISIETE  PESOS M/CTE ($ 2.100.327) b) Once (11) pagos iguales por los 
meses de febrero  a  diciembre de 2021, por valor de CUATRO MILLONES 
DOSCIENTOS MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO  PESOS M/CTE 
($4.200.655) COP INCLUIDO IVA cada uno. CDP No. 3021 del 14 de enero 

PLAZO:  hasta el 30 de diciembre de 2021 

LUGAR DE EJECUCIÓN:  Bogotá D.C. 

SUPERVISOR:  
  La supervisión del contrato estará a cargo de NICANOR TOBAR, asesor de 
despacho Regional 

ORDENADOR DEL PAGO:  Enrique Romero Contreras – Director Regional 
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solución de los asuntos de carácter jurídico que se presenten en la entidad.” 12. Asumir la reprsentanción 
judicia y extrajudicial de la entidad detro de los procesos judiciales y/o aministrativos en que sea parte. 
 
Conforme la descentralización adinstrativa y la estructura organizaciona del SENA, la función citada ha sido 
delegada en los Directores Regionales, según lo previsto en la Rsoución No. 236 de 2016, expedida por el 
Director General de la Etidad, a fin de atender losproesos judiciales y/o administrativos que se surtan en la 
respectiva jurisdicción territorial de manera oportuna y eficaz. 
 
Acorde al Plan Nacional de Desarrollo, a lo lineamientos del plan de acción del SENA, buscando llevar a cabo 
procesos con legalidad, equidad y sostenibilidad que permitan desarrollar na gestión pública efectiva, es 
necesario en lapresente vigencia, para la Dirección Regional Distrito Capital, contar conun abogado idóneo 
para realizar las actividades propias de defensa judicial y/o administrativas de la Entidad; reprsentar y 
apoderar judicialmente al SENA en los diferentes procesos judiciales y extrajudiciales, en los que la entidad 
haga parte, y adelantar todos aquellos trámites extraprocesales necesarios, iniciales, accesorioso 
complementarios alos procesos; asi como apoyar jurídicamente a la Dirección Regional y todas las 
dependencias que la conforman en el estudio y manejo de los temas jurídicos que se le requiera.  
 
Bajo este esquema el presente documento tiene como finalidad l búsqueda de un  profsional con las calidades 
y especialidades necesarias para brindar un soporte adecuado y oportuno a lo ntereses del Servicio Nacional 
de Aprendizaje – SENA, que nos permitan contar con los servicios d un profesional que apoye aesta Dirección, 
frente a lo cual resulta pertinente manifestar que la Entidad requier contar con dicho servicio durante once 
meses y quince  dias de la vigencia 2021. 
 
Tratándose de actividades en las que prima el intelecto y no existiendo en la planta de personal adoptada 
por el Gobierno Nacional mediante el Decreto 250 de 2004 y asignada (Centro, Dirección General y/o 
Regional), personal suficiente, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal 
que tiene, es mediante la celebración de un contrato de prestación de servicios personales, conforme al 
artículo 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que establece: “Son contratos de prestación de servicios los que 
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administración o 
funcionamiento de la entidad. Estos contratos sólo podrán celebrarse con personas naturales cuando dichas 
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializados.// En 
ningún caso estos contratos generan relación laboral ni prestaciones sociales y se celebrarán por el término 
estrictamente indispensable”. 
   
Por lo anterior, la mejor opción legal con que se cuenta para suplir en este momento la necesidad temporal, 
es mediante la suscripción de un contrato de prestación de servicios 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 posteriormente en este documento. 
 
Para el efecto, la Dirección Regional Distrito Capital del SENA, tiene incluida la presente necesidad en el Plan 
Anul de Adquisiciones dela DIreción Regional y cuenta con disponibilidad de recursos presupuestales en la 
presente vigencia. 
 
2. Obligaciones Específicas:   
 
a) Representary apoderar judicialmente al SENA en los diferentes procesos judiciales, extrajudiciales ante la 
jurisdicción ordinaria, administrativa y constitucional en los cuales sea parte el SENA como demandante o 
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demandado. Iniciar la correspondiente defensa institucional a partir del momento en que se le haya 
concedido poder para tal fin con la debida observancia de los términos procesales de cada caso.  
 
b) Fundamentar su actuación procesal en las normasconstitucionales y legales vigentes, incluidos los 
Convenios y Tratados internacionales ratificados por Colombia y en la jurisprudencia y doctrina que le sea 
aplicable al Sena.  
 
c) Actuar con la debida diligencia y eficiencia en el impulso detodas las actuaciones procesales, incluida la 
práctica de pruebas, colaborando de manera permanente con la administración de justicia.  
 
d) Utilizar todos los instrumentos de derecho sustancial y procesal disponibles para participar de manera 
diligente y oportuna dentro de cada actuación procesal y ejercer una defensa eficaz de los intereses del Sena.  
 
e) Adelantar todos aquellos trámites extraprocesales necesarios, iniciales, accesorios o complementarios a 
los procesos en los cuales actúe en representación del SENA; efectuar el Página 2 de 5 seguimiento jurídico 
y vigilancia de los procesos en los que asume la representación de la Entidad, como impulsar el 
procedimiento que corresponda en cada uno de los mismos. 
 
f) Apoyar jurídicamente a la Dirección Regional en los asuntos en que se requiera, en la aplicación de las 
normas y procedimientos, en todo caso relacionados con la defensa jurídica de la Entidad.  
 
g) Mantener actualizada y sistematizada la compilación de normas legales tanto internas como externas que 
rijan al SENA.  
 
h) Rendir los informes correspondientes a su actividad frente a la defensa judicial de la Entidad como 
abogado externo, de acuerdo con los requerimientos, formatos y condiciones fijadas por la Dirección Jurídica 
del SENA y por las autoridades públicas que lo requieran. 
 
i) Son funciones del Contratista frente al Sistema Único de Gestión e Información de la Actividad Litigiosa del 
Estado – eKOGUI, las siguientes:  
 

• Registrar y actualizar de manera oportuna en el Sistema Único de Gestión e Información Litigiosa 
del Estado – eKOGUl, las solicitudes de conciliación extrajudicial, los procesos judiciales y los 
trámites arbitrales a su cargo.  

 

• Validar la información de solicitudes de conciliación, procesos judiciales y trámites arbitrales a su 
cargo, que haya sido registrada en el Sistema por la Agencia Nacional de Defensa Jurídica del Estado 
e informar a la Agencia, dentro de los 15 días siguientes al ingreso de la información, cualquier 
inconsistencia para su corrección.  

 

• Diligenciar y actualizar las fichas que serán presentadas para estudio en los comités de conciliación, 
de conformidad con los instructivos que la Agencia Nacional de Defensa Jurídica del Estado expida 
para tal fin.  

 

• Calificar el riesgo en cada uno de los procesos judiciales a su cargo, con una periodicidad no superior 
a seis (6) meses, así como cada vez que se profiera una sentencia judicial sobre el mismo, de 
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conformidad con la metodología que determine la Agencia Nacional de Defensa Jurídica del Estado.  
 

• Asistir a las jornadas de capacitación sobre el uso y alcance del Sistema Único de Gestión e 
Información de la Actividad Litigiosa del Estado - eKOGUI, que convoque la Agencia Nacional de 
Defensa Jurídica del Estado o el administrador de entidad.  

 

• Cumplir a cabalidad con los protocolos, instructivos o lineamientos que expida la Agencia Nacional 
de Defensa Jurídica del Estado, tendientes a asegurar la completitud, la veracidad y la oportunidad 
de los datos a reportar en el sistema así como las buenas prácticas en el uso del mismo.  

 

• Salvaguardar, en el marco de sus obligaciones contractuales, la confidencialidad de la información 
contenida en el Sistema Único de Gestión e Información de la Actividad Litigiosa del Estado - 
eKOGUI y adoptar las medidas efectivas para la protección de datos personales de acuerdo con lo 
establecido en la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013. 

 
3. Identificación del Contrato a Celebrar:  
 
El contrato a suscribir es de Prestación de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestión, a que se refiere los 
artículos 32 – numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 – literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015. 
 
De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningún caso genera relación laboral ni 
prestaciones sociales, no tiene subordinación y se celebrará por el término estrictamente indispensable. 
 
4. Competencias Técnicas y Personales  
 
La persona natural deberá ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia 
relacionada descritos en el presente estudio previo, además de contar con buenas relaciones interpersonales 
con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologías de la información y de la comunicación, 
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo. 
 
5. Domicilio Contractual:  
 
El domicilio contractual será la ciudad de Bogotá  
 
6. Fundamentos jurídicos que soportan la modalidad de selección:  
 
EI objeto que se requiere contratar corresponde a la prestación de servicios personales, que de conformidad 
con lo establecido por el artículo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literal h) del numeral 4 del artículo 
2 de la Ley 1150 de 2007 y el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se celebrará bajo la modalidad 
de Contratación Directa.  
 

7. Valor del contrato y justificación:  

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de selección objetiva establecidos 

conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la formación académica y 
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la experiencia exigida para la idónea ejecución del contrato, en concordancia con el Plan de Acción de la 

Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia y al Plan Anual de Adquisiciones. 

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y OCHO MILLONES TRESCIENTOS SIETE MIL 

QUINIENTOS TREINTA Y DOS PESOS M/CTE ($48.307.532) COP INCLUIDO IVA. Esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2021 por 

valor DOS MILLONES CIEN MIL TRESCIENTOS VEINTISIETE  PESOS M/CTE ($ 2.100.327) b) Once (11) pagos 

iguales por los meses de febrero  a  diciembre de 2021, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS MIL 

SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO  PESOS M/CTE ($4.200.655) COP INCLUIDO IVA cada uno. 

Para poder adelantar por parte del SENA los trámites administrativos de pago, el contratista debe acreditar 
previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificación expedida por el supervisor 
del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del objeto y obligaciones del contrato 
en el respectivo periodo y la cancelación de los aportes a la seguridad social como salud, pensión y riesgos 
laborales y demás 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 pagará los gastos que cause el 
desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente. 
 
8. Análisis 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 solicitará al futuro contratista constituir 
una garantía de cumplimiento del contrato. 

 
9. Garantías que debe asumir el contratista:  

EI contratista deberá constituir a su costa y a favor del SENA, una garantía de cumplimiento sobre el 10% del 
valor total del contrato, en los términos señalados en la Sección 3 Subsección 1 del Decreto 1082 de 2015, la 
cual se mantendrá vigente durante el plazo de ejecución del contrato y cuatro (4) meses más y se ajustará a 
los limites, existencia y extensión 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 tardío o defectuoso del contrato, cuando 
el incumplimiento es imputable al contratista c) Los daños 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 cláusula 
penal pecuniaria. 

10. Supervisión:  

La supervisión del contrato estará a cargo de Nicanor Tobar Beltrán – Asesor de Despacho 

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma será asumida por quien ocupe el cargo, sin 
necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situación anterior, el Director Regional designará 
nuevo, para lo cual no se requerirá de modificación contractual y la nueva designación se comunicará a las 
partes. 
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11. Proceso de contratación cobijado por un acuerdo comercial: SI _____   NO  _X___  

 
12. Proceso de contratación incluido en el plan de adquisiciones: SI__X__ NO______ 
 
 
13. Criterios para seleccionar la oferta más favorable:  
 
De conformidad con el artículo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos de 
prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la ejecución de trabajos artísticos que 
solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que la entidad estatal haya 
obtenido varias ofertas”.  
 
14. Recomendación al Ordenador del Gasto:  

Que la Coordinadora del Grupo de Apoyo Administrativo Mixto revisará y validará la documentación 
presentada por el contratista y verificó el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o 
experiencia requerida para la prestación del servicio y el cubrimiento de la necesidad reportada por su área, 
por tanto recomienda la contratación al ordenador (a) del gasto, sin que sea necesario haber obtenido 
previamente varias ofertas y cumple con el perfil definido conforme a la tabla de honorarios establecida por 
la Secretaría General.  

 

Se expide en Bogotá D.C. a los veinte (20) dias del mes de enero de 2021. 
 
 

 
 
 

ENRIQUE ROMERO CONTRERAS 
Director Regional 

 
 

Proyecto: Luis Guillermo Huertas- Abogado Despacho Regional.   
Reviso: Nicanor Tobar Beltran – Asesor G03 Despacho Regional   

 


