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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, donde se hace necesario
contratar trece (13) profesionales, tecnélogos y/o técnicos en diferentes
areas para ejercer como instructores y para atender los Programas de
Formacidn; técnico laboral (Articulacion con la Educacion Media Técnica)
Modalidad presencial en las Instituciones Educativas en los que imparte
formacién el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turisticoy Tecnolégico del
Guaviare, en el departamento del Guaviare y Sur del Meta.

EDUCACION Y/O
FORMACION

Educacién: Para la contratacion de los futuros instructores se tendran en
cuenta los perfiles establecidos en los disefios curriculares establecidos por

la entidad y que se encuentran en la plataforma educativa Sofia Plus en
estado “EN EJECUCION”.

Formacion: Profesionales, tecndlogos y/o técnicos profesionales con
Cursos de formacién complementaria en areas relacionadas y pedagogia.

EXPERIENCIA
RELACIONADA:

La establecida en los disefios curriculares plataforma Sofla Plus.

VALOR Y FORMA
DE PAGO:

Se fija como valor total de los contratos, la suma de CUATROCIENTOS
NOVENTA MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL
SETECIENTOS TREINTA Y UN PESOS M/CTE ($490.949.731).

Profesionales: Se fija un valor Mes: Cuatro Millones Vientiun Mil
Ochocientos setenta y dos Pesos M/cte ($4.021.872). Forma de Pago:
Pagos mensuales por valor de $4.021.872 y proporcional a los dias de
prestacion del servicio en el respectivo mes de conformidad al tiempo de
ejecucion de contrato segln la competencia a desarrollar.

Tecndlogos y Técnicos: Se fija un Valor Mes: Tres Millones Doscientos
Veintitres Mil Catorce Pesos M/cte ($3.223.014). Forma de Pago: Pagos
mensuales por valor de $3.223.014 y proporcional a los dias de prestacion
del servicio en el respectivo mes de conformidad al tiempo de ejecucion de
contrato segun la competencia a desarrollar.

PLAZO:

Una vez formalizado el contrato y previa suscripcion del acta de inicio, se
ejecutara el contrato maximo hasta el vientidos (22) de diciembre de 2021,
de acuerdo con lo estipulado en el calendario académico Resolucion No.1-
1403 de 2020 y/o de acuerdo con el presupuesto asignado.

LUGAR DE
EJECUCION:

Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnolégico del Guaviare,
San José del Guaviare y su area de influencia en el departamento del
Guaviare y Sur del Meta.

SUPERVISOR:

La Supervision del Contrato estara a cargo del Coordinador de Formacion
Profesional Integral del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y
Tecnoldgico del Guaviare.

ORDENADOR DEL
PAGO:

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

1. Justificacién de la necesidad de la contratacion:

El SENA es un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo,
encargado de cumplir la funcién que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la Formacion Profesional Integral,
para la incorporacion y el desarrolio de las personas en actividades productivas que contribuyan al
desarrollo social, econémico y tecnolégico del pais, como lo establece la Ley 119 de 1994.

De conformidad con el articulo 25 del Decreto 249 de 2004, los Centros de Formacién son las
dependencias responsables de la prestacion de los servicios de Formacion Profesional Integral, los
servicios tecnologicos, la promocién y el desarrollo del empresario, la normalizacién y evaluacion
de competencias laborales, en interaccién con entes publicos y privados y en articulaciéon con las
cadenas productivas y los sectores econémicos.

El Articulo 27 del mismo Decreto 249 de 2004 sefala las funciones que deben desarroliar las
Subdirecciones de Centro para planear, programar y ejecutar todos los procesos mencionados
anteriormente, entre ellas “Administrar y ejecutar los procesos de contratacién” del Centro.

Teniendo en cuenta los programas de Formacién TECNICO LABORAL ARTICULACION CON LA
MEDIA, en modalidad presencial, los programas ofertados en el inicio de la vigencia 2021, con los
grados decimo (10°) y los programas que continuan de la anterior vigencia (2020) con los grados
once (11°) de las Instituciones Educativas, se requiere contratar los servicios personales de caracter
temporal de diecisiete (17) profesionales, tecndlogos y/o técnicos en diferentes areas para ejercer
como instructores y para atender las competencias de los procesos de formacion que imparte el
Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnolégico del Guaviare en la Modalidad presencial
en las Instituciones Educativas en el departamento del Guaviare y Sur del Meta.

En cumplimiento de lo anterior, el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnoloégico del
Guaviare programé la ejecucién para impartir Formacion Profesional Integral, conforme Plan de
contratacion de instructores vigencia 2021 (GFPI-F-139__ANEXO_2 _Plan_de_Contratacion)
*Articulacion con la media”.

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 Gobiemo Nacional y asignada al Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnolégico
del Guaviare, la alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que
tiene, es mediante la celebracion 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,
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que establece: “Son contratos de prestacién de servicios los que celebren las entidades estatales
para desarrollar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad.
Estos contratos sélo podréan celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no
puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimiento especializados. /#/ En ningun
caso estos contratos generan relacién laboral ni prestaciones sociales y se celebrarén porel término
estrnictamente indispensable’.

2. Obligaciones Especificas:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.
14.

Participar en la elaboracion de proyectos de formacién.

Impartir formacién en los horarios y lugar que la entidad indigue.

Conformar equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o conjunto de
programas por redes fecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacion de
proyectos formativos, el disefio de actividades de aprendizaje, productos derivados de la
ejecucion de los proyectos de formacién, entre otras.

Seleccionar estrategias de ensefianza — aprendizaje — evaluacién segun el programa de
Formacioén Profesional y el enfoque metodolégico adoptado, entrega de guias de
aprendizaje, herramientas de evaluacién y programacién de las acciones de ensefianza
aprendizaje.

Orientar los procesos de aprendizaje segtn las necesidades detectadas en los procesos
de evaluacion, metodologias de aprendizaje y programas curriculares vigentes.
Programar las actividades de ensefianza — aprendizaje — evaluacién de conformidad con
las estructuras curriculares, el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para
la ejecucioén de acciones de Formacion Profesional.

Participar en la programacion y ejecucién del proceso de induccién de aprendices y el
reconocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto contractual
de ejecutar acciones de formacion diferentes a la induccion.

Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo maximo de tres (3) dias, todas las actividades
que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad
de la informacién y su coherencia con el proceso formativo, tales como, proyectos de
formacion, registro de los juicios evaluativos, creacion de rutas y asociacién de aprendices.
Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién.

Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de
formacién profesional integral.

Dar estricto cumplimiento a los manuales del Sistema de Gestién de Calidad y demas
normas que regulan la formacion profesional integral en el SENA y ademas a entregar las
listas de los alumnos inscritos, seleccionados, las planillas debidamente diligenciadas y
demas documentos requeridos por la Gestion de Centros y Registro y Certificacion.
Evaluar el proceso de aprendizaje en cinco (5) dias maximo después de culminar las
acciones de formacion, las estrategias, el medio ambiente educativo, el rendimiento
académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes.
Participar en procesos de promocion de los programas de formacién profesional integral,
servicios y actividades de divulgacion tecnolégica.

Participar activamente en las actividades de formacién programadas por el Centro, en el
area de Cultura, Deporte, Recreacion, dirigida a los aprendices y en los programas de
caracter preventivo que ameriten de su apoyo y asesoria, adicionalmente en las actividades
de Bienestar dirigidas a los aprendices.
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15. Coadyuvar en el proceso de ingreso e induccién de los aprendices a los programas de
formacion.

16. Responder por la integridad y buen uso de matenales, equipos y demas elementos de la
entidad, puestos bajo su cuidado para desarrollar las labores propias de instructor.

17. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar
informes mensuales de la ejecucion del contrato.

18. Presentar mensualmente los informes estadisticos y de actividades exigidos por EL SENA.

19. Apoyar al Centro de Formacién, cuando se requiera de conocimientos técnicos y/o
especializados acordes con su profesion.

20. Desarroliar las actividades adicionales que se requieran para la ejecucién del contrato,
tales como ajustarse a las politicas de comunicacién del SENA y aplicacién de las TIC
(Manejar los sitios Web oficiales, utilizar correctamente los correos electronicos, revisarios
periédicamente y contestar requerimientos); conocer, apoyar y participar en las actividades
del Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol (SIGA) de la entidad; velar por la correcta
utilizacion de la imagen institucional, reportar al area de comunicaciones de la Regional los
eventos o actividades a realizar que requieran divulgacion”.

21. Entregar productos derivados de los proyectos de formacion a la Coordinacion Académica
para realizar posterior evaluacion de dichos productos mediante el Sistema de
investigacion del SENA — SENNOVA.

22. Las demas necesarias para el cabal cumplimento del objeto contractual.

3. Identificacién 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 ningun caso genera relacion laboral
ni prestaciones sociales, no tiene subordinacion y se celebrara por el término estrictamente
indispensable.

4. Competencias Técnicas y Personales

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

Capacidad: Los aspectos generales de la contrataciéon de instructores para atender los programas
de formacion, perfil del Instructor, se encuentran especificadas de acuerdo con lo establecido en el
Plan de contratacion de instructores vigencia 2021 (GFPI-F-139__ Anexo_2 Plan_De_Contratacion)
“Articulacion con la Media Técnica”, al estudio previo, ademas de contar con las competencias

técnicas, pedagdgicas y comportamentales establecidas en los disefios curriculares de cada
programa de formacion.

Idoneidad: Perfiles de niveles Técnicos, Tecnoélogos y/o profesionales en el area de formacién a
impartir y de acuerdo a lo establecido en los disefios curriculares de los programas de formacion
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que se encuentran en estado “en ejecucion” establecidos en la plataforma educativa Sena Sofia
Plus.

Los contratistas deberan:
« Estar inscritos en el “Banco de Instructores del SENA”.
» Estar en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, por reunir las condiciones de capacidad,
idoneidad y experiencia acreditada segun el perfil del programa de formacién.
+ No tener inhabilidad o incompatibilidad al momento de suscribir el contrato.

Formacion: Formacion en areas de manejo de plataformas de administracion educativa o cursos

en pedagogia y/o didactica debidamente certificados, extensién rural, docencia o formulacién y
evaluacion de proyectos.

Habilidades: Manejo de Tics, habilidades de negociacién, relacionamiento comercial e institucional.

Experiencia (en meses): De acuerdo a lo requerido en los perfiles del Banco Nacional de
Instructores y lo establecido en cada disefio curricular. Si no esta establecido el perfil, se debe tener
en cuenta lo siguiente:

Educacién: Los titulos exigidos estaran de acuerdo con el requerimiento del disefio curricular a
ejecutar.

Se prioriza la contratacién de profesionales, en segunda medida tecnélogos y/o técnicos, con
formacion y experiencia en el area del proyecto a desarrollar y en la creaciéon de proyectos
productivos de acuerdo a lo establecido en cada disefio curricular.

Experiencia: Laboral relacionada en el area de formacion motivo de la contratacién minima de 12
meses y 6 meses de experiencia docente.

Conocimiento en herramientas tecnolégicas e innovacion. Formulacién y evaluacion de proyectos.

Que con base en la circular 206 de 2018 “Orientaciones para contratacién de instructores
modalidades: presencial, virtual y a distancia”, y teniendo en cuenta el perfil de instructores de
bilinglismo respecto a los examenes de lengua los cuales deben tener una vigencia maxima de dos
(2) anos y que son aquellos enlistados en la Resolucion 12730 de 2017 expedida por el Ministerio
de Educacién Nacional a excepcién de los catalogados en esta Resolucién como “Clasificacién
(Placement)”, “Nifios de 7 a 12 afos (Young Leamners)" y “Jévenes (Teenagers), se puntualiza que
para la contratacion de la vigencia 2021, los instructores de idiomas deben contar con su examen
vigente para dicho fin, puesto que al dia de hoy ya se encuentran en funcionamiento las instituciones
avaladas para certificar el nivel de dominio linguistico de instructores y profesionales de bilingliismo
de los 117 centros de formacién a nivel nacional.

Observaciones: Los perfiles descritos en los objetos de los contratos corresponden a los
establecidos en el Banco de Instructores de la APE y/o disefio curricular. La seleccidn de
Instructores se realizara a través del aplicativo de Banco de Instructores de la Agencia Publica de
Empleo. Existen algunos objetos donde el perfil es copia fiel del disefio curricular debido a la
complejidad segun el programa de formacion proyectado en la planeacion 2021.

5. Domicilio Contractual:
El domicilio contractual sera la ciudad de San José del Guaviare (Guaviare).
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6. 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 1993 y el literal h) del
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015,
se celebrara bajo la modalidad de Contratacion Directa.

7. Justificacién Valor del contrato:

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

Valor Total: El valor total de la contratacién de ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA,

asciende a la suma de CUATROCIENTOS NOVENTA MILLONES NOVECIENTOS CUARENTA Y
NUEVE MIL SETECIENTOS TREINTA Y UN PESOS M/CTE ($490.949.731).

» Profesionales: Se fija un valor Mes: Cuatro Millones Vientiun Mil Ochocientos setenta y dos
Pesos M/cte ($4.021.872).
Forma de Pago: Pagos mensuales por valor de Cuatro Millones Vientiun Mil Ochocientos
setenta y dos Pesos M/cte ($4.021.872) y proporcional a los dias de prestacion del servicio

en el respectivo mes de conformidad al tiempo de ejecucion de contrato segun la competencia
a desarroliar.

« Tecnblogos y Técnicos: Se fija un Valor Mes: Tres Millones Doscientos Veintitres Mil Catorce
Pesos M/cte ($3.223.014).
Forma de Pago: Pagos mensuales por valor de Tres Millones Doscientos Veintitres Mil
Catorce Pesos M/cte ($3.223.014) y proporcional a los dias de prestacién del servicio en el

respectivo mes de conformidad al tiempo de ejecucion de contrato segun la competencia a
desarrollar.

Para poder adelantar por parte del SENA los tramites administrativos de pago, el contratista debe
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacion expedida
por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccién del objeto y
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la cancelacién de los aportes a la seguridad
social como salud, pension y riesgos iaborales 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.

CDP: Para sufragar el pago de los honorarios del contrato, se cuenta con los Certificados de
Disponibilidad Presupuestal No. 1321 del 12 de enero de 2021.

8. Andlisis de Riesgos y la forma de mitigarios:

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.
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9. Garantias que debe asumir el contratista:

El contratista debera constituir a su costa y a favor del SENA, una garantia de cumplimiento sobre
el 10% del valor total del contrato, en los términos sefalados en la Seccién 3 Subseccién 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 extensién de los siguientes amparos:
Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre a la entidad estatal de los perjuicios derivados de a)
incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista; b)
El incumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al
contratista c) Los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el
contrato no prevé entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la clausula penal
pecuniaria.

10. Supervisién:

La supervision del contrato estara a cargo del Coordinador de Formacién Profesional Integral, o
quien designe la Subdirectora del Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnolégico del
Guaviare

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma sera asumida por quien ocupe el cargo,
sin necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, el ordenador del
pago Subdirectora de Centro; designara nuevo, para lo cual no se requerirda de modificacion
contractual y la nueva designacion se comunicara a las partes mediante el SECOP Il

11. Proceso de contratacién cobijado por un acuerdo comercial: Si NO _X

12. Proceso de contratacién incluido en el plan de adquisiciones: SI_ X NO

13. Criterios para seleccionar la oferta méas 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 gestién, o para la ejecucién de trabajos
artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que
la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.

Se expide en San Jose del Guaviare, a los 13 dias de enero de 2021.

LUZ PIED? ICENO
Subdirectora del Cent e
Turistico y Tecnoldgico del Guaviare.

Proyecto: Edgar Augusto Braga Silva. Coordinador Formacion Profesional Integral
Reviso: Judy Andrea Escobar Amado. Coordinador Grupe Apoyo Administrativo Mixto
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