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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:

Contratar la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion para impartir formacién en las diferentes areas del Programa
de Articulacion con la Media Tecnica del Centro de Comercio y
Servicios en la vigencia 2021.

EDUCACION Y/O
FORMACION

Scyln lo indicado en e numeral 4 de acuerdo a los perfiles
establecidos en el cuadro anexo del perfil técnico del instructor

EXPERIENCIA
RELACIONADA:

Segun lo indicado en el numeral 4 de acuerdo a los perfiles
establecidos en el cuadro anexo del perfil técnico del instructor

VALOR Y FORMA DE
PAGO:

Segun lo indicado en el numeral 9 de acuerdo a los perfiles
establecidos en el cuadro anexo del perfil tecnico del instructor

PLAZO: Hasta el 30 de noviembre de 2021.
LUGAR DE —_ . L .
_EJECUCI(')N: Municipio de Ibagué y otros municipios del Tolima.
La supervision del contrato estard a cargo de Omar Barragan
Caicedo - Coordinador Académico del Centro Comercio y Servicios,
SUPERVISOR: 0 quien designe el ordenador del pago.

ORDENADOR DEL
PAGO:

Alvaro Fredy Bermudez Salazar, Subdirector del Centro Comercio y
| Servicios del SENA Regional Tolima.

~zconformid.d 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, cn ~o-cordancia cen el articulo 2.2.1.2.1.4.9 dei Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.45y
subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y articulo 3° del Decreto 1009 de 2020, la {Direccién
General/Direccion Regional o Centro de Formacion Profesional Integral) del SENA, requiere
contratar los servicios personales para atender la necesidad gue a continuacién se describe:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

El SENA es un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo,
encargado de cumplir la funcion 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 desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al
desarroilo social, econémico y tecnolégico del pais, como lo establece la Ley 119 de 1994.

Mediante el articulo 9 de la Resolucidon 69 de 2014 “Por la cual se dictan medidas de orden
administrativo y se confieren delegaciones para {a ordenacién del gasto en materia de contratacion
2statal y para diferentes actuaciones administrativas en los Directores Regionales y en los
Subdirectores de Centro de Formacion Profesional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA”, se
delegd en los Subdirectores de Centro “la ordenacion del gasto y la competencia para dirigir y
adelantar todas y cada una de las etapas inherentes a los procesos contractuales y celebrar l0s
contratos de los instructores en el area de su jurisdiccion, de conformidad con los tramites y
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procedimientos que rigen la materia y las reglamentaciones expedidas para el efecto”.

Mdicionalme. ..., de conformidad con lo establecido en la Vision Tolima 2025 se espera que el
Departamento se oriente en tres ejes fundamentales donde el abastecimiento logistico permita a la
Region crecer competitivamente frente a otros Departamentos de similares caracteristicas. Por esta
razon el Centro requiere efectuar la contratacion del servicio de apoyo a ia formacion con el fin de
atender la demanda social y de los desempleados de la Region, asi como ia capacitacion y
actualizacion del personal vinculado a Empresas. Esta formacién busca llenar las expectativas de
la demanda social para personas que buscan vincularse a una oferta laboral y que requieren la
certificacion de conocimientos asi como las solicitudes de los empresarios de la Regidn para mejorar
los conocimientos y el desempeno del personal que tienen a su cargo.

Por lo cual la pertinencia es un factor determinante sobre el cual el SENA debe trabajar para cumplir
con éxito las metas y los objetivos planteados convirtiéndose asi, en el insumo esencial para
impactar efectivamente la productividad, el desarrollo social y regional del pais.

cn este orden de ideas, el Centro de formacion requiere contratar la prestacién de servicios
profesionales para impartir formacion en las diferentes areas, del programa de Articulacion con la
Media Tecnica y asi cumplir las metas establecidas para el Centro de Comercio y Servicios en la
vigencia 2021, de acuerdo a lo concertado con las distintas redes de conocimiento definidas por la
Direccion Macional del SENA.

Tratandose de actividades en ias que prima el intelecto y requiriendo personal con un grado de
conocimiento especializado o no existiendo o siendo insuficiente [a planta de personal adoptada
por el Gobterno Nacional y asignada al Centro Comercio y Servicios, la alternativa legal con que
cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebracién de un
contrato de prestacion 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, o anterior
conforme al articulo 32 — numeral 3 de ia 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 futicionamiento de la entidad. Estos contratos solo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas acfividades no puedan realizarse con personal
de planta o requieran conocimiento especializados. /#/ En ningtn caso estos contratos generan
elacion labor.d ni prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.

Atendiendo lo anterior, el Centro considera que la necesidad de contratar ia prestacion de servicios
profes.cnale: de 58 personas naturales para impartir formacion en las diferentes areas, como:
Asistencia en Qrganizacion De Archivos, Contabilizacion de Operaciones Comerciales y
Financieras, Asistencia Administrativa, Sistemas, Logistica Empresarial, Venta De Productos y
Servicios, Cocina, Operacion Turistica Local, Ejecucion De Programas Deportivos y Comercio
Internacional, en el programa Articulacion con la Media Tecnica y asi cumplir las metas establecidas
para el Centro de Comercio y Servicios en la vigencia 2021, de acuerdo a lo concertado con las
distintas redes de conocimiento definidas por la Direccién Nacional del SENA.

2. Obligaciones Especificas:
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1. Durante la ejecucion del objeto contractual, el contratista debera aplicar los procedimientos
relacionados con la Ejecucién de la Formacion Profesional integral y demas procesos que hacen
parte de! Sistema de Calidad del SENA y que tengan vinculacién con ia formacién a impartir.

2. Comprometerse a capacitarse en el idioma Ingles durante ia ejecucién del contrato y aplicar a la
certificacion como minimo Nivel 2 (Intermedio).

3. Aplicar durante el periodo de duracién del contrato al proceso de certificacioén de competencias
segun normas de competencias que apliquen a su ocupacién de instructor, asi como a los procesos
que el SENA adelante para certificar habilidades pedagdgicas.

4. Seleccionar estrategias de ensefianza - aprendizaje — evaluacién segun el programa de
Formacion Profesional y el enfogue metodologico adoptado.

5. Seleccionar ambientes de aprendizaje con base en los resultados propuestos y en las
caracteristicas y requerimientos de los aprendices.

8. Orientar los procesos de aprendizaje segln las necesidades detectadas en los procesos de
evaluacion, metodologias de aprendizaje y programas cutriculares vigentes.

7. Programar las actividades de ensefianza — aprendizaje — evaluacion de conformidad con los
moduios de formacién y el calendario institucional y el Manual de Procedimientos para la ejecucion
de acciones de Formacion Profesional.

8. Reportar informacién académica y administrativa segun las responsabilidades institucionales
asignadas.

9. Evaluar la formacion de los aprendices durante el proceso educativo de acuerdo con el Manual
de Evaluacion vigente.

10. Conformar ios equipos de desarrollo curricuiar interdisciplinarios por programa o conjunto de
programas por redes tecnoldgicas, para garantizar integralidad en la formulacion de proyectos
formativos, el disefio de actividades de aprendizaje, el disefio de talleres e items que alimentaran
los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices, entre otras.

11. Participar en la programacion y ejecucion del proceso de induccién de aprendices y el
conocimiento de aprendizajes previos siempre y cuando cumpla con el objeto contractual de
ejecutar acciones de formacion.

12. 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
informacion y su coherencia con el proceso formativo, tales como: - Registro de los juicios
evaluativos. - Creacion de rutas y asociacion de aprendices. - Registro de juicios evaluativos de!
reconocimiento de aprendizajes previos. - Comunicar al Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacién.
13. Disenar, actualizar y fortalecimiento del banco de actividades de los programas de formacion.
14. Disenar materiales de formacidn para el programa que estén orientando en e! proceso de
formacion.

156. Realizar seguimiento a las acciones de formacion teniendo en cuenta las directrices de la
Direccion de Formacion.

16. Actuar como gestor de proyectos para apoyar la programacion y seguimiento de la formacion
por proyecto o conjunto de proyectos por redes tecnologicas que garanticen la integralidad en la
ejecucion del proceso de aprendizaje.

17. Aplicar en el desarrollo del proceso de formacién las competencias en el manejo de Sofia Plus,
TIC, plataforma virtual (Blackboard - Moodle), ' erritorium y formacién por proyectos.

18. Conformar equipa ejecutor para e! desarrollo de la formacion profesional con el fin de orientar
programas afines de la misma red.

19. Atender cportunamente los requerimientos y asistir a las reuniones técnicas que realice el
supervisor del contrato, asi como presentar los informes mensuales de la ejecucion del contrato
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dando estricto cumplimiento a la programacion de actividades del afo realizada por los
supervisores,

20. Garantizar y gestionar la realizacién de las competencias transversales de forma oportuna para
las formacionc:s tituladas a su cargo o de la cual es Gerente.

21. Apoyar y orientar a los aprendices en el proceso de consecucion de la etapa practica, asi mismo
en el conocimiento y divulgacion del reglamento del Aprendiz.

22. Apoyar y gestionar el proceso de certificacién de sus aprendices, asi como apoyar en la
organizacién de las ceremonias de graduacién de sus aprendices.

23. El contratista debera aplicar al proceso de certificacién de las normas de competencia “Orientar
formacion presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo” y aportar el respectivo
certificado aprobado, al informe de ejecucién contractual.

24. Realizar seguimiento a las tituladas que se encueniran en etapa productiva de manera
presencial, y/o herramientas de colaboracidn en linea de las tics, verificando que el aprendiz este
aplicando ia resoiucién de problemas reales del sector productivo, los conocimientos, habilidades y
destrezas perlinentes al programa de formacién se estén fortaleciendo, y este asumiendo
estrategias y metodologias de autogestién.

25. Hacer seguimiento a la bitacora quincenal de los aprendices en la plataforma, en la cual sefalan
las actividades que estan adelantando en el desarrollo de la etapa préctica; verificando que cumplan
con los parametros establecidos por el reglamento del aprendiz.

26. Revisar ia evaluacion que realiza trimestralmente el empresario a los aprendices en etapa
productiva, identiticando aspectos a mejorar y haciendo las recomendaciones pertinentes a cada
aprendiz.

27. Participar en los comités de evaluacién de etapa productiva, presentado informes, actas y
evaiuaciones de |0s casos que se requieran, como evidencias para ser analizadas por el comité.
28. Apoyar y participar en los Comités Técnicos Asesores y Evaluadores de procesos contractuales,
de acuerdo a su especialidad, cuando la entidad lo requiera

29. Dar cumplimiento a lo establecido en la Guia Orientacién Formacién ambientes virtuales de
aprendizaje -- GFPI-G-014 publicada en la plataforma Compromiso.

30. El contratista debera apoyar el desarrolic de la politica de mejoramiento de la calidad de la
formacion que se adelanta a través del Plan de Capacitaciones Transversal y Pedagdgica ofertado
por la Escuela Nacional de Instructores para la vigencia 2021. El cumplimiento de dicha obligacién
se acreditara con la certificacion de minimo dos cursos realizados durante la ejecucién del contrato
(E! primero cursado durante el primer semestre del afo 2021 y el segundo antes del 31 de octubre
de 2021).

31. Apoyar al centre de formacion en el cumplimiento de los lineamientos del decreto 1330 de julio
de 2019, especialmente en v relacionado con el Articulo 2.5.3.2.3.1.4 en cuanto a la cultura de
Autoevaluacion que se define como “el conjunto de mecanismos que las instituciones tienen para
dar seguimiento sistematico del cumplimiento de sus objetivos misionales, el andlisis de las
condiciones que afectan su desarrollo, y las medidas para el mejoramiento continuo. Esta cultura
busca garantizar que la oferta y desarrollo de programas académicos se realice en condiciones de
calidad y que las instituciones rindan cuentas ante la comunidad, la sociedad y el Estado sobre el
servicio educauve gue presta...”. Para el efecto, durante la ejecucién del contrato el contratista
debera realizar como minimo una autoevaluacién de su rol de instructor en el programa de
formacion que orienta y apoyar este proceso desde los aprendices. Esta evaluacion debera ser
entregada al supervisor de contrato y/o coordinador académico antes de la finalizacién del contrato.”
33. Obligaciones Generales que deben cumplir los contratistas:

a. En cumplimiento de lo dispuesto en ei parayiaio del articulo 23 de la ley 1150 de 2007 y del
articulo 6 de la ley 1562 de 2012, el (la) CONTRATISTA debera acreditar que se encuentra al dia
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en el pago mensual de los aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensién y riesgos
laborales) y para la realizacién de cada pago derivado del mismo; estos pagos se acreditan
unicamente por el sistema PILA o de Planilla Asistida o el que determine el Ministerio de Trabajo.
Cuando corresponda, el (la) contratista también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al
SENA, ICBF y cajas de Compensacion Familiar (cuando correspondan).

El contratista debe cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, en especial,
las siguientes:

i. Procurar el cuidado integral de su salud.

ii. Contar con los elementos de proteccidn personal necesarios para ejecutar la actividad contratada,
para lo cual asumira su costo.

iii. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

Iv. Participar en las actividades de Prevencidn y Promocién organizadas por los contratantes, 1os
Comites Paritarios en Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias Ocupacionales o la Administradora
de Riesgos Laborales.

v. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestiéon en Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.

vi. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del contrato.

Examenes médicos ocupacionales. En virtud de lo establecido en el paragrafo 3° del articulo 2° de
la Ley 1562 de 2012, la entidad o institucidn contratante debera establecer las medidas para que
los contratistas sean incluidos en sus Sistemas de Vigilancia Epidemiologica, para lo cual podran
tener en cuenta los términos de duracion de los respectivos contratos. El costo de los exdmenes
periddicos sera asumido por el contratista.

b. Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA ¢ de otras entidades
0 de particulares puestos al servicio de la entidad, y que e hayan sido entregados para el desarrolio
del objeto del contrato, por lo que son sujetos de control y vigilancia. En consecuencia deberan dar
cuenta sobre ia entrega de |os bienes al supervisor del contrato respectivo y a los drganos de control
fiscal y disciplinario, de ser procedente.

Nota 1: Con la suscripcion del contrato, el SENA queda autorizado expresamente por el Contratista
para verificar sus antecedcntes y la informacion que considere necesaria en ios Sistemas de
Informacion correspondientes, con el uso y las condiciones sehaladas en las normas vigentes.

Nota 2: Los derechos patrimoniales de autor de todos los documentos y desarrollos que produzca
o realice el contratista en virtud de la ejecucién del presente contrato, serdn de propiedad del SENA,
Si hay lugar a publicaciones se dara el respectivo reconocimiento de los derechos morales de autor.

Nota 3: En caso de requerirse el desplazamiento del contratista para desarrollar actividades
directamente relacionadas con objeto del contrato, este serd informado por parte del supervisor a
fin que se adelanten las gestiones necesarias para facilitar su desplazamiento, bien sea dentro del
territoric nacional o fuera de este, de conformidad con Io establecido en la Resolucidn del SENA
que para el efecto se encuentre vigente.

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

De conformidad con las normas mencicnadas, este contrato en ningun caso genera relacién laboral
ni prestaciones sociales, no tiene subordinacion y se celebrard por el término estrictamente

indispensable.

4. Capacidad, idoneidad y/o experiencia del contratista

PROGRAMA [ EXPERIENCIA LABORAL Y/O
FORMACION REQUISITOS ACADEMICOS ESPECIALIZACION

! programa requiere de un equipo de instructores
técnicos, conformado por Profesionales formados
en alguna de las siguientes dreas: - Ciencias de
fa Informacién y la Documentacidn o Archivistica
- Ciencias administrativas y econdmicas -
Licenciatura en Lenguas Alternativa 1. Titulo de
Tecndlogo o cuatro (4) anos de estudios
universitarios en: Ciencias de la Informacién y la
ASISTENCIA EN Documentacion o Archivistica, Ciencias
ORGANIZACION DE administrativas y econdmicas y Licenciatura en
Lenguas. Alternativa 2. Titulo de Técnico

Preferiblemente con especializacion
en archivistica o afines.
Alternativa 1.
Veinticuatro (24) meses de
experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con
el
ejercicio de la profesion u oficto objeto
de la formacion profesional y seis (8)
meses en labores de

ARCHIVOS .
Profesional o tres (3) afios estudios universitarios docencia.
en: Ciencias de la Infarmacién y la  Alternativa 2:
Documentacion o Archivistica, Ciencias Treinta y seis (36) meses de
administrativas y economicas y Licenciatura en | BXperiencia: de los cuales treinta (30)
Lenguas. meses estarén relacionados con el
ejercicio de la profesion u oficio objeto
de la formacion profesional y seis (6)
meses en labores de docencia.
El programa requiere de un equipo de instructores | Preferiblemente con especializacién
técnicos, conformado por Profesionales formados en finanzas, tributaria, costos o
en afines. Preferiblemente con
alguna de las siguientes areas: expefiencia y manejo de software
- Contaduria Publica contable, financiero y de nomina. fo
- Finanzas mismo que
F - Administracién de Empresas formacidn en tecnologias de la
- Economia informacién y las comunicaciones
- Carreras afines al programa de formacion. aplicadas para el desarrolio de las
Alternativa 1. actividades propias del area contable
CONTABILIZACION Titulo de Tecnélogo o cuatro (4) afos estudios y financiera. Alternativa 1.
DE OPERACIONES universitarios en: Contaduria Publica, Finanzas, Veinticuatro (24) meses de
COMERCIALES Y Administracion de Empresas, economia o afines. | experiencia: de los cuales dieciocho
FINANCIERAS Alternativa 2. (18) meses estaran relacionados con

el ejercicio de la profesion u oficio
objeto de la formacién profesional y
seis (8) meses en labores de
docencia. Alternativa 2;: Treinta y seis
(36) meses de experiencia: de los
cuales treinta (30) meses estaran
relacionados con el
ejercicio de la profesién u oficio objeto
de la formacién profesional y seis (6)
meses en labores de docencia.
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ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

técnicos,
confarmado por Profesionales formados en
alguna de las siguientes dreas:
- Ciencias economicas, administrativas y
corlables.
- Ciencias de la comunicacion.

Alternativa 1,

universitarios en: Ciencias economicas,
administrativas
y contables, Ciencias de la comunicacion,

formacion
sacretarial,
Alternativa 2. Titulo de Térri Profesional o

econdmicas,
administrativas y contables, Ciencias de ia
comunicacion, Ciencias de la infermacién y la
documentacién o formacion secretarial.

| Tl proyrama requiere de un equipo de instructores

- Ciencias de la informacion y 1a documentacion

Tituto de Tecndlogo o cuatro (4) afios estudios
Ciencias de la informacion y la documentacion o

Tres (3) anos estudios universitarios en: Ciencias

Preferiblemente con especializacion
en administracién o afines. Seis (6)
meses en labores de docencia.
Alternativa 1.
Veinticuatro (24) meses de
experiencia: de los cuales dieciocho
(18) meses estaran relacionados con
el
ejercicio de la profesion u oficio abjeto
de la formacion profesional y seis (6)
meses en labores de docencia.
Alternativa 2:
Treinta y seis (36) meses de
experiencia: de {os cuales treinta (30)
meses estaran relacionados con el
ejercicio de la profesion u oficic objeto
de fa formacion profesional y seis (6)
meses en labores de
docencia.

SISTEMAS

con Titulo de Tecndlogo o Cuatra {4) anos de
Estudios Universitarios, relacionados con la

con

Certificacion internacional en Administracion de

Redes de Computadares sobre plataformas
Microsoft,

Linux, Solaris 0 CONA, o Ensambie y
Mantenimiento de Equipos de Cémputo vy
Servidores CompTIA

| A+ 0 Server+.

El programa requiere de un eguipo de instructores

especialidad objeto de formacion, preferiblemente

Veinticuatro (24) meses de
Experiencia: de los cuales Dieciocho
(18) meses estaran relacionados con
el ejercicio de la profesidn u oficio
objeto de la formacion profesional y
Seis (6) meses en labores de
docencia.

LOGISTICA
EMPRESARIAL

TE programa requicre de un equipo de instructores
Técnicos, conformado por:
Ingeniero Indusirial
Ingeniero de alimentos
Ingeniero de sistemas
Tecndlogo en sistemas
Administracidn de empresas
Administrador logistico
Tecndloge en logistica

Minimo 24 meses de vinculacion
laboral con el area de operaciones
logisticas

Especialista 0 experto en logistica,
administracion de empresas, sistemas
de informacién.

* Al mencs seis (6) meses en labores
pedagogicas

VENTA DE
PRODUCTOS Y
SERVICIOS

El programa requiere de un equipo de instructores

técnicos, integrado por:

- Técnico en Venta de Productos y Servicios.

- Tecnélogos y/o Profesionales en programas de
formacién relacionados con procesos de

negociacion y
exhibicién de productos y servicios, o planear,
proyectar e identificar los comportamientos del
mercado,
tales como: Economia, Administracion de
Empresas, Mercadeo y ciencias afines.

En el caso de los téenicos: Con
experiencia laboral en el desarrclio de
actividades relacionadas con
ventas de productos y Servicios,
minimo de treinta y seis (36) meses.
- En el caso de los tecndlogos y/o
profesicnales: Con experiencia laboral
en el desarrollo de
actividades relacionadas con ventas
de productos y servicios, minima de
veinticuatro (24) meses.

Al menos seis (6) meses en labores

pedagogicas.
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COCINA

opcian 1: profesional en ias areas de
gastronomia, cocing, alta cocina, culinaria o
gestion
hotelera.
opcidn 2: tecndiogo en las areas de cocina,
gastronomia, culinaria, gestion hotelera o
gestion de alimentos y bebidas. opcion 3: técnico
en las areas de cocina, gastronomia o culinaria.

Minimo veinticuatro (24) meses en la
preparacidn de alimentos para
estabtecimientos gastrondémicos,
adicionaimente, para todas las
opciones, certificar cursos de
formacion en pedagogia de minimo
40 horas o certificacion de
competencia laboral vigente en
orientacién de procesos formativos
presenciales.

OPERACION
TURISTICA LOCAL

opcion 1: profesional en ias areas de
administracion turistica ¢ en turismo.
opcién 2: tecndlogo en el drea de la
administracién de aerolineas y agencias de viaje.
opcidn 3: tecndlogo en guianza turistica con
tarjeta profesional.

Minimo dos (2) anos de experiencia
en la coordinacién de servicios
turisticos en empresas
relacionadas con el sector y seis (6)
meses de experiencia en pedagogia.
adicionalmente, paratodas las
opciones, certificar minimo 80 horas
en cursos de formacidn pedagégica o
presentar certificacion de
competencia laboral vigente en la
orientacion de procesos formativos
presenciales.

EJECUCION DE
PROGRAMAS
DEPORTIVOS

Tecnologo en entrenamiento deportivo o afines.,
Profesional licenciado en educacion fisica o
prafesional en cultura fisica, deporte y recreacion
o Profesional en ciencias del deporte o afines.

Tecnologo: Veinticuatro meses de
experiencia relacicnadas con el
ejercicico de la profesian u oficio

objeto de la formacian profesional.

Profesional o Licenciado: Dace (12)

meses de experiencia relacionadas

con el gjercicio de la Profesion u oficio

objeto de la formacidn profesional .

Experiencia Oocente:
Tecnologo: Minimo doce (12) meses
en labores de docencia

Profesicnal o Licenciado: Minimo

doce (6) mese en labores de
docencia.

COMERCIO
INTERNACIONAL

Formado y certificado en la titulacidén docencia.
Profesionai en programas de formacidn
relacionados con los procesos de Comercio
Internacional, tales como: Administrador de
empraesas, administradores de empresa y
ciencias afines (Opcidn?), Tecndlogo en Logistica
(Opcian 2), Seis semestres a su
equivalente en profesional universitario en
comercio internacional . (Opcién 3) o
profesiones afines, Certificacion en la titulacién de
Comercio internacional (opcion 4),

"Can experiencia laboral en el
desarrollo de actividades relacicnadas
con Operaciones
en el comercio internacional , de
acuerdo con las siguientes opciones:
Opcidn 1; Veinticuatro (24) meses de
Experiencia: de los cuales Oieciocho
(18) meses
estardn relacionados con el gjercicio
de la profesion u oficio objeto de la
formacién
profesional y Seis (6) meses en
labores de docencia en Comercio
internacional.
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PROGRAMA
FORMACION

COMPETENCIAS MINIMAS

ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Dominio en la aplicacidn de normas y técnicas para la elaboracién y presentacién de
documentos administrativos y en los procesos y procedimientos de asistencias
administrativas y archivisticas en las

organizaciones. -Dominio en el manejo de archivos, aplicacién de normas y legislacion
vigente en archives; herramientas técnicas y tecnologicas para la administracion y
conservacion de la documentacién y la

informacidn de los archivos. -Con conocimientos en el manejo de normas técnicas
para la produccién de documentos, el manejo de sistemas de informacion y las normas
de gestidn de la calidad.

-Conocimientos  en competencias laborales y comportamentales, procesos vy
procedimientos de gestion humana en las organizaciones, comunicacion y sistemas
de informacion, atencion y servicio al cliente.

-Formular, ejecutar y evaluar proyectos. -Trabajar en equipo -Establecer procesos
comunicativos asertivos

CONTABILIZACION DE
OPERACIONES
COMERCIALES Y
FINANCIERAS

Formular, ejecutar y evaluar proyectos.

-Trabajar en equipo.

-Establecer procesos comunicativos asertivos.

-Manejar herramientas informaticas asociadas al drea objeto de la formacién.

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Producir los documentos gue se originen de las funciones administrativas, siguiendo
la norma técnica y

la legislacién vigente,

Apoyar el sistema de informacidn contable en concordancia con {a normatividad.
Procesar la informacidn de acuerdo con las necesldades de la organizacion
Organizar la drcumentacion teniendo en cuenta las normas legales y de fa
organizacion.

Facilitar el servicio a los ciientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendc en cuenta
el objeto social de

la empresa. Formular, ejecutar y evaluar proyectos. Trabajar en equipo. Establecer
procesos comunicativos asertivos. Manejar herramientas informaticas asociadas al
area objetc de la informacion.

SISTEMAS Formular, ejecutar y evaluar proyectos.
-Trabajar en equipo.
-Establecer procesos comunicativos asertivos.
-Manejar herramientas informaticas asociadas al &rea objeto de la formacién
LOGISTICA Formular, ejecutar y evaluar proyectos.
EMPRESARIAL ~Trabajar en equipo.

-Establecer procescs comunicativos asertives.
-Manejar herramientas informaticas asociadas al Area objeto de la formacidn
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VENTA DE Vender productos y servicios. - Preparar la exhibicién de productos y servicios teniendo
PRODUCTOS Y en cuenta sus caracteristicas y el estilo de exhibicion.

SERVICIOS - Planear actividades de mercadeo que respondan a las necesidades y expectativas
de los clientes y a los objetivos de la empresa. - Dirigir actividades comerciales segun
politica empresarial.

- Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de producto o servicio y caracteristicas
delos consumidores y usuarios. - |dentificar los comportamientos del mercado segun
resultados de la investigacién y tendencias del
entorno. - Negociar productos y servicios segun cendiciones del mercado y politicas
de la empresa. - Formular, ejecutar y evaluar proyectos.
- Trabajar en equipo. - Eslablecer procesos comunicativos asertivos. - Manejar
herramientas informaticas asociadas al area objeto de formacion.
COCINA Formular, ejecutar y evaluar proyectos.

Trabajar en equipo
Establecer procesos comunicativos asertivos
Manejar herramientas informaticas asociadas al érea objeto de la formacion

OPERACION iwrimular, ejeculén y evaiuar proyectos formativos.

TURISTICA LOCAL

Ttrabajar en equipo.
Establecer procesos comunicativos asertivos.
Manejar herramientas informaticas asociadas al 4rea objeto de la formacion,

EJECUCION DE
PROGRAMAS
DEPORTIVOS

Orientar procesos deportivos segun la disciplina y el nivel de formacion deportiva.
Manejo teorico practico de la formacion profesional integral, en terminos de planeacion
y orientacidn de procesos de ensefanza, aprendizaje, evaluacion, creativos
innovadores y auto transformadores, que desarrollen el potencial de los alumnos y por
lo tanio construyan cultura.  Manejo de los procesos administrativos inherentes a la
funcion docente. Concepcitn general del proceso y los procedimientos del diseno
curricular para el fomento de competencias en la formacion profesional integral.
Habiliuades argumentativas y Linguisticas. Responsabilidad frente a la planeacion, la
gjecucidn y la evaluacion del trabajo asignado. Capacidad para la convivencia
humanna, el trabajo en equipo, la autoformacién y la construccitn de conocimignto.

COMERCIO
INTERNACIONAL

" Formular, gjecutar y evaluar proyectos. Trabajar en equipo Establecer procesos
comunicativos asertivos
Manejar herramientas informaticas asociadas al drea objeto de la formacion”

5. Competencias Técnicas y Persofiaius

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

6. Plazo de Ejecucion del contrato:

PROGRAMA DE FORMACION

ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

PLAZO

10 MESES Y 7 DIAS (SIN EXCEDER EL
CALENDARIO ACADEMICO DEL 2021)
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CONTABILIZACION DE OPERACIONES | 10 MESESY 7DIAS (SIN EXCEDER EL
COMERGIALES VY FINANGIERAS CALENDARIO ACADEMICO DEL 2021)

10 MESES Y 7 DIAS (SIN EXCEDER EL
CALENDARIO ACADEMICO DEL 2021)
i TOMESESY 7 DIAS (SIN EXCEDER EL
__CALENDARIO ACADEMICO DEL 2021)
10 MESES Y 7 DIAS (SIN EXCEDER EL
CALENDARID ACADEMICO DEL 2021)
10 MESES Y 7 DIAS (SIN EXCEDER EL
CALENDARIQ ACADEMICO DEL 2021)
10 MESES Y 7 DIAS (SIN EXCEDER EL
- CALENDARIO ACADEMICO DEL 2021)
' 10 MESES Y 7 DIAS (SIN EXCEDER EL
OPERACION TURISTICA LOCAL CALENDARIO ACADEMICQ DEL 2021)
EJECUCION DE PROGRAMAS 10 MESES Y 7 DIAS (SIN EXCEDER EL
DEPORTIVOS CALENDARIQ ACADEMICO DEL 2021)

10 MESES Y 7 DIAS (SIN EXCEDER EL

COMERCIO INTERNACIONAL CALENDARIO ACADEMICO DEL 2021)

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

SISTEMAS

| LOGISTICA EMPRESARIAL

VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

COCINA

7. Domicilio Contractual:
El domicilio contractual sera la ciudad de Ibagué y otros municipios del Tolima.
8. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién:

=l objeto que se requiere contratar corresponde a la prestacion de servicios personales, que de
conformidad con lo establecido por el articuto 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 bhajo la modalidad de Contratacion Directa.

9. Justificaciéon Valor del contrato:

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

Para poder adelantar por parte del SENA los tramites administrativos de pago, ef contratista debe
acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacion expedida
por el supervisor del contrato en la que acredile ¢l cumplimiento a entera satisfaccién del objeto y
obligaciones del contrato en el respectivo periodc y la cancelacién de los aportes a la seguridad
social como salud, pension y riesgos laborales y demas documentos necesarios para el pago.

Por lo cual se fija como valor total para esta contratacion la suma de DOS MIL TRESICENTOS
CATORCE MILLONES SETECIENTOS OCHENTA MiL PESOS MC/TE ($2.314.780.000), y que
equivale a la contratacion de cincuenta y ochos (58) instructores para el programa articulacién con
la media tecnica distribuidos de la siguiente manera:
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PROGRAMA DE VALOR
FORMACION CANTIDAD PLAZO MENSUAL FORMA DE PAGO
ASISTENCIA EN 10 MESES Y 7 DIAS
ORGANIZACION DE 3 $3.900.000
ARCHIVOS
CONTABILIZACION 10 MESES Y 7DIAS |  $3.900.000
DE OPERACIONES 1
COMERCIALES Y
FINANCIERAS
ASISTENGIA '8 10 MESES Y 7DIAS | $3.900.000
ADMINISTRATIVA EI SENA pagara al
SISTEMAS 10 10 MESES Y 7 DIAS 33900000 Contraﬁsta en Va|0res
- les o el val
LOGISTICA . 70 MESESY 7 DIAS | $3.900000 | oorrespondionte a los
EMPRESARIAL dias y/o horas
VENTA DE 10 MESES Y 7 DIAS $3.900.000 efectivamente
P%%glxj/%gg Y 4 ejecutados durante el
mes.
COCINA 1 10 MESES Y 7 DIAS | $3.900.000
OPERACION 4 10 MESES Y 7 DIAS $3.900.000
TURISTICA LOCAL
EJECUCION DE 10 MESES Y 7 DIAS $3.900.000
PHOUGRAMAS 2
DEPQORTIVOS
COMERCIO 1 10 MESES Y 7 DIAS |  $3.900.000
INTERNACIONAL

10. Analisis de Riesgos y ia 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 de! contratc.

4, 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 senalados en la Seccién 3 Subseccion 1 del
Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendra vigente durante el plazo de ejecucion del contrato y
cyatro (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 incumpiimiento tardio o defectuosc del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al
contratista c) Los danos imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el
contrato no preve entregas parciales; y d) El pago del valor de las muitas y de la clausula penal
pecuniaria.

10. Supervision:

La supervisién del contrato estara a cargo de Omar Barragan Caicedo — Coordinador Académico
del Centro Comercio y Servicios 0 quien designe el Ordenador del Pago. En caso de ausencia
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parcial o total del supervisor, la misma sera asumida par uien ocupe el cargo, sin necesidad de
documento adicional alguno. Si no se da la situacion antericr, el ordenador del pago Subdirector de
Centro designard nuevo, para lo cual no se requerira de modificacién contractual y la nueva
designacion sc comunicara a las partes mediante el SECOP 1.

11. Proceso de contratacion cobijado por un acuerdo comercial: Sl NO _X

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

13. Critetios para seleccionar la oferta mas favorable:

De conformidad con e articuio 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’.

Se expide en Ibagué a los 20 dias del mes de enero de 2021.

& N e

Alvaro Fredy Bermudez Salazar
Subdirector Centro Comercio y Servicios

Proyectd: Helton Asmea Guaqueta Olarte — Frofesional Gestidna-Cantractuat-Centro-Eomertioy-Servicioy
Reviso: Edgar Augusto Prada CamiyaTéz — Coordinador del Grupe de Apoyo Administrativo Mixto. w
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