@
SENA

N

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 los servicios personales de caracter temporal como Apoyo
Administrativo, para el Programa Bienestar al Aprendiz, en el
Centro Internacional de Produccion Limpia Lope del SENA Regional
Narifio, vigencia 2021.

EDUCACION Y/O

Técnico o tecndlogico y/o profesional en areas y nucleos béasicos del

FORMACION conocimiento: Ciencias Economicas y Administrativas, economia y
contaduria, ingenierias.
EXPERIENCIA 12 meses de experiencia en areas administrativas.

RELACIONADA:

VALOR Y FORMA DE
PAGO:

Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTE
MILLONES OCHENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE.
($20.085.000.00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes
de febrero de 2021 por valor de UN MILLON TRESCIENTOS
SESENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($1.365.000.00). b) Nueve
(9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2021, por
valor de UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS
MCTE.($1.950.000.00) cada uno. ¢) Un pago final por valor de UN
MILLON CIENTO SETENTA MIL PESOS M/CTE. ($1.170.000.00)
gue se cancelara en el mes de diciembre de 2021.

Diez (10) meses y Nueve (9) dias, hasta el 18 de diciembre de

PLAZO: 2021.
LUGAR DE
EJECUCION: Pasto
La supervisién del contrato estara a cargo del Lider de Bienestar al
SUPERVISOR: Aprendiz, Andrés Oswaldo Fajardo Cabrera.

ORDENADOR DEL
PAGO:

Pedro Pablo Bastidas Molina

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993y
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 2.8.4.45y
subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y articulo 3° del Decreto 1009 de 2020, la (Direccion
General/Direccion Regional o Centro de Formacién Profesional Integral) del SENA, requiere

contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuacién se describe:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:
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De conformidad con el articulo 25 del Decreto 249 de 2004, y con la normatividad estricta en los
procesos contractuales publicos, las directrices que se ha emitido por la Direccion General del
SENA y para el cumplimiento de estas actividades, y para el desarrollo de las funciones
asignadas como Apoyos Administrativos se tiene, que la planta de personal no es suficiente para
atender todas las tareas asignadas al area, por lo que se hace necesario contratar estos servicios
temporales en el Centro Internacional de Produccion limpia Lope.

El articulo 27 del mismo Decreto 249 de 2004 sefiala las funciones que deben desarrollar 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.

En cumplimiento de lo anterior, el Centro Internacional de Produccion Limpia Lope identifica la
necesidad de contratar un (1) Apoyo Administrativo, para el Programa Bienestar al Aprendiz, en
el Centro Internacional de Produccion Limpia Lope, el Centro cuenta con disponibilidad de
recursos presupuestales en la presente vigencia, en el rubro presupuestal Adquisicién de Bienes y
Servicios, y ha expedido el CDP numero 1121 del 12 de enero de 2021.

Tratdndose 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 al Centro Internacional de Produccion Limpia Lope, la
alternativa legal con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es
mediante la celebracién 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 administracién 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”.

2.0bligaciones Especificas: 1. Cumplir el objeto del contrato descrito en la clausula primera, en
los lugares que el SENA indique. 2. Realizar los tramites administrativos para el desplazamiento
de los Aprendices que participen en los diferentes eventos programados por el Centro y la
Direccién General. 3. Asistir a los diferentes Comités de Evaluacién y Seguimiento programados
por las Coordinaciones Académicas para la elaboracion de las diferentes actas y terminacion del
debido proceso. 4. Ingreso y registro de aprendices beneficiarios de las actividades de bienestar
en la plataforma SOFIA PLUS. 5. Tramitar ordenes de viaje de los funcionarios y contratistas del
programa Binestar al aprendiz. 6. Elaborar y redactar cartas, memorandos, acuerdos,
resoluciones, circulares, informes y demas documentos propios de los procesos desarrollados por
la dependencia. 7. Organizar la entrega de complementos alimentacios para aprendices en etapa
lectiva. 8. Elaboracion y entrega de carnet para nuevos aprendices. 9. Afiliacion a los aprendices
al sistema SOI que ingresan a etapa practica. 10. Gestionar y organizar eventos de certificacion
de aprendices. 11. Organizar la programacion de rutas de transporte para los aprendices. 12.
Llevar y organizar la agenda de los compromisos, eventos, del jefe inmediato y de sus
colaboradores e informar diariamente, sobre las actividades programadas con oportunidad 13.
Brindar asistencia a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos. 14. Brindar atencion personalizada y telefonica
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de los clientes internos y externos e informaciéon del area 15. Llevar y mantener el sistema de
informacion de Gestion Documental para el registro y control de la correspondencia que se recibe
y despache en el &rea, segun la norma 16. Orientar, controlar y velar por la seguridad del archivo
de correspondencia de la dependencia Yy atender las consultas que se requieran sobre los
documentos archivados. 17. Propender por el correcto uso y cuidado de los elementos de la
dependencia, teniendo o cuenta las politicas de la entidad. 18. Manejo de equipos audiovisuales,
mobiliario y control de Auditorio 19. Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato. 20. Las
demas que le sean asignadas dentro del marco de objeto contractual.

3. ldentificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato a suscribir es de prestacién 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 ningdn 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 deberd 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 internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacién, capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

5. Domicilio Contractual:
El domicilio contractual sera la ciudad de Pasto.
6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién:

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. Justificaciéon 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 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 certificacion
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
3

GTH-F-075 V.05



@
SENA

N

seguridad social como salud, pension 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.

8. Andlisis de Riesgos y la forma de mitigarlos:

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

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 sefialados en la Seccion 3 Subseccion 1 del
Decreto 1082 de 2015, la cual se mantendra vigente durante el plazo de ejecucién 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.

10. Supervision:

La supervision del contrato estard a cargo del Lider de Bienestar al Aprendiz, Andrés Oswaldo
Fajardo Cabrera.

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 situacion anterior, el
ordenador del pago, Subdirector (a) del Centro segun el caso designara nuevo, para lo cual no se
requerira de modificacién contractual y la nueva designacién se comunicara a las partes mediante
el SECOP Il

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. 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 gestion, o para la ejecucion de trabajos
artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario
gue la entidad estatal haya obtenido varias ofertas”.

14. Recomendacién al Ordenador del Gasto:

Que la Abogada del Centro revis6 y validé la documentacion presentada por el contratista y

4
GTH-F-075 V.05



@
SENA

N

verificd el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para
la prestacion del servicio y el cubrimiento de la necesidad reportada por su area, por tanto
recomienda la contratacién 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 Secretraria General del Sena.

Se expide en Pasto, el 3 de febrero de 2021

STIDAS MOLINA
Subdireétor Centro Internacional de
Produccién Limpia Lope

Proyecto: Helena Benitez Zarama
Reviso: Fernanda Caicedo Diaz. Abogada
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