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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO ESTUDIO PREVIO  

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD  PARA CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTIÓN   

 

OBJETO:  
 
 
 
 
  

Prestar los servicios profesionales personales de carácter temporal como 
instructor para impartir formación profesional integral en la modalidad de 
FORMACIÓN TITULADA PRESENCIAL Y/O COMPLEMENTARIA en la 
RED DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION en el area de 
INFRAESTRUCTURA –que ofrece el centro de Comercio y Servicios de la 
Regional Bolívar del SENA en el departamento de Bolívar, así como brindar 
apoyo cuando EL SENA lo requiera, en la elaboración y/o actualización de 
diseños curriculares, la asesoría en la formulación de planes de negocio, en 
el montaje de unidades productivas, seguimiento de las empresas creadas 
por los centros de formación, en la prestación de servicios tecnológicos, en 
ejercicios de investigación aplicada, y en las demás actividades requeridas 
por la entidad para dar cumplimiento a la misión institucional en el marco de 
la formación por competencias y el aprendizaje por proyectos en el 
Departamento de Bolìvar. 

EDUCACIÓN Y/O 
FORMACIÓN 

Alternativa 1: título profesional en: ingeniería de sistemas y afines, 
ingeniería de telecomunicaciones, ingeniería en sistemas preferiblemente 
certificado en normas de competencia laboral técnicas y pedagógicas. 
Alternativa 2: tecnólogo en análisis y desarrollo de sistemas de información, 
licenciados en informática y afines preferiblemente certificado en normas de 
competencia laboral técnicas y pedagógicas (esta alternativa aplica para 
zonas y provincias del país) 

EXPERIENCIA 
RELACIONADA: N/A 

VALOR Y FORMA DE 
PAGO PARA 5 
CONTRATOS 

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES 
CIENTO SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y 
CUATRO PESOS M/CTE. ($40.175.484). Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez pagos mensuales 
iguales correspondiente a los meses de febrero a noviembre de 2021, por 
valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO 
CUARENTA PESOS M/CTE ($3.790.140) cada uno, b) Un ultimo pago por 
valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL   
OCHENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($2.274.084) correspondiente al 
mes de Diciembre de 2021 

PLAZO: 
10 meses y 18 dìas, desde el 01 de febrero, hasta el 18 de Diciembre de 
2021 

VALOR Y FORMA DE 
PAGO PARA 1 
CONTRATO 

Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SIETE 
MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS DIEZ 
PESOS M/CTE. ($37.269.710). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) nueve pagos mensuales iguales 
correspondiente a los meses de febrero a octubre de 2021, por valor de 
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CUARENTA 
PESOS M/CTE ($3.790.140) cada uno, b) Un ultimo pago por valor de  
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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 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, artículo 2.8.4.4.5 y 
subsiguientes del Decreto 1068 de 2015 y artículo 3º del Decreto 1009 de 2020, la (Dirección 
General/Dirección Regional o Centro de Formación Profesional Integral) del SENA, requiere 
contratar los servicios personales para atender la necesidad que a continuación se describe: 
 
1. Justificación de la necesidad de la contratación:  
 
El Sena es un establecimiento público del orden nacional adscrito al ministerio del trabajo, 
encargado de cumplir la función que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y 
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formación profesional integral, 
para la incorporación y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al 
desarrollo social, económico y tecnológico del país, como lo establece la Ley 119 de 1994. 
 
De conformidad con el artìculo 25 del Decreto 249 de 2004, los centros de formación son las 
dependencias responsables de la prestación de los servicios de formación profesional integral, los 
servicios tecnológicos, la promoción y el desarrollo del empresarismo, la normalizaciòn y 
evaluación de competencias laborales, en interacción con entes públicos y privados y en 
articulación con las cadenas productivas y los entes económicos  
 
En cumplimiento de lo anterior, para el Centro de Comercio y Servicios de la Regional Bolívar del 

SENA se hace necesario, conveniente y oportuno contratar de manera temporal los servicios 

personales de SEIS (6) personas naturale con la suficiente capacidad, idoneidad y experiencia 

requerida para impartir formación profesional integral en la modalidad FORMACION TITULADA 

PRESENCIAL – INFRAESTRUCTURA, en las diferentes Redes de Conocimiento, programas y 

especialidades que ofrece el centro de formación de acuerdo a las necesidades de los sectores 

productivos atendidos. 

TRES MILLONES CIENTO CINCUENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS 
CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.158.450)  correspondiente al mes de 
novimbre de 2021 

PLAZO: 
Nueve (9) meses y veinticinco (25) dìas, desde el 01 de febrero hasta el 25 
de Noviembre de 2021 

NUMERO DE 
PERSONAS A 
CONTRATAR 6 

VALOR TOTAL DE LA 
CONTRATACION $238.147.130 

LUGAR DE 
EJECUCIÓN:  Departamento de Bolivar 

SUPERVISOR:   ANA MARIA CARRASCAL ORDOSGOITIA 

ORDENADOR DEL 
PAGO:  YENY LINEY ROMERO OCHOA 

INFORMACION DEL 
CDP 1821 del 15/01/2021 
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Revisada la planta de personal del Centro, hay personal en planta con la especialidad requerida, 
pero no es suficiente para el desarrollo de las actividades que se pretenden contratar 
 
Tratándose 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 de Comercio y Servicios del SENA Regional 
Bolìvar, 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 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 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 contratos de prestación de servicios con personas 
naturales, que estén en capacidad de ejecutar el objeto de los respectivos contratos y que 
demuestren la idoneidad y la experiencia directamente relacionada y necesaria, conforme a las 
especificaciones que se indican posteriormente en este documento. 
 
   
2. Obligaciones Específicas:   
 

1. Los instructores idóneos seleccionados y contratados deberán desarrollar los Proyectos de 
formación programados por el Centro de Comercio y Servicios en el Plan Operativo 2021, con 
calidad y responsabilidad, deberán además:  

2. Cumplir el objeto del contrato, de acuerdo con la programación para el desarrollo de la formación 
profesional.  

3. Prestar los servicios con seriedad, responsabilidad, profesionalismo, eficiencia y Calidad.  
4. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para el cumplimiento del objeto 

contratado 
5. Participar en las actividades indicadas por el Centro para el mejoramiento de procesos y Sistema 

Integrado de Gestión de la Calidad 
6. Responder por la buena calidad de los servicios contratados 
7. Cumplir con la programación de formación asignada por el líder de la especialidad y/o Coordinador 

Académico 
8. Entregar al coordinador académico y/o líder de la especialidad la información de las actividades a 

realizar antes de iniciar cada curso y en general los informes que la formación profesional exija 
9. Dar asesorías e inducciones a los aprendices del Centro de Comercio y Servicios y evaluarlos 
10. Cumplir con los logros y objetivos asignados por el líder de la especialidad y/o Coordinador 

Académico orientados a la gestión del Centro 
11. Informar oportunamente a los aprendices la calificación obtenida en el proceso de formación 
12. Entregar al Coordinador Académico y/o líder de la especialidad el informe de calificaciones de los 

aprendices en un plazo máximo de tres (3) días después de terminación del proceso de formación – 
Registrar toda la información relacionada con la formación profesional en el aplicativo de gestión de 
la información 

13. Presentar el reporte estadístico y demás documentos requeridos a más tardar el día veinticinco (25) 
de cada mes al Supervisor del contrato 
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14. Participar en los comités de evaluación y seguimiento ordinarios y extraordinarios que se 
programen para los aprendices y registrar el seguimiento realizado al proceso de formación 

15. Ejercer las actividades con estricta observancia del reglamento del aprendiz del SENA  
16. Participar en los procesos de formación orientados al mejoramiento de la competencia del instructor 

indicados por el Centro 
17. Presentar mensualmente un informe detallado de cada una de las actividades adelantadas en virtud 

del mismo y su resultado.  
18. Tener actualizada en carpeta individual de las evidencias del proceso objeto de éste contrato en la 

Formación Titulada 
19. Tener actualizadas y evaluadas las evidencias que presentan los aprendices en la plataformas 

utilizadas para impartir este tipo de formación 
20. Aplicar estrategias de aprendizaje que faciliten el desarrollo del espíritu investigativo, innovador y 

transformador del aprendiz para su mejoramiento continuo 
21. Programar las actividades de enseñanza y aprendizaje de acuerdo a la programación que 

corresponda al calendario institucional.  
22. Registrar la información académica y administrativa acorde con la normatividad institucional vigente  
23. Cumplir con el manejo de la información académica y administrativa correspondiente a los plazos 

establecidos.  
24. Dar un manejo confidencial a la información registrada de acuerdo con la normatividad institucional.  
25. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar informes 

mensuales de la ejecución del contrato 
26. De conformidad con lo establecido en la circular emanadas de la dirección de Formación 

Profesional donde se establecen las orientaciones para la contratación de instructores, modalidades 
presencial, virtual y a distancia de la vigencia 2021, los instructores contratistas tendrán el 
compromiso durante el periodo de ejecución del contrato de aplicar al proceso de certificación por 
competencias, según normas de competencias que aplican a la función del instructor, así como a 
los procesos que el SENA adelante para certificar habilidades pedagógicas de los instructores. 
Además no se exigirá la certificación de competencias en la función de docente, pero si se 
establecerá como entregable evidenciable, dentro de la ejecución del contrato, 

27.  El instructor pordrá orientar formación en los programas relacionados con su perfil, según las 
necesidades del Centro de Formación y en los diferentes niveles de Formación de la oferta 
educativa. 

28. El contratista deberá dar cumplimiento a las normas y protocolos de bioseguridad que imponga el 
SENA para su ingreso a las diferentes sedes y para la ejecución de las actividades del contrato.  

29. Las demás actividades inherentes al objeto contractual que sean solicitadas por el supervisor del 
contrato. 

 

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. 
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5. Domicilio Contractual:  
 
El domicilio contractual será el Departamento de Bolivar 
 
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. Justificación Valor del contrato:  

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 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, el 
Plan Anual de Adquisiciones y la tabla de honorarios vigente.   
 
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. 
 
CDP: Para sufragar el pago de los honorarios de los contratos, se cuenta con Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal No. 1821 de 15 de enero de 2021. 
 
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 límites, 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 
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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 ANA MARIA CARRASCAL ORDOSGOITIA 

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 
ordenador del pago Subdirectora de Centro según el caso designará nuevo, para lo cual no se 
requerirá de modificación contractual y la nueva designación se comunicará a las partes mediante 
el SECOP II.  
 
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 el Coordinador del Grupo  Administrativo Mixto validó y revisó la documentación presentada 
por el futuro contratista en el SIGEP 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 a la ordenadora del gasto, 
sin que sea necesario haber obtenido previamente varias ofertas, así mismo verificó el 
cumplimiento de los topes, alternativas o exoneraciones establecidas en la tabla de honorarios 
vigente.  

Se expide en Cartagena, el 21 de Enero de 2021 
 
 
 
  

 
YENY LINEY ROMERO OCHOA 

Subdirectora 
 
Proyectò. Kelly Marrugo Caceres – Abogada 
Revisò: Yudis Canabal Moreno – Coordinadora Academica  
Reviso: Rafael Zambrano- Coordinador del Grupo de Apoyo Administrativo Mixto   


