
                                                                                   
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     

  

  
  

De  conformidad  con  lo  establecido  en  los  numerales  7  y  12  del  ar�culo  25  de  la  Ley  80  de  1993  y  el  ar�culo                         
20  del  Decreto  1510  de  2013  Decreto  compilado  por  el  ar�culo  2.2.1.1.2.1.1  del  Decreto  1082  de  2015,  así                    
como  lo  dispuesto  en  el  literal  h)  del  numeral  4  del  ar�culo  2  de  la  Ley  1150  de  2007,  en  concordancia  con                        
el  ar�culo  2.2.1.2.1.4.9   del  Decreto  1082  de  2015,  ar�culo  2.8.4.4.5  y  subsiguientes  del  Decreto  1068  de                  
2015  y  ar�culo  3º  del  Decreto  1009  de  2020,  la  Regional  Putumayo  Centro  Agroforestal  y  Acuicola  Arapaima                   
del  SENA,  requiere  contratar  los  servicios  personales  para  atender  la  necesidad  que  a  con�nuación  se                 
describe:   

  
1. Jus�ficación   de   la   necesidad   de   la   contratación:     

  

Específicamente  existe  la  necesidad  de  contratar  una  (1)  persona  para  prestación  de  servicios               
profesionales  temporales  en  el  área  depor�va,  como  apoyo  a  las  ac�vidades  del  plan  de  bienestar                 
funcionarios   del   SENA   Regional   Putumayo.   
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OBJETO:   
  

Prestación  de  servicios  de  apoyo  a  la  ges�ón  como  Entrenador  Depor�vo             
para  el  desarrollo  de  ac�vidades  depor�vas,  culturales  y  recrea�vas           
contempladas  en  el  plan  de  Bienestar  Social  de  la  Regional  Putumayo             
vigencia   2021.   

EDUCACIÓN   Y/O   
FORMACIÓN   

Título  de  Técnico  o  tecnólogo  en  entrenamiento  depor�vo,  Deportologo,           
Licenciado   o   Profesional   en   Educación   Fisica    y   afines   

EXPERIENCIA  
RELACIONADA:   

De  12  a  24  meses  de  Experiencia  relacionada  con  el  objeto  a  contratar  en                
el  ejercicio  de  empleos  o  ejecución  de  contratos  anteriores  o  ac�vidades             
que  tengan  funciones  y  obligaciones  específicas  similares  o  relacionados  a            
las   que   se   requieren   para   la   ejecución   contractual   

VALOR   Y   FORMA   DE   
PAGO:   

Se  fija  como  valor  total  para  el  contrato  la  suma  de  Ocho  millones               
setecientos  diez  y  ocho  mil  trescientos  setenta  y  dos  pesos  mcte  (             
8.718.372,00  )  pagaderos  en  mensualizadades  vencidas  por  valor  de           
($1.453.062)   proporcinales   al   �empo   de   ejecución   contractual.   

PLAZO:   Seis   (06)   meses,   sin   exceder   del   31   de   diciembre   de   2021.   

LUGAR   DE   EJECUCIÓN:   
Municipio   de   Puerto   Asis   Putumayo   y   otras   sedes   de   la   Regional   putumayo   
en:   Mocoa,   Sibundoy.   

SUPERVISOR:     Coordinadora   del   Grupo   de   Apoyo   Administra�vo   Mixto    
ORDENADOR   DEL   PAGO:     Director   Regional     



                                                                                   
Con  lo  anterior  expuesto  buscamos  promover  a  los  trabajadores,  estrategias  de  autocuidado  y               
proporcionar  los  recursos  y  habilidades  depor�vas  que  garan�ce  un  mejor  desempeño  personal  y  laboral,                
buscamos  fortalecer  la  dimensión  depor�va,  en  la  cual  se  pretende  brindar  a  los  trabajadores                
herramientas  de  hábitos  saludables;  que  contribuya  al  buen  desempeño  y  calidad  de  vida  y  adopción  de                  
un   es�lo   de   vida   saludable.   

Los  centros  de  formación  profesional  deberán  asignar  recursos  para  mejorar  los  estándares  de  eficiencia,                
eficacia  y  efec�vidad  laboral,  procurando  el  más  alto  nivel  de  seguridad  y  bienestar  �sico,  mental  y  social                   
de  los  funcionarios,  mediante  estrategias  dirigidas  a  adoptar  es�los  de  vida  saludable  y  crear  un                 
inmejorable  ambiente  al  interior  de  la  En�dad,  que  es�mule  la  adopción  de  medidas  que  contribuyan  a                  
incrementar  las  ac�vidades  depor�vas  y  recrea�vas,  de  conformidad  con  los  procesos  y  procedimientos               
establecidos  en  el  Plan  de  Bienestar  Funcionarios  de  la  vigencia  2021  y  cumplimiento  de  metas  asignadas                  
a   la   Regional.     

Tratándose  de  ac�vidades  de  apoyo  a  la  ges�ón  y  no  exis�endo  o  siendo  insuficiente  la  planta  de  personal                    
adoptada  por  el  Gobierno  Nacional  y  asignada  a  la  Regional  Putumayo  Centro  Agroforestal  y  Acuicola                 
Arapaima,  la  alterna�va  legal  con  que  cuenta  la  en�dad  para  suplir  la  necesidad  temporal  que  �ene,  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  ar�culo  32  –  numeral  3  de  la  Ley  80  de  1993,  que  establece:  “ Son  contratos  de  prestación  de                      
servicios  los  que  celebren  las  en�dades  estatales  para  desarrollar  ac�vidades  relacionadas  con  la               
administración  o  funcionamiento  de  la  en�dad.  Estos  contratos  sólo  podrán  celebrarse  con  personas               
naturales  cuando  dichas  ac�vidades  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”.   
    

2.   Obligaciones   Específicas:     
  

2.1  Del  contra�sta:   El  contra�sta  deberá  tener  en  cuenta  las  siguientes  obligaciones,  para  el  desarrollo                 
del   objeto   contratado:   

a. Planear,  organizar  y  ejecutar  ac�vidades  depor�vas,  culturales  y  recrea�vas  con  los  funcionarios  de               
la   Regional   Putumayo   de   acuerdo   al   plan   de   Bienestar   social   para   la   vigencia   2021.   

  
a. Iden�ficar  fortalezas  y  debilidades  de  depor�stas  para  organizar  los  equipos  que  par�ciparan  en  los                

juegos   zonales   y    nacionales   y   encuentro   cultural   nacional.     
  

b. Analizar   y   evaluar   la   actuación   Físico   Atlé�ca   de   los   funcionarios.   
  

c. Desarrollar,   planear   y   coordinar   programas   compe��vos   entre   los   funcionarios   de   la   Regional.   
  

d. Fomentar  y  propiciar  el  desarrollo  de  las  habilidades  y  destrezas  fisico-atle�co,  mo�var  y  preparar                
depor�stas   o   equipos   para   compe�r.   
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e. Formular  estrategias,  desarrollar  planes  de  juego,  dirigir  depor�stas  y  jugadores  durante  los  eventos               
depor�vos.   

  
f. Monitorear  ac�vidades  recreacionales  o  depor�vas  para  garan�zar  seguridad  o  atender  las             

emergencias   en   caso   necesario.   
  

g. Planear,  Desarrollar  e  implementar  sesiones  de  prac�ca  y  entrenamiento  depor�vo,  recreacionales,             
atlé�cos   o   de   acondicionamiento   �sico.     

  
h. Proveer  información  y  charlas  sobre  hábitos  saludables,  pausas  ac�vas  convenientes  para  Llevar  un               

es�lo   de   vida   saludable.     
  

i. Apoyar  a  la  Oficina  de  Relaciones  Laborales  en  la  ejecución  de  las  Ac�vidades  Depor�vas,                
recrea�vas   y   culturales.     

  
j. Atender  oportunamente  los  requerimientos  del  Supervisor  del  Contrato  y  Presentar  informe             

mensual   de   las   ac�vidades   realizadas   en   el   mes   
  

  
2.2.   OBLIGACIONES   GENERALES.    

1. Acatar  la  Cons�tución  Polí�ca,  la  Ley,  los  principios  de  la  contratación  estatal  y  las  demás  normas                  
concordantes   y   complementarias.   

2. Responder  por  el  adecuado  y  oportuno  cumplimiento  de  las  obligaciones  contraídas  del  contrato               
(Electrónico   o   �sico).   

3. Par�cipar   en   las   reuniones   que   para   la   ejecución   del   contrato   sean   convocadas.   

4. Entregar  periódicamente  y  al  finalizar  el  contrato  o  cuando  el  supervisor  lo  solicite,  todos  los                 
documentos  y  archivos  (�sicos  y  electrónicos)  a  su  cargo  y  que  se  produzcan  en  ejecución  de  sus                   
obligaciones,  debidamente  inventariados  conforme  a  las  normas  y  procedimientos  que  establezca             
el  Archivo  General  de  la  Nación  y  de  acuerdo  con  el  formato  GD-F-004  Formato  Único  de  Inventario                   
Documental.   

5. Entregar  a  la  finalización  del  plazo  de  ejecución  o  del  vínculo  contractual  o  cuando  el  supervisor  del                   
contrato  lo  solicite,  los  bienes  devolu�vos  que  le  hayan  sido  asignados  para  el  cumplimiento  del                 
objeto   del   contrato.   

6. U�lizar  en  debida  forma  las  claves  asignadas  para  el  ingreso  a  los  sistemas  de  información  y  ges�ón                   
del  SENA  requeridos  para  la  ejecución  del  contrato  y  al  finalizar  el  mismo,  informar  para  su                  
desac�vación,  garan�zando  la  seguridad  y  reserva  de  la  información  conocida  por  estos  u  otros                
medios   durante   la   ejecución.  

7. Colaborar  en  la  elaboración  de  respuestas  y  suministro  de  información  requerida  por  las               
autoridades  y  organismos  de  control  del  Estado  Colombiano,  en  relación  con  la  ejecución  del                
contrato   y   de   los   asuntos   relacionados   con   el   mismo   
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8. Solicitar  autorización  escrita  del  SENA  para  u�lizar  el  nombre,  emblema  o  sello  oficial  con  fines                 

publicitarios   o   ajenos   a   los   establecidos   en   los   lineamientos   de   la   En�dad   

9. Cumplir  con  las  normas  de  bioseguridad  y  reglamentos  e  instrucciones  del  Sistema  de  Ges�ón  de  la                  
Seguridad   y   Salud   en   el   Trabajo   del   SENA,   según   la   norma�vidad   vigente.   

10. Entregar  el  examen  médico  pre-ocupacional  al  Grupo  de  Seguridad  y  Salud  en  el  Trabajo  de  la                  
Dirección  General  y/o  sus  homólogos  en  los  Centros  de  Formación  y  Direcciones  Regionales  de                
acuerdo  con  el  profesiograma,  el  objeto  a  desarrollar  y  dentro  de  los  plazos  establecidos                
legalmente.   (Decreto   723   de   2013   art.   18)   

11.  Adjuntar  el  cer�ficado  de  aprobación  de  los  conocimientos  básicos  del  Subsistema  de  Ges�ón  de                
Seguridad   y   Salud   en   el   Trabajo,   para   el   primer   pago   de   los   honorarios.   

12. Mantener  actualizados  los  sistemas  de  información  sobre  los  cuales  se  le  haya  asignado  usuario  y                 
contraseña  durante  la  ejecución  del  contrato  y  entregar  al  supervisor  las  evidencias  del  estado  en                 
que   se   encuentre,   en   los   informes   de   ejecución   contractual   parcial   o   final.   

13. Realizar  los  pagos  al  SISS  (salud,  pensión  y  riesgos  laborales)  de  acuerdo  con  la  norma�vidad                 
vigente,  aportando  los  soportes  de  pago  los  cuales  deben  ser  validados  para  constatar  que  en                 
efecto  el  pago  de  la  planilla  haya  sido  recibido  por  la  en�dad  correspondiente  y  en  caso  de                   
incumplimiento   total   o   parcial,   responder   por   las   consecuencias   y   sanciones   que   disponga   la   ley.   

14.  No  subcontratar  las  ac�vidades  propias  del  objeto  contractual,  salvo,  que  dentro  del  desarrollo  de                
la  propuesta  se  haya  previsto  disponer  de  recurso  humano,  para  lo  cual  deberá  tener  en  cuenta                  
que  no  podrá  vincular  menores  de  edad,  dando  aplicación  a  la  Resolución  No.  1677  de  2008  del                   
Ministerio  de  Protección  Social  y  los  Pactos,  Convenios  y  Convenciones  Internacionales  ra�ficados              
por   Colombia,   sobre   los   derechos   de   los   niños.   

15. En  caso  de  que  proceda  el  registro  y  asignación  de  una  firma  digital,  usarla  dentro  de  los  límites                    
impuestos  por  el  objeto  y  las  obligaciones  del  contrato  (Electrónico  o  �sico)  y  en  todo  caso  con  la                    
debida   autorización   de   quien   corresponda.   

16. Desplazarse  dentro  y  fuera  del  territorio  nacional  cuando  sea  requerido  para  el  cumplimiento  de                
las  obligaciones  contractuales  y  legalizar  las  órdenes  de  viaje  de  acuerdo  con  los  términos  y                 
lineamientos   del   SENA   una   vez   culminado   el   desplazamiento.   

17. Guardar  reserva  de  la  información  asociada  al  objeto  contractual  que  repose  en  bases  de  datos,                 
sistemas  de  ges�ón,  aplica�vos,  archivos  magné�cos,  respecto  de  los  cuales  se  le  haya  concedido                
acceso  mediante  códigos,  claves  o  contraseñas,  respondiendo  penal,  civil  y  administra�vamente            
por  su  adulteración,  pérdida,  consulta,  uso  o  acceso  no  autorizado  o  fraudulento,  durante  el  plazo                 
de  ejecución  del  contrato  y  dos  (2)  años  más,  conforme  a  las  disposiciones  contenidas  en  la  Ley                   
1266  de  2008,  la  Ley  1581  de  2012,  la  Ley  1273  de  2009  y  las  demás  que  las  complementen,                     
sus�tuyan   o   modifiquen.   

18. En  cumplimiento  de  lo  dispuesto  en  el  parágrafo  1°  del  ar�culo  23  de  la  Ley  1150  de  2007,  del                     
ar�culo  6  de  la  Ley  1562  de  2012  y  del  Decreto  1273  de  2018  el  contra�sta  deberá  acreditar  que  se                      
encuentra  al  día  en  el  pago  mensual  de  los  aportes  del  Sistema  de  Seguridad  Social  Integral,  estos                   
pagos  podrán  acreditarse  mes  vencido  y  únicamente  por  el  sistema  pila  o  de  planilla  asis�da  o  el                   
que  determine  el  Ministerio  del  Trabajo.  Cuando  corresponda  el  contra�sta  también  debe  acreditar               
el  pago  oportuno  de  los  aportes  al  SENA,  ICBF  y  Cajas  de  Compensación  Familiar  (cuando                 
corresponda).   
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19. Las   demás   que   sean   necesarias   para   el   cabal   cumplimiento   del   objeto   contractual.   

  

  

  
3.   Iden�ficación   del   Contrato   a   Celebrar:     

  
El  contrato  a  suscribir  es  de  prestación  de  servicios  profesionales  y  de  apoyo  a  la  ges�ón,  a  que  se  refiere  los                       
ar�culos  32  –  numeral  3  de  la  Ley  80  de  1993,  2  –  literal  h)  del  numeral  4  de  la  Ley  1150  de  2007  y  el                            
ar�culo   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   �ene   subordinación   y   se   celebrará   por   el   término   estrictamente   indispensable.   

  
4.   Competencias   Técnicas   y   Personales     

  
La  persona  natural  deberá  ejecutar  el  objeto  del  contrato  a  par�r  de  los  conocimientos  y  experiencia                  
relacionada  descritos  en  el  presente  estudio  previo,  además  de  contar  con  buenas  relaciones               
interpersonales  con  clientes  internos  y/o  externos,  uso  eficaz  de  las  tecnologías  de  la  información  y  de  la                   
comunicación,   capacidad   de   trabajo   en   equipo   y   liderazgo.   

  
5.     Domicilio   Contractual:     

  
El   domicilio   contractual   será   la   ciudad   de   Puerto   Asis   Putumayo.     

  
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  ar�culo  32  -  numeral  3  de  la  Ley  80  de  1993  y  el  literal  h)  del  numeral                         
4  del  ar�culo  2  de  la  Ley  1150  de  2007  y  el  ar�culo  2.2.1.2.1.4.9  del  Decreto  1082  de  2015,  se  celebrará                       
bajo   la   modalidad   de   Contratación   Directa.     

  
7.   Jus�ficación   Valor   del   contrato:     

El  valor  de  los  honorarios  se  determina  de  acuerdo  con  los  criterios  de  selección  obje�va  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                    
En�dad,  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  administra�vos  de  pago,  el  contra�sta  debe  acreditar                  
previamente  el  cumplimiento  de  los  requisitos  de  pago,  tales  como  la  cer�ficación  expedida  por  el                 
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supervisor  del  contrato  en  la  que  acredite  el  cumplimiento  a  entera  sa�sfacción  del  objeto  y  obligaciones                  
del  contrato  en  el  respec�vo  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  contra�sta  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   administra�vo   vigente.   

  
  
  

8.   Análisis   de   Riesgos   y   la   forma   de   mi�garlos:     
  

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  En�dad  solicitará  al  futuro  contra�sta  cons�tuir                  
una   garan�a   de   cumplimiento   del   contrato.   

  
9.   Garan�as   que   debe   asumir   el   contra�sta:     

EI  contra�sta  deberá  cons�tuir  a  su  costa  y  a  favor  del  SENA,  una  garan�a  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  en�dad  estatal  de  los  perjuicios  derivados  de  a)  incumplimiento  total  o  parcial  del  contrato,                   
cuando  el  incumplimiento  es  imputable  al  contra�sta;  b)  El  incumplimiento  tardío  o  defectuoso  del                
contrato,  cuando  el  incumplimiento  es  imputable  al  contra�sta  c)  Los  daños  imputables  al  contra�sta  por                 
entregas  parciales  de  la  obra,  cuando  el  contrato  no  prevé  entregas  parciales;  y  d)  El  pago  del  valor  de  las                      
multas   y   de   la   cláusula   penal   pecuniaria.   

10.   Supervisión:     

La  supervisión  del  contrato  estará  a  cargo  de:  la  Coordinación  Administra�va  del  Grupo  Mixto  de  la                  
Regional.     

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  gasto  de  la                    
Regional  designará  un  nuevo  supervisor,  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 :   S I   _X__        NO______   
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13.   Criterios   para   seleccionar   la   oferta   más   favorable :     

  
De  conformidad  con  el  ar�culo  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  ges�ón,  o  para  la  ejecución  de  trabajos  ar�s�cos  que                    
solo  pueden  encomendarse  a  determinadas  personas  naturales,  no  es  necesario  que  la  en�dad  estatal  haya                 
obtenido   varias   ofertas ” .     

  
14.   Recomendación   al   Ordenador   del   Gasto:     

Que  la  Coordinadora  del  Grupo  de  Apoyo  Administra�vo  Mixto  en  la  Regional  Putumayo  validó  y  revisó  la                   
documentación  presentada  por  el  futuro  contra�sta  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  al  ordenador  (a)  del  gasto,  sin  que                   
sea  necesario  haber  obtenido  previamente  varias  ofertas,  así  mismo  verificó  el  cumplimiento  de  los  topes,                 
alterna�vas   o   exoneraciones   establecidas   en   la   tabla   de   honorarios   vigente.     

  

Se   expide   en   Puerto   Asís,    a   los   15   de   días   de   febrero    del   año    2021   
  
  
  
  
  

WILLIAN   JAMES   RODRIGUEZ   ORTIZ   
Subidrector   de   Centro   con   Funciones   de   Director   Regional   Putumayo   

  
  
  
  

Proyecto:   Olga   Lucia   Benavides   Perenguez   Cargo:   Tecnico   G02   –   Apoyo   Area   de   Bienestar   Social     
  

Revisó:   Revisó:   Ana   Maria   Hernandez   Ordoñez-   Abogada   de   Contratacion   y   Convenios     
  
  

Reviso:   Diana   Sofia   Mamian   Artunduaga   Cargo:   Profesional   G02.    Coordinadora   del   Grupo   de   Apoyo   
Administra�vo   Mixto    
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