SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
FORMATO DE SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

De conformidad con los Principios que deben observarse en el desarrollo de los procesos
contractuales que pretenda adelantar el SENA Regional Cesar, previstos en la Ley 80 de 1993, Ley
1150 y los decretos reglamentarios de estas, entre ellos el 1082 de 2015, se debe diligenciar este
formato al efectuar el requerimiento para la adquisicion de Bienes y/o Servicios cualquiera que sea su
cuantia para su posterior envio a Gestioén Contractual, segun el caso.

FECHA: 06-01-2022

1. INFORMACION GENERAL

Dependencia Solicitante: COORDINACION GRUPO APOYO ADMINISTRATIVO MIXGO

Solicitante: CARMEN JULIA ZAPATA SAN JUAN

Il. Justificacion del Contrato

El SENA es un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, encargado
de cumplir la funcién que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los
trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacion profesional integral, para la
incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo
social, econémico y tecnoldgico del pais, como lo establece la Ley 119 de 1994, fortaleciendo las
actividades productivas de las empresas y de la industria, para obtener mejor competitividad y mayores
resultados en los diferentes mercados.

La Entidad funciona desde su creacion en permanente alianza entre el Gobierno, los empresarios y los
trabajadores, con el firme propésito de aumentar la capacidad de progreso en Colombia a través del
incremento de la productividad en las empresas y regiones, sin dejar de lado la inclusion social,
alineados con la politica nacional: Mas empleo y menos pobreza. Por tal razén, se generan
continuamente programas y proyectos de responsabilidad social, empresarial, formacién, innovacion,
internacionalizacion y transferencia de conocimientos y tecnologias.

Mediante la expedicion del Decreto 249 de 2004 “Por el cual se modifica la estructura del Servicio
Nacional de Aprendizaje, SENA” se establecié que para el desarrollo de sus funciones el SENA, tendria
una oficina de comunicaciones. El numeral 7 del Art. 24 de la precitada norma, asigné las funciones a
desarrollar por dicha oficina, las cuales deberan cumplirse a satisfaccién por dicha dependencia, dentro
de las cuales se encuentran...”

1. Asistir a la Direccién General, a las Direcciones Regionales, a la Direccién del Distrito Capital y a los
Direcciones de Centro, en el manejo de los medios de comunicacién, las publicaciones y el manejo de
la imagen corporativa.

2. Diseniar e implementar la politica y estrategias de comunicaciones de la entidad, de acuerdo a los
lineamientos definidos por la Direccién General.

3. Coordinar y organizar las ruedas de prensa, seminarios, reuniones externas, conferencias que
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realicen las de pendencias de la entidad.

4. Dirigir y coordinar el disefio, produccion y distribucién de periédicos, boletines, medios audiovisuales
y medios impresos con fines de informacion y divulgacion institucional, en coordinacién con la Direccion
de Promocion y Relaciones Corporativas.

5. Diseriar, implantar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos destinados a la conservacion de la
imagen corporativa de la entidad.

6. Diseriar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos de informacion a los funcionarios, alumnos,
usuarios y al publico en general, sobre los servicios y actividades del SENA, en coordinacién con las
dependencias de la entidad y de manera particular con la Direcciéon de Promocion y Relaciones
Corporativas.

7. Asesorar a las dependencias del SENA, en el manejo de la informacion, divulgacioén, imagen
corporativa y publicidad institucional.

8. Coordinar y organizar la divulgacion masiva de los servicios de la entidad, a la ciudadania,
manteniendo la imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Direccion General, en
coordinacion con la Direccién de Promocién y Relaciones Corporativas.

9. Coordinar con las dependencias, los contenidos informativos de la pagina de Internet y la Intranet de
la entidad, garantizando la actualizacién permanente de la informacion.

10. Coordinar de conformidad con la reglamentacién que al efecto se expida, el Sistema Nacional de
Videoconferencias de la entidad.

11. Coordinar y desarrollar mecanismos que permitan la aplicacion de las estrategias comunicativas
nacionales, en los Centros de Formacién.

12. Rendir informes de gestion periédicos al Director General.,

13. Asesorar a las dependencias en los procesos propios del area.

14. Coordinar con la Direccion de Planeacién y Direccionamiento Corporativo, la definicién y aplicacién
de indicadores de gestién para los procesos de la dependencia y responder por las metas y los
indicadores de gestion contemplados en los planes indicativos y operativos, programas y proyectos de
la dependencia.”

Asi mismo el Decreto 249 de 2004, establecio que para el desarrollo de sus funciones el SENA, tendria
una Direccion Regional. El numeral 18 del Art. 24 de la precitada norma asignoé las funciones a
desarrollar por esta Direccion, las cuales deberan cumplirse a satisfaccién por esta dependencia, dentro
de las cuales se encuentran: “.... Implementar las estrategias y acciones de comunicacion, imagen
corporativa e informacién a la ciudadania, de acuerdo con las politicas nacionales de la entidad.”

De otra parte, y en concordancia con la Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica también conocida como “derecho a saber’ es un derecho fundamental que es
reconocido por la legislacion colombiana, por la Comision Interamericana de Derechos humanos y otros
paises democraticos, como el medio para garantizar a los ciudadanos en general de cémo funciona el
Estado y la misionalidad de cada una de sus entidades. En este caso el SENA, a través de la Oficina
de Comunicaciones da respuesta oportuna y eficaz a la visibilizacién de todas las actividades
misionales de la Entidad, a través de la comunicacion asertiva y eficaz que realiza cada uno de los
actores vinculados a este proceso.
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De acuerdo con los lineamientos anteriormente descritos, la Regional debera contar con un
comunicador social para apoyar las labores de divulgaciéon de actividades propias de la ejecucion
misional de la Entidad en la region y trabajar bajo los preceptos periodisticos y los elementos
constitutivos de la noticia: oportunidad, impacto, pertinencia, actualidad, coyuntura, equilibrio,
proximidad y novedad. De igual manera, el relacionamiento con los medios de comunicacién resulta
fundamental para procurar el buen posicionamiento de la imagen institucional a nivel regional, nacional
e internacional.

En el sistema integrado de gestion y autocontrol del SENA, la oficina de comunicaciones hace parte
integral de la red de procesos institucional y se identifica como un proceso de soporte que tiene como
objetivo “comunicar los mensajes institucionales a través de la produccion y divulgacion dirigida
a los publicos internos y externos, para mantenerlos informados y promover los servicios del
SENA”; para el desarrollo de dicho objetivo, se tienen definidas actividades que estan en consonancia
con el plan nacional de desarrollo, plan estratégico institucional y plan de accién vigente: Planear la
elaboracién de productos de comunicaciéon asociados a la estrategia de comunicaciones, coordinar el
disefio de piezas informativas segun solicitud de las dependencias, elaborar contenido editorial y
adelantar la pre produccion, produccion, post producciéon y publicacién de contenidos en diversas
plataformas externas e internas teniendo en cuenta el enfoque pluralista y diferencial, disefiar y producir
piezas informativas y comunicativas, para el posicionamiento y divulgacion de la marca, planear,
coordinar y ejecutar los eventos orientados a divulgar los servicios SENA, realizar monitoreo a medios
externos y free — press.

De lo anterior se colige, que el Despacho no cuenta con personal de planta suficiente para llevar a cabo
las actividades propias de la Planeacion, teniendo en cuenta que el numero de funcionarios que ocupan
su grupo de trabajo no es suficiente para realizar las actividades de Comunicacién.

Por lo tanto, la Regional Cesar en el marco de estas actividades, a través de la Oficina de
Comunicaciones debe garantizar la generacién de unos productos tales como Plan Regional de
Comunicaciones, definir estrategias de comunicacion contundentes y que le apliquen a los 15 centros
de formacién, asi como a todos los procesos misionales y de soporte que hacen parte de los servicios
que presta la Regional, generar productos escritos y/o audiovisuales multiplataforma, transmedia,
crossmedia, desarrollar todo tipo de eventos donde participen los diferentes actores de la comunidad
educativa del Sena, aprendices, instructores, personal administrativo, asi como el sector productivo
asociado a la tecnologia medular que manejan los centros de la Regional Cesar.

De acuerdo con lo anterior y una vez realizado lo determinado en el Decreto 371 del 8 de abril de 2021
en su articulo 3 “Las entidades que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién deben realizar
una revision previa y rigurosa de las razones que justifiquen la contratacion de personal para la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion”y la Circular SENA No. 120 del 7 de julio
de 2020, firmada por el Director General en la cual se menciona que la contratacién de prestacion de
servicios debe realizarse unicamente con relacion al personal indispensable para suplir actividades
donde la planta de personal es insuficiente, por lo tanto, resulta necesaria la contratacién puesto que
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surge en razon a que la Regional Cesar no cuenta en su planta con el personal suficiente, por lo que se
requiere contratar de manera temporal, una (1) persona por el término de once (11) meses y doce (12)
dias calendario, para que ejecuten el siguiente objeto: “Prestar servicios profesionales de caracter
temporal de un comunicador social y/o periodista, para gestionar, articular e implementar planes,
programas y proyectos de la estrategia de comunicaciones del SENA, con el fin de visibilizar las
acciones propias de la Regional Cesar y los centros de formacién”.

Acorde con lo anterior y teniendo en cuenta el numero de productos que se deben cumplir al afio de
manera simultanea en los No. 3 Centros de Formacion y en los Grupos del Despacho Regional:
Agencia publica de Empleo: Empleabilidad y Emprendimiento; Relaciones Corporativas, Formacién
Profesional Integral, y Grupos de Apoyo Administrativo, con el fin de ejecutar los lineamientos de
comunicacion establecidos por la Direccion General, se requiere contratar un (1) profesional con
experiencia en la elaboracién de productos de comunicacién, gestién de medios y relacionamiento con
el publico externo, que le permita apoyar al Lider Regional en la divulgacion de las politicas, logros y
objetivos misionales, proyectados para la presente vigencia.

Es asi como estos contratos estaran contribuyendo al cumplimiento de las metas asignadas a la
Oficina de Comunicaciones, apoyando la elaboracién y produccién de los contenidos de comunicacién
en el ambito interno y externo, elaboracion de estrategias de comunicacién, productos con enfoque
diferencial, redes sociales, gestién con medios de comunicacién, monitoreo para visibilizar la Regional
Cesar; Asi mismo, aportardn con investigacion, redaccién y desarrollo de productos de
comunicacion, cubrimiento de los eventos al publico objetivo, acompafiamiento a los 3 centros de
formacion de la Regional y 7 sedes y de las areas del despacho para divulgar de manera oportuna las
acciones de formacion, empleo, emprendimiento, innovacién y las relacionadas con la misionalidad de
la Entidad, velando siempre por el uso correcto de la imagen de la Entidad, la Produccion Editorial y
Prensa, Produccién audiovisual, elaboracién de estrategias de comunicacion, Canales Digitales, y
gestién con los medios de comunicacion.

Asi las cosas, se considera estrictamente necesario y oportuno, contar con una persona natural que
brinde soporte y apoyo administrativos en las distintas actividades derivadas del accionar de la Oficina
de Comunicaciones, por lo que avocando a la figura juridica del contrato estatal, como medio para la
busqueda de los fines estatales’ y teniendo en cuenta las demas consideraciones que acompafaran los
estudios y documentos previo, solicita al ordenador del gasto la contratacion a través de prestacion de

servicios profesionales, de una persona que cumpla con la idoneidad y experiencia requerida para el
efecto.

De otra parte y habida cuenta de lo indicado, resulta conveniente resaltar que se hace necesario acudir
a la figura legal contemplada en el numeral 3° del Articulo 32 de la Ley 80 de 1993; dado que, la
persona se requiere para desarrollar actividades relacionadas con la administracién y funcionamiento de
la entidad, en actividades en las que prima el intelecto y no existiendo personal en la planta de personal

" Articulo 3 Ley 80 de 1993, modificado por la Ley 1150 de 2007

Ministerio de Trabajo
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
Direccion Regional Cesar
Carrera 19 entre Calles 14 y 15 Valledupar — Cesar Teléfono 5710101, 5703366, 5744535, 5711346 — Fax
5800231
www.sena.edu.co - Linea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270




adoptada por el Gobierno Nacional y asignada a la Direccion Regional, la alternativa con que cuenta la
entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebracién de un contrato de
prestacion de servicios personales, que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que
demuestre la idoneidad y la experiencia directamente relacionada, por termino de ONCE (11) MESES.

Asi mismo, se precisa que la contratacion que se pretende obedece a los postulados normativos
consignados en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el Decreto 1082 de 2015, el Decreto 1068 de
2015 y lo dispuesto en el Decreto 371 de 2021.

Tratandose de actividades en las que prima el intelecto y no existiendo personal suficiente en la planta
de personal adoptada por el Gobierno Nacional y asignada a la Direccién Regional, la alternativa legal
con que cuenta la entidad para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebracion 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, 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 administracion o
funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con personas naturales cuando
dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimiento
especializados. // En ningun caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se
celebraran por el término estrictamente indispensable”

Il. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO A CONTRATAR
ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SERVICIO REQUERIDO

OBJETO Cantidad | Honorarios

Mensual
Prestar  servicios profesionales  como
comunicador social y/o periodista de caracter
temporal para apoyar la elaboracion de
productos de comunicacion y la gestion de
medios, con el fin de visibilizar los servicios y L ¥ 3'347'89/ $36.826.779
actividades del SENA al publico interno y
externo de la regional Cesar y sus centros de
formacién

Valor del Contrato

lll. Condiciones del Contrato

Objeto: Prestar servicios profesionales como comunicador social y/o periodista de caracter temporal
para apoyar la elaboracién de productos de comunicacion y la gestion de medios, con el fin de visibilizar
los servicios y actividades del SENA al publico interno y externo de la regional Cesar y sus centros de
formacion
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Domicilio Contractual: Valledupar, Cesar

Perfil: Competencias Técnicas y Personales

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

Perfil: Profesional como Comunicador social y/o Periodista
Experiencia requerida: 25 o mas meses de experiencia profesional relacionada.

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

Plazo de Ejecucion del Contrato: ONCE (11) MESES, sin exceder la presente vigencia presupuestal
y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

a) Gestionar el relacionamiento con el publico externo de la regional con el fin de visibilizar las acciones
y logros de la Entidad y la regional a través de las notas periodisticas.

b) Realizar el cubrimiento periodistico de los eventos que les sea solicitado enl la Regional.

c) Proponer, Investigar y redactar notas periodisticas de las dependencias de la Regional.

d) Apoyar la elaboracién de contenidos periodisticos de eventos y actividades institucionales para los
diferentes medios de comunicacion interna, externa y digital de la Regional.

e) Alimentar la herramienta de monitoreo en medios de comunicacién, cuando le corresponda y
presentar informe de impactos cuando se le solicite.

f) Elaborar los productos periodisticos que se le encomienden y entregarlos oportunamente de acuerdo
con los lineamientos de la Oficina de Comunicaciones.

g) Apoyar la ejecucion de la estrategia de relacionamiento con medios de comunicacién regional que
faciliten la visibilizacion de las actividades de la regional

h) Gestionar con los medios de comunicaciones regional aquellas noticias que generen impacto positivo
a la Entidad.

i) Actualizar base de datos de medios de comunicacion y periodistas que cubran la regional y entregarla
en medio digital al finalizar el contrato.

J) Realizar monitoreo diario de las noticias y alertas relacionadas con la Regional.

k) Y las demas que les sean requeridas por el supervisor del contrato, Direccién General y Despacho
Regional acorde al objeto contractual.
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IV. Valor del Contrato: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SEIS
MILLONES OCHOCIENTOS VEINTISEIS MIL SETECIENTOS SETENTA Y NUEVE PESOS.
($36.826.779). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Once (11)
pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2022, por valor de TRES MILLONES
TRESCIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS MICTE.
($3.347.889) cada uno.

V. Garantias que debe asumir el contratista: El Contratista debera constituir a su costa y a favor del
SENA, una garantia de cumplimiento sobre el 10% del valor total del contrato, en los términos
sefalados en la Seccién 3 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

c) Los dafios imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el contrato no prevé
entregas parciales; y

d) El pago del valor de las multas y de la clausula penal pecuniaria

VI. Estudio de la Demanda

De conformidad con la informacién suministrada por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente, a 31 de octubre de
2020, las entidades publicas contaban con 392.468 contratistas prestadores de servicios profesionales,
de los cuales cerca del 30% estaban vinculados con entidades del orden nacional y 70% con entidades
del orden territorial.

Para el presente contrato se tuvo como referente los siguientes contratos histéricos de la Entidad, en los
que se desarrollaron objetos y honorarios similares:

- " ; Val | Modali
No. y afio Contratista Objeto del contrato Plazo alorasl.contrato Sissigad da

y forma de pago seleccién
Prestacion de Servicios Profesionales de
Carécter Temporal para apoyar la
estrategia de comunicaciones que
desde la Direccidén General se emite
RENNIER LUIS , ‘ $25.009.700 pagos | CONTRATACION
20- B K
0-1010-000020-2018 ASPRILLA UTRIA para todo el pais, labor que serd 10 meses - DIRECTA

desarrollada a través de la reporteria y
generacién de contenidos periodisticos
para los medios internos SENA y
externos
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2021

CO1.PCCNTR.2184002-

MARIA JOSE
MARTINEZ
MARTINEZ

Prestacion de servicios personales
profesionales como comunicador Social
y Periodista para apoyar la elaboracién

de todo tipo de productos de 333 dias | $36.255.186

comunicacion. La gestién de medios y el

relacionamiento con el publico externo
de la Regional.

CONTRATACION
DIRECTA

VII. Supervision: La supervision del contrato estara a cargo del funcionario designado por el Director
Regional.

VIII. Certificacion: EL Director Regional Cesar del SENA certifica que la solicitud realizada esta
debidamente registrada en el PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES ANO 2022.

Nombre del solicitante:

CARMEN JULIA ZAPATA SAN JUAN
Coordinadora Grupo Apoyo Administrativo Mixto

Firma: )
4 AUTORIZACION DE LA NECESIDAD
Ordenador del Gasto:

JESUS ALBERTO NAMEN CHAVARRO

Director Regional

/
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/

Firn@:
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