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PROCESO

Publica

GESTION DEL TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO ESTUDIOS PREVIOS

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica Clasificada |:| Publica Reservada

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION ACTIVIDADES DIFERENTE A

INSTRUCTOR

OBIJETO:

Prestacion de servicios profesionales de caracter temporal y como
apoyo a la gestién, como Disefiador de contenidos digitales, para la
construccion, disefio, adecuacion, adaptacion y ajuste de interfaces
web, piezas gréficas, cartillas, disefio editorial, material multimedia
y demas material de apoyo solicitado para el desarrollo de recursos
educativos digitales de los programas en modalidad virtual y a
distancia, con base en el modelo pedagdgico del SENA, la estructura
de los programas establecido, los lineamientos del sistema de
gestion integral la normatividad vigente.

EDUCACION Y/O
FORMACION

Titulo profesional expedido por una Institucién de Educacién
Superior reconocida y avalada por el Ministerio de Educacion
Nacional en: Disefio grafico o Disefio Industrial o Publicidad o Disefio
web.

EXPERIENCIA
RELACIONADA:

e Treinta (30) meses de experiencia profesional certificada con
disefio y diagramacién de contenidos con enfoque interactivo para
recursos educativos digitales y/o disefio editorial y/o disefio de
piezas graficas para contenidos digitales y/o diagramacion de
contenidos para recursos digitales.

e Manejo de herramientas de disefio como: Adobe lllustrator, Adobe
Photoshop, Adobe XD, Adobe InDesign, Figma, Sketch, entre otros
empleados en el disefio de contenidos digitales.

¢ Nota: el aspirante al cargo debe anexar, como minimo 3 muestras
de proyectos en los que ha participado que evidencien su
experiencia, preferiblemente enfocados en el contexto educativo.
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Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
NUEVE MILLONES SETECIENTOS SETENTA Y OCHO MIL
NOVECIENTOS VEINTINCO PESOS M/CTE. (549.778.925). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
VALORY FORMA DE primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de
PAGO: DOS MILLONES TRESCIENTOS SETENTA MIL CUATROCIENTOS
VEINTINCO PESOS M/CTE. (52.370.425). b) Diez (10) pagos iguales
por los meses de marzo a diciembre de 2025, por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE. (54.740.850).

PLAZO: 30 de diciembre de 20251
LUGAR DE EJECUCION: Municipio de Ibagué.
SUPERVISOR: La supervision del contrato estard a cargo de quien designe el

ordenador del gasto.

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

De conformidad 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, en concordancia con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.4.5y
subsiguientes del Decreto 1068 de 2015, articulo 32 del Decreto 371 de 2021 y de la Ley 2013 de
2019 entorno a la integralidad de la entidad, Municipio de Ibagué, requiere contratar los servicios
personales para atender la necesidad que a continuacion 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 funcién que corresponde al Estado de invertir en el desarrollo social y
técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacién profesional integral,
para la incorporacion y el desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al
desarrollo social, econdmico y tecnoldgico del pais, como lo establece la Ley 119 de 1994.

Teniendo en cuenta el numeral 28, 29, 32 y 33 del Articulo 27 de la norma antes mencionada, se
determind que una de las funciones en las subdirecciones de los Centros de Formacién Profesional
es: “(...) Administrar y ejecutar los procesos de contratacidn, provision, manejo, mantenimiento,
seguimiento y control del talento humano, de los recursos fisicos, tecnolégicos, pedagdgicos,
humanos, financieros y de informacién del Centro. 29. Responder por la ejecucién presupuestal de

! Acta de Inicio: Se debera verificar previamente el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion. Para los procesos desarrollados en SECOP |l se tendra en cuenta el procedimiento sefialado por
Colombia Compra Eficiente en lo concerniente a la administracion del contrato. “Botdn de inicio al contrato”
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los recursos del Centro de Formacidn. (...) 32. Decidir sobre aspectos académicos, de planeacidn,
administrativos y financieros en articulacién con la Direccién General y la Direccién Regional o del
Distrito Capital, segun el caso. 33. Preparar y rendir informes requeridos por la Direccién Regional o
Distrital, la Direccién General y entidades publicas y privadas. (...)".

Mediante el articulo 9 de la Resolucidn 69 de 2014 “Por la cual se dictan medidas de orden
administrativo y se confieren delegaciones para la ordenacién del gasto en materia de contratacién
estatal y para diferentes actuaciones administrativas en los Directores Regionales y en los
Subdirectores de Centro de Formacidn Profesional del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA”, se
delegé en los Subdirectores de Centro “la ordenacidn del gasto y la competencia para dirigir y
adelantar todas y cada una de las etapas inherentes a los procesos contractuales y celebrar los
contratos de los instructores en el drea de su jurisdiccién, de conformidad con los tramites y
procedimientos que rigen la materia y las reglamentaciones expedidas para el efecto”.

La funcién del SENA referida a impartir formacion profesional integral, se cumple a través de los
Centros de Formacion, los cuales en virtud del articulo 25 del Decreto 249 de 2004 son las
dependencias responsables de la prestacién de los servicios de formacidn profesional integral, los
servicios tecnoldgicos, la promocidn y desarrollo del empresarismo, la normalizacidn y evaluacion
de competencias laborales, en interaccidon con entes publicos y privados en articulacidon con las
cadenas productivas y los sectores econémicos.

Es asi que el Centro de Comercio y Servicios con el objetivo de cumplir la misién del SENA, ofrece
programas de formacidn en diversas lineas, acordes con los recursos y necesidades de la regién con
el propdsito de captar el mayor nimero de aprendices, lograr una exitosa vinculacién de los mismos
al mercado laboral y desarrollo de la subregiéon por medio de la disminucién de los indices de
desercién; para lo anterior, el Centro de formacidn requiere adquirir bienes, servicios, servicios
personales sean profesionales y/o de apoyo a la gestidn y ejecutar obras, que le permitan cumplir
con el deber institucional y contribuir a la culminacion exitosa de las acciones de formacion que se
ofrecen.

Conforme a lo expuesto, el Centro de Comercio y Servicio, debe adelantar los procesos de
contratacidon necesarios para apoyar los procesos de los programas de formacién virtual en el
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA los cuales permiten a los aprendices desarrollar habilidades
y competencias propias de la formaciéon para el trabajo, desde una perspectiva humanistica, con
pertinencia y calidad. Para cumplir con este objetivo, desde la Direccién de Formacidon Profesional,
se implementan diferentes estrategias de acompafamiento a los actores que intervienen en el
proceso tales como Centros de Formacidn, instructores, aprendices, entre otros. En relacién con lo
anterior, se evidencia que la distribucion de los roles a nivel nacional como estrategia de operacion,
es adecuada para la asignacion de labores, comunicacién con los Centros de Formacion,
acompafiamiento a instructores y aprendices, recoleccion de informacidn y consolidacion de esta,
evidenciando el trabajo articulado entre todos los equipos que conforman la estrategia, por lo cual
se requiere contratar un profesional como facilitador de repositorio de contenidos, con el propdsito
de brindar apoyo como revisor de recursos digitales y de repositorio de contenidos, para realizar los
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procesos de validacidn y correcto funcionamiento de recursos educativos digitales entregados por
equipos de produccién. Dicha actividad se realizara con una duracién de 10 meses y 15 dias, durante
la vigencia 2025 sin exceder el 30 de diciembre, siendo este plazo el indispensable para la labor a
desarrollar.

Ahora, al no existir personal dentro de la planta de la entidad, para apoyar en el andlisis y gestion
de la informacién propia de la formacién virtual a nivel nacional de todos los centros de formacién
gue componen al Sena, por lo que se hace necesario contratar mediante prestacidn de servicios a
un profesional idéneo para el apoyo a dicha labor a nivel nacional.

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 de 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 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 administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podrdn
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de
planta o requieran conocimiento especializados. // En ninguin caso estos contratos generan relacion
laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término estrictamente indispensable” .

2. Obligaciones Especificas:

1. Responder de manera diaria y oportuna a las comunicaciones de los integrantes de la linea
de produccion, del responsable de la linea y/o del responsable de Ecosistema de recursos
educativos, y en general por la Direccién de Formacion Profesional.

2. Brindar respaldo desde la funcidn asignada a las acciones orientadas a la planificacién,
ejecucién y fortalecimiento de la formacidn virtual y distancia del SENA.

3. Elaborar propuesta grafica visual y desarrollo de recursos graficos necesarios para la
diagramacion de contenidos asociados a los componentes formativos asignados segun plan
de trabajo establecido por el responsable del equipo y/o responsable del Ecosistema
atendiendo métricas, estandares y lineamientos institucionales.

4. Disefar documentos PDFs, cartillas digitales, infografias, materiales complementarios,
material multimedia, anexos, plantillas de contenidos, diapositivas, material de apoyo
requeridos para la produccidn audiovisual y demas recursos de apoyo para incorporar en
los recursos educativos digitales, atendiendo las orientaciones y lineamientos
institucionales definidos.
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Realizar el disefio de piezas graficas solicitadas para la adecuacion, ambientacidon y montaje
de un programa de formacidn virtual y/o a distancia en la plataforma LMS del SENA.

Realizar los ajustes requeridos a los productos desarrollados, garantizando el cumplimiento
de los requerimientos recibidos y las métricas y tiempos establecidos en el cronograma de
trabajo.

Realizar la composicion, ilustracion de las piezas graficas y construccién de storyboard en
coherencia con los formatos instruccionales y guion asignados segun plan de trabajo
establecido por el responsable del equipo y/o responsable del Ecosistema, atendiendo
métricas, estandares y lineamientos institucionales definidos.

Disefiar e implementar los elementos necesarios de las actividades didacticas desde su rol
asignadas segun plan de trabajo establecido, atendiendo métricas, estandares vy
lineamientos institucionales definidos.

Participar en procesos de revision, retroalimentacidn y actualizacién -en articulacién con los
roles necesarios de la linea de produccién- tanto de los insumos recibidos como de los
productos elaborados, atendiendo los requerimientos respectivos.

Realizar los ajustes reportados segln aplicacion de lista de chequeo realizada por el rol
asignado y resolverlos dentro de los tiempos establecidos en el plan de trabajo entregado
por el responsable del equipo o responsable del Ecosistema.

Disponer de las herramientas necesarias para la realizacién de sus actividades entre ellas:
conexion a internet, computador de escritorio o portatil equipado para el desarrollo grafico
de alta calidad y banco de recursos gréaficos para usar en las propuestas graficas asignadas.

Asistir y participar en las reuniones de seguimiento agendadas por la linea de producciéony
demas reuniones requeridas en general por el responsable del equipo y/o de la Direccidn
de Formacién Profesional.

Realizar informes de actividades y demas requeridos por el supervisor y/o la Direccidn de
Formacién Profesional, asociados a los avances de las responsabilidades asignadas con el
cronograma de trabajo.

Dar cumplimiento con la entrega de productos asignados en los tiempos definidos de
acuerdo con el plan de trabajo y/o cronograma establecido por el responsable del equipo

o responsable del Ecosistema de recursos educativos.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato por suscribir es de prestacidn de servicios profesionales o de apoyo a la gestidn teniendo
en cuenta 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 ninglin caso genera relacién laboral
ni prestaciones sociales, no tiene subordinacion y se celebrara por el término estrictamente
indispensable.
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4. Competencias Técnicas y Personales:

La persona natural debera 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 Ibagué, y para efectos de notificacién se entenderd como
domicilio del CONTRATISTA la direccién de residencia y teléfono, los datos reportados y validados
en el aplicativo SIGEP.

6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccidn:

El objeto que se requiere contratar corresponde a la prestacidon 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 celebrard bajo la modalidad de Contratacién Directa.

7. Justificacion valor del contrato:

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de seleccién objetiva
establecidos conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la
formacién académicay la experiencia exigida para la idonea ejecucion del contrato, en concordancia
con el Plan de Acciéon 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 certificacidon
expedida por el supervisor del contrato en la que acredite el cumplimiento del objeto y obligaciones
del contrato en el respectivo periodo y la cancelacion de los aportes a la seguridad social como
salud, pensién 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. Anadlisis de riesgos y 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
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contratista constituir una garantia de cumplimiento del contrato.

9. Garantias que debe asumir el contratista:

El contratista deberd 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 el decreto 1082 de 2015.

10. Supervision:
La supervision del contrato estara a cargo de quien designe el ordenador del gasto.

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 situacién anterior, el ordenador del
gasto, Subdirector de Centro, designard uno nuevo, para lo cual no se requerird de modificacién
contractual y la nueva designacién se debera realizar en la plataforma de SECOP II.

11. Proceso de contratacion incluido en el plan de adquisiciones: SI__X NO

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

13. Andlisis del Sector:

De acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto 1082 de 2015 y la Guia para la Elaboracién de
Estudios de Sector G-EES-02 de Colombia Compra Eficiente, el analisis del sector en un contrato de
prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestidon, depende del objeto y de las
condiciones de idoneidad y experiencia que llevan a contratar a la persona natural, conforme a lo
indicado en la primera parte del presente documento.

13.1 Idoneidad y experiencia.

De acuerdo con los soportes de idoneidad y experiencia allegados por el (Ia) sefior (a) Juan Daniel
Polanco, se procede al andlisis y verificacidon de los documentos y en consecuencia se certifica lo
siguiente:
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IDONEIDAD

o ficacid i diendo | FORMACION ACADEMICA
La siguiente ver.l icacion, se rea‘lza aten. iendo lo CUMPLE NO CUMPLE
establecido en los estudios previos.
X
EXPERIENCIA
EXPERIENCIA RELACIONADA
Fecha de Ingreso | Fecha de Retiro ;
ENTIDAD Meses Dias Sl NO
(DD/MM/AAAA) | (DD/MM/AAAA)
Servicio Nacional de 15/03/2024 14/12/2024 9 29 X
Aprendizaje - SENA
Fundacidn Teatro 08/03/2023 08/12/2023 9 0
Santander X
Servicio Nacional de 17/03/2023 30/12/2023 9 13
Aprendizaje - SENA X
Servicio Nacional de 01//02/2023 30/12/2022 10 29
Aprendizaje - SENA X
Servicio Nacional de 02/02/2021 30/12/2021 10 28
Aprendizaje - SENA X
Alcaldia Cepita 17/08/2021 28/12/2021 4 11 X
Alcaldia Cepita 11/02/2021 10/08/2021 5 30 X
Baguer SAS 18/06/2020 22/01/2024 43 8 X
NO
CUMPLE CUMPLE
TOTAL,
EXPERIENCIA 29 148 X

13.2  Estudio de la Oferta.

La Corte Constitucional, en Sentencia C-614 del 2009, sefialé que el ejercicio de funciones
permanentes en la Administracién Publica debe hacerse con personal de planta y que todo vinculo
contractual para el desempefio de funciones permanentes y propias del objeto de la entidad
contratante debe ser retirado de la dindmica laboral administrativa, debido a que desdibuja el
concepto de contrato estatal, vulnera derechos laborales y el articulo 125 de la Constitucién Politica
gue exige el mérito para el ingreso y permanencia al empleo publico.

El uso de la modalidad del contrato de prestacion de servicios resulta adecuado si se celebra en total
observancia a la normativa que la regula, en el marco de la jurisprudencia de las Altas Cortes, pero
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también es cierto que, a pesar de las multiples medidas adoptadas en materia de gestidn y
normativas, persiste el uso de esta modalidad para cumplir funciones de caracter permanente.

Es por ello que en el mercado colombiano existen multiples profesionales y expertos en diferentes
materias que prestan sus servicios a diversas entidades y cuyo objeto y obligaciones son similares a
las que aqui se pretende contratar.

Sin embargo, una vez analizada la hoja de vida del sefior (a) Juan Daniel Polanco, frente al objeto
contractual, las obligaciones y la necesidad que se pretende satisfacer, el Subdirector del Centro de
Comercio y Servicios de la Regional Tolima establece que cumple con los requisitos sefialados
anteriormente.

13.3 Estudio de la Demanda.

De conformidad con la informacién presentada por la Contraloria General de la Republica el 18 de
noviembre de 2018 en el encuentro nacional para la formalizacion para el empleo publico, a 31 de
agosto de 2022, las entidades publicas contaban con 885.740 contratos prestadores de servicios
personales.

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

Valor
contratoy Modalidad de
forma de seleccion
pago

No. y aiio Contratista Objeto del contrato

PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES DE CARACTER
TEMPORAL Y COMO APOYO A LA
GESTION, CON EL ROL DE
DISENADOR DE CONTENIDOS
DIGITALES, PARA LA ELABORACION,
ADECUACION, ADAPTACION Y
AJUSTE DE INTERFACES WEB, PIEZAS | Nueve

; " s
JOSE YOBAN!I GRAFICAS, CARTILLAS, DISENO (09) ,
EOJ-SSPEGC;IJZ PENAGOS EDITORIAL, MATERIAL MULTIMEDIA meses y 43'?)22(5)20 CON;?EZ?SON
’ Y DEMAS MATERIAL DE APOYO -
de 2024 MORA trece |\ ENSUALES

SOLICITADO PARA EL DESARROLLO | (13) dias.
DE RECURSOS EDUCATIVOS, DE
ACUERDO CON EL MODELO
PEDAGOGICO DEL SENA, LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
ESTRUCTURA DE LOS PROGRAMAS Y
LAS ORIENTACIONES Y
LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES.
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E%g;ocol\g OSCAR IVAN
de 2023 URIBE ORTIZ

PRESTAR LOS SERVICIOS
PROFESIONALES DE CARACTER
TEMPORAL COMO DISENADOR DE
CONTENIDOS DIGITALES, PARA LA
ELABORACION, ADECUACION Y
AJUSTES DE DOCUMENTOS DE
HIPERTEXTO, DISENO DE
INTERFACES PARA CONTENIDOS
WEB, CREACION DE PIEZAS
GRAFICAS Y MATERIAL DE APOYO
MULTIMEDIA SOLICITADOS PARA EL
DESARROLLO DE RECURSOS
EDUCATIVOS DIGITALES ASOCIADAS
A LA MODALIDAD VIRTUAL Y
DISTANCIA ACORDES AL MODELO
PEDAGOGICO DE LA INSTITUCION,
ASi COMO POR LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA MISMA.

Ocho (8)
y siete
(7) dias.

$38.707.057
- PAGOS
MENSUALES

CONTRATACION
DIRECTA

14. Decision de contratacion:

Tras revisar y validar la documentacion presentada por el futuro contratista en el SIGEP Il, y verificar
el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia necesarios para la
prestacion del servicio y la satisfaccion de la necesidad reportada, se considera valida la contratacion
resefiada. Ademads, se destaca que no era necesario obtener previamente varias ofertas.

Asimismo, se verificd el cumplimiento de los topes, alternativas o exoneraciones establecidas en la

tabla de honorarios vigente.

Se expide en la ciudad de Ibagué, el 12 de febrero 2025.

o

Firmado
digitalmente por
Alvaro Fredy
Bermudez Salazar

ALVARO FREDY BERMUDEZ SALAZAR
Subdirector del Centro de Comercio y servicios
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