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Villavicencio, 19 de enero del 2022.

En cumplimiento de lo dispuesto en los numerales 7° y 12° del articulo 25 y el numéral 3 del
articulo 32 de la Ley 80 de 1993, adicionalmente atendiendo el Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion del decreto 1082 del 26 de mayo de

2015, se elabora el presente estudic previo para la prestacién de servicios profesnonates 0 de
apoyo a la gestion. :

1-DESCR1PC§ON DE LA NECESIDAD - JUSTIFICACION

Mediante Ordenanza 026 del 29 de noviembre de 1986 se cret el Instituto de Cultura y Turismo
del Meta, el cual fue transformado posteriormente mediante Acto administrativo similar con nimero
305 del 27 de mayo de 1998, por la cual, entre otras disposiciones, se modificé ta denominacion a
“Instituto de Turismo del Meta”, mediante Decreto 432 de 2014 se le otorgéd facuitades al

Gobernador para organizar su estructura organica y funciones sobre su orgamzacnon y
funcionamiento.

Bajo este contexto, El Instituto de Turismo del Meta es una entidad descentralizada del orden
departamental, que cuenta con personeria juridica y presupuesto propio para realizar contratacién
de sus necesidades de funcionamiento e inversion, a través de diferentes modalidades de la
contratacion, como lo es la contratacion directa del personal de apoyo que requiera para cumplir
con los objetivos y metas programadas.

El area contable de una entidad tiene como objetivo principal el control de los recursos que
ingresan al instituto, como de sus gastos y cuentas por pagar, esto se hace de forma permanente
mediante la causacion, permitiendo tener un control activo del area financiera de la entidad, con
respecto a los recursos propios que percibe la entidad, correspondiente a la estampilia de fomento
turistico, se implementé una plataforma que permite ei pago en linea de esta, como también se
lleva un control de aquellas que son pagadas mediante consignacion en entidad bancaria:

Todas las personas juridicas o naturales que contraten con las entidades del orden Depé;rtamental
deben realizar un aporte del 2% sobre el valor total del servicic a contratar segln Ordenanza No
466 DE 2001 por la cual se expide el Estatuto de rentas tributarias del Departamento del Meta, en
el cual en su capitulo IX Articulo 264, se adopta el uso obligatorio de la estampilla del fomento
turistico, teniendo como hecho generador del impuesto la celebracion de contratos por entidades
publicas del orden Departamental y Municipal bien sea con personas naturales o juridicas,
incluidas las ordenes de compra, ordenes de suministros, ordenes de trabajo y ordenes de
prestacion de servicios como también el Acta de posesidon de los funcionarios publicos del Orden
Departamental y Municipal, los contribuyentes de este impuesto son las entidades putblicas
ubicadas en el Departamento del meta, bien sea de orden Municipal o Departamental que celebren
algun tipo de contrato incluidos los mencicnados anteriormente, las cuales estan en la obligacion
de realizar la retencidn por el impuesto a cada uno de los sujetos activos sobre quienes recae este
impuesto y posteriormente realizar la declaracion y pago al Instituto de Turismo del Meta.:

Haciendo uso de las herramientas tecnclogicas desde el afio 2018, se presta &l sérvicio de
estampilla mediante una plataforma, la cual busca agilizar el tramite de adquisicion y pago de la
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estampilla, sin necesidad de desplazarse hasta la sede principal del instituto, el tramlte se puede
hacer por pagina, se cancela por PSE, y se genera el respectivo recibo de caja.

El Congreso la Republica de Colombia mediante la Ley 561 del 2000 autorizo a la Asamblea del
Departamento del Meta la emision de la Estampilla de Fomento Turistico, y mediante la Ordenanza
466 del 2001 se adoptd en el Departamenta del Meta, bajo esta premisa es de suma importancia,
contar con una persona que se encargue de brindar el soporte técnico que requieran los usuarios
tanto persona natural como juridica, para el respectivo tramite ante la plataforma, a parte el de
generar los informes que sean necesarios para el control y seguimiento del comportamiento de la
plataforma y de la efectividad que tiene con respecto al recaudo de la estampilla.

Por lo anteriormente manifestado y atendiendo la necesidad elevada por la asesora contable de Iz
entidad, para realizar todas estas actividades relacionadas con el recurso propio con ef que cuenta
la entidad, se debe contratar una persona con perfil profesional en el nlcleo basico del
conocimiento de la contabilidad o afines, que preste sus servicios profesionales de soporte técnico,
y seguimiento de los pagos realizados por la plataforma de estampilla de Fomento Turistico,
logrando con ello la conformacién de un grupo de profesionales interdisciplinarios dividido por
municipios que se encargue de brindar apoyo fanto a la subdireccion administrativa y financiera,
como a las tareas que se desempefian desde el cargo de asesora contable de |la entidad, en el
debido seguimiento, recaudo y recuperacion de cartera de la estampilla de fomento tUI'ISt[CO ya
que estaes la fuente de ingreso propioc con la que se cuenta.

1.1-  FUENTE RECURSO PRESUPUESTAL

Para la presente confratacion se tiene como fuente de financiacion Recursos: Propios
provenientes del recaudo de “Estampilla Proturismo” esta afecta el presupuesto de
funcionamiento de la entidad en su rubro presupuestal 2010202002009 (Servicioé para la
comunidad sociales y personales), a través del cual se contrata el personal de apoyo ala
gestion ya sea profesionales, tecnicos o tecnolégicos.

Esta necesidad de contrataciéon de conformidad con el Certificado de No Existéncia De
Personal menciona que no se dispone de Talento Humano suficiente con conocimiento,
idoneidad y disponibilidad en la Subdireccién Administrativa y Financiera, para atender la
labor requerida, surge la necesidad de contratar la presente prestacién de servicios para
poder desarrollar en forma temporal tareas de funcionamiento propias de esta
dependencia

2-IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD A CONTRATAR:

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES DE
SOPORTE TECNICO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA PLATAFORMA QUE GENERA EL
FORMATO UNIVERSAL DE RECAUDO DE ESTAMPILLA AL FOMENTO TUREST?CO DEL
DEPARTAMENTO DEL META”

3- IDENTIFICACION DEL CONTRATO - Contrato de prestaciéon de servicios profesmnales -
Modalidad Contratacion Directa.
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84111502 Servicios de contabilidad financiera

4- FUNDAMENTOS JURIDICOS

De conformidad con la necesidad identificada el contrato a celebrarse es un préceso de
contratacion directa teniendo en cuenta lo dispuesto por el numeral 3 del articulo 32 de la iley 80 de
1993, articulo 2 numeral 4 literal H de la ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.49 y 2.2.‘1,1.1.6.1
del decreto 1082 del 26 de mayo de 2015 se realizara el analisis necesario para conocer ‘el sector
relativo al objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, fmancxera
organizacional, técnica y de analisis de riesgo.

5-PERFIL REQUERIDO:

Estudio: TITULO PROFESIONAL Y DOS (2) ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL O
TITULO PROFESIONAL Y ESPECIALIZACION

POSGRADO Y EXPERIENCIA: DOS (2) ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL O TETULO
PROFESIONAL Y ESPECIALIZACION

6-DESCRIPCION LUGAR DE EJECUCION, VALOR Y FORMA DE PAGO:

6.1-TERMINO Y LUGAR DE EJECUCION: El contrato tendra un término de ejecucion de ocho
{08) meses, este tiempo sera contado a partir de la firma del Acta de Inicio, la cual debe ser
firmada maximo dentro de los Tres (03} dias Habiles siguientes a la fecha de nombranﬁiento del
supervisor, previo el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y [egahzacnon EL
LUGAR de ejecucion del presente contrato sera en la ciudad de Villavicencio-Meta.

PARAGRAFO: El Instituto de Turismo del Meta se reserva el derecho a disminuir e iplazo de
ejecucion y el valor a contratar, dando cumplimiento al articuto 12 del Decreto 111 de 1996, por el
cual se establecié el Estatuto Organico de Presupuesto, son principios del sistema presupuestal
entre otros el de la anualidad, razén por la cual el plazo de los contratos no puede superar la

vigencia fiscal correspondiente; situacion que acepta el proponente con la presentac on de la
propuesta.

6.2- VALOR DEL CONTRATO: E! presupuesto estimado para el contrato es la éuma de
VEINTINUEVE MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESOS MCTE, ($29.680.000) incluido
impuestos, tasas, retenciones y gastos en los que incurra el contratista en la ejecucion del objeto.

PARAGRAFOQ PRIMERO: Dentro del valor estipulado, esta incluida |a totalidad de los cc;stos que
demande su ejecucion, utilidad del contratista, costos directos e indirectos relacionados con la
prestacion del servicio. En el evento que se requiera la participacion del contratista en actividades
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que se realicen por parte del Instituto de Turismo del Meta o en las cuales el Instituto partjicipe para
el cumplimiento de su finalidad, la entidad contratante podra reconocer los gastos de vi’;aje a que
hubiera lugar, previa solicitud y justificacién del mismo por parte del supervisor. Todo esto siempre

y cuando la actividad en la que se pretenda participar esté directamente relacionada con eI objeto
y las obligaciones a cargo del contratista. T

6.3- FORMA DE PAGO: El Instituto de Turismo del Meta pagara al contratista el valor degjecucion
del contrato de la siguiente manera: Ocho (08) pagos mensuales iguales por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS DIEZ MIL PESOS ($3.710.000) M/CTE, pagaderos una vez
transcurridos cada periodo previo informe de actividades, certificado del supervisor, acreditacion
de pagoes de aportes al sistema de seguridad social integral y demas requeridos por la enﬁdad

7- RUBRO / PRESUPUESTO: Los gastos que se ocasionen del presente contrato se pagaran con
cargo al:

No. CDP | FECHA EXPEDICION | RUBRO PRESUPUESTAL | VALORCDP | VALOR A EJECUTAR |

000142 19/G1/2022 2010202002008 $ 29.680.000 $29.680.000
TOTALES $29.680.000 $29.680.000

8- ANALISIS Y SOPORTE DEL VALOR:
Para determinar el valor del contrato se tienen en cuenta las siguientes variables:

8.1- ESTUDIOS ECONOMICOS Y DE MERCADO: El Valor estimado del contrato corresponde a
la suma de VEINTINUEVE MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESO$§ MCTE,
($29.680.000) Justificacidén: Para la futura contratacion, el valor estimado del contrato fue
obtenido teniendo como base la tabla de honorarios establecida en la Resolucion 007 de 2021
“Por medic de la cual se establece los requisitos, equivalencias y criterios para deter%ninar los
honorarios de contratistas y prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestién del Instituto
de Turismo del Meta”, que de acuerdo al perfil requerido: “CATEGORIA: PROFESIONAL, Titulo
profesional, estableciéndose el page de honorarios mensuales por la suma de $3.710.000 M/CTE,
que para el plazo de gjecucion de ocho (08) meses se establece el valor total del contrato en
(325.680.000). ;

9 -JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION:

Conforme a lo estipulado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, los servicios
profesionales y de apoyo a la gestion de la entidad, pueden contratarse mediante la modfalidad de
contratacién directa, con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar?fel objeto
del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el
area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertaé.

£n consecuencia, la justificacion de los factores de seleccién que permitan identificar la ﬁropuesﬁa
mas favorable para la entidad, conforme a lo estipuiado en el articuio 5 de la Ley 8C de 1993 y el
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toda vez que la modalidad de contratacion directa para la prestacion de servicios profesmnales y
de apoyo a la gestion, no requiere la escogencia entre varias ofertas.

10-OBLIGACIONES DEL INSTITUTO: En cumplimiento del objeto del contrato el Instltuto se
compromete a:

1.

w

Noos

Constituir la Reserva Presupuestal que garantice el giro de los recursos del contrato
Cancelar el valor pactado en el contrato en fas condiciones establecidas siempre y cuando el
supervisor certifigue el cumplimiento del objeto contractual.

Evaluar y aprobar a través del supervisor del contrato los informes preserstades por el
contratista establecidos para tal fin.

Vigitar que se gjecute y sean efectivas las obligaciones del contrato.
Concurrir a la Finalizacion y/o Ligquidacién del contrato en el término legal. :
Entregar la informacion necesaria para el cumplimiento del presente objeto a contratar

Las demas estipuladas por la Ley y las que se desprendan de la naturaleza del contrato.

11.-OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Sin perjuicio de las obligaciones que de suyfo tiene a
cargo, en virtud de la naturaleza del contrato, del objeto pactado y del marco que se génera del
Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, le corresponde al CONTRATISTA
la observancia de las siguientes.

111- OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

10.

Acatar las sugerencias de la supervisién encaminadas a mejorar el proceso.
Utilizar todos sus conocimientos en el apoyo al Institute v ejercer sus actividades con
honestidad, eficiencia y calidad, dentro de un ambiente de cordialidad vy respe‘io para los
demas.

Guardar ia debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean entregados 0
tenga conocimiento con ocasion de la ejecucion del contrato.

Las actividades no se pueden realizar con personas o material que pueda snterpretarse como
mensajes de inclinacion politica, social, racial, religiosa o cualquier otro que pueda ofender 0
causar agravio a un grupo de personas.

Pagar y asumir los impuestos a que haya lugar, asi como las demas obligaciones: !egaies y
tributarias que le competan de acuerdo con el marco normativo.

El contratista dentro del monto del contrato debe garantizar los gastos de transpor’te
materiales, insumos de apoyo logistico necesarios para el desarrollo del objeto del contrato.
Garantizar la afiliacién y permanencia ante el sistema integral de seguridad social en los
terminos de la ley 100 de 1993 (EPS, AFP, ARL), en calidad de cotizante y de las demas
personas que el contratista relacione en cumplimiento del objeto contractual. _'

Realizar los pagos mensuales por concepto de seguridad social integral, sobre el 40% bruto
del valor mensual. En ningln caso la base gravable podra ser menor al salarlo minimo
mensual legal vigente.

Entregar al supervisor del contrato junto con el informe mensual, copia leiglble del
comprobante de pago del aporte mensual al Sistema de Seguridad Social integral en los
términos sefaladoes en la Ley

El contratista debe demostrar buen manejo de las relaciones interpersonales, ser dll[gente y
responsable.

Pagina 5 de 11




- ESTUDIOS PREVIOS PRESTACION DE SERVICIOS | . .~ oavs
| PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION 5=

| _
! ‘ o :
I i T iz | Fechade Vigencia:
’ = Proceso Gestidn Juridica y Contratacion | 15-07.2021

i 1

11. Suscribir las actas correspondientes para el desarrollo del objeto contractual y realizar los
cobros de acuerdo con lo establecido con la clausula de la forma de pago.

12. En caso de ser asignado correo(s; institucional (es) debera utilizarlo (s) para las actividades
que se deriven de la gjecucion del contrato.

13. No acceder a peticiones o0 amenazas de quienes actlen por fuera de la ley con el finide hacer
u omitir algun hecho. P

14. Responder por sus actuaciones u omisiones derivadas de Ia celebracion del presente contrato
y de la ejecucion del mismo.

15. Asumir todos los costos que genere la legatizacion del presente contrato. :

16. Dar noticia inmediata al supervisor de las novedades que puedan ocasionar la paralisis en ia
gjecucion del contrato. .

17. Coordinar la entrega de los elementos e informacion fisica y digital utilizada para desarrollar el
objeto del contrato al supervisor.

18. Publicar en la plataforma de sistema electronico para la contratacion publica SECOP I, los
documentos y actuaciones que desarrollen en la ejecucion del contrato.

19. Bar cumplimiento a los lineamientos y directrices de los Sistemas de Gestidn del Instituto de
turismo del Meta y demas normatividad legal aplicable a los sistemas de gestion estatal.

20. Dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000 ley general de archivo y las demas ‘que los
reglamenten,

21. Desempefiar las demas actividades relacionadas con e objeto contractual que le sean
asignadas por el supervisor del Contrato o por el ordenador del gasto. '3

11.2- OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Brindar soporte virtual de contenidos de la plataforma que genera el formato universal de
recaudo de la estampilla de fomento turistico del Departamento del Meta, a partir de la
comunicacion directa con los servidores publicos y/o las respectivas secretarias de las
entidades sujetas a recaudo, de igual forma promover la liquidacion y pago en linea de la
estampilla. ;

2. Brindar soporte técnico a los usuarios de estampilla de Fomento turistico a través de correo
electronico, linea telefénica (celular) chat virtual y los demas medios que puedan darse.

3. Elaborar una base de datos, de todos los usuarios que se les brinda el soporte técnico,
para la respectiva actualizaciéon de datos.

Brindar apoyo en el seguimiento, liquidacién y pago de estampilia.

Apoyar en la revisién de las liquidaciones que se encuentren pendientes de pago.

Apoyar en la realizacién de informes que sean requeridos por la Direccién con respecto al

pago de estampilla de Fomento Turistico. :

7. Las demas actividades que el supervisor considere necesarias para el cumplimiento del

objeto del contrato. :

& O

12- SUPERVISION DEL CONTRATO

La supervision del contrato estara a cargo de la doctora JENNIFER LORENA SUAREZ
BERMUDEZ funcionaria de la Dependencia SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
en el cargo de SUBDIRECCION GENERAL, quien velara por los intereses del mismo y te;ndré las
funciones que por indole y naturaleza del contrato le sean propias, entre otras: f
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11.

Rendir informes escritos los cuales deben contener el resumen del desarrollo del contrato.
Suscribir Actas de Inicio, Finalizacién y/o Liquidacion del contrato.
Informar oportunamente a la Direccion cualquier anomalia o incumplimiento por parte del
contratista.

Todas aquellas actividades que garanticen la normal gjecucion y cumplimiento del contrato de
acuerdo con el programa establecido y las demas contenidas en |a tey. -

Los supervisores responderan disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y amisicnes
en la actuacion contractual en los términos de la constitucien y la ley (articulo 51 de la Ley 80
de 1993 y articulo 84 de! Estatuto Anticorrupcion - Ley 1474 de 2011). _

Dar cumplimiento a los lineamientos y directrices de los Sistemas de Gestion del Instituto de
turismo del Meta y demas normatividad legal aplicable a los sistemas de gestion estatal.

Dar cumplimiento al Manual de Contratacion y Manual de Supervisién e Interventoria det
Instituto de Turismo del Meta que se encuentren vigentes. :

El supervisor deberd entregar en medio magnético la informacién de todo el proceso
precontractual, contractual y pos contractual hasta la liquidacion.

Revisar los pagos de seguridad social de acuerdo con las condiciones establecidas en la ley.

- Publicar en la plataforma de sistema electrénico para la contratacién plblica SECQP I, los

documentos y actuaciones que desarrollen en ia gjecucién del contrato. :
Verificar el cumplimiento de los lineamientos vy directrices de los Sistemas de Gestidn del
Instituto de turismo del Meta y demas normatividad legal aplicable a los sistemas de gestion
estatal.

13-SOPORTE QUE PERMITA LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS
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(Para Contratos de Prestacion de Servicios) No se exigiran garantias de conformidad con lo
dispuesto en et articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 del 2015: “En la contratacion directa la
exigencia de garantias establecidas en el Titulo Il de las disposiciones especiales del presente
decreto no es obligatoria y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y
documentos previos.” y lo previsto en el articulo 7 de la ley 1150 del 2007, “Las garantias no seran

obligatorias en los contratos de Empréstitos, en los interadministrativos, en los de seguro y en los
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contrato cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantia a que se refiere esta ley, céso en el
cual correspondera a la entidad determinar la necesidad de exigirla, atendiendo a la naturaleza del
objeto contrato y a la forma de pago, asi como en los demas que sefiale el reglamento.”

15- MODALIDAD DE CONTRATACION

En consideracion al objeto de la contratacion y su cuantia y de acuerdo con lo estab!emdo en el
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 numeral 4 literal h, la contratacién se adelantaré mediante la
modalidad de seleccién: “Contratacién Directa”. En este sentido el articulo 32 de la Ley 80 de
1993, en el numeral 3° define los Contratos de prestacion de Servicios como los que: “Cel?.febran las
entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion o
funcionamiento de la entidad, estos contratos, sole podran celebrasen con personas naturales
cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados. En ningln caso estos contratos general relacion laboral ni prestamones socsales y
se celebran por el termino estrictamente indispensable.”.

A su vez, el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.4.9. Prevé: “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. Las entidades estatales pueden
contratar bajo la modalidad de contratacion direcia la prestacidn de servicios profesionéles y de
apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida vy
relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar Constanma
escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden a aquelios de naturaleza
intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la
entidad estatal, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales.
(..) __

Con Base en la informacion antes mencionada se puede determinar que ia modalidad de’seleccic’m
“contratacion directa” y los fundamentos juridicos descritos justifican el contrato de prestacuon de
Servicios.

16- ANALISIS DEL SECTOR. :
En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 acerca del
deber de analisis del sector relativo al objeto del proceso de contratacion ycon el fin de matenahzar
los principios de planeacidn. responsabilidad, y transparencia; el Instituto realizé un estudio con
relacion al sector relativo al objeto del presente proceso de contrataciéon el cual se encuentra
establecido mediante Resolucidén 007 de 2021 "Por medio de la cual se establece los réquisitos
equivalencias y criterios para determinar los honorarios de contratistas de prestacion de Servicios
profesionales y apoyo a ia gestién del Instituto de Turismo del Meta™

17- INDICACION DE S1 LA CONTRATACION RESPECTIVA SE ENCUENTRA COB]J??ADA POR
UN ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO. Una vez verificada la
pagina web del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, se encontré que el presenj_te proceso
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