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Villavicencio, 24 de junio del 2023.

En cumplimiento de lo dispuesto en los numerales 7° y 12° del articulo 25 y el numeral 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 estudio previo para la prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

1-DESCRIPCION DE LA NECESIDAD — JUSTIFICACION

La Constitucion Politica de Colombia consagra en su articulo N°113 las ramas del poder publico, en
legislativa, ejecutiva y judicial; siendo responsabilidad de la rama ejecutiva desarrollar en forma
coordinada todas las actividades administrativas que estan al servicio de los intereses generales de
la comunidad para el cumplimiento de los fines esenciales del estado, bajo este precepto y con base
en la misionalidad del Instituto, este se asimila al concepto de ordenamiento territorial.

De conformidad con las normas que establecen y regulan la forma como se distribuye el poder
publico entre los diversos niveles politico-administrativos fue creado el Instituto de Cultura y Turismo
del Meta mediante Ordenanza 026 del 29 de noviembre de 1986, transformado posteriormente
mediante acto administrativo similar con nimero 305 del 27 de mayo de 1998, por el cual se modifico
la denominacién a “Instituto de Turismo del Meta”.

No obstante, el Instituto de Turismo del Meta es un establecimiento publico del orden departamental,
que cuenta con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonio propio, cuyo
representante legal se encuentra facultado para expedir los actos administrativos, realizar las
operaciones financieras y celebrar los contratos que se requieran para el buen funcionamiento del
mismo, a través de las diferentes modalidades de contratacién.

El Decreto 432 de 2014, DECRETA: en su capitulo 1, articulo 3; Objeto y Funciones; el objeto del
INSTITUTO DE TURISMO DEL META, es la formulacion y ejecucion de las politicas, planes y

programas para la promocién del turismo y el posicionamiento del departamento como destino
turistico sostenible.

El Instituto de Turismo del Meta tiene como objeto y funciones la formulacion y ejecucion de las
politicas planes y programas para la promocion del turismo y el posicionamiento del Departamento
como destino turistico sostenible con funciones como:

1. Fomentar la industria del turismo en el departamento, convirtiendo su territorio en destino
turistico sostenible.

2. Formular, ejecutar y hacer seguimiento a la politica ptblica de turismo del Departamento

3. Elaborar y ejecutar planes, programas, proyectos y estrategias para la promocién del
turismo nacional e internacional hacia el departamento (...)

Bajo este contexto el Decreto 432 de 2014 en su Articulo 4, La alta Direccidn del Instituto de Turismo
del Meta estara a cargo de la junta directiva y de un(a) Director(a) General.

Articulo 5, consagra las funciones de la junta directiva del Instituto de Turismo del Meta:
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Que los sistemas de gestion les permiten a las entidades tanto publicas como privadas, identificar
sus objetivos y determinar los procesos y recursos para lograr las metas propuestas; es asi, como
a través del tiempo el estado colombiano ha determinado en diferentes aspectos normatividad para
realizar la gestion que garantice la operacién de un estado moderno donde se mejore la calidad del
servicio y se amplié la cobertura de estos. Por otra parte, la sociedad estd mas formada y demanda

mas, lo que hace a las partes interesadas mas influyentes progresivamente. En este sentido se han
generado sistemas de gestién de obligatorio.

El Instituto implementé la Norma Técnica de la Gestién Publica en el afio 2010, segun Resolucién
No. 541 de septiembre 1 de 2010 "Por la cual se adopta el disefio, implementacién y
sostenimiento del sistema de gestion de calidad y su armonizacién con el modelo estindar
de Control Interno y se crea el Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno y
Calidad NTCGP 1000:2009 y Equipo operativo MECI - SGC NTC GP 1000:2000 en el Instituto.”,

que de igual manera mediante la Resolucién No. 616 del 4 de Octubre de 2010 se adoptaron la
Politica y los Objetivos de Calidad.

Que el Instituto de Turismo del Meta mediante Resolucién No. 086 de mayo de 2021, actualizé el
Sistema Integrado de Gestion, dicho acto administrativo en su articulo tercero establece el Sistema
de Gestion Documental como parte de los Sistemas Integrados, que a su vez este sistema se
entiende como armonizado con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG; mediante la
quinta dimension Informacién y Comunicacion que tiene como finalidad fortalecer los procesos que
se enfocan en la revision, almacenamiento y recuperacion de los documentos y de la informacion
de importancia que se manejan al interior de la entidad, este trabajo se lleva a cabo por medio de la
aplicacién de normas técnicas que se caracterizan por su practicidad al momento de llevar a cabo
la administracion de los archivos fisicos y electrénicos, por lo tanto mantener un proceso de Gestion
Documental, actualizado e implementado en el Instituto mejora y optimiza considerablemente todo
lo concerniente al manejo de informacion.

La optimizacién de archivos desde su origen hasta la disposicion final garantiza su correcta
conservacion, por lo que la aplicacion de estrategias de gestion ayuda a llevar a cabo la custodia de
archivos, la eliminacion técnica y el almacenamiento y recuperacion de estos, la_gestion
documental permite:

Revision de informacién.

Ahorro y eficiencia.

Categorizacién de archivos.

Eliminacidn de archivos que han perdido vigencia.
Almacenamiento ordenado.

Custodia de documentos.

P00 T

Al igual que la construccion y elaboracién de las herramientas archivisticas requeridas de acuerdo
con la normatividad Archivistica vigente.

Como Marco Normativo de referencia para este proceso de gestién documental, se tiene en
cuenta las siguientes normas:

a. Ley 594 de 2000
b. Ley 734 del 2002
c. Ley 1712 del 2014
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2-IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD A CONTRATAR:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES DE
FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL DEL
INSTITUTO DE TURISMO DEL META.

3- IDENTIFICACION DEL CONTRATO - Contrato de prestacion de servicios - Modalidad
Contratacion Directa.

CODIGO UNSPSC CLASE O PRODUCTO
80111600 Servicios de personal temporal

4- FUNDAMENTOS JURIDICOS

De conformidad con la necesidad identificada el contrato a celebrarse es un proceso de contratacion
directa teniendo en cuenta lo dispuesto por el numeral 3 del articulo 32 de la ley 80 de 1993, articulo
2 numeral 4 literal H de la ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9y 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, financiera, organizacional,
técnica y de analisis de riesgo.

5-PERFIL REQUERIDO:

PERFIL: Titulo profesional en el drea del conocimiento economia, administracion, contaduria y
afines.

EXPERIENCIA: Dos (2) afios de experiencia profesional o titulo 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 ejecucién de CUATRO
(4) MESES, a partir de la firma del acta de inicio, sin exceder el 30 de diciembre de 2023, previo el
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y legalizacion; el lugar de ejecucién del
presente sera en la ciudad de Villavicencio, Departamento del Meta.

6.2- VALOR DEL CONTRATO: El presupuesto estimado para el contrato es la suma de CATORCE
MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA MIL PESOS ($14.840.000) M/CTE, incluido impuestos,
tasas, retenciones y gastos en los que incurra el contratista en la ejecucion del objeto.

PARAGRAFO PRIMERO: Dentro del valor estipulado, esta incluida la totalidad de los costos que
demande su ejecuciodn, 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
que se realicen por parte del Instituto de Turismo del Meta o en las cuales el Instituto participe para
el cumplimiento de su finalidad, la entidad contratante podra reconocer los gastos de viaje a que
hubiera lugar, previa solicitud y justificacion del mismo por parte del supervisor. Todo esto siempre
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toda vez que la modalidad de contratacion directa para la prestacién de servicios profesionales y
de apoyo a la gestién, no requiere la escogencia entre varias ofertas.

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

1.
2

-

Noah

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

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

Vigilar que se ejecute y sean efectivas las obligaciones del contrato.
Concurrir a la Finalizacién y/o Liquidacion del contrato en el término legal.
Entregar la informacién 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 suyo tiene a
cargo, en virtud de la naturaleza del contrato, del objeto pactado y del marco que se genera del

Estatuto General de Contratacién de la Administracion Publica, le corresponde al CONTRATISTA la
observancia de las siguientes.

111- OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1.
2.

3.

10.

Acatar las sugerencias de la supervisién encaminadas a mejorar el proceso.

Utilizar todos sus conocimientos en el apoyo al Instituto y ejercer sus actividades con
honestidad, eficiencia y calidad, dentro de un ambiente de cordialidad y respeto para los demaés.
Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean entregados o
tenga conocimiento con ocasién de la ejecucion del contrato.

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

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

El contratista dentro del monto del contrato debe garantizar los gastos de transporte, materiales,
insumos de apoyo logistico necesarios para el desarrollo del objeto del contrato.

Garantizar la afiliacion y permanencia ante el sistema integral de seguridad social en los
términos de la ley 100 de 1993 (EPS, AFP, ARL), en calidad de cotizante y de las demés
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 salario minimo mensual
legal vigente.

Entregar al supervisor del contrato junto con el informe mensual, copia legible del comprobante
de pago del aporte mensual al Sistema de Seguridad Social integral en los términos sefialados
enlaLey

El contratista debe demostrar buen manejo de las relaciones interpersonales, ser diligente y
responsable.
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12- SUPERVISION DEL CONTRATO

La supervision del contrato estaré a cargo de MAYRA ALEJANDRA BARRETO ROJAS,
funcionaria de la Dependencia SUBDIRECCION GENERAL, quien velara por los intereses

del mismo y tendra las funciones que por indole y naturaleza del contrato le sean propias,
entre otras:

1.
2
3

1.

Rendir informes escritos los cuales deben contener el resumen del desarrollo del contrato.
Suscribir Actas de Inicio, Finalizacion y/o Liquidacion del contrato.

Informar oportunamente a la Direccién cualquier anomalia o incumplimiento por parte del
contratista.

Todas aquellas actividades que garanticen la normal ejecucién y cumplimiento del contrato de
acuerdo con el programa establecido y las demas contenidas en la ley.

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

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

Dar cumplimiento al Manual de Contratacién y Manual de Supervision e Interventoria del
Instituto de Turismo del Meta que se encuentren vigentes.

El supervisor debera 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 contratacion publica SECOP I, los

documentos y actuaciones que desarrollen en la ejecucion del contrato.
Verificar el cumplimiento de los lineamientos y directrices de los Sistemas de Gestion del

Instituto de turismo del Meta y demas normatividad legal aplicable a los sistemas de gestién
estatal.

13-SOPORTE QUE PERMITA LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS
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15- MODALIDAD DE CONTRATACION

En consideracion al objeto de la contratacion y su cuantia y de acuerdo con lo establecido en el
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 numeral 4 literal h, la contratacién se adelantara mediante la
modalidad de seleccion: “Contratacion 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: “Celebran las
entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento
de la entidad, estos contratos, solo podran celebrasen con personas naturales cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados.

En ningun caso estos contratos general relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebran por
el término 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 gestién, 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 directa la prestacion de servicios profesionales 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 y
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 constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos 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 la modalidad de seleccion
“contratacién directa” y los fundamentos juridicos descritos justifican el contrato de prestacion 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 andlisis del sector relativo al objeto del proceso de contratacion ycon el fin de materializar
los principios de planeacion, responsabilidad, y transparencia; el Instituto realizé un estudio con
relacion al sector relativo al objeto del presente proceso de contratacion el cual se encuentra
establecido mediante Resolucién 007 de 2021 “Por medio de la cual se establece los requisitos,
equivalencias y criterios para determinar los honorarios de contratistas de prestacion de servicios
profesionales y apoyo a la gestion del Instituto de Turismo del Meta”.

17- INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA SE ENCUENTRA COBIJADA POR UN
ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO. Una vez verificada la
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pagina web del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, se encontrd que el presente proceso de

seleccién SI__ o NO X se encuentra relacionado en los Tratados Internacionales vigenies.

S
Juud

MAYhA ALEJANDRA BARRETO ROJAS

SUBDIRECTOR GENERAL (E)
NOMBRE Y APELLIDOS CARGO 7\ ___FIRMA
VB juridico: Ronal Yamid Lozano Delgado Asesar Juridico k%
. ANLYY
Revision econémica: Jose Falconery Profesional CPS M(a
Revisién Técnica: Diego Lépez Profesional CPS ‘&J Wt 7 5
Do Balo (o2 &0
Proyeccién Juridica: Andrés Diaz ' CPS Abogado
S
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