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DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA CÓDIGO TABLA RETENCION
DOCUMENTAL

I. INFORÍITACIÓN GENERAL

1.1 FECHA OE APROBACIÓN 2024-08-27 /

1.2 NOMBRE

1.3 CÓOtGO SSEPT O CÓDtGO SUTFP

1.4 IMPUTACIÓN PRESUPUESfAL

$8.489.054,00

FUENTE DE FINANCIACIÓN

121000 $8.489.054,00
lngresos corrientes de Libre

Destinac¡ón

1.5 COMPONENTES DEL PROYECTO

,I.6 ACTIVIDADES DEL PROYECTO

1.7 PRODUCTOS DEL PROYECTO N/A

I,8 PRODUCTO DEL OBJETO A
CONTRATAR

N/A

I.9 POBLACIÓN BENEFICIADA CON EL
OBJETO O PRODUCTO A CONTRATAR:

O N/A

I.1O EMPLEOS ESflMADOS CON LA
INVERSIÓN

orREcfos(s) 1

TNDTRECTOS(S) 0

2. NECESIDAD

2,I DESCRIPCIÓN DE LA iIECESIDAD

La Gobernación de Casanarc como Entidad pública, adm¡n¡stra y ejecuta recursos de manera efectiva, a través de la
planeación part¡cipat¡va con una óptima prestac¡ón de serv¡cios e ¡mpulsa el desarrollo económ¡co, soc¡al, cultural y ambiental
en su tenitorio para mejorar la calidad de v¡da de sus hab¡tantes: para el cumplim¡e¡to de estos propósitos ¡nst¡tuc¡onales, la
Secretaría de Hacienda bajo la direcc¡ón del Gobernador, ejecuta un papel fundamental en su condición de autoridad técnica y
administrativa en el Ramo de Hacienda. Crédilo Público y Política Económica del Departamento; esta SecretarÍa en conjunto
con sus Directores (Rentas, presupuesto, tesoreria, contabilidad y cobro coactivo) desarrolla la política f¡scai del Gob¡emo
Departamental para asequrar la financiación de los proqramas y p.oyectos de inversaón públicá, asi como los qastos
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autorizados para el normal funcionamiento de la Admin¡strac¡ón. La Secretaría de Hacienda a través de la Oirección de
Rentas y en cumpl¡miento ds lo establec¡do en el Estatuto Tributar¡o Deparlamental, t¡ene el deber de v€lar por el conecto
recaudo de las rentas deparlamentales, dando, do esta manera, cumpl¡miento al mandato Const¡tuc¡onal contenido sn el
articulo 305 numeral 11 de la carta que establece en cabeza de los mandatarios departamentales la obl¡gac¡ón de \elar por la
exacta recaudación de las rentas departamentales. de las ent¡dades descentralizadas y las que sean objeto de transferencias
por la Nación.' Actualmente, el Departamento de Casanare en ejercicio de su función tributaria, que se cumple a través de la
Dirección de Rentas, busca ¡ncent¡var la cultura del pago de los tributos, con el propósito de mejorar la capacidad de recaudo y

administración de los mismos, mejorar la exactitud, oportunidad y confiabilidad de los registros tributarios y financaeros, los
cuales deben proporc¡onar ¡nformac¡ón útil para tomar dec¡siones .especto a la ejecuc¡ón de políticas y programas tendientes a
mejorar los niveles de recaudo y m¡n¡mizar el riesgo ds elus¡óñ y/o evasión f¡scal. Es por ello que, la Dirección de Rentas
Departamental adelanta diferentes labores administrat¡vas con el fln de recuperar cartera, entre ella§, atender las solicitudes de
facil¡dades o acuerdos de pago, para lo cual es necesario contar con apoyo técnico para ¡nstru¡r al contribuyente y/o
peticionario respecto de los requisitos exig¡dos en el Estatuto de Rentas Departamental (Ordenanza No. 027 de 2023) y rcalizat
la posterior verif¡cación del cumpl¡miento de los mismos. Así mismo, en el eierc¡c¡o del recaudo de los d¡ferentes tributos se
presenta un aho número de pet¡ciones por parte de los contribuyentes o responsables por medio del cual solicitan devoluciones
argumentando el pago en exceso o pago de lo no debido, que éstos han erectuado por concepto de obligac¡ones tr¡butarias
declaradas o l¡qu¡dadas directamente por la Administración o por el contribuyente. En consecuencia, se ¡equiere contar con
apoyo técnico para que real¡ce la recepción y verif¡cac¡ón de requ¡sitos documentales establecidos en el Estatuto de Rentas
Oepartamental, para proceder a la recepción de d¡cha solic¡tud. Sumado a esto, el Departamento de Casanare en su calidad
de sujeto activo y dando cumplimiento a lo establecido en e¡ Estatuto de Rentas Departamental, teniendo en cuenta que ex¡ste
un gran volumen de usuar¡os internos y externos a los cuales se les debe brindar apoyo y orientación en los d¡ferentes trámites
y proced¡mientos. entre ellos: (i) el registro, l¡quidación y reliqu¡dac¡ón de estampillas departamentales, ¡ncluida la restaurac¡ón
de usuarios y contraseñas, (i¡) orientac¡ón para el acceso y utilización de la platarorma del impuesto sobre vehÍculos
automotores, incluida la generación de declarac¡ones y el envío de las m¡smas via coneo elecuón¡co, (¡ii) orientación sobre
requ¡sitos para formular sol¡c¡ludes de devolución y acuerdos de pago, incluido el reporte de las respuesias ya sean tfsicas o
por medios v¡rtuales, culm¡nando la labor con la producción de documentos, de ser necesario, su clas¡frcac¡ón, distribución y
archivo de acuerdo a lo establecido por la Ley de Archivo acatando el programa de gest¡ón documental de la administración.
Es importante resaltar que, la administración pública posee la autonomía para contratar part¡culares en pro de lograr los fines
estatales, mediante la celebración de contratos, la actividad del Estado en esta materia es totalmente reglada y
consecuentemente debe sujetarse siempre a la normativ¡dad existente sobre el particular. regida como toda la act¡vidad y
función admin¡strat¡va a los principios de ¡gualdad, moral¡dad, economía, celeridad y ef¡cacia: con base en las considerac¡ones
previamente descr¡tas, en la Dirección de Rentas de Ia Secretaría de Hacienda se hace necesario contar con un técn¡co que
.ealice el apoyo a las necesidades mencionadas. Por ¡o anteriormenle expuesto, se hace necesario y conveniente contar por
el térm¡no de TRES (3) I\¡IESES y QUINCE (15) DíAS con una persona natural que acredite título de formación técn¡ca en el
área admin¡strat¡va, contable y/o financ¡era, para que realice el s¡gu¡ente objeto confactual: PRESTAR LOS SERVICIOS DE
APOYO A LA GESTIÓN EN LA DIRECCIÓN DE RENTAS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA, BRINDADO ATENCIÓN A
LOS CONTRIBUYENTES EN LOS PROCESOS DE GENERACIÓN DE LIQUIDACIONES, RECIBOS DE PAGO Y EL
CONTROL DE REQUISITOS OOCUMENTALES ESTABLECIDOS EN EL ESTATUTO DE RENTAS DEPARIAMENTAL PARA
TAS SOLICITUDES DE DEVOLUCIONES Y ACUERDOS DE PAGO, ASf COMO LA ORGANIZACIÓN DE LAS RESPECTIVAS
RESPUESTAS A LOS PETICIONARIOS Y/O CONTRIBUYENTES y, asi m¡smo, realice las s¡gu¡sntes actividades: 1. Brindar
orientac¡ón sobre requis¡tos para formular solic¡tudes de devoluc¡ón y acuerdos de pago, incluido el reporte de las respuesta§
ya sean lís¡cas o por med¡os virtuales. 2. Real¡zar la verif¡cación de los requ¡sitos documentales que exige el Estatuto de
Rentas Departamental para el trámite de devoluciones y acuerdos de pago. 3. Brindar apoyo a usuarios para el reg¡slro,
liquidac¡ón y reliquidac¡ón de estampillas departamentales y restaurac¡ón de contraseñas. 4. Orientar a usuanos del impuesto
sobre vehículos automotores para el trámite de acceso a la plataforma para la generac¡ón de las declaraciones, brindado
información de med¡os de pago. 5. Brindar iñformac¡ón a deudores morosos sobre el estado de caÍtera previa verif¡cac¡ón de la
conecta aplicac¡ón de bases gravables y tarifas. 6. Apoyar en la numeración, registro y organización de las resoluciones
produc¡das en la O¡rección de Rentas, asi como en la elaboración de las hojas de control e ¡nventario documental de dicha
serie,7. Presentar los ¡nformes mensuales con relación a las act¡vidades realizadas en cada periodo de ejecución.8. En
cumplimiento del objeto contractual el contrat¡sta debe propender por aplicar las sugerenc¡as y recomendac¡ones de la Ollcina
de Control lntemo y de la Secretaría de Hacienda que impulsan el lortalecimiento y mejoramiento cont¡nuo del Sistema de
Gestión lntegrado ¡,,lECl- CALIDAD. 9. Real¡zar el proceso de gestión documental, de los archivos que en virtud del desarrollo
contractual tenga bajo su custod¡a y responsabilidad. aplicando lo establec¡do en la ley 594 de 2000, Ley general de arch¡vo.'10.
Las demás actividades asignada por e¡ superv¡sor y que tenga relac¡ón con e¡ objeto contractual. Atendiendo la neces¡dad

la Secretaría de Hacienda re iere ra la Dirección de Rentas una ersona natural con título de formación técnicalanteada
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en el área adm¡nislrat¡va, contab¡e y/o fnanc¡era. El técnico ejecutará el objeto contractual de forma temporal e ¡ndepend¡ente,
para ello dispondrá de su tiempo para la real¡zac¡ón de las act¡vidades. El seguimiento de la ejecuc¡ón de la supervisión no
supone subord¡nac¡ón por parle de la enüdad, las melas de cumplim¡ento se cuantificaÉn según los infomes mensuales qu€ el
contratista deberá entregar, por lo que el plazo señalado en este estud¡o prev¡o para el desarollo del objeto contractual será el
ngcesario para que elcontratista cumpla a cabal¡dad con las actividades pactadas.

2.2 ANALISIS DEL SECTOR

De conform¡dad con lo dispuesto en el ArtÍculo 2.2.1.1.1.6.1 del decreto 1082 de 26 de mayo de 2015 la
I Gobemac¡ón de Casanare a través de la Secretaría de Hacienda procede a efectuar el análisis necesario para

conocer el sector relac¡onado con el objeto del Proceso de Contratac¡ón desde la perspect¡va legal, comercial,

lñnanciera, organizac¡onal, técnica, y de análisis de riesgo, tomando como referenc¡a la Guía para la Elaborac¡ón
de Estudios de Seclor G-EES-o2. 1. ASPECTO LEGAL Normativa apl¡cable al conúato. Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Ley 1474 de 20'l'1, Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015 y demás normas c¡v¡les y comerc¡ales
pertinentes. Así mismo para los aspectos del orden tributario son apl¡cables las normas conten¡das en el Estatuto
Tributario Nacional y Ordenanza 027 de 2023. Los servic¡os requer¡dos t¡enen como fin contratar una persona
natur¿¡I que eiecute eI obieto: PRESTAR LO§ SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN EN LA DIRECCIÓN DE
RENTAS OE LA SECRETARíA DE HACIENDA, BRINDAOO ATENCIÓN A LOS CONTRIBUYENTES EN LOS
PROCESOS DE GENERACIÓN DE LIQUIDACIONES. RECIBOS DE PAGO Y EL CONTROL OE REQUISITOS
DOCUMENTALES ESTABLECIOOS EN EL ESTATUTO DE RENTAS DEPARÍAMENTAL PARA LAS
SOLICITUDES DE DEVOLUCIONES Y ACUERDOS DE PAGO, ASI COMO LA ORGANIZACIÓN DE LAS
RESPECTIVAS RESPUESTAS A LOS PETICIONARIOS Y/O CONTRIBUYENTES, en consecuenc¡a procede la
modalidad de selección de conlratación D¡recta por la causal de servicios de apoyo a la gestión prev¡sta en el
anículo 2.2.1.2.'1.4.9 del decreto 1082 del 26 de mayo de 2015. 2. ANALISIS COMERCIAL La Socretaria de
Hacienda Departamental ha encontrado que en el sector se ofrecen servicios de apoyo a la gestión para fortalecer
la gestión de las entidades públ¡cas, los cuales son prestados por peGonas naturales que cuentan con la
formación que les permite desarollar las act¡v¡dadas objeto de la necesidad aquí planteada- Dentro de las
djstintas altemativas que se presentan en el sector, se cons¡dera que lo más conveniente es contratar a una
persona natural con título en formación técn¡ca en el área adm¡n¡strativa, contable y/o f¡nanciera. La prestación de
los serv¡cios de apoyo a la gest¡ón por parte de una persona natural le perm¡t¡rá a la Ent¡dad contar con un soporte
en la gestión adm¡n¡strativa, con criterios unlormes que le permita cumplir de mejor forma sus cometidos. Se
resalta que el perfl requerido individualmente cons¡derado, cumple con las polít¡cas y l¡neam¡entos de la ent¡dad,
para lo cual se valorará su hoja de vida verif¡cando concretamente su fomación académ¡ca y experienc¡a, de
conform¡dad con el Decrelo Departamental No. 0015 del 09 de enero de 2024 "por el cual se fijan los valores de
referencia por tener en cuenta para el establecim¡ento de los honorarios que el Departamento de Casanáre
reconocerá en los contratos de prestación de servicios y de apoyo a la gestión que celebre en la vigencia", el cual
exige: Artículo 3. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA: Los requ¡sitos de estud¡o y experiencia de las
categorias .enunciadas en el artículo anterior coresponden a las s¡gu¡entes: (...) PERSONAL TECNICO
CATEGORIA 1. TÍtulo de formación técnica en el área requerida y cuatro (4) años de experienc¡a relac¡onada. La
Gobernac¡ón de Casanare y otras ent¡dades territoriales, han adelantado procesos símiles, donde se v¡ncula
personas con la formación aquí requerida, cuya selecc¡ón se adelantó por la modal¡dad de contratación directa,
acordando el pago de honorarios por mensual¡dades vencidas. 3. ANALISIS FINANCIERO Para determinar el
valor a contratar, la ent¡dad, ha tenido a b¡en regular a través de acto adm¡n¡strativo el tema de honoraíos
teniendo en cuenta los estudios y experiencia, parE¡ el caso en particular de los serv¡cios de apoyo a la gest¡ón
requeridos, se aplica el Decreto Departamental No. 0015 de 2024 "pot el cual se f¡.ian los valores de referencia por
tener en cuenta para el establecimiento de los honorarios que el Departamento de Casanare reconocerá en los
contratos dé prestación de serv¡cios profesiones y de apoyo a la gest¡ón que celebre en la vigenc¡a 2024", el cual
establece las s¡guientes categorías y honorarios: Para los servicios técn¡cos tiene categoÍías del 1 al 3, con
as¡gnac¡ón de honorarios así: Categoría No 01 $2.425.444, categoría No 02 $2.383.626. Categoría No 03
$2.258.172. Dando estricta aplicac¡ón al Decreto Departamental que regula eltema de honorarios según el grado
de estud¡os y experiencia, los honorarios se establecen en la categoria No.1 de personal técnico, adic¡onalmente
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los plazos para su ejecución obedecen las normas orgán¡cas de presupuesto, aplicables tanto para la Nac¡ón
como para las entidades tenitoriales, donde el compromiso se cumple o eiecuta, s¡ el b¡en o el serv¡cio se rec¡be
en la misma v¡gencia fiscal en que se expidió el acto o ss cslebró el contrato o convenio que afecto def¡nitivamente
los recursos ¡ncorporados. A n¡vel nac¡onal, el inc¡so primero del articulo 1 " del Decreto Nacional 4836 de 201 1,
preciso esta noc¡ón. De conformidad con lo señalado en la guía para la codificación de bienes y servicios de
acuerdo con el cod¡9o estándar de productos de Naciones Un¡das, V.'14.080-UNSPSC- es el defln¡do en el Plan de
Adquisic¡ones de la entidad. El objeto contractual del presente estudio previo se describe en la categoría del
Código UNSPSC No.80111600. En la selección del contratista se tendrá en cons¡deración la ¡doneidad,
exper¡encia y mnocimiento, la cual debe acred¡tar para la ejecución del objeto propuesto conforme a lo establec¡do
en las normas contractuales, tales como la Ley 1150 de 2007 y el Decreto Departamental No. 0015 de 2024 "pot
el cual se fúan los váloros de referenc¡a por tener en cuenta para el establec¡miento de los honorarios que el
Departamento de Casanare reconoceÉ en los contratos de prestac¡ón de serv¡cios profes¡ones y de apoyo a la
gestión que celebre en la vigenc¡a 2024". Resulta beneficioso para la Ent¡dad @ntratar un técn¡co con formación
en el área administrat¡va, contable y/o f¡nanciera, ya que permit¡rá a la entidad pública, en especial a la d¡rección
de rentas, contar con los serv¡cios temporales para dar soporte a la gestión administrativa. En consecuenc¡a, las
espec¡f¡caciones técnicas a cumplir, están detalladas en este documento. Es venlajosa esta contratac¡ón para la
Ent¡dad, ya que de acuerdo con la necesidad es un servicio que debe supl¡rse. en virtud a la falta de personal en la
Enl¡dad, los productos a rec¡b¡r serán constantes y por ello, se est¡man pagos mensuales fiios a título de
honorarios, la idone¡dad está d¡rectamente plan¡ficadas en rcz6n a la complejidad del objeto y a las act¡v¡dades
que debe asumir el contrat¡sta, los cuales se del¡mitan en el presente documento. 4. ANALISIS DE RIESGO De
acuerdo con lo previsto en el artículo 4 de la Ley 1 150 de 2007, numeral 6 del artículo 2.2.1.1.2.'l .1 del Decreto
1082 del 26 de mayo de 2015, el Departamento ¡dentifico los siguientes riesgos dentro de la ejecución del
presente conlrato. (Ver anexo l. matriz de riesgos). Realizado el estudio y anál¡sis de riesgos, se concluye, que no
se necesitan garantías para amparar las obl¡gac¡ones del contrato de prestación de serv¡c¡os de apoyo a la
gest¡ón. En este caso y por tratarse de un contrato de prestación de serv¡cios de apoyo a la gestión, para el cual
no se ha establecido pago de ant¡c¡po, y los pagos se hacen mes vencido, una vez sea verificado por parte del
supervisor el cumplimiento de las obl¡gac¡ones y realización de las actividades a cargo del contrat¡sta para el
periodo correspondiente, no se cons¡dera que ex¡sta riesgo de afectac¡ón al patrimon¡o del ente territorial y no se
vislumbra riesgo previsible que afecte la ejecución contractual, razón por la que no se estima necesaria la
ex¡genc¡a de garantías. Lo anterior, con fundamenlo en lo establec¡do en el Nlículo 2.2.1.2.1.4.5, del Decreto '1082

de 2015, en los casos de contratación directa no es obl¡gatoria la exigenc¡a de garantías.

2.3 TNTERVENTORí¡ VIO SUpeAVlStÓr'¡

Oe conform¡dad con lo establecido en los artículos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, Decreto Departamental No.
033 de fecha 14 de febrero de 2023 "por medio del cual se delega el ejercicio de lunciones en mater¡a
contraclual", con el f¡n de proteger la moralidad adm¡n¡strativa, de preven¡r la ocurrencia de actos de corrupc¡ón y
de tutelar la Uansparenc¡a de la act¡vidad contractual, se establece que el contrato que se derive del presente
proceso de selecc¡ón, será v¡gilado a través de un supervisor, ten¡endo en cuenta la no complej¡dad de las
acliv¡dades a desarollar no se requ¡ere de interyentoría. Por lo anter¡or, y atendiendo al objeto del contrato, la
Gobernac¡ón de Casanare, establece que el perf¡l del superv¡sor del p[esente proceso de selecc¡ón, debe ser un
funcionario de planta, que cumpla con las cualidades y conoc¡m¡entos prop¡os de la labor a desanollar. Por asta
razón, estará cargo del Director de Rentas.

3. DEFINICIÓN TECNICA

3.1 DESCRIPCIÓN OEL OBJETO A CONTRATAR

El objeto que se pretende contratar permit¡rá a la Direcc¡ón de Rentas contar con una persona natural que real¡ce
las labores de verif¡cac¡ón de los requ¡sitos documentales que exige el estatuto de rentas para el trámite de
devoluciones, acuerdos de pago, asÍ como, la liquidación v reliquidación de estampillas departamenlales,
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3.2 ACTIVIDADES A DESARROLLAR PARA LOGRO DEL OBJETO A CONTRATAR

1. Brindar orientac¡ón sobre requis¡tos para formular solcitudes de devoluc¡ón y acuerdos de pago, ¡ncluido el
reporte de las respuestas ya sean físicas o por medios virtuales. 2. Realiza( la verif¡cación de los requis¡tos
documentales que exige el Estatuto de Rentas Departamental para el trámite de devoluciones y acuerdos de pago.
3. Brindar apoyo a usuarios para el reg¡stro, l¡quidación y rel¡quidación de estamp¡l¡as departamentales y
restauráción de conlraseñas. 4. Orientar a usuarios del impuesto sobre vehículos automotores para el trám¡te de
acceso a la plataforma para la generación de las declaraciones, brindado información de medios de pago. 5.

Br¡ndar informac¡ón a deudores morosos sobre el estado de cartera prev¡a verificación de la correcta aplicación de
bases gravables y tar¡fas. 6. Apoyar en la numeración, registro y organización de las resoluc¡ones producidas en
la Dirección de Rentas, así como en la elaboración de las hojas de control e ¡nventario documental de dicha serie.
7. Presenlar los ¡nformes mensuales con relac¡ón a las actividades real¡zadas en cada per¡odo de ejecución. 8. En
cumplim¡ento del objeto contractual el contratista debe propender por aplicar las sugerencias y recomendac¡ones
de la Oflcina de Control lnterno y de la Secretaría de Hacienda que impulsan el fortalecim¡ento y mejoram¡ento
continuo del Sistema de Gest¡ón ¡ntegrado MECI- CALIDAD. 9. Realizar el proceso de gest¡ón documental, de los
archivos que en virtud del desarrollo contractual tenga bajo su custodia y responsab¡lidad, aplicando lo establec¡do
en la ley 594 de 2000, Ley general de archivo. 10. Las demás actividades asignada por el supervisor y que tenga
relación con el objeto contractual.

4. SOPORTE TÉCNICO Y ECONÓMICO

4,1 ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL OBJETO O PRODUCTO A CONTRATAR

En la selección del contratista se tendrá en consideración la experiencia, idone¡dad y conocim¡ento, la cual se
debe acreditar para Ia ejecución de¡ objeto propuesto conforme a Io establec¡do en las normas contractuales, tales
como la Ley 1150 de 2007,e1 Decreto Departamental No.0015 de fecha 09 de enero de 2024 "por el cual se f¡jan
los valores de referencia por tener en cuenta para el establec¡miento de los honorarios que ei Oepartamento de
Casanare reconocerá en los contratos de prestación de servicios profes¡onales y de apoyo a la gestión que
celebre en la vigencia 2024', por tanto, se determ¡na para el presente proceso el n¡vel técn¡co categoría uno ('l ),
que de conformidad con el Decreto ibidem, los requisitos son los siguientes: Artículo 3. REQUISITOS DE
ESTUDIO Y EXPERIENCIA: Los requis¡tos de estudio y experiencia de las categorías enunc¡adas en el arlículo
anter¡or corresponden a las s¡gu¡entes: (...) PERSONAL TÉCNICO CATEGORIA 1. Título de formac¡ón técn¡ca
en el área requerida y cuatro (4) años de experiencia relacionada. Para efectos de contratación de servicios, se
lendrá en cuenta las equivalenc¡as establecidas en el Decreto 1083 de 2015- En consecuencia, se estable que el
perfil para desarrollar las activ¡dades del objeto contractual podrá ser una persona natural que acredite titulo de
formación técn¡ca en el área administrativa, conlable y/o financ¡era, en ese orden de ideas, para el desarrollo del
objeto contractual se requ¡ere contratar a una persona natural, que acred¡te titulo de formac¡ón técnica en el área
adm¡nistrat¡va, contable y/o f¡nanciera y cuatro (4) años de exper¡encia relacionada. Lo anterior en observancia al
personal técnico, categoría 1 del artículo 3 del Decreto ibidem. En Ia selección del contratista se tendrá en
consideración la experiencia, idoneidad y conoc¡m¡enlo, la cual debe acreditar para la ejecución del objeto
propuesto conforme a lo establec¡do en las normas contractuales, tales como la Ley 1150 de 2007, decreto '1082

de 26 de mayo de 2015.

5Ca era 20 No. 8 - 02 Cód Postal850001, Tel 6358616. Yopal. Casanate
WWW.CaSanarc.OOtl.CO - 

- 

j

orientación a usuarios del ¡mpuesto sobre vehículos automotores para el trám¡te de generac¡ón de las
dec¡araciones y el pago, brindar información a deudores morosos sobre el estado de cartera previa verif¡cación de
la conecla apl¡cación de bases gravables y tar¡fas-

3,3. CODIGOS PROYECTO SECTORIAL:
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4.2 SOPORTES TÉCNICOS

Atendiendo las dispos¡c¡ones conten¡das en el Artfculo 2.2.1.1.1.4.1 y s¡gu¡entes del Decreto 1082 de 2015, el
Oepartamento de Casanare elaboró el Plan Anual de Adqu¡siciones, el cual cont¡ene la proyección de bienes,
obras y servic¡os que se pretenden adqu¡rir durante la vigenc¡a fiscal 2024, con el f¡n de sat¡sfacer las necesidades
de la Adm¡n¡strac¡ón en cumplim¡ento a sus funciones constitucionales, legales y reglamentar¡os; para el caso
mncreto, la Secretaria de Hac¡enda requ¡ere fortalecer proced¡mienlos adm¡n¡slrativos de la Dirección de Rentas.
Que de conform¡dad con lo establec¡do en el numeral 3 del artículo 32 de la ley 80 de 1993 y de conformidad con
el Decreto Depanamental No. 0033 de fecha 14 de febrero de 2023: "Por medio del cual se defne y se delega e¡

ejerc¡c¡o de func¡ones en maleria contraclual", eljefe de Talento Humano de la Gobemación de Casanare cert¡f¡ca
que en la Gobernación de Casanare no ex¡ste personal de planta suficiente para prestar el serv¡cio a mntratar.

OUE DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL NUMERAL 3 DEL ARTíCULO 32 DE LA LEY 80/93 Y
DE CONFORMIDAD CON EL DECRETO DEPARTAMENTAL OO33 DE 14 DE FEBRERO DE 2023.'POR MEDIO
DEL CUAL SE DEFINE Y SE DELEGA EL EJERCICIO DE FUNCIONES EN MATERIA CONTRACTUAL", EL
JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA GOBERNACIÓN DE CASANARE CERTIFICA QUE: EN LA
GOBERNACIÓN DE CASANARE NO EXISTE PERSONAL DE PLANTA SUFICIENTE PARA PRESTAR EL
SERVICIO A CONTRATAR

NINI JHoANA MARIÑo BERNAL
c.c.52927149
DIRECJOR(A) TALENTO HUMANO

4.3 SOPORTES LEGALES

- CoNSTTTUCTÓN POLíTTCA DE COLOMB|A. (ARTICULOS 209, 298 y 303). - LEy 80 OE OCTUBRE (28) DE
1993. - LEY 1150 OE JULTO (16) DE 2007. - LEy 1474 De 2U1. - LEy 1712 OE 20'14. - DECRETO
REGLAMENTARIO 1082 OE 2015. - DECRETO O19 DE 2012.

TRATADOS INTERNACIONALES

Aplica: Sl NO (ver anexo)

4.4 SOPORTES AMBIENTALES

NO APLICA

4.5 §OPORTES ECONÓMICOS

El presupuesto del presente estud¡o prev¡o se estrableció de acuerdo al perfil, exper¡enc¡a e idone¡dad que se
requ¡ere para el cumpl¡m¡ento de las act¡v¡dades descritas, siguiendo los lineamientos establecidos en el Decreto
Departamental No. 0015 de enero 9 de 2024 "Por el cual se fijan los valores de referenc¡a a tener en cuenta para
el establec¡m¡ento de los honorarios que el Departamento de Casanare reconocerá en los contratos de prestación
de servicios profes¡onales y de apoyo a la gestión que celebre en la vigencia 2024." De acuerdo a las actividades
y al perfil requerido, los honorarios se encuentran clasificados como personal técnico - Categoría f, de
mnformidad con lo señalado en el Decreto en mención, por tanto, se determina qu6 el presente contrato se
pagará med¡ante TRES (3) mensual¡dades vencidas, cada una por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS
VEINTICINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA Y CUATRO PESOS M/CTE ($2.425.444), y un útrimo pago
corespondients a QUINCE (15) DÍAS, por vatof de M|LLÓN DOSCIENToS DocE t\, L sETEctENTos
vElNTlDOs PESoS M/CTE ($1.212.7221, para un presupuesto total de ocHo tv LLoNES cUATRoctENTos
ocHENTA Y NUEVE MrL CTNCUENTA y CUATRO pESOS M/CTE ($8.489.054).

6Canera 20 No. 8 - 02 C&- Postal 850001 , Tel. 635861 6, Yopat, Casanaro
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5.1 FUNDAMENTOS JURÍDICOS

El Departamento de Casanare confoÍme la necesidad antes señalada, requiere adelantar el proceso de
selecc¡on, bajo la causal de prestacion de serv¡c¡os en act¡vidades de las cuales dependera la idoneidad y
experiencia en razon a la modalidad de contratac¡on d¡recta, conforme a los siguientes fundamentos jurid¡cos:
CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA El proceso de seleccion que informa el presente sstudio, se soporta
consl¡tucionalmente en los art¡culos 209,298 Y 303 de la Constituc¡on Politica que establec€n: 209.-'La funcion
administrativa esta al servicio de los ¡ntereses generales y se desanolla con fundamento en los princip¡os de
igualdad, moral¡dad, eficac¡a, economia, celer¡dad, imparc¡al¡dad y publicidad, med¡ante la des-centralizacion, la
delegac¡on y la des-concentracion de funciones. Las autoridades administrat¡vas deben coord¡nar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los f¡nes del Estado. La admin¡strac¡on publ¡ca, en todos sus
ordenes, tendra un control ¡ntemo que se ejercera en los terminos que señale la ley". 298(..) "Los departamentos
t¡enen autonom¡a para la adm¡nistracion de los asuntos seccionales y la planificac¡on y promocion del desanollo
economico y soc¡al denlro de su tenitorio en los terminos establecidos por la Const¡tuc¡on. Los departamentos
ejercen funciones adm¡nistrativas, de coord¡nacion, de complementariedad de la acc¡on municipal, de
intermsd¡acion entre la Nacion y los Municipios y de prestacion de los servic¡os que determ¡nen la Constituc¡on y
las leyes. La ley reglamentára lo relac¡onado con el eierc¡cio de las atribuc¡ones que la Constituc¡on les otorga..
303 (...)'En cada uno de los departamentos habra un Gobernador que sera jefe de la administracion secc¡onal y
representante legal del departamento". -Ley 80 de Octubre (28) de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General
de Contratacion de la Admin¡stracion Publ¡ca, señala en su articulo 2" def¡ne y señala a los Departamentos como
una de las entidades publ¡cas, las cuales estaran sujetas a las dispos¡c¡ones de dicho estatuto. -Ley 1 150 de Jul¡o
(16) de 2007, Por med¡o dé la cual se ¡ntroducen med¡das para la efic¡encia y la lransparenc¡a en la ley 80 de 1993
y se dictan otras d¡spos¡ciones generales sobre la contratac¡on con recursos publicos, establece en su articulo 'l'
que dicha norma tiene por objeto ¡ntroducir mod¡ficaciones en la Ley 80 de 1993, as¡ como d¡ctar otras
d¡sposiciones generales apl¡cables a toda contratacion con recursos publicos. El literal h) del numeral 4" del
Articulo 2" de la Ley 1 150 de 2007, eslablece que la modalidad de selecc¡on de contratacion directa, procedera en
los casos que se requiera la contratac¡on de prestacion de servic¡os profesionales y de apoyo a la gestion, o para
la ejecuc¡on de trabajos art¡sticos que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales. -Decreto
1082 de 2015. "...Articulo 2.2.'l..2.1.4.9. Contratos de prestac¡on de serv¡c¡os profes¡onales y de apoyo a la
gestion, o para la ejecuc¡on de trabajos art¡sticos que solo pueden encomendarse a determ¡nadas personas
naturales. Las Ent¡dades Estatales pueden contratar bajo la modal¡dad de contratac¡on d¡recta la preslac¡on de
servicios profesionales y de apoyo a la gest¡on con la persona natural o jur¡dica que este en capac¡dad de ejecutar
el objeto del contrato, siempre y cuando la Entidad Estatal verifique la ¡done¡dad o experiencia requerida y
relac¡onada con el area de que se tráte. En este caso, no es necesario que la Entidad Estatal haya obten¡do
prev¡amente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita. Los servicios
profes¡onales y de apoyo a la gesl¡on conesponden a aquellos de naturaleza intelectual d¡ferentes a los de
consultoria que se derivan del cumplimiento de las func¡ones de la Ent¡dad Estatal, as¡ como los relac¡onádos con
actividades operativas, log¡sticas, o asistenciales. La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos art¡sticos
que solamente pusdan en-comendarse a determinadas personas naturales, debe justif¡car esta situac¡on en los
estudios y documentos previos'.

5.2 CRITERIOS DE SELECCIÓN

La seleccion del oferente y futuro contrat¡sta se mns¡derara ten¡endo en cuenta la idone¡dad y la experiencia
relacionada con el objeto que se pretende contratar. A su vez el contrat¡sta no debe encontrarse ¡ncurso en
ninguna de las causales de ¡nhab¡l¡dad e incompat¡bilidad para mntralar, consagradas en la constituc¡on y la Ley.

5,3 JUSTIFICACIÓN DE LOS FACTORES DE SELECCIÓN

Caien 20 No. 8 - 02 Cód. Postal 8W01, Tel- 6358616. Yopal, Casanare
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Se cons¡dera como factor de seleccion la capacidad jur¡dica que se demuestre par¿¡ ejercer derechos y contraer
obligac¡ones, la acreditacion de la ¡done¡dad a traves de los soportes de formacion que a se allegusn y la
experienc¡a relacionada del objeto a contraiar.

PROCESO APLICA

HABILIfACIÓN X

HABILITAC¡ÓN X

6.I ANALISIS DE RIESGO Y FOR]IIA DE MITIGARLOS

El riesgo contractual en general, son aquellas c¡rcunstancias que pueden presentarse durante el desanollo o
ejecución del contrato y que pueden alterar el equilibrio fnanciero del mismo o su ejecución, sin embargo, se
puede considerar por parte de la ent¡dad no se exigirá ninguna clase de garantía, conforme al análisis de riesgos
que real¡ce. La ent¡dad estatal, igualmente considerará en los estudios previos las EXCEPCIONES AL
OTORGAMIENTO DEL l\4ECANlSl\¡O DE COBERTURA DEL RIESGO. de conformidad con el articulo
2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 20'15, estas garantías no serán obligator¡as en la conlratación directa y la
justif¡cac¡ón para exig¡rlas o no dabe estar en los estud¡os y documentos prev¡os. F¡nalmente y dado que se trata
de contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión con personas naturales y/o juríd¡cas,

an los cuales la selección ds los contrat¡slas se basa en la capac¡dad de ejecutar e¡ objeto del contrato y de
verif¡car la ¡done¡dad, experiencia requerida y relac¡onada con el área de que se trate y que el pago se ha prev¡sto
contra entrega del serv¡c¡o, se establece que los posibles riesgos asociados al proceso de contratac¡ón, se
relacionan con el retraso o limitac¡ones de act¡v¡dadas comprend¡das en el objeto contractual y se mitigan a través
del segu¡m¡ento técn¡co, adm¡n¡strat¡vo, f¡nanc¡ero, contable y juríd¡co sobre el cumplimienlo del objeto del
contrato, por parte de la supervis¡ón del mismo. En estos casos se puede prescindir de la solicitud de las garantías
de conformidad con lo previsto en el atliculo 2.2.1.2.1.4.5 del Decreto 1082 de 2015.

7. RÉGIMEN DE GARANT|AS

Para garanlizat las obl¡gaciones surgidas con ocás¡ón de¡ proceso de selecc¡ón y del contrato a celebrar los
amparos que deben solicitarse al proveedor o contrat¡sla, de acuerdo con el objeto del contrato a ejecutar son los
sigu¡entes.

COBERTURA EXIGIBLE APLICA

Nota:
1. Las garantías consistirán én: a) pólizas de seguros, b) Fiduc¡a mercantil en garantía, c) Garantía bancaria a
primer requerimiento, d) Endoso en garantía de título valores, e) Deposito de d¡nero en garantía.
2. El monto, vigencia y amparos de las garantías se determ¡narán teniendo en cuenta el objeto, la naturaleza y las
característ¡cas de cada contrato. Conforme a lo contemplado en el decreto 1082 de 2015.

CUANTIA VIGENCIA

8. CONDICIONES DEL OBJETO CONTRACTUAL

8..f OBJETO A CONTRATAR

PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTIÓN EN LA DIRECCIÓN DE RENTAS DE LA SECRETARIA DE
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EXPERIENCIA

INHABILITA

INHABILITA

FACTOR

CAPACIDAD JURiDICA

6. RIESGOS DE LA CONTRATACIÓN
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HACIENDA, BRINDADO ATENCIÓN A LOS CONTRIBUYENTES EN LOS PROCESOS DE GENERACIÓN DE
LIOU¡OACIONES, RECIBOS DE PAGO Y EL CONTROL DE REQUISITOS DOCUMENTALES ESTABLECIDOS EN EL
ESTATUTO OE RENTAS DEPARTAMENTAL PARA LAS SOLICITUDES DE DEVOLUCIONES Y ACUERDOS OE PAGO, ASi
COMO LA ORGANIZACIÓN DE LAS RESPECTIVAS RESPUESTAS A LOS PETICIONARIOS Y/O CONTRIBUYENfES

8.2 LUGAR DE EJECUCIÓN

DIRECCIÓN DE RENTAS DE LA SECRETAR|A DE HACIENDA DE LA GOBERNACIÓN OE CASANARE
(CASANARE YOPAL)

E.3 FORMA DE PAGO

El valor del presente contrato se pagará med¡ante TRES (3) mensualidades vencidas, cada una por valor de DOS
MILLONES CUATROCIENTOS VEINTICINCO MIL CUATROCIENTOS CUARENTA Y CUATRO PESOS M/CTE
($2.425.444), y un últ¡mo pago conespondiente a QUINCE (15) OiAS, por valor de MILLÓN DOSCTENTOS DOCE
MIL SETECIENTOS VEINTIDÓS PESOS M/CTE ($1.212.7221, prev¡a presentación del informe por parte del
contratista, la acreditación que se encuentra al día en el pago de aportes relalivos al sistema de seguridad soc¡al
¡ntegral de conform¡dad con las normas que rigen la materia y la aprobac¡ón por parte del superv¡sor del contrato.

ICaneta 20 No. 8 - 02 Cód. Poslal 850001, Tel. 5358616, Yopal. Casanare
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8.¡l TIPO CONTRATO
CONTRATO DE PRESIACIÓN DE SERVICIOS DE APOYO A
LA GESTIÓN

tres (3) MESES qu¡nce (15) DIAS

8.6 PRESUPUESTO OFICIAL $8.489.054,00
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