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SOLICITUD Y CERTIFICACION DE NO

EXISTENCIA DE PERSONAL Codigo: GTH-F-27-v2

Fecha de Vigencia:
14-07-2021

- Proceso Gestion de Talento Humano

CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL

R
S 1

“EL SUSCRITO SUBDIRECTOR GENERAL

CERTIFICA

Que, rewsada la planta de personal del Instituto de Turismo del Meta, no se cuenta con el personal
idéneo y/o suf|c1ente para desarrollar las obligaciones relacionadas con el objeto mencionado en la
presente soI|C|tud conforme a lo anterior se procedera a realizar todos los tramites
correspondlentes que permitan adquirir el servicio requerido con la idoneidad, la experiencia, la
capaCIdad de ejecutar el objeto del contrato, conforme a lo consagrado en el Capitulo Il, Seccion 1

Decreto 1082 de 2015. ;§

La presente se explde en la cmdad de Villavicencio a los tres (03) dias del mes de febrero de dos
mil cinco (2025)

NATALIA LEYVA QUIJAN
SUBDIRECTORA GENERAL

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO FIRMA

Elaboré: Brisnith Turriago Suarez’ Abogada — CPS Q‘&Sf/
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ANALISIS DEL SECTOR PARA PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA
03 DE FEBRERO DE 2025

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 contratacién y con el fin de
materializar los principios de planeacién, responsabilidad, y transparencia, se identifico que el
sector relativo al objeto del presente proceso de contratacion esta integrado por el conjunto de
personas que tengan experiencia en la ejecucion de las actividades descritas en el objeto y
obligaciones del mismo. La contratacion de estas personas no estd sujeta a requisitos
particulares de indole legal, salvo las propias del ejercicio de las actividades descritas, y es
diversa en cada entidad estatal de acuerdo con sus necesidades. La determinacion del perfil del
posible contratista y de quien lo cumple esta relacionada con el conocimiento previo de las
condiciones de la persona y la experiencia en cpnt'rat,o's ejecutados por el posible contratista.

OBJETO DEL CONTRATO

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR APOYO A LA

'SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL

META”
1. CONDICIONES DEL SERVICIO:
1.1 PERFIL REQUERIDO

Formacién: TITULO PROFESIONAL EN EL AREA DEL CONOCIMIENTO DE ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES.

Posgrado y experiencia: TITULO PROFESIONAL.
2. REMUNERACION RECOMENDADA:

Con lo anterior y de acuerdo con el perfil solicitado por la por la Subdireccion Administrativa y
Financiera para para la futura contratacién y con base a la tabla de honorarios establecida en la
Resolucion 007 del 25 de enero de 2021 del Instituto de Turismo del Meta “Por medio del cual
se establecen los perfiles, requisitos, equivalencias y criterios para adoptar la tabla de honorarios
de contratistas en la modalidad de prestacién de servicios profesionales y apoyo a la gestion del
Instituto de Turismo del Meta

La entidad pretende contratar un profesional que encaja en la siguiente categoria, a quien se le
podra cancelar un valor mensual de TRES MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL
PESOS M/CTE ($3.286.000).

CATEGORIA: PROFESIONAL.
GRUPO: 10

REQUISITO: TITULO PROFESIONAL.

Instituto de Turismo del Meta NIT 622.000.563-1
Km 7 Via Camino Ganadero, Parque Las Malocas &
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Para efectos de la verificacion de los requisitos de estudios y/o experiencia, se aplicaran las
equivalencias que correspondan de acuerdo a la resolucién de honorarios.

3. LA FORMA COMO SE ACUERDA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

La Subdireccion Administrativa y Financiera acuerda la prestacién del servicio de manera
personal.

4. LUGAR Y PLAZO DE EJECUCION

El lugar de cumplimiento del objeto del contrato serd en el Departamento del Meta, domicilio
contractual el Municipio de Villavicencio.

El contratista debe cumplir con el objeto y obligaciones contractuales durante un plazo de seis
(6) meses, contados a partir de la firma del acta de inicio.

l
NATALIA LEYVA QUIJANO
SUBDIRECTOR GENEREAL
NOMBRE Y APELLIDOS CARGO \FIRMA‘
Revision Juridica: Brisnith Turriago Suarez Abogado v '
Proyecté: Jose Falconeri Rincon Silva Profesional CPS

Instituto de Turismo del Meta NIT 892.000.563-1

Km 7 Via Camino Ganadero, Parque Las Malocas % ‘@\
(57) (8) 683 08 48 Soporle Estarmpilla 322 898 95 55 & R
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CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP

NUMERO: 000140

FECHA DE EXPEDICION :03 de Febrero de 2025
FECHA DE VENCIMIENTp:31 de Diciembre /2025 "

SUBDIRECTORA GENERAL
CERTIFICA:
QUE EN EL PRESUPUESTO DE GASTOS DE INSTITUTO DE TURISMO DEL META

VIGENCIA FISCAL DE 2025, EXISTE UN SALDO DISPONIBLE Y NO COMPROMETIDO PARA AMPARAR
EL COMPROMISO QUE SE PRETENDE ASUMIR ASI:

Rubro Descripcion Va‘!or
2010202002008 Servicios prestados a las empresas y servicios de produ '

ccion ' 19,716,000.00
FTE FINANCIA: 06 ESTAMPILLA PROTURISMO BPIN: CPT:83990 PROD: 0
CCPET:

vaLor : 19,716,000.00

BENEFICIARIO: SIN BENEFICIARIO

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR APOYO A LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIE
RA DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META 4
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Villavicencio,?504 de febrero de 2025

L
En cumplimieﬁto de lo dispuesto en los numerales 7° y 12° del articulo 25 y el numeral 3 del articulo 32 de Ia
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 gestlon del decreto 1082 del 26 de mayo de 2015, se elabora el presente
estudio previoipara la prestat_:lon qe servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

19 i ity
i i

1-DESCRIPC:|;(:')N DE LA NECésifDAD - JUSTIFICACION

La ConstltUCIon Politica de Colombla consagra en su articulo N°113 las ramas del poder publico, en
legislativa, ejecutlva 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 cumpl|m|ento de los fines: esencuales del estado, bajo este precepto y con base en la misionalidad del
Instituto, este se asimila al concepto de ordenamiento territorial.

De conformldad con Ias normas que ‘establecen y regulan la forma como se distribuye el poder publico entre
los diversos nlveles 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 nGmero 305 del 27 de mayo de 1998, por el cual se modificé la denominacién a “Instituto de
Turismo del Meta” i

No obstante, eI Instituto de Turlsmo del Meta es un establecimiento publico del orden departamental, que
cuenta con personena juridica, autonomla administrativa, financiera y patrimonio propio, cuyo representante
legal se encuentra facultado para expedir los actos admmlstratlvos realizar las operaciones financieras y
celebrar los contratos que se reqweran para el buen funcionamiento del mismo, a través de las diferentes
modalidades de contratacion.:

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 formulacién y ejecucion de las politicas, planes y programas
para la promoclon del tunsmo y el p03|C|onam|ento del departamento como destino turistico sostenible.

El Instituto de< Turlsmo del Meta tlene como objeto y funciones la formulacién y ejecucion de las politicas
planes y programas para la promocién del turismo y el posicionamiento del Departamento como destino
turistico sostemble con funciopes como:

1. Fomentar la mdustr/a de/ tur/smo en el departamento, convirtiendo su territorio en destino turistico
sosten/ble

2, Formu/ar ejecutar y hacer segu:m/ento a la politica publica de turismo del Departamento

3. Elaborar y ejecutar planes programas, proyectos y estrategias para la promocion del turismo
nac:ona/ e mternaC/onal haC/a el departamento (...)

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

Articulo 5, consagra las funmonesiede Ia junta directiva del Instituto de Turismo del Meta:

a. Formular y d/fund/r la poI/t/ca general de la entidad en concordancia con el Plan de Desarrollo del
Departamento y la politica sectorial.

b. Aprobar los planes, programas, proyectos y presupuesto del Instituto, asi como las modificaciones
que se hagan alos mlsmos de acuerdo con las disposiciones municipales vigentes sobre el tema y
que sean de su competenc:/a de acuerdo con su reglamento.
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¢. Adoptary modificar los Estatutos del Instituto. :
d. Evaluar la gestién del Instituto, con base en los informes que Ie presente el D/rector General. (...)

Articulo 14. Mision y funciones de la Subdireccién de Fomento y Desarrollo Turistico, la: cual es ejecutar y
hacer el seguimiento y evaluacion de la politica publica departamental: de turismo, medlanfe la formulacion y
ejecucion de estrategias y proyectos orientados a la promocuon el fomento y desarrollo de la industria
turistica en el contexto departamental para la cual desarrollara actlwdades como :

1) Planear, dirigir, ejecutar y hacer evaluacion y seguzm/ento a‘ "'po/lt/ca pub//ca de turismo del
departamento mediante el desarrollo de los planes, programas y estrateg/as del sector (...)

Articulo 15. Misién y funciones de la Subdireccidon Administrativa y Fmanuera Planear, orgamzar dirigir y
controlar la ejecucion de los procesos de apoyo administrativo de talento humano, los recursos financieros,
fisicos y técnicos al servicio del Instituto, la gestién documental; las: “actividades de control interno

disciplinario y adoptar los métodos y procedimientos sobre el manejo de estos donde una de las funciones
es la siguiente: .

Planear, organizar, diriqgir y controlar la prestacion de los servicio”S financieros de Ia"entidad a través
de la eficiente ejecucion de los procesos de presupuesto, contabllldad 84 Tesorena B

El Instituto cuenta con el Software contable PROSOFT, como mstrumento o herramlenta tecnologica, que
soporta el proceso de gestién contable, dentro del cual se encuentran incluidos los modulos de: contabilidad,
inventarios, activos y documentos, los cuales integran adecuadamente' os pnnmpales procesos que proveen
informacion contable. :

Es necesario mencionar que en la vigencia 2024 el promedio mensual de causaciones fﬁe de 3461, datos
extraidos de la herramienta tecnolégica PROSOFT y el total de contratos aproximado firmados fueron de
790, datos extraidos de la plataforma SECOP Il, es asi como en virtud.del principio de planeacién que atafie
a las entidades publicas, existe la necesidad de contratar un profe3|onal ldoneo para reahzar actividades en
la gestion contable y financiera del instituto de turismo del Meta.- o

En virtud de lo anterior es necesario que el instituto cuente con un personal que brlnde apoyo en la
subdireccion administrativa y financiara en el area de tesoreria en las llqu1da0|ones segunmlento y gestion de
pagos de los rendimientos financieros de los recursos girados por parte de la Gobernacion del Meta y demas
entidades, como también hacer seguimiento a los cierres de los procesos contractuales suscrltos por parte

del ITM en la plataforma SECOP Il y demas actividades que tengan reIacnon con eI area financiera y
contable. ‘ :

Es asi que el Instituto de Turismo busca suplir esta necesidad para el oportuno funmonamnento contable, una
vez revisado el manual de funciones de la entidad y su planta de personal se justifica la contratacion de

servicios profesionales dado que se requiere un _grupo de profesmnales con conOC|m|entos en temas
administrativos, contables v financieros.

Es importante sefalar que, desde la subdireccion administrativa y financiera, se maneja ta'\lento humano, por
lo que se tiene la certeza que el Instituto de Turismo del Meta no.cuenta en su.planta de personal, con el
recurso humano suficiente para atender todas las necesidades que tlene una entidad del! mvel del ITM, con
su crecimiento y posicionamiento a través de diversas estrategias, para la vigencia 2024 logro cifras de
alrededor de 790 contratos en diferentes modalidades de contratacién; los cuales todos pasaron cuentas de
cobros, unos en periodos mensuales y otros de Unico pago, desencadenando realizar la revision exhaustiva
del cumplimiento de los requisitos para el pago y los respectivos cierres en Ia plataforma SECOP Il.

Bajo lo expresado se sustenta la necesidad de llevar a cabo la contrataCIon de personal mediante la
prestacion de servicios de un perfil profesional EN EL AREA DEL CONOCIMIENTO ECONOMIA,
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ADMINISTRACION CONTADURIA Y AFINES garantizando con ello el funcionamiento de la entidad y
minimizando p03|bles hallazgos

1.1- FUENTE RECURSO PRESUPUESTAL

Para la presente contratauon se tiene como fuente de financiacion Recursos Propios provenientes del
recaudo de "Estampllla” esta afecta el presupuesto de funcionamiento de la entidad en su rubro presupuestal
2010202002008 (Servicios prestados a las empresas y servicios de produccién), a través del cual se
contrata el personal de. apoyo a la gestlon ya sea profesionales, tecnoldgicos o técnicos.

Esta necesudad de contratamon de conformidad con el Certificado de No Existencia De Personal el cual
menciona queino se dispone: de Talento Humano suficiente con conocimiento, idoneidad y disponibilidad en
la Subchreccuon Administrativa y Financiera, para atender la labor requerida, surge la necesidad de contratar
la presente prestamén de SeerCIOS para poder desarrollar en forma temporal tareas de funcionamiento
propias de esta dependenma :

2- lDENTIFICACION DE LA NECESIDAD A CONTRATAR:

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR APOYO A LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FlNANCIERA DEL INSTITUTO DE TURISMO DEL META”

3- IDENTIFICACION DEL CONTRATO Contrato de prestacion de servicios profesionales Modalidad
Contratacion Dlrecta 4

CODIGO UNSPSC ok CLASE O PRODUCTO
801116003;?" e o Servicios de personal temporal

4 FUNDAMEE\'ITOS JURiDICOS b

De conformldad con la neceS|dad ldentlflcada el contrato a celebrarse es uno de prestacion de servicios,
cuya modalldad es la contratamon directa teniendo en cuenta lo dispuesto por el numeral 3 del articulo 32 de
la ley 80 de 1993, el articulo'2 numeral 4, el literal H de la ley 1150 de 2007, los articulos 2.2.1.2.1.4.9 y
221.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015

5-PERFIL REQUERIDO

FORMACION" TITULO PROFESIONAL EN EL AREA DEL CONOCIMIENTO ECONOMIA,
ADMINISTRACION CONTADUR[AYAFINES
EXPERIENCIA N/A

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 SEIS (06) 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) dlas habiles 3|gu1entes a la fecha de designacion del supervisor, previo el cumplimiento de los
requisitos de perfeccnonamlento Y legalizacion. El lugar de ejecucion del presente contrato sera el Municipio
de Vlllavncenmo en El Instituto de Turlsmo del Meta, Departamento del Meta.

bl
i

e
¢
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PARAGRAFO: El Instituto de Turismo del Meta se reserva el derechola;di_sminuir el plazp‘_‘ de ejecuciéon y el
valor a contratar, dando cumplimiento al articulo 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,
razoén por la cual el plazo de los contratos no puede superar la VIgenC|a flscal correspondlente situaciéon que
acepta el proponente con la presentacion de la propuesta.

6.2- VALOR DEL CONTRATO: El presupuesto estimado para el contrato es la suma; de DIECINUEVE
MILLONES SETECIENTOS DIECISEIS MIL PESOS MI/CTE ($19.716.000), incluido ,vlmpuestos tasas,
retenciones y gastos en los que incurra el contratista en la ejecucion del objeto :

PARAGRAFO PRIMERO: Dentro del valor estipulado, esta incluida Ia totalldad de los costos gue demande
su ejecucion, utilidad del contratista, costos directos e indirectos reIamonados con la prestamon del servicio.
En el evento que se requiera la participaciéon del contratista en actnwdades que se reahcen 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 SO|!CItud y justificaciéon
del mismo por parte del supervisor. Todo esto siempre y cuando la actividad en la que se pretenda participar
esté directamente relacionada con el objeto y las obligaciones a cargo del contratista. :

6.3- FORMA DE PAGO: El Instituto de Turismo del Meta pagara aI contratlsta el valor de ejecucion
del contrato de la siguiente manera: 1) UN (1) PRIMER PAGO correspondlentes a los dias
ejecutados durante el primer mes de ejecucion 2) CINCO (05) PAGOS MENSUALES de igual
valor cada uno por la suma de TRES MILLONES DOSCIENTOS OQHENTA Y SEIS MIL PESOS
MCTE ($3.286.000). 3) UN (1) ULTIMO PAGO proporcional a los dias ejecutados en el ultimo
mes, pagaderos una vez transcurridos cada periodo previo informe. de actmdades certificado del

supervisor, acreditacion de pagos de aportes al sistema de segurldad somal mtegral y demas
requeridos por la entidad. oo -

7- RUBRO / PRESUPUESTO: Los gastos que se ocasionen del preseﬁtezcontrato se paga:‘iran con cargo al:

No. CDP | FECHA EXPEDICION | RUBRO PRESUPUESTAL | VALOR CDP VALdR A EJECUTAR
000140 03-02-2025 2010202002008 _ $19 716.000 :$19.716.000

TOTALES $19 716 000 :&19.716.000

8- ANALISIS Y SOPORTE DEL VALOR: by
Para determinar el valor del contrato se tienen en cuenta las S|gwentes vanables

8.1- ESTUDIOS ECONOMICOS Y DE MERCADO: El Valor estimado deI contrato corresponde ala suma de
DIECINUEVE MILLONES SETECIENTOS DIECISEIS MIL PESOS MIQTVE ($19.716.000).;;.

Justificacién: Para la futura contratacion, el valor estimado del contrato fue obtenido teniendo
como base la tabla de honorarios establecida en la Resolucién 007 de 2021 “Por medlo de la cual
se establece los requisitos, equivalencias y criterios para determlnar los honoranos de contratistas
y prestacién de servicios profesionales y apoyo a la gestién del Instituto de Turlsmo del Meta”, que
de acuerdo al perfil requerido: Categoria: PROFESIONAL, Grupo: 10, RequIto TITULO
PROFESIONAL,; estableciéndose el pago de honorarios mensuales por la suma de $3.286.000

M/CTE, que para el plazo de ejecucioén de SEIS (6) MESES; serla un valor total de $19.716.000
M/CTE.
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9 JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION:

Conforme a Io eshpulado en eI artlculo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, los servicios profesionales y
de apoyo a la: gestion de la entldad pueden contratarse mediante la modalidad de contratacién directa, con
la persona natural o Jur|d|ca que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que haya
demostrado Ia idoneidad y experiencia directamente relacionada con el area de que se trate, sin que sea
necesario que;‘haya obtenido prewamente varias ofertas.

En consecuencia, la jUStlflcaCIon de los factores de seleccién que permitan identificar la propuesta mas
favorable para la entidad, conforme a lo estipulado en el articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015, no
se determmaré en el presente: .estudio previo, 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-OBLIGACIbNES DEL INST_ITUTO: En cumplimiento del objeto del contrato el Instituto se compromete a:

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

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

V|g|lar que se ejecute y sean efectivas las obligaciones del contrato.

Concurrira la Finalizacién y/o Liquidacién del contrato en el término legal.

Entregar la informacién | necesarla para el cumplimiento del presente objeto a contratar.

Las demas est|puladas por la Ley y las que se desprendan de la naturaleza del contrato.

1. -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
Contratacion: de la Adm|n|straC|on Plblica, le corresponde al CONTRATISTA la observancia de las
siguientes. S

w

Nooh,

o

111- OBLIGAQIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1. Acatar Ias sugerenmas de la supervisién encaminadas a mejorar el proceso.

2. Utilizar:todos sus conocimientos en el apoyo al Instituto y ejercer sus actividades con honestidad,
eﬂcnenma y calidad, dentro «de un ambiente de cordialidad y respeto para los demas.

3. Guardar la debida reserva,y confidencialidad sobre los documentos que le sean entregados o tenga
conocimiento con ocaSIon de la ejecucién del contrato.

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

5. 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.

6. 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.

7. Garanhzar la afiliacion: y permanencia ante el sistema integral de seguridad social en los
termlnos de la ley 100 de 1993 (EPS, AFP, ARL), en calidad de cotizante y de las demas personas

que el contratlsta relamone -en cumplimiento del objeto contractual.
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8. Realizar los pagos mensuales por concepto de seguridad somal mtegral sobre el 40% bruto del valor
mensual. En ningun caso la base gravable podré ser menor al salarlo minimo mensual legal vigente.
9. Entregar al supervisor del contrato junto con el informe mensual .copia legible del comprobante de

pago del aporte mensual al Sistema de Seguridad Social mtegral en Ios términos senalados en |la Ley

10. El contratista debe demostrar buen manejo de las relamones mterpersonales ser diligente y
responsable. e

11. Suscribir las actas correspondientes para el desarrollo del obJeto contractual y reahzar 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 utll,|zarlo (s) para las actmdades que se
deriven de la ejecucién del contrato. &

13. No acceder a peticiones 0 amenazas de quienes actluen por fuera de la ley con el fln de hacer u omitir
algun hecho.

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

15. Asumir todos los costos que genere la legalizacion del presente contrato 5

16. Dar noticia inmediata al supervisor de las novedades que puedan oca3|onar Ia paralisis en la
ejecucion del contrato.

17. Coordinar la entrega de los elementos e informacién fisica y dlgltal utillzada para desarrollar el objeto
del contrato al supervisor. &

18. Publicar en la plataforma de sistema electrénico para la contratamon publlca SECOP I, los
documentos y actuaciones que desarrollen en la ejecucion del contrato

19. Dar cumplimiento a los lineamientos y directrices de los Slstemas de Gestion del Instltuto 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. Desempefar las demas actividades relacionadas con el objeto contractual que Ie sean asignadas por
el supervisor del Contrato o por el ordenador del gasto. j

.2- OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

Apoyar al area de tesoreria en la liquidacién, seguimiento y gestlon de pago de los rendimientos
financieros generados sobre los recursos girados por parte de la gobernacién y demas entidades.
Apoyar en la proyeccién de respuesta a requerimientos que le sean a3|gnados por el supervisor
Seguimiento a la presentacién de informes de acuerdo con el cronograma anual de informes.

Hacer seguimiento al cierre de los procesos contractuales suscntos por el Instituto de Turismo del Meta
en plataforma SECOP |l i

Brindar el apoyo en la gestién documental (clasificar, organlzar y. fohar) y hacer entrega al area de
archivo de la informacién que corresponda segun la tabla de retenmon de archlvo

organizar el archivo de gestion del area de teoria i

Las demas que |le sean asignadas por el supervisor en concordanma con el objeto contractual

#5

SUPERVISION DEL CONTRATO

supervision del contrato estard a cargo del funmonano(a) de Ia DependenCIa SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA en el cargo de SUBDIRECTOR GENERAL qmen velara por los
intereses del mismo y tendré las funciones que por indole y naturaleza del contrato le sean propias, entre

otras:

1. Rendir informes escritos los cuales deben contener el resumen del desarrollo del contrato

2. Suscribir Actas de Inicio, Finalizacion y/o Liquidacion del contrato.: Ik

3. Informar oportunamente a la Direccién cualquier anomalia o mcumphmxento por parte del contratista.
4.

Todas aquellas actividades que garanticen la normal ejecucién y. cumpl|m|ento del contrato de acuerdo
con el programa establecido y las demas contenidas en la Iey ; ; :
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Los superwsores responderan disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y omisiones en la
actuacién contractual en lositérminos de la constitucién y la ley (articulo 51 de la Ley 80 de 1993 y
articulo 84 del Estatuto Antlcorrupuén Ley 1474 de 2011).

Dar cumphmlento 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 liquidacién.

Revisar Ios pagos de segundad social de acuerdo con las condiciones establecidas en Ia ley.

. Publicar en la plataforma de sistema electrénico para la contratacién publica SECOP II, los documentos

y actuacnones que: desarrollen en la ejecucioén del contrato.

. Verificar el cumplimiento de Ios lineamientos y directrices de los Sistemas de Gestién del Instituto de

turismo del Meta y' demas normatlwdad legal aplicable a los sistemas de gestion estatal.

13- SOPORTE QUE PERMITA LA TIPIFICACION ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS:
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14- GARANTIAS: o
Para Contratofs: de Prestacioén de ‘Servicios no se exigiran garantias de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto 1082 del 2015 el cual dispone: “En la contratacién 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 el cual sefiala: “Las garantias no seran obligatorias en los contratos de
Empréstitos, en los interadmini$trativos, en los de seguro y en los contrato cuyo valor sea inferior al 10% de
la_menor cuantia a que se refiere esta ley, caso 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 consideracién 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 contratacion se adelantara mediante la modalidad de seleccion:
“Contratacién"'iDirecta”.‘ 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 relécionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad, estos contratos, solo podran
celebrasen cob personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
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requieran conocimientos especializados. En ningin caso estos contratos general relamon laboral ni
prestaciones sociales y se celebran por el término estrictamente /nd/spensable g

A su vez, el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.4.9. preve:: .Contratos de prestaC/on de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucién de trabajos artisticos .gue solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales. Las entidades: estatales pueden {_contratar bajo la
modalidad de contratacién directa la prestacién de servicios profesio'hales y de apoyo a' la gestién con la
persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto «del contrato, s:empre y cuando la
entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y re/ac;onada con el area de que se trate. En
este caso, no es necesario que la entidad estatal haya obtenido prev:amente varias ofen‘as de lo cual el
ordenador del gasto debe dejar constancia escrita. e i

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestién corresponden-a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la ent/dad estatal, asi
como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o aS/stenCIa/es (...): 1

Con fundamento en la informacién antes mencionada se puede determlnar que la modalldad de seleccion
“contratacion directa” y los fundamentos juridicos descritos justifican eI contrato de prestamon 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 y con. el fin de materlahzar los principios de
planeacién, responsabilidad, y transparencia; el Instituto realizé un estudio con relacién a_l sector relativo al
objeto del presente proceso de contratacion el cual se encuentra establécido mediante Resolucion 007 de
2021 "Por medio de la cual se establece los requisitos, equlvalenmas y criterios para determinar los
honorarios de contratistas de prestacién de servicios profesionales y apoyo ala gestlon del Instituto de
Turismo del Meta”. 7

17- INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA SE ENCUENTRA COBIJADA POR UN
ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO

Una vez verificada la pagina web del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, se enco‘ritré que el presente
proceso de seleccion SI __ o NO X se encuentra relacionado en los Tratados Internacionales vigentes.

:‘ (

NATALIA LEYVA QUIJANO
SUBDIRECTOR GENERAL

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO

T PR
Profesional CPS

Proyecto: Brisnith Turriago Suarez

Revision Juridico: Andrés Felipe Diaz Cuellar

Asesor juridico ITM
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