PROCESQ DE GESTION CONTRACTUAL
INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
{CONTRATACION DIRECTA)
Cédige: FR-GCO-110-34 | Versién: 01 | Vigencia: 01/08/2025

Villkavicencio

| Pégina 1de &

Villavicencio, 28/08/2025

Sefior (a):

LICETH DANELY GUTIERREZ NAVARRQO
Direccién: calle 6 sur 24a -27 conjunto santa maria 1
E-maii: liseth.navarro28@gmail.com

Teléfono: 3508915807

Ciudad-

Referencia: Contratacién directa
Asunto: Invitacidn para presentar propuesta técnico-econdmica

Respetado Sefior/a:

- Elinstituto de Turismo de Villavicencio, lo(a) invita para que presente propuesta con ia finalidad

de celebrar contrato cuyo objeto es: FORTALECER LOS PROCESOS CONTRACTUALES
RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS A LOS USUARIOS DEL INSTITUTO DE TURISMO
DE VILLAVICENCIO PARA EL CUMPLIMIENTC DE LOS PROYECTOS DE LA
SUBDIRECCION DE PLANEACION, DESARROLLO Y PROMOCION TURISTICA.

Para desarroltar el objeto debera contar con el siguiente perfil:

CATEGORIA CLASE DE REQUISITOS DE EQUIVALE VALOR
CONTRATO IDONEIDAD NCIA HONORARIOS
MENSUALES
Profesional Contrato de | Titule profesional: N.A $6.000.0C0
especializadc | prestacién de | Abogade
3 servicios

Titulo de postgrado en
moadalidad de
especializacion en
contratacion o
Administrativo.

profesicnales

Experiencia: 2 afios y 6
meses de experiencia
profesional

De contar con el perfil solicitado, El Instituto de Turismo de Villavicencio, le solicita acreditar

idoneidad y experiencia a través de los siguientes requisitos:

. Documento : ST Ne | ONIA

ie| Marqie | Marqua| -
cor ()4 o

con.{x)

. Observacion,

Fo'rmato de Tratamlentd d‘e datos persanales

*Persena natural o del Rep Legal*

Formato de autorizacion y cesion derechos de imagen. X
“Persona natural o del Rep Legal*
Manifestacian de pago de seguridad social X

Persona niatural o dei Rep Legal®
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Formato de declaracion que no se encuentran incursos en causales X
de inhabilidad, incompatibilidad y conflicto de interés. *Persona
natural o del Rep Legal*

Propuesta Técnica y Econdmica X
*Persona natural o del Rep Legal*

Documento de identificacién *Persona natural o del Rep Legal* X
Vigencia del documento de identidad (RNEC) X

*Persona natural o del Rep Legal*-
Serd verificado por el ITV-

Situacidn militar definida (Hombres maycres de 50 afios) X

Certificado de antecedentes Disciplinarios - Procuraduria General de X
la Nacién *Persona natural o del Rep Legal*
~-Serd verificado porel ITV-

Certificado de antecedentes Fiscales- Contraloria General de la X
Republica *Persona naturat o del Rep Legal*
-Serd verificado por el ITV-

Certificacion de antecedentes judiciales - Policia Nacional, X
*Persona natural o del Rep Legal*
-Seré verificado por el ITV-

Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas X
RNMC ***Persona natural o def Rep Legal*™
-Serd verificado por el ITV-

Certificacidn de antecedentes de delifos sexuales expedido por la X
Policia Nacional de Colombia, De acuerdo con el Decreto 753 de
2019. *Persona natural o del Rep Legal*

-Serd verificado por el ITV-

Certificado del registro de deudores alimentarios morosos (REDAM) X
expedido maximo 30 dias calendario a la fecha de presentacion de
la propuesta.

Certificado de Existencia y Representacion legal expedido maximo X
30 dias calendario a la fecha de presentacidon de la propuesta.
*Persona Juridica*

Documento de creacion de la entidad o documento equivalente

Estatutos de la Entidad (En caso de no tener cdmara de comercio)

Autorizacién de la Junta Directiva de la entidad para coniratar (en
caso de gue se requiera)

Certificado de ESAL por la Autoridad Competente-Vigente
* Persona Juridica®

Pt B 4 B

Certificado de Matricula Mercantil expedido por la Camara de
Comercio de su domicilio. expedido méaximo 30 dias calendario a la
fecha de presentacion de la propuesta.” Persona Natural*

Registro Onico tributario — RUT. Expedido maximo 30 dias calendario X
a la fecha de presentacion de la propuesta.
*Persona Natural o Persona Juridica®

Formato unice hoja de vida de [a funcidn pablica — SIGEP 1] X
*Persona natural o del Rep Legal*

Soportes que acrediten la formacién académica consignada en la X
hoja de vida SIGEP *Persona natura* Diploma y acta de grado

Tarjeta profesionat legible / ficencia / Resolucién que aplique segin X

Profesién *Persona Natural*

Certificado de antecedentes disciplinarios yfo de vigencia de la X
tarjeta profesional legible expedido por la entidad correspondiente
{Segin apligue en la profesion).

Soportes que acrediten la experiencia consignada en 1a hoja de vida X
SIGEP *Persona natural o del Rep Legal*




PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA
(CONTRATACION DIRECTA)

Villavicencio | Cédigo: FR-GCO-110-34_| Versién: 01 | Vigencia: 01/08/2025 | Pagina 3 de 6

Publicacion proactiva declaracion bienes rentas y registro de X
conflicto de interés - Ley 2013 de 2019. -Dirgida al Insfituto de
turismo de Villavicencio.*Persona natural o del Rep Legal*

Formato de Novedad de afiliacian al sistema de salud y pension o X
Cerlificacion que se encuentra con servicio active al sistema de
salud y pensién *Persona Natural*

Certificacidon de cumpiimiento de Pago de sus obligaciones frente al X
Sistema de Seguridad Sacial integral y parafiscales {Cajas de
Compensacién Familiar, SENA e I.C.B.F) firmada por el
representante legal de la persona juridica vy el contador publico g
revisor fiscal, el cual debe anexar copia de la cédula de ciudadania,
tarjeta profesional y cerlificado de antecedentes profesionales
| vigentes.

Certificado médico de ingreso legible; Dirigide al ITV, en el cual se X
evidencie el cargo o perfilfprofesional, el cual tendra vigencia
maxima de tres (3) afios *Persona Natura*

Certificado de Aprobacién Curso de Integridad, Transparencia y X
Lucha Contra fa Corrupcion. (Ley 20156 de 2020). *Persona Natural*
Certificado de Aprobacion de curso Moadelo Integrado de Planeacian X
y Gestion —-MPG, mddulo fundamentos generales *Persona
Natural*

Certificado de Alturas-Vigerite (Segun estudio previo) X

Certificacion bancaria de la cuenta en gue se haran los pagos X
pactados (fecha de expedicién no superior a 30 dias calendario
antes de la fecha de presentacion propuesta)

Los decumentos solicitados deberan presentarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo
de la presente invitacién en la subdireccion lider del proceso, una vez sean aprobados deberan ser
cargados en la plataforma SECOP en el proceso relacionado con el objeto.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA/PROVEEDOR

OBLIGACIONES GENERALES:

a) Asistir a la capacitacién de induccion o reinduccién de SG SST segln procedimiento
estipulado por el Instituto de Turismo de Villavicencio previa suscripcién del acta de
inicio.

b) Dar cumplimiento a las politicas, procedimientos, manuales, circulares vigentes y demas
documentos referentes a la mision y vision de la entidad.

¢) Dar cumplimiento a los requerimientos contemplados en el articulo 50 de la Ley 789 de
2002, modificado por el articulo 1° de la Ley 828 de julic 10 de 2003 relativo los
porcentajes de pago de seguridad social y aportes parafiscales, y los plazos para
realizar los aportes al sistema de seguridad social en la planilla integrada de
liquidaciones aportes PILA en la modalidad electrénica o asistida en los plazos segln
los ultimos dos digitos de la CC o NIT. Paragrafo: El centratista podra asumir el tramite
de pago de los apartes a seguridad social, conforme a lo dispuesto a la Ley 2381 de
2024, lo cual sera manifestado en su propuesta.

d) Rendir informe de contratista mensual en el formato vigente del 1TV, el cual debe
contener el desarrollo del contrato y el cumplimiento de las obligaciones, el valor a
cobrar, junto con los soportes fisicos o digitales y realizar ia respectiva publicacion en la
plataforma SECOQOP y el procedimiento estipulado por el TV para el proceso de cuentas
de cobro.
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El contratista/proveedor dentro del monto del contrato debe garantizar a su costo los
gastos de iransporte, materiales, elementos tecnoldgices, insumos de apoyo logistice
necesarios para el desarrollo del objeto del contrato.

f) Prestar los servicios en las condiciones técnicas estipuladas en la oferta, cualquier cambio

sera previamente autorizado por el Supervisor.

g)Contribuir con las estrategias de divulgacién y difusién impulsadas por el Instituto de

)

Turismo de Villavicencio.

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.

Coadyuvar con la organizacion y foliacién de los documentos que componen el
expediente del contrato, Dando cumplimiento a la Ley 534 del 2000 (Ley General de
archivo), esta actividad sera verificada antes de la firma de acta de terminacion.

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

Actuar de buena fe y diligentemente para con el supervisor y la entidad; teniendo en
cuenta que el Contratista/proveedor se considera un colaborador del Estado en el
cumplimiento de los fines sociales que busca la contratacion, acorde con el estatuto
contractual.

Suscribir Acta de terminacion y acta de Liquidacion del contrato cuando se presenten
modificaciones en el contrato.

m) Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos gue le sean

entregados o tenga conocimiento con ocasidn de la ejecucién del contrato; asi mismo
abstenerse de hacer uso de la informacion de la poblacién objeto, obtenida con ocasién
0 como consecuencia directa de la ejecucién dei contrato.

Conocer y dar cumplimiento a las politicas y procedimientos de seguridad de la
informacion establecida por el Instituto de turismo de Villavicencio, pertinente al desarrolio
del objeto contractual.

OBLIGACIONES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJC:

a)
b)
c)

d)

e)

g}

Cumplir las disposiciones y directrices en favor de Ia prevencién de la contaminacion y Ia
proteccion del medio ambiente a través del control adecuado de residuos y consumo responsable
de recursos.

Dar cumplimiento al Decreto 053 de 2020 que prohibe la compra, utilizacion y suministro de
plastico de un solo uso no biodegradable,

Adquirir y utilizar bienes y servicios amigables con el medio ambiente.

Aportar a los aspectos ambientales: Ahorro de energia (apagar equipos), ahorro de agua (utjlizar
solo la necesaria) y ahorro de papel (hacer uso del correo e imprimir a doble cara y solo o
necesario).

Hacer disposicién adecuada de residuos en puntos ecolégicos (Blanco: Aprovechables, Verde.
Orgéanicos Aprovechables, Negro: No Aprovechables) y papeleras (Papel de Oficina), dispuestos
en el Instituto de Turismo de Villavicencio y en los demés sitios en donde se ejecuten las
actividades y/o obligaciones.

El contratista/proveedor debera mantener vigente el certificado médico de ingresc, durante la
ejecucidn del contrato {Persona Natural).

Acatar las responsabilidades establecidas en el Decreto 1072 de 2015 articulo 2.2.4.2.2.16.
Obligaciones del contratista. El contratista/proveedor debe cumplir con las normas del Sistema
General de Riesgos Laborales, en especial, las siguientes;

Procurar el cuidado integral de su szlud.

Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.
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¢ Participar en las actividades de Prevencién y Promocion organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

¢ informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del contrato.

Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar

las medidas estabiecidas para su control.

Informar oportunamente al supervisor de cantrato y al area de seguridad y salud en el

trabajo, la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades laborales,

actos y condiciones subestandar, dafios a la propiedad o al medio ambiente.

Realizar y promover pausas activas durante la jornada laboral.

Contribuir al cumplimiento de las politicas del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud

en el Trabajo y Sistema de Gestion Ambiental (Ambiente de trabajo libre de sustancias

psicoactivas, alucindgenos, enervantes o que creen dependencia como cigarrillo,

vapeadores o alcohol)

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

<)

d)

g)

Asesorar y/o elaborar el componente juridico los procesos precontractuales,
contractuales y post-contractuales que se surtan en la subdireccién de planeacion,
desarrolloc y promocion turistica.

Proyectar y/o revisar las respuestas a las PQR, requerimientos de los entes de control
y demés que se requieran para fortalecer los servicios a los usuarios del instituto de
turismo de Villavicencio.

Estructurar y publicar en plataforma SECOP y/o tienda virtual los procesos
contractuales asignados de la subdireccién de planeacion, desarrollo y promocion
turistica.

Proyectar y/o revisar los diferentes actos administrativos correspondientes a las
competencias de la la subdireccion de planeacion, desarrolio y promocion turistica.
Realizar la verificacion de documentos y/o propuestas en los procesos de la modalidad
de contratacién directa, asi mismo, efectuara la evaluacién juridica de otras
modalidades que le sean asignados.

Hacer acompafiamiento y asesoria contractual en las reunicnes y/o capacitaciones y/o
audiencias en las que participe la subdireccion de Planeacion, Desarrollo y promacion
Turistica,

Archivar digitaimente los documentos que se elaboren en el desarrollo del contrato, en
la CARPETA CONTRATOS 2025 INSTITUTO DE TURISMO (ONE-DRIVE)

De acuerdo con los lineamientos de la Resolucidn Mo. 078 de 23 de mayo de 2025, el objeto,
las actividades y obligaciones, se fijan los honorarios para perfil requerido, asi:

CODIGO ACTIVIDAD ECONOMICA VALGR HONORARIOS TIEMPO DE VYALOR TOTAL DEL
MENSUALES EJECUCION CONTRATO
8910 Actividades juridicas $6.000.000 Dos {02} meses 3 12.000.000

La entidad establece el codigo de actividad econérmrica de industria y comercio ICA, teniendo
en cuenta el perfil requerido anteriormente y/o el objeto contractual, para efectos de los
tramites en la causacién de cada cuenta, lo anterior debe tener concordancia con [a actividad
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reportada en el RUT allegado por el proveedor con su oferta, el cual sera objeto de verificacién
en cada pago.

El valor total del contrato incluye IVA si hay lugar a este, impuestos, costos directos, indirectos,
tasas y demas contribuciones de ley.

De la misma manera incluye las siguientes estampillas:

Nombre de la Estampilla Porcentaje Monto
PRO-ANCIANATO 2% Acuerdo 515 de 2021 - aplica a

todos los contratos a partir del

30

PRC-CULTURA 2% Acuerdo 515 de 2021 - aplica a

todos los contratos a partir del

30

PRO-TURISO 2% Ordenanza 1184 de 2022 -

aplica a todos los contratos a

partir del $0

La presente invitacién a participar en el proceso de seteccion no constituye contrato, no implica relacién
contractual, subordinacion, dependencia, relacién contractual o labeoral de ninguna indole entre el
Instituio y el contratista, en consecuencia, tampoceo se generara ningdin pago de prestaciones sociales y
no comprognete al INSTITUTC DE TURISMO DE VILLAVICENCIO, a suscribir posteriormente un
contrato. , '

AVIER-MAURICIO SALINAS VARON Zxﬁ ;sléu; T;E; RREZ GONZALEZ

Director General Subdireccién de Planeacion, Desarrolio y
promocion turistica

1 Nombre Cargo Firma
ElaboroMCesar Camilo Chingate Buitrago Contratista del componente juridico
Revisd: Alexis Gutiérrez Gonzalez Subdirector de Planeacion, Desarrollo y
promacion turistica. m
Aprobo: Javier Mauricio salinas Varén Director general X




