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Villavicencio, 18/08/2025

Sefigra:

CARCL LISSETH LOPEZ HUERTAS
Direccién: Carrera 6 N 18-23 barrio Danubio
E-mail: caritolh93@gmail.com

Teléfono: 3213695576

Ciudad

Referencia: Contratacion directa

Asunto: Invitacion para presentar propuesta técnico-econdmica

Respetado Sefior/a;

El Instituto de Turismo de Villavicencio, lo{a) invita para que presente propuesta con la finalidad
de celebrar contrato cuyo objeto es: REALIZAR LA DIVULGACION ESTRATEGICA PARA LA
PROMOCION DE LA MARCA “VILLAVO AQUI ESTA EL LLANO".

Para desarrollar el objeto debera contar con el siguiente perfil:

CATEGORIA_ | . CLASEDE . | REQUISITOS DE .. EQUIVALENCIA
. w7l CONTRATO . 1% IDONEIDAD N
BACHILLER 1 PRESTACION  DE| TITULO BACHILLER N/A
SERVICIOS DE
1APOYO A LA
GESTION

De contar con el perfil solicitado, E! Instituto de Turismo de Villavicencio, le solicita acreditar
idoneidad y experiencia a través de los siguientes requisitos:

-+ Documento

.51

I Marque
| con (x)

-No .
Marque
con {x)

N/A Observacién
Marque| .. . ..
con (]

Formato de Tratamienta de datés pérsonales
*Persona natural o del Rep Legal*

X

Formato de autorizacidn y cesion derechos de imagen,
*Persona natural o del Rep Legal*

Manifestacion de pago de seguridad social
*Persona natural o del Rep Legal*

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

X
X
X

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

Documenio de identificacidn *Persona natural o del Rep Legal”

Vigencia del documento de identidad (RNEC)
*Persona natural ¢ del Rep Legal*-
Sera verificado por el ITV-

>

Situacion militar definida (Hombres mayores de 50 afios)

Certificado de antecedentes Disciplinarios - Procuraduria General
de la Nacion *Persona natural o del Rep Legal*
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-Sera verificado por el ITV-

Cerificado de antecedentes Fiscales- Contraloria Generat de la X
Republica *Persona natural o del Rep Legal*
-Serd verificado por el ITV-

Certificacion de antecedentes judiciales - Policia Macional, X
*Persona natural o del Rep Legal*
-Sera verificado porel ITV-

Certificade del Sistema . Registro Nacional de Medidas X
Correctivas RNMC ***Persona natural o del Rep Legal™*
-Sera verificado por el ITV-

Certificacion de antecedentes de delitos sexuales expedido por la X
Folicia Nacional de Colombia. De acuerdo con el Decreto 753 de
2018, "Persona natural o del Rep Legal®

-Serd verficado por el ITV-

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

Cerlificado de Existencia y Representacidn legal expedido
méaximo 30 dias calendario a la fecha de presentacién de la
propuesta.

*Persona Juridica”

Documento de creacidn de la entidad o documento equivalente

Estatutos de la Entidad {(En caso de no tener camara de
comercio)

Autorizacion de la Junta Directiva de la entidad para contratar {en
caso de gue se requiera)

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

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

x| M| X X|x

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

Formato Unico hoja de vida de la funcion poblica — SIGEP 1 X
*Persona natural o del Rep Legal*

Soportes que acrediten la formacion académica conStgnada en 4
la hoja de vida SIGEP *Perscna natura® Diploma y acta de grado

Tarjeta profesional legible / licencia / Resolucion que aphque
segln Profesidn *Persona Natural”

Certificado de antecedentes disciplinarios y/o de vigencia de Ia
tarjeta profesional legible expedido por la eniidad
correspondiente (Segun aplique en la profesién).

Scportes que acrediten la experiencia consignada en ta hoja de
vida SIGEP *Persona natural o del Rep Legal*

Publicacion proactiva declaracién bienes rentas y registro de X
conflicto de interés - Ley 2013 de 2019. -Dirigida al Instituto de
turismgo de Villavicencio *Persona natural o del Rep Legal*

Formato de Novedad de afiliacion al sistema de salud vy pensién X
o Certificacion que se encuentra con servicio active al sistema de
salud y pensidn *Persona Natural*

Certificacion de cumplimiento de Pago de sus obligaciones frente
al Sistema de Seguridad Social integral y parafiscales (Cajas de
Compensacion Familiar, SENA e LC.B.F) firmada por el
representante legal de la perscona juridica y el contador ptiblico o
revisor fiscal, el cual debe anexar copia de la cédula de
ciudadania, tarjeta profesional y certificado de antecedenies
profesionales vigenies.
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Certificado médico de ingreso legible; Dirigido al ITV, en el cual X
se evidencie el cargo o perfil/profesional, el cual tendra vigencia
maxima de tres (3) afios *Persona Natural*

Certificado de Aprobacion Curso de Integridad, Transparencia y X
Lucha Contra Iz Corrupcién. (Ley 2016~ de& 2020} *Persona
Natural*

Certificado de Aprobacion de curso Modelo Integrado de X

Planeacion y Gestion — MIPG, mdduio fundamentos generales
*Persona Natural* -
Certificado de Alturas-Vigente (Seqin estudio previo) X
Certificacion bancaria de la cuenta en que se haran los pagos X
pactados (fecha de expedicion no superior a 30 dias calendario
antes de la fecha de presentacion propuesta)

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

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA/PROVEEDOR

OBLIGACIONES GENERALES: o o o o
a) Asistir a la capacitacion de induccién o reinduccion de SG SST segln procedimiento
estlpulado por et Enstztuto de Tunsmo de Villavicencio previa suscripcion del acta de

inicio. R e e et et —— b m——— o s S

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

¢) Dar cumplimiento a los requerimientos contempladas en el articulo 50 de [a | ev 789
de 2002, modificado por el articulo 1° de la Ley 828 de julio 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 PiLAen la modalidad-electronica-o-asistida it ioy plazoy seytni
los ultimos dos digitos de la CC o NIT. Paragrafo: El contratista podra asumir el tramite
de pago de los aportes a seguridad sacial, 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 ITV, el cual debe
contener el desarrollo del contrato y el cumplimiento de las obligaciones, el valor a
cobrar, junto con los soportes fisicos o digitaies y realizar la respectiva publicacién en

de cuentas de cobro

e) El contratista/proveedor dentro del monto del contrato debe garantizar a su costo los
gastos de transporte, materiales, elementos tecnolégicos, insumos de apoyo logistico
necesarios para el desarroilo del objeto dei conirato.

f) Prestar los servicios en las condiciones técnicas estipuladas en la oferta, cualquier
cambio sera previamente autorizado por el Supervisor.

g) Contribuir con les estrategias de divulgacion y difusién impulsadas por el instituto de
Turisme de Villavicencio.

h) 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.
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)

k)

)

Coadyuvar con la organizacion y foliacion de los documentos que componen el
expediente del contrato, Dando cumplimiento a la Ley 584 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 gue pueda interpretarse
como mensajes de inclinacion 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 €l 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 terminacién y acta de Liquidacion del contrato cuando se presenten
modificaciones en el contrato.

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

entregados o tenga conocimiento con ocasian de la ejecucion del contrato; asi mismo
abstenerse de hacer uso de la informacién de fa poblacion objeto, obtenida con
ocasién o como consecuencia directa de la gjecucion del 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
desarrollo del objeto contractual.

OBLIGACIONES AMBIENTALES Y DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

a)

b)

g

Cumplir las disposiciones y directrices en favor de la prevencién de la contaminacion

y la proteccién 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, ufilizacién 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 (utilizar sdlo la necesaria) y ahorro de papel (hacer uso del correo e imprimir a

doble cara y solo lo necesario).

Hacer disposicion adecuada de residuos en puntos ecolégicos {Blanco:

Aprovechables, Verde: Organicos Aprovechables, Negro: No Aprovechables) y

papeleras (Papel de Oficina), dispuestos en el Instituto de Turismo de Villavicencio y

en los demas sitios en donde se gjecuten las actividades y/o obligaciones.

El contratista/proveedor debera mantener vigente el certificado médico de ingreso,

durante la ejecucidén 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:

s Procurar el cuidado integral de su salud.

s Informar a los coniratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

¢ Participar en las actividades de Prevencién y Promocidn organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

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

e |[nformar oportunamente a fos contratantes toda novedad derivada del contrato.
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h) Conocer los riesgos de Seguridad y Salud en el Trabajo de sus actividades y aplicar

i)

Iy

las medidas establecidas para su control.

Informar oportunamente al supervisor de contrato y al &rea 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 Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y Sistema de Gestion Ambiental (Ambiente de trabajo libre de sustancias
psicoactivas, alucinégenos, enervantes o que creen dependencia como cigarrilio,
vapeadores o alcohol)

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1.

Publicar un (1) banner roba péaginas de 720 x 70 pixeles, en el interior de cada
publicacion del sitio web que sera contratado, con la informacién del Instituto de
Turismo de Villavicencio, con relaci6n a la promocién de la marca “Villavo-Aqul esta el
llano”. Previa autorizacién del supervisor, el banner debera ser publicade después, del
primero o segundo parrafo de cada nota publicada.

Realizar una (01) transmisién mensual en tiempo real de eventos, ruedas de prensa o
actividades que requiera el Instituto de Turismo de Villavicencio a fravés de la pagina
web que sera contratado y la plataforma Facebook Live y/o Instagram live.

Creacion de dos (02) contenidos mensuales como nota periodistica sobre temas
alusivos al desarrollo de los eventos y actividades del Instituto de Turismo de
Villavicencio, con relacion a la promocién de la marca "Villavo Aqui esta el Liano™.
Publicar dos (02) boletines mensuales electronicos, imagenes, videos o piezas de
comunicacion de caracter periodistico con informacion de las diferentes actividades y
eventos con relacién de la marca “Villavo Aqui esta el Llano” del Instituto de Turismo
de Villavicencio. A través del portal web y redes sociales (Facebook, o Instagram, o X,
o Tik-Tok o Youtube). Suministrado por el supervisor del contrato.

De acuerdo con los lineamientos de la Resolucion No. 078 de 23 de mayo de 2025, el objeto,
fas actividades y obligaciones, se fijan los honorarios para perfil requerido, asi:

CODIGO ACTIVIDAD ECONGMICA VALOR HONORARIOS TIEMPO DE VALOR TOTAL DEL
MENSUALES EJECUCION CONTRATO
8299 - Otras actividades de servicio de $ 2.000.000 TRES {03) $6.733.333
apoyo a las empresas n.c.p. MESES Y (11)
ONCE DIAS

La entidad establece el cédigo de actividad econdmica de industria y comercio ICA, teniendo
en cuenta el perfil requerido anteriormente y/o el objeto contractual, para efectos de los
tramites en la causacion de cada cuenta, lo anterior debe tener concordancia con la actividad
reportada en el RUT allegado por el proveedor con su oferta, el cual sera objeto de verificacion
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:
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Nombre de la Estampilla Porcentaje Monto

PRO-ANCIANATO 2% Acuerdo 515 de 2021 - aplica a
todos los contratos a partir del
30

PRO-CULTURA 2% Acuerdo 515 de 2021 - aplica a
tados los contratos a partir del
50

PRO-TURISO 2% Ordenanza 1184 de 2022 -
plica a todos los contratos a
partir del $0

La presente invitacion a participar en ef proceso de seleccion no constituye contrato, no impfica refacion
contractual, subordinacién, dependencia, relacién contractual o laboral de ninguna indole entre el
Instituto y ef contratista, en consecuencia, tampoco se generara ningln pago de prestaciones sociales y
no compromete al INSTITUTC DE TURISMO DE VILLAVICENCIO, a suscribir posteriormente un
contrato.

ﬁM

ARON ALEXIS ‘rERREz GONZALEZ
Subdireccidon de Planeacidn, Desarrollo y
promocién turistica

Nombre Cargo Firma
Elabord: Rosa Cabrera Girdn Contratista del componente juridico @
Revisé:‘iexis Gutiérrez Gonzdlez Subdireccion de Planeacion, Desarrofio y »
promacion turistica 1) -
Aprobd: Javier Mauricio Salinas Varén Director general yar




