PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL )

INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA \Qf?"/
(CONTRATACION DIRECTA) A\ o
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T .
Villavicencio

Villavicencio, 27/11/2025

Senor (a):

JUAN FRANCISCO GUZMAN MARTINEZ Lo

Direccién: calle 36 A BIS 14 A-60 434(‘

E-mail: juanguzman220388@gmail.com » Q)

Teléfono: 3102006065 \q,\

Ciudad X X
L

Referencia: Contratacién directa

Asunto: Invitacion para presentar propuesta técnico-economica

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: “PRESTACION DE SERVICIOS COMO UN CREADOR
DIGITAL DE LA REGION, PARA LA DIVULGACION DE LAS ACCIONES ESTRATEGICAS
DEL INSTITUTO DE TURISMO DE VILLAVICENCIO EN EL MARCO DE LA PROMOCION
DE LA MARCA “VILLAVO AQUI ESTA EL LLANO"

Para desarrollar el objeto debera contar con el siguiente perfil:

VALOR
CATEGORIA | SLASEDE N NElDAn T o | - SVALENGL | gaRaRIDS
MENSUALES
N/A Contrato de | Experiencia general| Experiencia $ 5.000.000
prestacion de | como apoyo en| especifica como
servicios  de | divulgacion, difusion| creador digital a
apoyo a la| comunicacidn o| través de dos
gestion transmisién en medios| (02) acta de

digitales y/o redes y/o| terminacion o
cualguier medio de| finalizacion y/o
comunicacion, el cual| certificado

sera acreditado a través| laboral ylo
de un (01) acta de| certificado
terminacion o| contractual.
finalizacién ylo

certificado laboral y/o
certificado contractual.

Experiencia especifica
como creador digital el
cual sera acreditado a
traves de a traveés de un
(01) acta de terminacion
o) finalizacion y/o
certificado laboral” y/o
certificado contractual.
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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 Si No N/A Observacion
MarquelMargue/Marque
con (x)|con (x)| cen (x)

Formato de Tratamiento de datos personales

*Persona natural o del Rep Legal® 5
Formato de autorizacion y cesion derechos de imagen. X
*Persona natural o del Rep Legal*

Manifestacion de pago de seguridad social X

***Persona natural o del Rep Legal*

Formato de declaracién gque no se encuentran incursos en
causales de inhabilidad, incompatibilidad y conflicto de X
interés. *Persona natural o del Rep Legal*
Propuesta Técnica y Economica

*Persona natural o del Rep Legal® .
Documento de identificacion *Persona natural o del Rep X
Legal”

Vigencia del documento de identidad (RNEC)

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

Situacion militar definida (Hombres mayores de 50 afios) X
Certificado de antecedentes Disciplinarios - Procuraduria
General de la Nacion *Persona natural o del Rep Legal* X

-Serd verificado por el ITV-

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

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

Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas
Correctivas RNMC ***Persona natural o del Rep Legal*** X
-Seréd verificado por el ITV- )
Certificacion de anfecedentes de delitos sexuales
expedido por la Policia Nacional de Colombia. De acuerdo
con el Decreto 753 de 2019. *Persona natural o del Rep X
Legal*

-Serd verificado poref ITV-

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

Certificado de Existencia y Representacion legal expedido
méaximo 30 dias calendario a la fecha de presentacion de

la propuesta. X
*Persona Juridica*

Documento de creacion de la entidad o documento

equivalente i X
Estatutos de la Entidad (En caso de no tener cémara de X
comercio)

Autorizacion de la Junta Directiva de la entidad para -X

contratar (en caso de que se requiera) | |
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Certificado de ESAL por la Autoridad Competente-Vigente
* Persona Juridica*

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

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

Formato unico hoja de vida de la funcién publica — SIGEP
Il X
*Persona natural o del Rep Legal*

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

Tarjeta profesional legible / licencia / Resolucidn que
apligue segun Profesion *Persona Natural*

Certificado de antecedentes disciplinarios y/o de vigencia
de la tarjeta profesional legible expedido por la entidad X
correspondiente (Segun aplique en la profesion).

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

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

Formato de Novedad de afiliacion al sistema de salud y
pension o Certificacién que se encuentra con servicio X
activo al sistema de salud y pension *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
|.C.B.F.) firmada por el representante legal de la persona
juridica y el contador publico o revisor fiscal, el cual debe
anexar copia de la cédula de ciudadania, tarjeta
profesional y certificado de antecedentes profesionales
vigentes.

Certificado médico de ingreso legible; Dirigido al ITV, en el
cual se evidencie el cargo o perfil/profesional, el cual X
tendra vigencia maxima de tres (3) afios *Persona Natural*

Certificado de Aprobacién Curso de Integridad,

Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion. (Ley 2016 de X
2020). *Persona Natural*

Certificado de Aprobacion de curso Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG, médulo fundamentos X X
generales *Persona Natural*

Certificado de Alturas-Vigente (Segun estudio previo) X

Certificacion bancaria de la cuenta en que se haran los
pagos pactados (fecha de expedicidn no superior a 30 dias X
calendario antes de la fecha de presentacién propuesta)
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Los documentos solicitados deberan presentarse dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
al recibo de la presente invitacion 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 capacitaciéon de induccién o reinduccion de SG SST segun procedimiento

)

c)

d)

estipulado por el Instituto de Turismo de Villavicencio previa suscripcion del acta de
inicio.

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 requerimienios contemplados en el articulo 50 de la Ley 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 PILA en la modalidad electrénica o asistida en los plazos segun
los ultimos dos digitos de la CC o NIT. Paragrafo: El contratista podra asumir el tramite
de pago de los aportes a seguridad social, conforme a lo dispuesto a la Ley 2381 de
2024, lo cual sera manifestado en su propuesta.

Utilizar la imagen del ITV de acuerdo con los lineamientos establecidos por este, salvo
autorizacion expresa y escrita de las partes no podra utilizarse el nombre, emblema o
sello oficial de la otra parte para fines publicitarios o de cualquier ofra indale.
Entregar las estadisticas que se obtengan en cada una de las publicaciones de
contenido digital publicado.

El contratista se compromete a que todas las publicaciones, transmisiones en vivo y
demas que correspondan seran de su responsabilidad los derechos de autor y
copyright de las imagenes, musica y videos publicadas.

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 digitales y realizar la respectiva publicacién en
la plataforma SECOP, segun el procedimiento estipulado por el ITV para el proceso
de cuentas de cobro.

Entregar en formato digital las transmisiones en vivo y demas contenido audiovisual
generados durante la ejecucion del contrato, y aquellos creados especificamente para
la promocién de la marca turistica “Villavo, Aqui Esta el Llano”.

El contratista/proveedor dentro del monto del contrato debe garantizar a su costo los
gastos de transporte, materiales, elementos tecnolégicos, insumaos de apoyo logistico
necesarios para el desarrollo del objeto del contrato.

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

Contribuir con las estrategias de divulgacion y difusion impulsadas por el Instituto de
Turismo de Villavicencio.

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

Coadyuvar con la organizacion y foliacion de los documentos que componen el
expediente del contrato, Dando cumplimiento a la Ley 594 del 2000 (Ley General de
archivo), esta actividad sera verificada antes de la firma de acta de terminacién.
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n)

0)

p)

Q)

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

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 contrataciéon, acorde con el estatuto
contractual.

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

Guardar la debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean
entregados o tenga conocimiento con ocasion de la ejecucion del contrato; asi mismo
abstenerse de hacer uso de la informacién de la poblacién objeto, obtenida con
ocasion o como consecuencia directa de la ejecucion del contrato.

Conocer y dar cumplimiento a las politicas y procedimientos de seguridad de la
informacién 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)
c)

d)

e)

Cumplir las disposiciones y directrices en favor de la prevencion de la contaminacion
y la proteccién del medio ambiente a través del control adecuado de residuos Yy
consumo responsable de recursos.

Dar cumplimiento al Decreto 053 de 2020 que prohibe la compra, utilizacién vy

suministro de plastico de un solo uso no biodegradable.

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

Aportar a los aspectos ambientales: Ahorro de energia (apagar equipos), ahorro de

agua (utilizar sélo la necesaria) y ahorro de papel (hacer uso del correo € imprimir a

doble cara y solo lo necesario).

Hacer disposicién adecuada de residuos en puntos ecologicos (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 ejecuten las actividades y/o obligaciones.

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

durante la ejecucion 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:

e Procurar el cuidado integral de su salud. !

e Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

e Participar en las actividades de Prevencion 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.

e 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 establecidas para su control.
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i) Informar oportunamente al supervisor de contrato y al drea 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 |z jornada laboral.

k)  Contribuir al cumplimiento de las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y Sistema de Gestion Ambiental (Ambiente de trabajo libre de sustancias
psicoactivas, alucindégenos, enervantes o que creen dependencia como cigarrillo,
vapeadores o alcohol)

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

a) Realizar dos (2) transmisiones en vivo mensuales de eventos, ruedas de prensa o
actividades que requiera el Instituto de Turismo de Villavicencio, con una duracién
minima de cinco (5) minutos cada una, a través de la plataforma Facebook Live,
utilizando el usuario “La Mermelada”. Cada transmision en vivo debera permanecer
publicada en la pagina correspondiente durante la gjecucion del contrato.

b) Elaborar un minimo de tres (3) contenidos mensuales en formato de nota periodistica
sobre temas relacionados con el turismo, orientados a la promocion de la marca
“Villavo Aqui esta el Llano”. Dichos contenidos deberan ser publicados en Ia pagina
web (https://lamermelada.co/) y contar con la autorizacion previa del supervisor del
contrato antes de su publicacion.

¢) Realizar y publicar tres (3) banners mensuales en la parte superior de la pagina web
(https://lamermelada.co/), cuyo contenido esté relacionado con la promocion de la
marca “Villavo Aqui esta el Llano” e incluya un vinculo directo al sitio web del Instituto
de Turismo de Villavicencio (https://www.turismovillavicencio.qov.co/).

d) Crear un minimo de cuatro (4) boletines mensuales, imagenes, videos u otras piezas
de comunicacién con informacién sobre las actividades y eventos relacionados con la
marca “Villavo Aqui Esta el Llano” del Instituto de Turismo de Villavicencio. Las
publicaciones deberan ser publicadas en la pagina web (https://lamermelada.co/) yen
las redes sociales Facebook (La Mermelada) e Instagram (@lamermeladanoticias).

De acuerdo el objeto, las actividades y obligaciones, se fijan los honorarios para perfil
requerido, asi:

CODIGO ACTIVIDAD ' VALOR HONORARIOS TIEMPO DE VALOR TOTAL
ECONOMICA MENSUALES EJECUCION DEL CONTRATO
CINCO MILLONES DE
7310 PUBLICIDAD PESOS ($5.000.000) UN (1) MES $ 5.000.000
M/CTE

La entidad establece el codigo 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 ser 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

50

PRO-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 seleccién no constituye contrato, no implica
relacién contractual, subordinacion, dependencia, relacién contractual o laboral de ninguna
indole entre el Instituto y el contratista, en consecuencia, tampoco se generara ningun pago de
prestaciones sociales y no compromete al INSTITUTO DE TURISMO DE VILLAVICENCIO, a
suscribir posteriormente un contrato.

JAMIER MAURICIO SALINAS VARON ALEXI IERREZ GONZALEZ
Director General Subdireccion de Planeacién, Desarrollo y
promocion turistica

Nombre ' Cargo Firma
Elaboro: Liceth Gutiérrez Navarro Abogada CPS 139 de 2025 - 3-)
Componente juridico Q

Reviso: Alexis Gutiérrez Gonzélez Subdirector  de Planeacm_t%
Desarroilo y promociéon turistica. ¥

Aprobo: Javier Mauricio salinas Director general .
Vardn -







