SOLICITUD Y CERTIFICACION DE NO

EXISTENCIA DE PERSONAL wodige: GTHF-27-v2

Fecha de Vigencia:
14-07-2021

Proceso Gestién de Talento Humano

CERTIFICACION DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL

EL SUSCRITO SUBDIRECTORA GENERAL

CERTIFICA

Que, revisada la planta de personal del Instituto de Turismo del Meta, no se cuenta con el personal
idéneo y/o suficiénte para desarrollar las obligaciones relacionadas con el objeto mencionado en la
presente solicitud, conforme a lo anterior se procederda a realizar todos los tramites
correspondientes 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 I, Seccion 1
Modalidades de Seleccion SUBSECCION 4 Contratacion Directa, Articulo 2.2.1.2.1.4.9, del
Decreto 1082 de 2015.

La presente se expide en la ciudad de Villavicencio a los dos (2) dias del mes de enero de (2026).

Rt I

NATALIA LEYVA QUIJAKO
SUBDIRECTORA GENERAL
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ANALISIS DEL SECTOR PARA PROCESO DE CONTRATACION DIRECTA
02 DE ENERO DE 2026

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 planeacion, 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 esta 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
contratos ejecutados por el posible contratista.

OBJETO DEL CONTRATO

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR ACOMPANAMIENTO
FINANCIERO Y ECONOMICO AL INSTITUTO DE TURISMO DEL META EN LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y PRECONTRACTUALES QUE SE ORIGINEN.”.

1. CONDICIONES DEL SERVICIO:
1.1 PERFIL REQUERIDO:

Formacidn: TiT,ULO PROFESIONAL EN EL AREA DEL CONOCIMIENTO DE ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES CON ESPECIALIZACION

Posgrado y experiencia: CINCO (5) ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL DE LOS CUALES
UN (1) ANO DEBE SER RELACIONADA CON EL OBJETO DEL CONTRATO O TITULO
PROFESIONAL CON DOS (2) ESPECIALIZACIONES Y TRES (3) ANOS DE EXPERIENCIA
PROFESIONAL DE LOS CUALES UN (1) ANO DEBE SER RELACIONADA CON EL OBJETO DEL
CONTRATO.

2. REMUNERACION RECOMENDADA:

Con lo anterior y de acuerdo con el perfil solicitado por la Subdireccion Administrativa y Financiera
para la futura contratacion y con base a la tabla de honorarios establecida en la Resoluciéon 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 prestacion 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 SEIS MILLONES TRECIENTOS SESENTA MIL PESOS
MCTE ($6.360.000).

Instituto de Turismo del Meta NIT 892.000.563-1
Kim 7 Via Camino Ganadero, Parque Las Malocas &
(57) (8) 683 08 48 Soporle Estampillz 322 898 96 55 *
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Categoria: PROFESIONAL ESPECIALIZADO, Grupo 16, requisito: TITULO PROFESIONAL
CON ESPECIALIZACION Y CINCO (5) ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL DE LOS
CUALES UN (1) ANO DEBE SER RELACIONADA CON EL OBJETO DEL CONTRATO O TITULO
PROFESIONAL CON DOS (2) ESPECIALIZACIONES Y TRES (3) ANOS DE EXPERIENCIA

PROFESIOFI AL DE LOS CUALES UN (1) ANO DEBE SER RELACIONADA CON EL OBJETO DEL

CONTRATO

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

La Subdirecl:iién Administrativa y Financiera acuerda la prestacién del servicio de manera personal.

|
4. LUGAR Y|PLAZO DE EJ

ECUCION

El lugar de|lcumplimiento del objeto del contrato sera en el Municipio de Villavicencio -

Departamento del Meta.

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.
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INSTITUTO DE TURISMO DEL META

Soroslaratanatural

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP

Numero: 000011

FECHA DE EXPEDICION :02 de Enero de 2026
FECHA DE VENCIMIENTO:31 de Diciembre /2026

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

VIGENCIA FISCAL DE 2026, EXISTE UN SALDO DISPONIBLE Y NO COMPROMETIDO PARA AMPARAR
EL COMPROMISO QUE SE PRETENDE ASUMIR ASI:

RUBRO DESCRIPCION VALOR
2010202002008 Servicios prestados a las empresas y servicios de produ

ccion 38,160,000.00
FTE FINANCIA: 06 ESTAMPILLA PROTURISMO BPIN: CPT:83990  PROD: 0

CCPET:

vaLor : 38,160,000.00

BENEFICIARIO:

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR ACOMPANAMIENTO FINANCIERO Y ECONOMICO AL IN
STITUTO DE TURISMO DEL META EN LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y PRECONTRACTUALES QUE SE ORIGI
NEN

NATALIA LEYVA QUIJANO

SUBDIRECTORA GENERAL % ,
Elab'ADMIADMINIST
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Villavicencio, 02 de Enero del 2026.

En cumplimiento de lo dispuesto en los numerales 7° y 12° del articulo 25 y el numeral 3 del articulo
32 de la 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 gestion del decreto 1082 del 26 de mayo de 2015, se
elabora el presente estudio previo para la prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

1-DESCRIPCION DE LA NECESIDAD — JUSTIFICACION

La Constitucién Politica de Colombia consagra en su articulo N°113 las ramas del poder publico, en
legislativa, ejecutiva 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 cumplimiento de los fines esenciales del estado, bajo este precepto y con base
en la misionalidad del Instituto, este se asimila al concepto de ordenamiento territorial.

De conformidad con las normas que establecen y regulan la forma como se distribuye el poder
publico entre los diversos niveles 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 nimero 305 del 27 de mayo de 1998, por el cual se modifico
la denominacion a “Instituto de Turismo del Meta”.

No obstante, el Instituto de Turismo del Meta es un establecimiento publico del orden departamental,
que cuenta con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonio propio, cuyo
representante legal se encuentra facultado para expedir los actos administrativos, realizar las
operaciones financieras y celebrar los contratos que se requieran‘para el buen funcionamiento del
mismo, a través de las diferentes modalidades de contratacion.

El articulo tercero del Decreto 432 de 2014, otorgo al INSTITUTO DE TURISMO DEL META las
funciones de desempefiar entre ellas elaborar y ejecutar planes programas proyectos y estrategias
para la promocion del turismo nacional e internacional hacia el departamento.

El Instituto de Turismo del Meta tiene como objeto y funciones la formulacion y ejecucién de las
politicas planes y programas para la promocion del turismo y el posicionamiento del Departamento
como destino turistico sostenible con funciones como:

1. Fomentar la industria del turismo en el departamento, convirtiendo su territorio en destino
turistico sostenible.

2. Formular, ejecutar y hacer seguimiento a la politica publica de turismo del Departamento

3. Elaborar y ejecutar planes, programas, proyectos y estrategias para la promocion del”
turismo nacional e internacional hacia el departamento (...)

Bajo este contexto el Decreto 432 de 2014 en su Articulo 14 consagra la misién y funciones de la
Subdireccion de Fomento y Desarrollo Turistico, la cual es ejecutar y hacer el seguimiento y
evaluacion de la politica publica departamiental de turismo, mediante la formulacion y ejecucion de
estrategias y proyectos orientados a la promocion, el fomento y desarrollo turistico de la industria
turistica en el contexto departamental para la cual desarrollara actividades como:
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ESTUDIOS PREVIOS PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION
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Cédigo: GJC-F-03-V2
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15-07-2021

1) Plane

£ dirigir, ejecutar y hacer evaluacion y seguimiento a la politica publica de turismo

del departamento mediante el desarrollo de los planes, programas y estrategias del sector.

Aligual el Decreto 432 de 2014 consagra en su Articulo 15 la misién y funciones de la Subdireccion
Administrativaly Financiera de planear, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de los procesos de

apoyo admini
Instituto, la ge
y procedimien

C) Planear

strativo de talento humano, los recursos financieros, fisicos y técnicos | servicio del
stion documental, las actividades de control interno disciplinario y adoptar los métodos

tos sobre el manejo de los mismos, donde una de las funciones es la siguiente:

de gar

dirigir y controlar la prestacion de servicios de apoyo a la gestién del institbto con el propdsito
antizar la disposicion de los recursos fisicos, tecnolégicos, de gestion documental y

mantenimiento de las funciones y objetivos institucionales. i

Bajo este conltlexto el Instituto de Turismo del Meta, a través de las dos Subdirecciones tanto la de
Fomento y Desarrollo Turistico, como la Administrativa y Financiera, deben proyectar las
necesidades que requieran con el propoésito de suplir las necesidades tanto de personal, como de
todo lo que serequiera para el buen funcionamiento de la entidad y el debido cumplimiento de metas
y programas.

El Instituto de |Turismo del Meta, por ser la encargada de uno de los sectores de mas importancia y
fuente financi&lara del departamento del Meta, como es el turismo, requiere llevar a cabo multiples
. actividades d!a‘ contratacién en diferentes modalidades que la normatividad vigente determine, que
permita el fun]cionamiento de la entidad y el cumplimento de proyectos y metas, esta labor en muchas
ocasiones sobrepasa el recurso humano de planta con el que cuenta la entidad, lo que conlleva a
que mediante la prestacion de servicios profesionales del Derecho se apoye una labor de
importancia para la ejecucion de actividades que van encaminadas al cumplimiento de las metas

planteadas para la entidad en concordancia con el plan de desarrollo "GOBIERNO DE LA UNIDAD"
2024-2027 \

Aunado a lo| anterior la Subdireccién Administrativa y Financiera, la cual tiene a cargo el
funcionamienk‘o de la entidad, lidera procesos contractuales para suplir las necesidades de personal
de apoyo, como también tiene la funcion de velar de gestionar a través de necesidades la
adquisicién die! bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento del Instituto.
|

Bajo lo expresado, atendiendo las necesidades contractuales que requiere la entidad desde cada
una de sus éieas, se requiere contar con personal o un grupo interdisciplinario idéneo que apoye
desde la etapa precontractual en la proyeccién analisis del sector y demés tramites que permita
iniciar los diferentes procesos que tienen como fin el cumplimiento de metas, programas y proyectos,
asi como el d‘e un adecuado funcionamiento administrativo y financiero.

De otra parte
de la contrat

bajo el marco normativo de la Ley 80 de 1993 por el cual se expide el estatuto general

acion de la administracién publica, permite que la entidad desarrolle a través de las

diferentes modalidades de contratacién, todo lo que requiera para satisfacer las necesidades de la
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entidad para su debido funcionamiento, y desde la etapa precontractual actividades como la asesoria
financiera econémica sobre los procesos que se adelanten en la entidad, la proyeccion de analisis
del sector y estudios de mercado, evaluaciones econémicas, evaluaciones financieras, técnicas y
demas requerimientos que se encuentren dentro de la érbita del conocimiento las cuales tiene como
fin fortalecer y hacer mas eficaces, los procesos contractuales de la entidad.

1.1-  FUENTE RECURSO PRESUPUESTAL

Para la presente contratacién se tiene como fuente de financiacion Recursos Propios provenientes
del recaudo de "Estampilla” esta afecta el presupuesto de funcionamiento de la entidad en su rubro
presupuestal 2010202002008 (servicios prestados a las empresas y servicios de produccién), a
traves del cual se contrata la prestacion de servicios profesionales.

Esta necesidad de contratacién de conformidad con el Certificado de No Existencia De Personal
menciona que no se dispone de Talento Humano suficiente con conocimiento, idoneidad y
disponibilidad en la Subdireccién Administrativa y Financiera, para atender la labor requerida, surge
la necesidad de contratar la presente prestacion de servicios para poder desarrollar en forma
temporal tareas de funcionamiento propias de esta dependencia.

2-IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD A CONTRATAR:

“PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA BRINDAR ACOMPANAMIENTO
FINANCIERO Y ECONOMICO AL INSTITUTO DE TURISMO DEL META EN LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y PRECONTRACTUALES QUE SE ORIGINEN.”

3- IDENTIFICACION DEL CONTRATO - Contrato de prestacion de servicios profesionales
especializados - Modalidad Contratacién Directa.

CODIGO UNSPSC CLASE O PRODUCTO
80111600 Servicios de personal temporal

4- FUNDAMENTOS JURIDICOS

De conformidad con la necesidad identificada el contrato a celebrarse es un proceso de contratacion
directa teniendo en cuenta lo dispuesto por el numeral 3 del articulo 32 de la ley 80 de 1993, articulo
2 numeral 4 literal H de la ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 y 2.2.1.1.1.6.1 del decreto
1082 del 26 de mayo de 2015 se realizara el andlisis necesario para conocer el sector relativo al
objeto del proceso de contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
tecnica y de andlisis de riesgo.

5-PERFIL REQUERIDO:

Pagina 3 de 12
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al

FORMACIOI\
ECONOMIA,

EXPERIENCI

TITULO DE FORMACION PROFESIONAL EN EL AREA DEL CONOCIMIENTO EN

ADMINISTRACION CONTADURIA PUBLICA Y AFINES CON ESPECIALIZACION.

|A CINCO (5) ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL DE LOS CUALES UN (1) ANO

DEBE SER RELACIONADA CON EL OBJETO DEL CONTRATO O TITULO PROFESIONAL CON

DOS (

CUALES UN‘

ESP

|

ECIALIZACIONES Y TRES (3) ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL DE LOS
1) ANO DEBE SER RELACIONADA CON EL OBJETO DEL CONTRATO.

6-DESCRIPCION LUGAR DE EJECUCION, VALOR Y FORMA DE PAGO:

6. 1-TERMINO Y LUGAR DE EJECUCION: El contrato tendra un término de gjecucion de seis (6)

meses, a part

de Inicio, la cu

de designacic
legalizacion.
Instituto de Tt

PARAGRAFO:

ejecucion y e
cual se estab
entre otros el
fiscal corresp

6.2- VALOR
Y OCHO MIL
tasas, retenci

PARAGRAFG
demande su
prestacion de

r de la firma del acta de inicio, este tiempo sera contado a partir de la firma del Acta
al debe ser firmada maximo dentro de los Tres (03) dias habiles siguientes a la fecha
on del supervisor, previo el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y

El lugar de ejecucién del presente contrato sera el Municipio de Villavicencio en El
urismo del Meta, Departamento del Meta.

q

El Instituto de Turismo del Meta se reserva el derecho a disminuir el plazo de
valor a contratar, dando cumplimiento al articulo 12 del Decreto 111 de 1996, por el
ecio el Estatuto Organico de Presupuesto, son principios del sistema presupuestal
de la anualidad, razon por la cual el plazo de los contratos no puede superar la vigencia
andlente situacion que acepta el proponente con la presentacién de la propuesta.

JEL CONTRATO: El presupuesto estimado para el contrato es la suma de TREINTA
LONES CIENTO SESENTA MIL PESOS M/CTE ($38.160.000), incluido impuestos,
ones y gastos en los que incurra el contratista en la ejecucién del objeto.

D PRIMERO: Dentro del valor estipulado, esta incluida la totalidad de los costos que
gjecucion, utilidad del contratista, costos directos e indirectos relacionados con la
I! servicio. En el evento que se requiera la participacion del contratista en actividades

que se realicen por parte del Instituto de Turismo del Meta o en las cuales el Instituto participe para

el cumplimien
hubiera lugar|
y cuando la a
las obligacion

to de su finalidad, la entidad contratante podra reconocer los gastos de viaje a que
previa solicitud y justificacién del mismo por parte del supervisor. Todo esto siempre
ctividad en la que se pretenda participar esté directamente relacionada con el objeto y.
es a cargo del contratista.

6.3- FORMA
del contrato d

:

E PAGO El Instituto de Turismo del Meta pagaré al contratista el valor de ejecucién
la siguiente manera: 1) SEIS (06) PAGOS MENSUALES de igual valor cada uno por

la suma de SEIS MILLONES TRECIENTOS SESENTA MIL PESOS MCTE ($6.360.000), pagaderos

una vez tran
acreditacion o
entidad.

7- RUBRO / F

cargo al:

slscurridos cada periodo previo informe de actividades, certificado del supervisor,
e pagos de aportes al sistema de seguridad social integral y demas requeridos por la

RESUPUESTO: Los gastos que se ocasionen del presente contrato se pagaran con

Pagina 4 de 12
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No. FECHA RUBRO VALOR A
CcDP EXPEDICION PRESUPUESTAL VALOR CDP EJECUTAR
000011 02/01/2026 2010202002008 $38.160.000 $38.160.000 |
TOTALES $38.160.000 $38.160.000

8- ANALISIS Y SOPORTE DEL VALOR:
Para determinar el valor del contrato se tienen en cuenta las siguientes variables:

8.1- ESTUDIOS ECONOMICOS Y DE MERCADO: E| Valor estimado del contrato corresponde a la
suma de TREINTA' Y OCHO MILLONES CIENTO SESENTA MIL PESOS M/CTE ($38.160.000),

Justificacion: 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 medio de la cual se
establece los requisitos, equivalencias y criterios para determinar los honorarios de contratistas y
prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion del Instituto de Turismo del Meta”, que de
acuerdo al perfil requerido: CATEGORIA: PROFESIONAL ESPECIALIZADO, GRUPO: 16
REQUISITO: TITULO PROFESIONAL CON ESPECIALIZACION Y CINCO (5) ANOS DE
EXPERIENCIA PROFESIONAL DE LOS CUALES UN (1) ANO DEBE SER RELACIONADA CON EL
OBJETO DEL CONTRATO O TITULO PROFESIONAL CON DOS (2) ESPECIALIZACIONES Y
TRES (3) ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL DE LOS CUALES UN (1) ANO DEBE SER
RELACIONADA CON EL OBJETO DEL CONTRATO ; estableciéndose el pago de honorarios
mensuales por la suma de SEIS MILLONES TRECIENTOS SESENTA MIL PESOS MCTE
($6.360.000), que para el plazo de ejecucién de SEIS (06) MESES, se asigna un valor total del
contrato en TREINTA Y OCHO MILLONES CIENTO SESENTA MIL PESOS M/CTE ($38.160.000)

9 -JUSTIFICACION DE LOS FACTORES DE SELECCION:

Conforme a lo estipulado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, los servicios
profesionales y de apoyo a la gestion de la entidad, pueden contratarse mediante la modalidad de
contratacion directa, con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto
del contrato y que haya demostrado la idoneidad y experiencia directamente relacionada con el
area de que se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas.

En consecuencia, la justificacion de los factores de seleccién que permitan identificar Ia propuesta
mas favorable para la entidad, conforme a lo estipulado en el articulo 5 de la Ley 80 de 1993 y el
articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015, no se determinara en el presente estudio previo,
toda vez que la modalidad de contratacion directa para la prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestién, no requiere la escogencia entre varias ofertas.

10-OBLIGACIONES DEL INSTITUTO: En cumplimiento del objeto del contrato el Instituto se
compromete a:

1. Constituir 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
supervisor certifique el cumplimiento del objeto contractual.

Pagina 5 de 12 %
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Evaluary aprobar a través del supervisor del contrato los informes presentados por el contratista
establecidos para tal fin.

Vigilar quei se ejecute y sean efectivas las obligaciones del contrato.
Concurrir%ll la Finalizacion y/o Liquidacién del contrato en el término legal.
Entregar la informacion necesaria para el cumplimiento del presente objeto a contratar.

Las demas estipuladas por la Ley y las que se desprendan de la naturaleza del contrato.

11.-OBLIGAC|ONES 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 Administracién Publica, le corresponde al CONTRATISTA la
observancia de las siguientes.

11.1- OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:
|

-

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Acatar |las|sugerencias de la supervision encaminadas a mejorar el proceso.

Utilizar todos sus conocimientos en el apoyo al Instituto y ejercer sus actividades con
honestidaq, eficiencia y calidad, dentro de un ambiente de cordialidad y respeto para los demas.
Guardar 13 debida reserva y confidencialidad sobre los documentos que le sean entregados o
tenga conocimiento con ocasion de la ejecucion del contrato.

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

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.

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.

Garantizar la afiliacion y permanencia ante el sistema integral de seguridad social en los
términos ée la ley 100 de 1993 (EPS, AFP, ARL), en calidad de cotizante y de las demas
personas gue el contratista relacione en cumplimiento del objeto contractual.

Realizar los pagos mensuales por concepto de seguridad social integral, sobre el 40% bruto del
valor mensual. En ningln caso la base gravable podra ser menor al salario minimo mensual
legal vigente.

Entregar al supervisor del contrato junto con el informe mensual, copia legible del comprobante
de pago del aporte mensual al Sistema de Seguridad Social integral en los términos sefialados
en la Ley
El contratista debe demostrar buen manejo de las relaciones interpersonales, ser diligente y
responsab:le.

Suscribir |as actas correspondientes para el desarrollo del objeto contractual y realizar los
cobros de'.acuerdo con lo establecido con la clausula de la forma de pago.

En caso d‘é ser asignado correo(s) institucional (es) debera utilizarlo (s) para las actividades que
se deriven| de la ejecucién del contrato.

| oy . . )
No acced' r a peticiones o amenazas de quienes actuen por fuera de la ley con el fin de hacer

u omitir alétm hecho.

Respondé’r por sus actuaciones u omisiones derivadas de la celebracién del presente contrato
y de la ejecucion del mismo.

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

[
|
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16. Dar noticia inmediata al supervisor de las novedades que puedan ocasionar la paralisis en la
ejecucion del contrato.

17. Coordinar la entrega de los elementos e informacion fisica y digital utilizada para desarrollar el
objeto del contrato al supervisor.

18. Publicar en la plataforma de sistema electronico para la contratacion publica SECOP I, los
documentos y actuaciones que desarrollen en la ejecucion del contrato.

19. Dar cumplimiento a los lineamientos y directrices de los Sistemas de Gestion del Instituto 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. Desempefiar las demas actividades relacionadas con el objeto contractual que le sean
asignadas por el supervisor del Contrato o por el ordenador del gasto.

11.2- OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA:

1. Elaborar las solicitudes de cotizacion de las condiciones técnicas de los procesos de
contratacion que deba adelantar el Instituto de Turismo del Meta, a fin de instituir items medibles,
con caracteristicas claras para su identificacion en el mercado.

2. Elaborar los andlisis del sector y estudios de mercado requeridos por la entidad para los
procesos de contratacién directa, minima cuantia, seleccioén abreviada, licitacién publica y concurso
de méritos.

3. Evaluar las ofertas econdémicas y/o la capacidad financiera y organizacional de las propuestas
que se presenten dentro de los procesos de contratacién que adelante el Instituto, previa
designaciéon como comité evaluador por parte del director.

4. Revisar las actas de liquidaciéon de los procesos adelantados por el Instituto de Turismo del
Meta.

5. Brindar apoyo financiero en la proyeccién de los demas documentos que se requieran para llevar
a entera satisfaccion la etapa precontractual de los procesos que adelante la entidad y las demas
actividades que sean requeridas por la supervisiéon en aras de cumplir con el objeto del presente
contrato.

6. Las demas que le sean asignadas por el supervisor en concordancia con el objeto contractual.

7. Brindar apoyo en las actividades de gestion documental (clasificar, organizar y foliar) los
documentos que requiera la subdireccion administrativa y financiera.

8. Brindar apoyo en las actividades asignadas en la Subdireccién Administrativa y Financiera
relacionadas con el desarrollo y asegurar el éptimo funcionamiento del Instituto de Turismo del
Meta.

12- SUPERVISION DEL CONTRATO

La supervisién del contrato estara a cargo del doctor ANDRES FELIPE DIAZ CUELLAR funcionario
de la DIRECCION GENERAL en el cargo.de ASESOR JURIDICO, quien velara por los intereses
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del mismo y tendra 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 ,iﬁ\ctas de Inicio, Finalizacién y/o Liquidacién del contrato.

3. Informar |oportunamente a la Direccién cualquier anomalia o incumplimiento por parte del
contratista.

4. Todas a pellas actividades que garanticen la normal ejecucién y cumplimiento del contrato de
acuerdo zon el programa establecido y las demés contenidas en Ia ley.

5. Los supefvisores responderan disciplinaria, civil y penalmente por sus acciones y omisiones en
la actuacion contractual en los términos de la constitucién y la ley (articulo 51 de la Ley 80 de
1993 y articulo 84 del Estatuto Anticorrupcion - Ley 1474 de 201 1).

6. Dar cum;%limiento a los lineamientos y directrices de los Sistemas de Gestién del Instituto de
turismo d?l Meta y demas normatividad legal aplicable a los sistemas de gestién estatal.

7. Dar cumplimiento al Manual de Contratacién y Manual de Supervision e Interventoria del
Instituto de Turismo del Meta que se encuentren vigentes. :

8. El super!\%isor debera entregar en medio magnético la informacion de todo el proceso
precontralctual, contractual y pos contractual hasta la liquidacién.

9. Revisar I&)ls pagos de seguridad social de acuerdo con las condiciones establecidas en la ley.

10. Publicar en la plataforma de sistema electrénico para la contratacién publica SECOP |I, los
documentos y actuaciones que desarrollen en la ejecucién del contrato.

- 11. Verificar 1IeI cumplimiento de los lineamientos y directrices de los Sistemas de Gestién del
Instituto dle turismo del Meta y demas normatividad legal aplicable a los sistemas de gestion
estatal. |

13-SOPORTE QUE PERMITA LA TIPIFICACION, ESTIMACION Y ASIGNACION DE LOS
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(Para Contratos de Prestacion 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: “En la contratacion directa la
exigencia de garantias establecidas en el Titulo Ill 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; “Las garantias no seran obligatorias
en los contratos de Empréstitos, en los interadministrativos, 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 consideracion al objeto de la contratacién y su cuantia y de acuerdo con lo establecido en el
articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 numeral 4 literal h, la contratacién se adelantara mediante Ia
modalidad de seleccion: “Contratacion Directa”. 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 relacionadas con la administracién o funcionamiento
de la entidad, estos contratos, solo podran celebrasen con personas naturales cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados.
En ninguin caso estos contratos general relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebran por
el término estrictamente indispensable.”.

A su vez, el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.4.9. Prevé: “Contratos de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de trabajos artisticos que solo
pueden encomendarse a determinadas personas naturales. Las entidades estatales pueden
contratar bajo la modalidad de contratacién directa la prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del
contrato, siempre y cuando la entidad estatal verifique la idoneidad o experiencia requerida y
relacionada con el area de que se trate. En este caso, no es necesario que la entidad estatal haya
obtenido previamente varias ofertas, de lo cual el ordenador del gasto debe dejar constancia escrita.

Los servicios profesionales y de apoyo a la gestion corresponden a aquellos de naturaleza intelectual
diferentes a los de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal,
asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o asistenciales. (...)

Con Base en la informacion antes mencionada se puede determinar que la modalidad de seleccidn
“contratacion directa” y los fundamentos juridicos descritos justifican el contrato de prestacién 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 ycon el fin de materializar
los principios de planeacion, responsabilidad, y transparencia; el Instituto realizé un estudio con
relacion al sector relativo al objeto del presente proceso de contratacion el cual se encuentra
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establecido mediante Resolucién 007 de 2021 “Por medio de la cual se establece los requisitos,
equivalencias|y criterios para determinar los honorarios de contratistas de prestacién de servicios
profesionales i/ apoyo a la gestién del Instituto de Turismo del Meta”.

17- INDICACIE:')N DE SILA CONTRATACION RESPECTIVA SE ENCUENTRA COBIJADA POR UN
ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO. Una vez verificada la
pagina web dé!l Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, se encontré que el presente proceso de
seleccion S| _“_ o NO X se encuentra relacionado en los Tratados Internacionales vigentes.

NATALIA LEYVA QUIJANO
SUBDIRECTORA GENERAL

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO

Revision: ANDRES FELIPE DIAZ CUELLAR Asesor Juridico ITM
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