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CAPITULO I. DESCRIPCION GENERAL

Fecha de elaboracion Enero de 2026

Responsable DIANA CAROLINA ROJAS GUTIERREZ

Cargo DIRECTORA

Dependencia INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA'Y TURISMO
Modalidad de seleccion CONTRATACION DIRECTA

Tipologia contractual PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION

CAPITULO II. PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL

Dimension PROGRESO Y DESARROLLO ECONOMICO

Sector TURISMO

Programa Impulso Turistico Inteligente de Tenjo (ITIT)

Subprograma Gobernanza en el turismo sostenible e innovador

Meta de producto 133: Implementar los planes operativos Juaica y las Cuevas bajo

las tipologias de turismo comunitario, rural y comunitario.

121: Implementar un (1) plan de mercadeo para la promocién y
divulgacion turistica de Tenjo
Caddigo BPIN 2024257990017

CAPITULO IIl. DESCRIPCION TECNICA
Descripcion de la Necesidad
En atencién a lo dispuesto en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015, en donde se establece la obligacién a cargo de las Entidades
Estatales de realizar los estudios y documentos previos a la apertura de los procesos de seleccion o a la firma
del convenio, el Instituto Municipal de Cultura y Turismo del Municipio de Tenjo realiza el presente
documento, el cual servira de soporte para elaborar el contrato de prestacién de servicios que se pretende
celebrar. A continuacion, se expone la necesidad que la Entidad pretende satisfacer.

El articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015 sefiala que los Estudios Previos son el soporte para
elaborar el proyecto de pliegos, los pliegos de condiciones y el contrato y deben permanecer a disposicién
del publico durante el desarrollo del proceso de contratacion.

La Constitucion Politica de Colombia prevé en el articulo 2 como fines del Estado: “servir a la comunidad,
promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion politica; facilitar la participacién de todos en las decisiones que los afectan y
en la vida econémica, politica, administrativa y cultural de la Nacion. ...”

Que el articulo 209 ibidem prevé que “la funcion administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la delegacién y la desconcentracion de funciones.
Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines
del Estado (...)".

El articulo 339 el inciso segundo establece que “Las entidades territoriales elaboraran y adoptaran de manera
concertada entre ellas y el gobierno nacional, planes de desarrollo, con el objeto de asegurar el uso eficiente
de sus recursos y el desempefio adecuado de las funciones que les hayan sido asignadas por la Constitucion

Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo
Centro Cultural Tenjo, Km 1 Via, La Punta
& www.tenjoculturayturismo.gov.co

& 300 727 4898 /300 727 8700

ALCALDIA DE



GESTION
PROCESO JURIDICA Y VERSION 01
NS INSTITUTO MUNICIPAL DE CONTRACTUAL
=J(Q CULTURA - IMCTT-GJC-F
V% Y TURISMO CODIGO M-02
FORMATO ESTUDIO PREVIO b v -1
FECHA DE VIGENCIA 10-12-2025 e

DOCUMENTO CONTROLADO

y la ley. Los planes de las entidades territoriales estaran conformados por una parte estratégica y un plan de
inversiones de mediano y corto plazo”.

Que por otro lado en la Ley 136 de 1994, se establece que se deben desarrollar el precepto constitucional
para elaborar los planes de Desarrollo Municipal, en concordancia con el Plan de Desarrollo Departamental,
los planes de vida de los territorios, organizaciones comunales y de los grupos de poblacién vulnerables
presentes en su territorio, teniendo en cuenta los criterios e instrumentos definidos por las entidades
competentes que regulan y establecen el ordenamiento y el uso eficiente del suelo rural, los programas de
desarrollo rural con enfoque territorial, y en armonia con el Plan Nacional de Desarrollo, segun la ley organica
de la materia.

Que la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente y el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica emitieron la Circular Conjunta No.01 de 2023 dirigida a los 6rganos
organismos y entidades del Sector Central y descentralizado de la rama ejecutiva del Ordena Nacional y
Territorial, a través de la cual especifican los lineamientos para la celebracion de contratos de prestacion de
servicios previstos en el articulo 2, numeral 4, literal h, de la Ley 1150 de 2007.

La Agencia Nacional de Contratacion Publica-Colombia Compra Eficiente-, en cumplimiento de las funciones
conferidas por los numerales 2 y 5 del articulo 3i del Decreto Ley 4170 de 2011, actuando como ente rector
del Sistema de Compra Publica y administrador del Sistema Electronico para la Contratacion Publica
-SECOP-, es competente para desarrollar e impulsar politicas publicas, programas, herramientas y normas
orientadas a la organizacion y articulacién de los participes en los procesos de compras y contratacion
publica, asi como para promover las mejores practicas en la gestion contractual del Estado con el fin de
lograr una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de los recursos publicos. En virtud de ello expide la
presente Circular Externa, con el proposito de emitir directrices sobre la obligatoriedad del uso del SECOP I
en el afo 2022.

Asi mismo, en el Decreto 1510 de 2013 en su articulo 81 Articulo 81. Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecuciéon de trabajos artisticos que solo pueden
encomendarse a determinadas personas naturales. Las entidades estatales pueden contratar bajo la
modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién 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. La entidad estatal, para la contratacidon de trabajos artisticos que solamente
puedan encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los estudios y
documentos previos. Por esta razon, se presenta la necesidad mediante el presente estudio previo de
contratar la prestacion de servicios con objeto contractual PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA
GESTION COMO COMMUNITY MANAGER PARA EL FORTALECIMIENTO DEL PLAN DE MERCADEO Y
PROMOCION DE TENJO COMO DESTINO TURISTICO

Que mediante el Acuerdo Municipal No 004 de 2019, se creod el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Tenjo, como establecimiento publico del orden municipal, con personeria juridica, autonomia administrativa y
financiera y patrimonio independiente, por lo tanto los objetivos del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURAY
TURISMO DE TENJO estan centrados en formular gestionar y ejecutar politicas, planes, programas y
proyectos que permitan generar, brindar y proporcionar el bienestar de la comunidad vy el territorio a través
del desarrollo de actividades culturales, artisticas y turisticas en el Municipio de Tenjo como contribucién al
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desarrollo integral del individuo y la comunidad, Fomentar y promover el turismo, en coordinacion con la
Politica Nacional, para el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién municipal.

Que el Plan de Desarrollo “AHORA ES EL TIEMPO DE TENJO 2024-2027, en el EJE 4. ES EL TIEMPO DE
LA TRANSFORMACION SOCIAL, Programa Impulso Turistico Inteligente de Tenjo (ITIT), en el
subprograma: Gobernanza en el turismo sostenible e innovador se describe la meta de resultado:
formacién artistica y cultural en el municipio a través de acciones de promocién fortalecimiento institucional y
dotacion, en la meta 133: Implementar los planes operativos Juaica y las Cuevas bajo las tipologias de
turismo comunitario, rural y comunitario. Y en la meta 121: Implementar un (1) plan de mercadeo para la
promocion y divulgacion turistica de Tenjo, donde a través de la misma se busca fomentar la participacién
efectiva de la comunidad en eventos y formaciones artistico-culturales, asi como consolidar a Tenjo como un
epicentro cultural reconocido a nivel departamental, nacional e internacional, esto aunado al objeto social del
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO, y para dar cumplimiento a los objetivos,
metas y programas propuesto en el Plan de Desarrollo Municipal “AHORA ES EL TIEMPO DE TENJO
2024-2027” y concernientes al Instituto este desarrolla de manera continua actividades de promocion,
divulgacion y representacion cultural y turistica, por lo cual requiere fortalecer de manera permanente,
técnica y estratégica los procesos de comunicacion, mercadeo y promocion turistica y cultural del municipio,
en coherencia con el Plan de Mercadeo y Promocién Turistica y Cultural vigente, asi como con los objetivos
misionales de posicionamiento del destino a nivel local, regional, nacional e internacional para tal fin, se hace
necesaria la contrataciéon de una persona natural bajo la modalidad de prestacidn de servicios de apoyo a la
gestién, que brinde acompanamiento y soporte operativo a las actividades de planeacion, creacion,
publicacion y seguimiento de contenidos turisticos y culturales en los diferentes canales digitales
institucionales, tales como redes sociales y paginas web del IMCTT, garantizando una comunicacion
coherente, oportuna y alineada con la identidad territorial del municipio de Tenjo

De igual forma, el Instituto desarrolla de manera constante eventos, programas, actividades culturales y
turisticas que requieren acompanamiento en cubrimientos presenciales y virtuales, transmisiones y difusion
oportuna de informacion, garantizando visibilidad, participacion ciudadana y apropiacion del territorio. Este
proceso se complementa con la necesidad de fortalecer alianzas estratégicas con actores locales, regionales,
nacionales e internacionales, asi como con empresas del sector turistico, comercial, industrial y comunitario,
orientadas a ampliar la promocion y difusion de la oferta turistica del municipio, la participacién activa en
reuniones, comités y eventos institucionales, asi como el apoyo en la organizacion y apertura de eventos
turisticos como ferias, encuentros y ruedas de negocio, resulta indispensable para asegurar la correcta
articulacion de las acciones de promociéon y comunicacién, en concordancia con las directrices del
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO

En consecuencia, la contratacion de este apoyo se justifica en la necesidad de garantizar la ejecucion
eficiente, continua y medible de las estrategias de comunicacion, mercadeo y promocion turistica y cultural,
contribuyendo al fortalecimiento institucional del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
TENJO, al posicionamiento del municipio de Tenjo como destino turistico y cultural, y al cumplimiento de las
metas establecidas en los planes y programas vigentes.

Que revisado el Acuerdo Municipal No 001 de 2019, no establecié dentro de la planta personal de planta para
realizar funciones sujetas al objeto contractual y obligaciones justifica la necesidad de respaldar
operativamente las acciones de comunicaciéon, mercadeo y promocion turistica y cultural, permitiendo
al Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo cumplir de manera eficiente sus objetivos institucionales,
fortalecer su presencia digital y contribuir al posicionamiento del municipio como destino turistico y cultural,
sin que ello implique el desarrollo de funciones propias de planta ni la sustitucién de cargos permanentes.

Que teniendo en cuenta la Ley 1780 de 2016 — Ley de Primer Empleo, la cual tiene como finalidad promover

la vinculacion laboral y contractual de jévenes entre los 18 y 28 anos, facilitando su acceso al mercado

laboral y a la experiencia necesaria para su desarrollo profesional y ocupacional, incluyendo la contratacion

por parte de entidades del Estado, el INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO en
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concordancia con lo anterior, en el marco de sus procesos de contratacion y de conformidad con el principio
de responsabilidad social del Estado, puede priorizar la contrataciéon de jovenes bajo la modalidad de
prestacion de servicios de apoyo a la gestién, siempre que se cumpla con el perfil requerido y las
necesidades institucionales, sin que ello implique el ejercicio de funciones permanentes de planta, el servicio
que se requiere contratar se encuentra relacionado dentro del Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia
2026.

Que debido al tipo de recursos manejados por el INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
TENJO la contratacion de la entidad obedece al Estatuto General de Contratacion Publica y Decretos
reglamentarios

Fundamentos Juridicos de la Modalidad de Seleccion
Segun el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, 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.

De acuerdo con el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, el cual dispone expresamente
que podran contratarse mediante contratacion directa los servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon que
requieran las entidades estatales para cumplir sus funciones, siempre que tales servicios no correspondan a
actividades de consultoria. Esta disposicion fue desarrollada por el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de
2015, el cual define que los servicios profesionales y de apoyo a la gestidon son de caracter intelectual,
asistencial, operativo o logistico, y que pueden ser contratados con una persona natural o juridica que cuente
con la idoneidad necesaria. EI mismo articulo aclara que para esta modalidad no es requisito obtener
multiples ofertas, siempre que la entidad deje constancia de la verificacion de la experiencia y capacidad del
contratista, en atencién a los principios de responsabilidad y seleccion objetiva.

El articulo 81 del Decreto 1510 de 2013, aun aplicable por remisién expresa del Decreto 1082 de 2015, ratifica
que los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestién pueden celebrarse por
contratacion directa cuando la entidad verifique que el contratista posee la experiencia relacionada con el
area especifica del objeto a ejecutar. Sefala ademas que, en estos casos, no es necesaria la pluralidad de
ofertas, siempre que quede documentado el analisis de idoneidad del contratista. Esta disposicion reviste
especial importancia para procesos donde el apoyo requerido responde a necesidades de la

La jurisprudencia reafirma la legalidad de esta modalidad. La Corte Constitucional, en sentencias como
C-949 de 2001, C-614 de 2009 y C-862 de 2008, ha sostenido que los contratos de prestacion de servicios
de apoyo a la gestién son constitucionalmente validos siempre que se ajusten a la naturaleza juridica prevista
en la ley y que no sustituyan funciones estructurales o permanentes de la administracién. El Consejo de
Estado, por su parte, en providencias de la Seccion Tercera, ha reiterado que estos contratos son idoneos
para suplir temporalmente cargas técnicas, administrativas o especializadas que exceden la capacidad de la
entidad, especialmente cuando se requiere asegurar continuidad en la gestion administrativa, documental y
contractual.

Por lo anterior, teniendo en cuenta el objeto y alcance del contrato de prestacion de servicios que se pretende
celebrar, y como quiera que los servicios requeridos son diferentes a los de consultoria, la modalidad de
seleccién correspondiente es la contratacion directa, de conformidad con los fundamentos juridicos
anteriormente expuestos.

Objeto Contractual
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PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION COMO COMMUNITY MANAGER PARA EL
FORTALECIMIENTO DEL PLAN DE MERCADEO Y PROMOCION DE TENJO COMO DESTINO
TURISTICO

Estudio del Sector
De conformidad con lo indicado en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 y a la Guia para la
elaboracion de Estudio del Sector de Colombia Compra Eficiente EL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA' Y
TURISMO DE TENJO debe consignar en los Documentos del Proceso, bien sea en los estudios previos o en
la informacion de soporte de estos.

Teniendo en cuenta que segun la Ley 1150 de 2007 (articulo 2, numeral 4, literal h) este tipo de contratacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion deben celebrarse a través del procedimiento de
contratacion directa. El analisis del sector depende del objeto del contrato y de las condiciones de idoneidad
y experiencia que llevan a contratar a la persona natural o juridica que esta en condiciones de desarrollar
dicho objeto. Por lo anotado procederemos de acuerdo con las recomendaciones de Colombia Compra
Eficiente a realizar el andlisis asi:

ANALISIS HISTORICO DEL SERVICIO EN LA DEPENDENCIA (MODALIDAD DE CONTRATACION Y
VALOR) Y SATISFACCION DE LA NECESIDAD.

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO durante afios anteriores realizd procesos
de contratacién similares que a continuacién se relaciona y de conformidad con el informe final del supervisor
el objeto es requerido, situaciéon que ha obedecido a que no existe personal de planta que tenga la idoneidad
para el apoyo de cada proyecto, programa o meta del plan de desarrollo, que conlleve a la materializacion de
los programas de inversion que aportaran a la seguridad y convivencia ciudadana del departamento, para lo
cual se presenta el siguiente histérico de contratos:

NUMERO
ENTIDAD DE OBJETO PLAZO VALOR POR
CONTRAT MES

o

174-2025

PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES PARA EL DISENO E
IMPLEMENTACION DE UN PLAN DE
MERCADEO PARA LA PROMOCION
CULTURAL Y TURISTICA DEL MUNICIPIO
DE TENJO

GOBERNA 1088-2025 PRESTAR LOS SERVICIOS
CION DE PROFESIONALES COMO COMMUNITY
CUNDINA MANAGER PARA LA ADMINISTRACION
MARCA DE LAS REDES INSTITUCIONALES DE LA
GOBERNACION DE CUNDINAMARCA,
BAJO LA ESTRATEGIA DE
COMUNICACION DEFINIDA POR LA
OFICINA ASESORA DE PRENSA Y
COMUNICACIONES, Y EN
CUMPLIMIENTO DE LA META 317 DEL
PLAN DE DESARROLLO
DEPARTAMENTAL.

ALCALDIA 013-2025 PRESTACION DE SERVICIOS
DE CAJICA PROFESIONALES COMO COMMUNITY
MANAGER PARA LAS REDES SOCIALES
DE LA ALCALDIA DE CAJICA EN

IMCTT $5,250,000.00

4 MESES

> MESES 17,911,833

11 $ 2.831.000

MESES 9
DIAS
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CUMPLIMIENTO DEL PROCESO DE
GESTION EN COMUNICACIONES
ALCALDIA | 5504 PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES
DE CHIA COMO COMMUNITY MANAGER Y
PERIODISTA PARA LA CREACION;
GESTION Y  ACTUALIZACION DE
CONTENIDOS; EN REDES SOCIALES Y
FORTALECIMIENTO DE LA
COMUNICACION EXTERNA E INTERNA
DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHIA

3 MESES $ 8.500.000

Logrando a través de las citadas contrataciones supeditar la necesidad planteada en el Estudio Previo, la cual
encuentra identidad con la planteada con el objeto de la presente contratacion.

Que para el cumplimiento de las metas contenidas en el Plan de Desarrollo Municipal 2024 - 2027 "Ahora es
el tiempo de Tenjo." Se requiere la ejecucion de recursos destinados al desarrollo de programas y proyectos
especificos, lo cual, por regla general, se realiza mediante la celebracién de contratos entre la Entidad y
personas naturales y juridicas con la idoneidad y experiencia para la ejecucion de estos.

ANALISIS Y JUSTIFICACION DE LA REMUNERACION RECOMENDADA PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS OBJETO DEL PROCESO DE CONTRATACION DESDE LA ECONOMIA, LA EFICIENCIA Y LA
EFICACIA DEL PROCESO DE CONTRATACION.

Teniendo en cuenta las realidades objetivas del mercado, las necesidades de la entidad y con el fin de evitar
precios artificialmente bajos o el ofrecimiento de plazos o términos que no puedan ser cumplidos por el
contratista, el estudio mercado se realizara usando los siguientes criterios:

Solicitud de propuestas a reconocidos expertos en el tema segun el mercado.

Solicitud de propuestas a proveedores de los productos o servicios

Se acudio a estudios de entidades que provean informacion de precios

Histérico de precios en el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo X
Otra. (Especifique cual)

PERSPECTIVA COMERCIAL, FINANCIERA, TECNICA Y ORGANIZACIONAL.

Por tratarse de un contrato de prestaciéon de servicios de apoyo a la gestién pagadero en mensualidades
vencidas, previo visto bueno del Supervisor, donde el contratista actia con independencia y autonomia, sin
generar la ejecucion del contrato una relacion laboral y de las obligaciones a su cargo para el andlisis de estas
perspectivas se tiene que el plazo del contrato obedece a la necesidad que tiene la administracion de contar
con el apoyo, acompafiamiento y soporte por parte del contratista, asi como de los valores a pagar estén
acorde con los datos histdricos de acuerdo con la idoneidad y experiencia del contratista.

PERSPECTIVA COMERCIAL, ORGANIZACIONAL Y TECNICA:

Para satisfacer la necesidad descrita, el instituto requiere contratar personal idéneo que cuente con la
formacidn y experiencia relacionada a las actividades a ejecutar.

INTUITU PERSONAE

La prestacion requerida de conformidad con la necesidad planteada y las obligaciones contractuales
llamadas a ejecutarse, las cuales encuentran un directa relaciéon con la administracion o funcionamiento de la
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dependencia, y dado que la necesidad aca planteada se circunscribe a una prestacion de hacer, esto es, la
realizacién de actividades o el despliegue de una accién o conducta, se requiere de un servicio intuirte
persona con personas naturales que brinden el apoyo al cumplimiento de las metas del INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO

Conforme con lo anterior y para el perfil requerido, se estima un valor mensual de DOS MILLONES
NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.900.000), para la vigencia 2026. El costo total y el tiempo requerido
es el siguiente:

COSTO TIEMPO TOTAL COSTO

CANTIDAD MENSUAL MESES oL
1 $2.900.000 6 MESES $ 17.400.000
TOTAL $ 17.400.000

Segun lo expuesto la entidad acuerda y estima el valor del presupuesto oficial en la suma DIECISIETE
MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($17.400.000), valor que incluye los impuestos, tasas y
similares que se deriven de la ejecucion del contrato, de conformidad con las leyes y ordenanzas vigentes, lo
mismo que los gastos requeridos para la ejecucién del contrato.

PERSPECTIVA FINANCIERA:
Para la determinacion del valor a contratar se tuvieron en cuenta las siguientes variables:

a) Sondeo de precios de mercado (analisis histérico). Se realizdé un estudio de mercado de precios a fin de
verificar que los mismos estan dentro de los rangos que se manejan en la regiéon y no se asuman
sobrecostos. (Ver andlisis histérico)

Disponibilidad presupuestal de la entidad.

Actividades a ejecutar y tiempo de ejecucion de las mismas, asi como el perfil del futuro contratista.
Aspectos profesionales o técnicos o asistenciales necesarios para el desarrollo del contrato.

Costo directo e indirecto para la ejecucién del contrato (honorarios, transporte, alimentacion, hospedaje,
gastos, parafiscales, impuestos nacionales, departamentales y municipales, retencion en la fuente, gastos
para la legalizacion y liquidacién del contrato, utilidades previstas.

Laoogo

Especificaciones Técnicas del Objeto a Contratar, Autorizaciones, Permisos, Licencias o Diseios.
NA

Clasificacion UNSPSC
El servicio objeto del presente proceso de contratacidn esta clasificado con los siguientes Codigos Estandar
de Productos y Servicios de Naciones Unidas — UNSPSC, hasta el tercer nivel, como se indica a
continuacion:

Codigo UNSPSC Descripcion
82131603 Servicios de produccién de videos
82141500 Servicios de disefo artistico
82141501 Servicios de redaccidon de graficas y planes y trazados.

Obligaciones Generales del Contratista
1. Cumplir con el objeto del contrato, en las condiciones de calidad y dentro de los plazos acordados,
con plena autonomia técnica y administrativa.
2. Avisar oportunamente al Instituto de las situaciones previsibles que puedan afectar el equilibrio
economico del contrato.
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3. Realizar el pago de los aportes al Sistema integral de seguridad social en los porcentajes establecidos
en las normas vigentes.

4. Liberar, mantener indemne y defender al Instituto bajo su propio costo, frente a toda declaracion de
responsabilidad de cualquier naturaleza, originada en sus actos u omisiones relacionadas con la
ejecucion del contrato.

5. Obrar con lealtad, buena fe, diligencia y cuidado necesario en las etapas precontractual, contractual y

poscontractual, evitando las dilaciones y en trabamientos que pudieran presentarse.

Subsanar inmediatamente y a su costa los dafios generados durante la ejecucion del contrato.

Acatar oportunamente las observaciones o recomendaciones realizadas por el supervisor.

8. Colaborar con el Instituto en lo que sea necesario para que el objeto contratado se cumpla y que éste
sea de la mejor calidad.

9. No acceder a peticiones o amenazas de quienes actien por fuera de la ley con el fin de obligarlos a
hacer u omitir algun acto o hecho

10. Presentar los informes que le sean solicitados por el supervisor dentro del término sefialado para tal
efecto.

11. Garantizar la calidad de los bienes y servicios contratados y responderan por ello. Para tal propésito,
cuando se considere necesario, constituira dentro de los tres (3) dias siguientes a la suscripcion del
contrato, la garantia Unica de cumplimiento con los amparos, vigencias y coberturas que sean
requeridas. El contratista se obliga a ampliar, modificar o prorrogar la garantia Unica de cumplimiento,
en el evento que se adicione el valor del contrato, se prorrogue su plazo o se suspenda su ejecucion.

12. Conservar en buen estado los elementos que le sean entregados para el desarrollo del objeto
contractual y devolverlos a la finalizacién del contrato.

18. Dar cumplimiento a las politicas del sistema de gestién documental en los documentos que sean
entregados al Instituto como resultado de la ejecucion del objeto contractual.

14. Pagar los tributos que se generen con ocasion de la celebracidn, ejecucion o liquidacion del contrato,
de conformidad con las disposiciones normativas vigentes.

15. Informar al Instituto los cambios de direccién o correo electronico de notificaciones que se realicen
durante la vigencia de la garantia Unica.

16. Mantener la confidencialidad de la informacion reservada que conozca durante la ejecucion del objeto
contractual.

17. Suscribir el acta de inicio del contrato.

18. Cumplir con las normas de seguridad y salud en el trabajo, haciendo uso de los elementos de
proteccidn y bioseguridad necesarios para la ejecucion del objeto contractual

Obligaciones Especificas del Contratista

1. Apoyar con la planificacion, creacion y publicacion de contenido turistico (texto, imagen, video) adaptado
a cada red social, alineado con el Plan de Mercadeo y Promocién Turistica y Cultural vigente del IMCTT, y
presentando un documento del plan de contenidos mensual aprobado por prensa, direccion y
supervision.

2. Brindar apoyo con la implementacién y seguimiento al cumplimiento del Plan de Mercadeo y Promocion
Turistica y Cultural vigente del IMCTT,

3. Colaborar con la programacion y ejecucion de campanas digitales de promocion turistica, de acuerdo
con temporadas, eventos y estrategias institucionales, presentando mensualmente un informe de
campanas ejecutadas con fechas, objetivos y resultados.

4. Gestionar y dinamizar las redes sociales oficiales y las paginas web del IMCTT garantizando una
comunicacion coherente, atractiva y alineada con la identidad territorial, presentando mensualmente
evidencia de publicaciones periddicas (links, capturas o reportes por red social)

5. Disefiar y aplicar estrategias de crecimiento, posicionamiento y alcance digital del destino, orientadas al
aumento de seguidores, alcance e interaccidon entregando un informe comparativo de métricas (alcance,
engagement, seguidores).

6. Acompafar cubrimientos y transmisiones de manera presencial y/o virtual de los procesos, programas,
areas y actividades desarrolladas por el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo.

No
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7. Fortalecer los procesos de gestidon de las comunicaciones con alianzas estratégicas locales, regionales,
nacionales y/o internacionales, propendiendo por una mayor promocién y difusién de las noticias
institucionales.

8. Participar y apoyar puntual y activamente las diferentes reuniones, comités, actividades y eventos que
desarrolle el Instituto Municipal de Cultura de Turismo de Tenjo y solicitadas por el supervisor del
contrato.

9. Apoyar en la gestion de alianzas estratégicas con empresas del sector industrial, turistico, comercial y
comunitario del municipio de Tenjo, la regién, el departamento, la nacion e internacionales, orientadas al
fortalecimiento del sector turismo.

10. Apoyar en la organizacién y apertura de eventos turisticos, como encuentros, ferias, ruedas de negocio u
otras actividades que promuevan la oferta turistica del municipio de Tenjo.

11. Las demas que se requieran y le sean asignadas por el supervisor del contrato, de acuerdo con la
naturaleza del objeto contractual y garanticen la ejecucion y cumplimiento del mismo

Obligaciones de la Entidad Estatal

1. Exigir al contratista y/o al garante la ejecucion idonea y oportuna del objeto contratado.

2. Ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del contrato a través del supervisor, quien impartira las
recomendaciones y observaciones pertinentes para la debida ejecucion del objeto contractual, sin
perjuicio de la autonomia propia del contratista, y elaborara los informes correspondientes.

3. Pagar al contratista los honorarios en la forma acordada cuando se acredite el cabal cumplimiento de

los requisitos estipulados en el contrato.

Aprobar cuando corresponda la garantia unica de cumplimiento.

Expedir el Registro Presupuestal a la suscripcién del contrato.

Realizar el acta de inicio del contrato de prestacion de servicios

Exigir que la calidad de los bienes y servicios adquiridos por las entidades estatales se ajuste a los

requisitos minimos previstos en las normas técnicas obligatorias, sin perjuicio de la facultad de exigir

que tales bienes o servicios cumplan con las normas técnicas colombianas o, en su defecto, con
normas internacionales elaboradas por organismos reconocidos a nivel mundial o con normas
extranjeras aceptadas en los acuerdos internacionales suscritos por Colombia.
8. Adelantar las acciones conducentes a obtener la indemnizacién de los danos que sufran en desarrollo
0 con ocasién del contrato celebrado.
9. Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y cobro de las sanciones pecuniarias y
garantias a que hubiere lugar.
10. Solicitar la actualizacion o la revision de los precios cuando se produzcan fenémenos que alteren en su
contra el equilibrio econdmico o financiero del contrato.
11. Realizar todas las demas obligaciones necesarias para la correcta ejecucién del objeto contractual.
Plazo de Ejecucion Contractual

El plazo de ejecucion del futuro contrato sera de SEIS (6) MESES contados a partir de la suscripcion del acta

de inicio de este y previo el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion establecidos en

el articulo 41 de la Ley 80 de 1993. En ningun caso el contrato podra superar la vigencia 2026. EIl contrato
tendra una vigencia igual al plazo de ejecucion y cuatro (4) meses mas, para efectos de la liquidacién de ser
necesaria.

No ok~

Lugar de Ejecucion del Contrato
La ejecucidn del contrato se efectuara en las instalaciones del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Tenjo ubicado en el Km 1,5 Via Tenjo La Punta o donde lo designe el contratante y/o supervisor.
Garantias

Teniendo en cuenta la naturaleza del contrato, su cuantia y lo mencionado en el ARTICULO 2.2.1.2.1.4.5. No
obligatoriedad de garantias. En cuyo caso En la contratacién directa la exigencia de garantias establecidas en
la Seccién 3, que comprende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1.del presente decreto no es obligatoria
y la justificacion para exigirlas o no debe estar en los estudios y documentos previos, para el presente
contrato se requeriran las siguientes garantias:
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GARANTIA VIGENCIA CUANTIA
Cumplimiento Igual al plazo de ejecucion | Equivalente al diez por ciento
contractual y cuatro (4) meses | (10%) del valor total del contrato
mas

Supervision e Interventoria
En caso de incumplimiento de las obligaciones antes citadas, se aplicaran las sanciones previstas en las
Leyes 80 de 1993, la Ley 734 de 2002, Ley 1474 de 2011, el Manual de supervision e interventoria adoptado
por la entidad y demas normas concordantes. Mediante comunicacién escrita, la directora del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Tenjo podra reemplazar el supervisor designado.

CAPITULO IV. DESCRIPCION FINANCIERA
Valor Estimado del Contrato, Analisis y Justificaciéon del Mismo
El valor estimado del contrato sera la suma de DIECISIETE MILLONES CUATROCIENTOS MIL PESOS
M/CTE ($17.400.000) En este valor se encuentran incluidos los gastos en que incurre el contratista en la
suscripcion y perfeccionamiento del contrato, asi como los impuestos de orden Nacional, Municipal a que haya
lugar.

Sin embargo, teniendo en cuenta que la modalidad de contratacion directa, conforme a lo establecido en el
Articulo 2.2.1.2.1.4.9. Del Decreto 1082 de 2015, permite la celebracion del con

trato sin obtener previamente varias ofertas, se solicitara la presentacion de una propuesta, la cual satisfaga los
intereses de la Alcaldia Municipal de Tenjo como Entidad contratante

Afectacion Presupuestal
Para soportar el gasto que se genere por la celebracion y ejecucion del contrato, la Secretaria de Hacienda
expidio el siguiente certificado de disponibilidad presupuestal:

No. de CDP 2026000163 | Fecha 27/01/2026
Rubro Fuente Nombre Rubro Valor

Desarrollar una (1) aplicacién o pagina

.3535023502093133. 2115 web, de oferta turistica del municipio de $8.000.000
Tenjo
Implementar un (1) plan de mercadeo

.3535023502046121. 2115 para la promocion y divulgacion turistica $9.400.000
de Tenjo

Total $ 17.400.000

Descuentos Tributarios
Se establece por parte del Municipio de Tenjo los descuentos y demas impuestos que debe asumir el
contratista asi:

TRIBUTO VALOR Y PORCENTAJES
PRO CULTURA 1.5%

ESTAMPILLA ADULTO MAYOR 3%

ICA 0.7%

Se establece adicionalmente como impuestos los demas que se generen en razén al objeto contractual y la
naturaleza tributaria del oferente de acuerdo con la normatividad vigente.

Forma de Pago y Requisitos
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Una vez esté perfeccionado el contrato y cumplidos los requisitos de ejecuciéon del mismo, EL INSTITUTO
cancelara el valor total del contrato de la siguiente manera:

a) Seis (06) pagos iguales mensuales vencidos con corte al 30 de cada mes por la suma de: DOS
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($2.900.000) incluido todos los impuestos a que haya
lugar, previo recibo a satisfaccion por el supervisor del contrato.

De conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002 adicionado mediante Decreto 2106
de 2019, el supervisor del contrato verificara mediante la herramienta tecnoldgica que ponga a disposicion el
Ministerio de Salud y Proteccién Social el pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social por
parte del contratista y, en el evento de encontrar inconsistencias, se abstendra de expedir la respectiva
certificacion de cumplimiento hasta tanto la misma sea subsanada o aclarada.

Sin perjuicio de lo anterior, queda entendido que la forma de pago de que trata esta clausula corresponde a la
prestacion efectiva y real del servicio. Los pagos se realizaran dentro de los 30 dias calendario siguientes a la
presentacidn de la respectiva cuenta de cobro o factura con los documentos soporte y la certificacion de
cumplimiento por parte del supervisor. El pago estara sujeto a la disponibilidad de los recursos del Programa
Anual de Caja - PAC

El INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO, efectuara las deducciones a que haya lugar
sobre cada pago, de conformidad con lo dispuesto en la legislacion vigente sobre la materia y el
CONTRATISTA pagara todos los impuestos, tasas y similares que se deriven de la ejecucion del contrato.

El INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO efectuara los pagos citados mediante
consignacion en la cuenta bancaria que EL CONTRATISTA acredite como propia. Los pagos previstos en esta
clausula se consignaran en dicha cuenta, con sujecion a lo previsto en las disposiciones cambiarias.

CAPITULO V. REQUISITOS PARA LA SELECCION OBJETIVA DEL CONTRATISTA
Requisitos Habilitantes
De acuerdo con el articulo 5, numeral 1 de la ley 1150 de 2007 los siguientes factores seran objeto de
verificacién de cumplimiento como requisitos habilitantes.

1. Capacidad juridica

La Entidad verificara que el futuro contratista cuente con capacidad legal para obligarse, no se encuentre
incurso en causal de inhabilidad e incompatibilidad para celebrar el contrato, no presente antecedentes
judiciales, fiscales o disciplinarios ni se encuentre reportado en el Registro Nacional de Medidas Correctivas ni
en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM. De igual Forma aportara los siguientes
documentos:

—_

) Oferta especificando actividades a realizar, valor de la propuesta, plazo de ejecucion, debidamente
suscrita por el contratista.

2) Fotocopia de la cédula de ciudadania.

3) Fotocopia de Libreta Militar. Hombres menores de 50 afos.

4) Registro unico Tributario — RUT — DIAN actualizado segun norma vigente.

5) Fotocopia de diplomas, actas de grado y demas certificaciones educativas que demuestren la
formacién académica minima requerida.

6) Fotocopia de Tarjeta Profesional en los casos que la Ley lo exija.

7) Certificaciones y constancias de la experiencia relacionada. deberan contener, como minimo: Nombre
0 razén social de la entidad o empresa, tiempo de servicio, relacion de funciones desempefadas.
(Decreto 785 de 2005.) No se aceptan fotocopias de los contratos ni actas de liquidacion de los
Mismos.
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8) Certificado expedido por la Contraloria General de la Nacion, donde conste que EL CONTRATISTA no
tiene juicios de responsabilidad fiscal en su contra.

9) Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacién.

10) Certificado de Antecedentes Judiciales expedido por la Policia Nacional de Colombia.

11) Certificado de medidas correctivas, expedido por la Policia Nacional de Colombia.

12) Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la entidad que vigila su profesion.

13) Certificado de antecedentes de delitos sexuales.

14)

15)

Certificado de Registro de Deudores alimentarios Morosos REDAM
Certificado de inscripcion o registro de la profesion expedido por la autoridad competente, cuando
aplique.

16) Examen pre ocupacional: con una vigencia no mayor a tres (3) afios. El certificado de aptitud expedido
por el médico debe contener la siguiente informacion: Datos completos del médico, de la IPS o de la
EPS, con la fecha de expedicion, Concepto de aptitud médica ocupacional del contratista, que puede
ser: Apto, No Apto o Apto con recomendaciones o restricciones, Nombre y firma del médico, sello,
numero de registro médico y de la licencia en salud ocupacional.

17) Formato Unico de Hoja de Vida SIGEP- Actualizado, validado y aprobado por El INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA 'Y TURISMO DE TENJO

18) Formato de publicacion proactiva declaracién de bienes y rentas y registro de conflicto de interés
SIGEP.

19) Constancia de Afiliacion al Sistema de Seguridad Social en Salud o autoliquidacién y pago de aportes
del mes inmediatamente anterior a la suscripcion del contrato. (Decreto 1273/18).

20) Certificacion cuenta bancaria vigente.

2. Experiencia
La Entidad requiere una persona natural estudiante de Ultimos semestres en el area de CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS, para el presente contrato no se exige experiencia en virtud de la Ley 2214/22.

3. Capacidad financiera
En la contratacién de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no se verifica este requisito
habilitante

4. Capacidad organizacional
En la contratacién de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no se verifica este requisito
habilitante.

5. Capacidad residual
En la contratacién de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion no se verifica este requisito
habilitante

Criterios para Seleccionar la Oferta Mas Favorable
De conformidad con lo sefalado en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, en la contratacion
directa no se utilizan factores de escogencia y calificacion pues la contratacion es con una persona natural o
juridica en atencién a su idoneidad y experiencia para ejecutar el objeto a contratar.

CAPITULO VI. ANALISIS DEL RIESGO Y FORMA DE MITIGARLO

De acuerdo con lo establecido con el articulo 2.2.1.1.1.6.3.del Decreto 1082 de 2015, la evaluacion del
riesgo que el proceso representa para el cumplimiento del manual y guias establecidas por Colombia
Compra Eficiente, se elaboré la respectiva Matriz, precisando que salvo a las situaciones especificamente
mencionadas y como principio general, el contratista asumird los efectos econémicos de todos aquellos
sucesos previsibles y de normal ocurrencia para las actividades que son objeto del presente proceso de
contratacion. Por lo tanto, debera asumir los riesgos asociados a su tipo de actividad ordinaria que sean
previsibles.
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En consecuencia, solo procederan reclamaciones por circunstancias y hechos imprevisibles no asignados al
contratista en la presente distribucién de riesgos de la presente contratacion y el INSTITUTO MUNICIPAL DE
CULTURA' Y TURISMO DE TENJO no estara obligada a reconocimiento econémico alguno y a ofrecer garantia
que permita prevenir, omitir o mitigar los efectos asumidos por el contratista.

Para este proceso contractual y en atencion al Articulo 4 de la ley 1150 de 2007 y el Articulo 2.2.1.1.1.3.1 del
Decreto 1082 de 2015, entiéndase por riesgo es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta
magnitud en el logro de los objetivos del Proceso de Contratacién o en la ejecucidon de un Contrato.

Con el fin de conocer los riesgos que afectarian el contrato que se pretende adelantar, tanto en aspectos
favorables como adversos; y con el fin de contribuir a asegurar los fines que el estado persigue con la
contratacion, el INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO, ha preparado esta seccion, el
cual permite dilucidar aspectos que deben ser considerados en la adecuada estructuracion de ofertas y planes
de contingencia y continuidad del proyecto.

De este modo, correspondera al contratista seleccionado la asuncién del riesgo previsible propio de este
tipo de contratacién, asumiendo su costo, siempre que el mismo no se encuentre expresamente a cargo
del INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO

Los riesgos que podrian afectar el normal desarrollo de las actividades previstas en esta contratacion serian:TABLA 1- MATRIZ
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NIVEL | CATEGORIA DESCRIPCION
1 Raro
Puede ocurrir excepcionalmente.
2 Improbable Puede ocurrir ocasionalmente
3 Posible Puede ocurrir en cualguier momento futuro.
4 Probable Probablemente va a ocurrir.
5 Casi Cierto Ocurre en la mayoria de las circunstancias.
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A| Probable 4
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|
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I | casi cierto 5
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Riesgo Extremo

Riesgo Alto
Riesgo Medio
Riesgo Bajo
Nota: El nivel de probabilidad de ocurrencia de los riesgos y la afectacion del contrato depende de la

efectividad o no de las acciones realizadas por el contratista y la entidad para eliminar o mitigar, segun sea el
caso, los riesgos que se presenten durante la ejecucion del contrato.

VALORACION DEL RIESGO

CAPITULO VII. APLICACION DE ACUERDOS COMERCIALES VIGENTES
De acuerdo con lo establecido en el Manual para el manejo de acuerdos comerciales en los procesos de
contratacion expedido por Colombia Compra Eficiente, las Entidades Estatales que adelantan sus Procesos
de Contratacion con las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007, no deben hacer este analisis en las modalidades
de selecciodn de contratacion directa o para la enajenacion de bienes del Estado

CAPITULO VIIl. FIRMA DE FUNCIONARIOS RESPONSABLES

DIANA CAROLINA ROJAS GUTIERREZ
DIRECTORA INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE TENJO

Accion Nombre y Cargo
Proyect6 Rosa Celeita Leguizamén — CPS Apoyo contratacion

Revisé: Camilo Rodriguez — Asesor Juridico Contractual < L
Reviso: Daniel Rojas — Asesor Juridico Contractual

Aprobo: Diana Carolina Rojas Directora general - 2¢/ci.
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