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Villavicencio, 06 de octubre de 2026

DEPENDENCIA: Contabilidad

WILINTOG ORTIZ ARIAS identificado con cédula de ciudadania niumero 86.056 935 de
Villavicencio en calidad de Ordenador del Gasto, obrando en nombre y representacion de la
LOTERIA DEL META, mediante Decreto del 096 de 2024 expedido por la Gobernadora del
Meta y posesionado segun consta en el acta 054 de fecha 25/01/2024, facultada para
contratar en nombre y representacion de la Loteria del Meta, conforme lo establece el
Reglamento Interno de Contratacion, quien en adelante se denominara LA LOTERIA DEL
META

RUBRO / PRESUPUESTO: Los gastos que se ocasionen del presente contrato se pagaran
con cargo al:

No. FECHA RUBRO VALOR A
CDP |EXPEDICION PRESUPUESTAL VALOR CDP EJECUTAR
Octubre 6 de
273 2026 2.1.2.02.02.008.03.01.11 | $10.893.334.00 | $10.893.334.00
TOTALES

1.0BJETO A CONTRATAR: LA LOTERIA DEL META para garantizar el cumplimiento
de los objetivos institucionales asignados al proceso de contabilidad, requiere contratar:
PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION AL PROCESO CONTABLE DE LA
LOTERIA DEL META, MEDIANTE EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES OPERATIVAS,
DOCUMENTALES Y DE ORGANIZACION DE INFORMACION, DE CONFORMIDAD
CON LOS PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES Y BAJO LA ORIENTACION Y
SUPERVISION DEL RESPONSABLE DEL PROCESO CONTABLE.

2. ITEM PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES: El objeto a contratar se encuentra inscrito en
el Plan Anual de Adquisiciones registrado en la plataforma electrénica del SECOP, de la
siguiente manera:
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DE APOYO A LA GESTION

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS META

cODIGO DESCRIPCION SEGUN PLAN ANUAL DE VALOR
*UNSPSC ADQUISICIONES - PAA -
80101504 Prestacion de servicios profesionales y apoyo $20.000.000

fortalecimiento de acciones y procedimientos
financieros y contables de la Loteria del Meta,
con el fin de optimizar la eficiencia, la
transparencia y cumplimiento de las actividades
y procesos inherentes a su gestion.

* UNSPSC: El Cédigo Estandar de Productos y Servicios de Naciones Unidas (The United
Nations Standard Products and Services Code) es una metodologia uniforme de codificaciéon
utilizada para clasificar productos y servicios.

3.TERMINO
EJECUCION

DE | DOS MESES Y VEINTISEIS (26) DIAS

LUGAR DE EJECUCION

En las instalaciones de la Loteria del Meta, en Villavicencio — Meta,.

El acta de inicio debera suscribirse una vez se encuentren cumplidos los requisitos de
perfeccionamiento y legalizacién y, haya sido designado el supervisor.

4.VALOR DEL CONTRATO

El presupuesto oficial

El valor total del contrato sera determinado de acuerdo con el plazo de ejecuciéon que
finalmente se establezca.

se establece en un valor total de: DIEZ MILLONES
OCHOSCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO
PESOS MCTE LEGAL ($10.893.334)

5.FORMA DE PAGO:

La Loteria del Meta pagara al CONTRATISTA los honorarios pactados, correspondientes en
tres pagos de la siguiente forma:
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1. Un (01) pago parcial por TRES MILLONES DOCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL
TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS MCTE LEGAL ($3.293.334), mediante
pagos mensuales vencidos, de acuerdo con el plazo de ejecucion establecido en el
contrato.

2. Dos (02) pagos mensuales por el valor de TRES MILLONES OCHOSCIENTOS MIL
PESOS MCTE LEGAL ($3.800.000) cada uno.

Los pagos se efectuaran previa presentacion de la cuenta de cobro o factura, segun
corresponda, acompafiada del respectivo informe de actividades y de la certificacion de
cumplimiento expedida por el supervisor del contrato, asi como de los demas documentos
requeridos por la Entidad para el tramite del pago.

Paragrafo: Todos los pagos estaran sujetos a la certificacién de cumplimiento expedida por
el supervisor del contrato y a la presentacion de los soportes que acrediten el pago de los
aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral que legalmente correspondan al
contratista.

6.ESTUDIO TECNICO

6.1. Descripcion de la necesidad — oportunidad y conveniencia

La Loteria del Meta es una Empresa Industrial y Comercial del Estado, creada mediante
Ordenanza 044 de 1990, dotada de autonomia administrativa, patrimonio propio y personeria
juridica, cuyo objeto social comprende la administraciéon y explotacion de la loteria y demas
juegos de suerte y azar, cuyos recursos, de conformidad con la Constitucion y la ley, se
destinan al sector salud.

Para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, la Entidad requiere garantizar la
adecuada ejecucion del proceso contable y la oportunidad, organizacién y confiabilidad de la
informacién y documentacién que sirve de soporte para el desarrollo de las actividades
propias del proceso.

El proceso de Contabilidad recibe informacion proveniente de diferentes médulos y areas de
la Entidad, entre ellos Tesoreria, Némina, Cartera, Loteria y demas procesos que generan
informacion con incidencia contable. Esta dinamica implica la generacion, recepcion, revision
preliminar, organizacién y disposicion de documentos y soportes que requieren ser
procesados oportunamente dentro del sistema de informacion institucional.
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Durante el ultimo trimestre de la vigencia 2026, se requiere fortalecer temporalmente la
capacidad operativa del proceso contable de la Loteria del Meta, ante el cierre contable y
fiscal y la preparacion de los informes correspondientes a la vigencia 2026, mediante apoyo
en actividades de organizacion y revisién preliminar de informacion, generacion y gestion de
documentos en el sistema institucional, organizacion de soportes y gestion documental, con
el fin de atender oportunamente las necesidades operativas del proceso.

Estas actividades requieren apoyo adicional para su desarrollo oportuno, teniendo en cuenta
el volumen de informacion y documentacion que debe ser procesada, organizada y
gestionada, asi como la necesidad de contribuir a la reduccion de reprocesos y garantizar la
disponibilidad oportuna de los soportes requeridos por el proceso y la politica contable de la
Entidad.

Revisada la capacidad disponible de la planta de personal, se evidencia la necesidad de
contar temporalmente con apoyo para el desarrollo de actividades operativas y documentales
del proceso, toda vez que la capacidad existente resulta insuficiente para atender
oportunamente el volumen adicional de actividades identificado.

En atencién a la naturaleza de las actividades requeridas, se considera procedente la
contratacion de servicios de apoyo a la gestion, en los términos del articulo 2.2.1.2.1.4.9 del
Decreto 1082 de 2015, para el desarrollo de actividades operativas, administrativas y de
soporte relacionadas con el proceso contable de la Entidad. Para su ejecucion se requiere
una persona con formaciéon en Contaduria Publica que cuente con conocimientos teérico-
practicos acordes con las actividades a desarrollar y que permita acreditar la idoneidad
necesaria para la adecuada ejecucion del objeto contractual.

La necesidad identificada no implica la sustituciéon de las funciones propias de los empleos
de planta ni el traslado de las responsabilidades profesionales y legales que corresponden a
la Contadora de la Entidad. El apoyo requerido estara orientado a atender temporalmente la
contingencia operativa del proceso contable de la Loteria del Meta, derivada de las
actividades asociadas al cierre contable y fiscal de la vigencia 2026 y a la preparacion y
organizacion de la informacién y documentacion requerida para la elaboracién y presentacion
de los informes institucionales a cargo de la Contadora de la Entidad.
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7. ALTERNATIVA DE SOLUCION - CARACTERISTICAS TECNICAS: La alternativa de
solucién consiste en contratar, mediante contrato de prestacion de servicios de apoyo a la
gestion, una persona natural con formacion técnica y/o profesional en Contaduria Publica e
idoneidad para desarrollar actividades operativas, administrativas y documentales de apoyo
al proceso contable de la Loteria del Meta, relacionadas con la organizacion y registro de
informacion previamente soportada y validada, generacion y gestion de documentos,
verificacion preliminar de soportes, digitalizaciéon, gestion documental y preparacion de
informacion requerida para el seguimiento del proceso.

Para acreditar la idoneidad requerida para la ejecuciéon de las actividades de apoyo, se
establece como perfil académico estudiante de Contaduria Publica con minimo ocho (8)
semestres cursados y aprobados en una institucion de educacién superior reconocida por el
Ministerio de Educacion Nacional, teniendo en cuenta que este nivel de formacién
proporciona conocimientos tedrico-practicos acordes con las actividades contables y
documentales a desarrollar. Asimismo, se requieren conocimientos en el manejo de
herramientas ofimaticas y sistemas de informacién contable necesarios para la ejecucion de
las actividades asignadas.

El contratista apoyara al responsable del proceso contable en las actividades expresamente
previstas en las obligaciones contractuales, de conformidad con los procedimientos
institucionales y bajo el seguimiento del supervisor. El desarrollo de estas actividades se
realizara con autonomia, sin subordinacién laboral, y no implicara la transferencia de
funciones, responsabilidades profesionales, decisorias, de aprobaciéon o certificacion que
correspondan al responsable del proceso contable o al contador publico de la Entidad.

Criterios Requisitos

Formacion Persona natural que acredite formacién
minima de ocho (08 semestres en
Contaduria Publica y cuente con los
conocimientos e idoneidad necesarios
para desarrollar actividades de apoyo a
la gestion de caracter operativo,
administrativo y documental al proceso
contable.

Experiencia Se exige experiencia laboral minimo de
un (01) afo, teniendo en cuenta la
naturaleza y alcance de las actividades,
documentales y de apoyo que seran
desarrolladas en el marco del contrato.
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Conocimientos Conocimientos basicos en

conceptos y procedimientos
contables.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Manejo de sistemas de
informacion.

Organizacién y gestion documental.
Manejo, clasificacién y organizacion
de soportes contables.

Elaboracién y consolidacién de
informacién y reportes..

Idoneidad

El contratista debera acreditar la
formacion e idoneidad necesarias
para desarrollar las actividades de
apoyo al proceso contable, de
conformidad con la naturaleza,
alcance y obligaciones previstas en
el objeto contractual.

NOTA: No se exige experiencia especifica ni experiencia profesional relacionada, teniendo
en cuenta la naturaleza operativa, administrativa y documental de las actividades de apoyo
a la gestién objeto del contrato.

8.DOCUMENTOS QUE ACOMPANAN EL PROCESO DE CONTRATACION

8.1 DOCUMENTOS DE LA ENTIDAD:

No.

DOCUMENTO

NO

APLICA APLICA

Solicitud Certificado de no Existencia de Personal

Certificado de no Existencia de Persona

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Estudios Previos Contratacion Directa

Invitacién a Presentar Propuesta.

NOO D WN =

Certificado de Idoneidad del Proponente.

XXX XX | XX [ X
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Declaracion de Confidencialidad y Compromiso con la
8 Seguridad de la Informacion X
9 | Formato Identificacién del cliente X
10 | Debida Diligencia X
8.2 DOCUMENTOS DEL CONTRATISTA:
No. DOCUMENTO APLICA | ,.NO
APLICA
1 Propuesta X
2 Formato unico hoja de vida de la funcién publica X
3 Publicaciéon proactiva declaracion bienes rentas y registro de X
conflicto de interés
4 Formato declaracién de rentas e impuestos complementario. X
(Persona Juridica)
5 Soportes que acrediten la formacién académica consignada en la X
hoja de vida, (un solo archivo pdf)
6 Soportes que acrediten la experiencia consignada en la hoja de X
vida, (un solo archivo pdf)
7 Documento de identificacién, (copia de ambas caras legibles) X
8 Certificado de existencia y representacion legal y/o certificado de X
matricula mercantil, no superior a 30 dias de expedicion
9 | Registro Unico Tributario RUT, vigente X
Documento que acredite su situacién militar definida (hombres
10 | menores de 50 afos), Este requisito se validara en la etapa de X
seleccién del proveedor.
1 Certificacion bancaria de la cuenta en que se haran los pagos X
pactados (fecha de expedicién no superior a 30 dias)
12 Certificado de afiliacion al sistema de salud y pension o planilla en
la que conste pago de aporte del mes en el que se firma el X
contrato. (Persona Natural)
Certificaciéon expedida por el representante legal y/o revisor fiscal,
13 donde acredite que se encuentra a paz y salvo con los aportes a X
seguridad social y parafiscales durante los ultimos 6 meses.
(Persona Juridica)
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14

Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por Ila
Procuraduria General de la Naciéon inferior a 30 dias de
expedicion. (persona natural y/o persona juridica)

15

Certificado de antecedentes fiscales expedido por Contraloria
General de la Republica inferior a 30 dias de expedicién. (persona
natural y/o juridica)

16

Certificacion de antecedentes judiciales expedido por la Policia
Nacional y Certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas
Correctivas RNMC inferior a 30 dias de expedicién, en un solo
archivo pdf.

17

Autorizacion para consultar los antecedentes de delitos sexuales
expedidos por la Policia Nacional de Colombia.

18

Certificacion de antecedentes de delitos sexuales expedido por la
Policia Nacional de Colombia, de acuerdo con el Decreto 753 de
2019.

19

Certificado del registro de deudores alimentarios morosos
(REDAM), expedido por la autoridad competente, de acuerdo con
la ley 2097 del 2 de julio del 2021.

20

Certificado médico de ingreso legible (tendra vigencia maxima de
tres (3) afios y sera valido para todos los contratos que suscriba
el contratista, de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 del
decreto 723 de 2013). (Persona Natural)

21

Certificado de antecedentes disciplinarios legible expedido por la
entidad correspondiente (cuando aplique segun la profesion.
Ejemplo: Abogados certificacion del consejo superior de la
judicatura).

X

22

Tarjeta profesional legible.

X

23

Otros

X

*Si es necesario incluir nuevos documentos deberan crearse las casillas después del ultimo

item relacionado.

8.3 ESTUDIO DE MERCADO Y DETERMINACION DEL PRESUPUESTO OFICIAL:

Para determinar el presupuesto oficial de la presente contratacion, la Entidad realizé6 un
analisis de referentes de contratacion publica relacionados con la prestacion de servicios de
apoyo a la gestion en procesos contables y actividades de naturaleza similar a las requeridas

por la Loteria del Meta.
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Para efectos de comparacion, se consideraron las caracteristicas y condiciones de los
servicios identificados, teniendo en cuenta principalmente la formacion académica requerida,
el alcance de las obligaciones, el nivel de responsabilidad, el plazo de ejecucién y los
honorarios pactados, en concordancia con las condiciones particulares de la necesidad que
se pretende atender.

Para la presente contratacion se exige una experiencia laboral minima de un (1) afio,
relacionada con actividades administrativas, contables, operativas o de gestiéon documental,
atendiendo a la naturaleza y alcance de las obligaciones contractuales.

La experiencia exigida corresponde a un requisito minimo de idoneidad para la ejecucion del
objeto contractual y no constituye un factor de ponderacién o diferenciacion para la
determinacién del presupuesto oficial. En consecuencia, el valor estimado de la contratacion
se establece principalmente con base en la formacién requerida, la naturaleza y complejidad
de las actividades, el nivel de responsabilidad, el plazo de ejecucién y los valores observados
en los referentes de mercado.

Con base en el analisis de los referentes consultados y en las condiciones particulares del
servicio requerido, la Entidad determino el valor estimado de la contratacion, procurando que
este guarde correspondencia con la formacién requerida, la naturaleza de las actividades
objeto de apoyo, el nivel de responsabilidad y el plazo de ejecucion previsto.

La estructuracién y determinacién del presupuesto oficial se realizé con la participacion del
estructurador técnico y del estructurador financiero, quienes, en el marco de sus respectivas
competencias, analizaron las condiciones técnicas de la necesidad y los referentes
econdmicos del mercado, con el propésito de establecer un valor estimado acorde con las
actividades requeridas y las condiciones de ejecucion previstas.

Los referentes consultados corresponden a perfiles con formacién técnica y tecnolégica y
fueron considerados como elementos orientadores del analisis econémico, teniendo en
cuenta la similitud de las actividades operativas, administrativas y documentales
desarrolladas. No obstante, se reconoce que existen diferencias frente a las condiciones
particulares de la presente contratacion, para la cual se requiere formacion en conocimientos
en Contaduria Publica, de acuerdo con las necesidades identificadas en el proceso contable
de la Loteria del Meta.

Los antecedentes contractuales analizados son los siguientes:
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; Contrato ||~ . ,. Perfil / Objeto|Valor del|Valor
Entidad / Proceso Codigo SECOP i relevante : contrato mensual
Tecnodlogo en
Gestion Contable
Gobernacién gfz?ég% gzn expene;g:
del /| CPS-42 CO1.NTC.7376826 S $16.800.000(/$3.900.000
Putumayo - administrativa
2025 para apoyo en
Secretaria de
Gobierno
SA25- Técnico en
E.S.E. 1421 / Gestion
IMSALUD —|Contrato ||[CO1.NTC.8362056|Empresarial  en|{$16.260.000(/$2.710.000
Cuacuta 1324 de apoyo al area de
2025 Contabilidad
Prestacion de
servicios de apoyo
a la gestiéon para
Alcaldia  de CD- activi'dades
Villavicencio 35501- |[CO.NTC.80111701 relacuc_mad_a's con||$3.850.000 (|$3.850.000
2025 actualizacién y
modernizacion de
la gestion
documental

De los antecedentes analizados se observa que los valores mensuales de los servicios de
apoyo consultados se encuentran entre $2.710.000 y $3.900.000, dependiendo del nivel de
formacion, las actividades, el alcance de las obligaciones y las condiciones particulares de
cada contratacion.

En consecuencia, estos valores se toman como referentes de mercado y no como
equivalencias directas, y son considerados conjuntamente con las condiciones especificas
de la presente contratacién, particularmente la formacion requerida, la naturaleza de las
actividades de apoyo al proceso contable, la experiencia minima exigida, el plazo de
ejecucion y el nivel de responsabilidad delimitado en las obligaciones contractuales.

Con base en este analisis, el estructurador técnico y el estructurador financiero, dentro del
ambito de sus respectivas competencias, establecieron el valor estimado de la contratacion,
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procurando que el presupuesto oficial resulte razonable, proporcional y acorde con las
condiciones del servicio requerido por la Loteria del Meta.

VALORACION DE LOS REFERENTES

Los antecedentes identificados permiten establecer diferentes niveles de referencia
econémica segun el perfil requerido y la naturaleza de las actividades contratadas, el contrato
de la Gobernacién del Putumayo, por valor mensual de $3.900.000, corresponde a un perfil
de Tecndlogo en Gestion Contable con experiencia, cuyas actividades estan orientadas al
apoyo administrativo en una Secretaria de Gobierno. Este antecedente resulta pertinente
como referente para actividades relacionadas con el componente contable y administrativo;
sin embargo, presenta un nivel de formacion inferior al perfil requerido requerido por la Loteria
del Meta y, adicionalmente, exige experiencia.

El antecedente de la E.S.E. IMSALUD - Cucuta, con honorarios mensuales de $2.710.000,
corresponde a un perfil de Técnico en Gestion Empresarial para apoyo al area de
Contabilidad. Por su nivel de formacién y alcance, constituye un referente de menor nivel
frente al perfil requerido objeto de la presente contrataciéon, por lo cual se considera
unicamente como elemento comparativo del mercado.

Por su parte, el contrato de LA ALCALDIA DE VILLAVICENCIO, con valor mensual de
$3.850.000, corresponde a servicios de apoyo a la gestion relacionados con la actualizacion
y modernizacioén de la gestion documental. Si bien presenta un valor econémico cercano a
los referentes tecnolégicos, su objeto no se encuentra directamente relacionado con el
proceso contable, por lo que su utilizacién se limita a establecer un referente para actividades
de apoyo administrativo y documental.

En consecuencia, los tres antecedentes analizados no son homogéneos entre si ni resultan
directamente equiparables al objeto de la presente contrataciéon, debido a las diferencias
existentes en el nivel de formacion, exigencia de experiencia, naturaleza de las actividades
y alcance de las obligaciones.

RELACION CON LA PRESENTE CONTRATACION

La presente contratacion requiere una persona con formaciéon en Contaduria Publica, sin
exigencia de experiencia especifica, para desarrollar actividades de apoyo a la gestion del
proceso contable de la Loteria del Meta.

El alcance previsto comprende actividades relacionadas con el registro de informacién
previamente soportada y validada, generacién y organizacion de documentos, verificacion
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formal y preliminar de soportes, gestion documental y preparacion y consolidacién de
informacién, todo ello bajo la orientacién, revisién y responsabilidad del profesional
encargado del proceso contable.

Por lo anterior, los referentes de $2.710.000, $3.850.000 y $3.900.000 permiten identificar
valores de mercado asociados principalmente a perfiles técnicos, tecnolégicos o de apoyo
administrativo, pero no constituyen por si mismos el parametro definitivo para determinar los
honorarios del perfil requerido.

DETERMINACION DEL PRESUPUESTO

De los antecedentes contractuales analizados se identifican valores mensuales entre
$2.710.000 y $3.900.000, correspondientes a servicios de apoyo a la gestion en actividades
contables, administrativas y de gestion documental, principalmente con perfiles técnicos y
tecnolégicos.

Al contrastar los referentes, se observa que los valores se encuentran asociados a la
naturaleza y alcance de las actividades contratadas, asi como al nivel de formacién
requerido. Para la presente contratacion, se requiere formacién en conocimientos
relacionados con Contaduria Publica, atendiendo a las necesidades del proceso contable;
no obstante, las obligaciones contractuales corresponden a servicios de apoyo a la gestion
de caracter operativo, administrativo y documental, orientados al registro, organizacion,
verificacion formal y gestion de informacién y soportes, bajo la orientacion y supervision del
responsable del proceso contable, sin asumir funciones de decision, aprobacion, certificacion
o responsabilidad profesional propias de este.

En atenciéon a lo anterior, y considerando los valores observados en los antecedentes
contractuales, la naturaleza y alcance de las actividades, la experiencia minima requerida y
las condiciones particulares del servicio, se establece como honorario mensual el valor de:
TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.800.000) MENSUALES.

Este valor se determina con fundamento en los referentes contractuales analizados y en las
caracteristicas particulares del servicio requerido, resultando razonable y proporcional frente
al alcance de las actividades de apoyo a desarrollar, sin que implique una homologacion
absoluta de los objetos, perfiles o condiciones de los contratos utilizados como antecedentes.

El valor del contrato se imputara con cargo al siguiente rubro presupuestal:
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Vigencia Nombre del Rubro Valor Cadigo
2026 Servicios de | $10.893.334.00 2.1.2.02.02.008.03.01.11
consultoria en
administracion y

servicios de gestion

TOTAL $10.893.334.00

9. OBLIGACION DE LAS PARTES

9.1. Obligaciones de la Loteria del Meta

1

Cancelar el valor pactado en el contrato en las condiciones establecidas, previa
certificacion de cumplimiento expedida por el supervisor.

Designar el supervisor del contrato.

Facilitar al contratista la informacién y documentacioén que resulte necesaria para el
desarrollo de las actividades contractuales.

Evaluar, a través del supervisor, los informes y productos presentados por el
contratista.

Vigilar el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Adelantar las actuaciones correspondientes para la terminacién y/o liquidacion del
contrato, cuando haya lugar.

Las demas obligaciones que se desprendan de la ley, del contrato y de la naturaleza
del servicio.

10. OBLIGACIONES DEL SUPERVISOR

Se mantienen las obligaciones institucionales de supervision, seguimiento y control
establecidas por la Entidad y la normativa aplicable.

El supervisor debera, entre otras:

1.
2.

Realizar seguimiento técnico, administrativo y contractual a la ejecucion.
Verificar el cumplimiento de las obligaciones.
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3. Revisary certificar los informes presentados por el contratista.

4. Informar oportunamente los incumplimientos o situaciones que puedan afectar la
ejecucion.

5. Verificar que las actividades desarrolladas correspondan al objeto y obligaciones
pactadas.

6. Realizar las actuaciones documentales y contractuales que correspondan de acuerdo
con sus funciones.

7. Cumplir las disposiciones institucionales relacionadas con supervisién, archivo y
reporte de informacion.

8. El supervisor debera cumplir con lo establecido en la circular interna N.015 del 2025,
expedida por la loteria del Meta, y todas aquellas actividades que garanticen la normal
ejecucién y cumplimiento del contrato de acuerdo con el programa establecido y las
demas contenidas en la Ley.

9. Las demas establecidas en la ley, el contrato y las directrices institucionales.

11.-OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

11.1. GENERALES

1.

Ejecutar el objeto contractual con diligencia, eficiencia, oportunidad y calidad,
atendiendo las instrucciones impartidas por el supervisor del contrato, en lo
relacionado con su ejecucion.

. Acreditar y mantener durante toda la ejecucion del contrato la afiliacion y el pago de

los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral y demas obligaciones
legales que le sean aplicables.

Presentar oportunamente los informes de ejecuciéon y demas documentos requeridos
para el tramite de pago, conforme a las condiciones establecidas en el contrato.
Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacién y documentacion conocida
con ocasién de la ejecucion del contrato.

Cumplir las disposiciones legales, tributarias, archivisticas y demas normas que
resulten aplicables durante la ejecucion del contrato.

Cumplir las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), las politicas institucionales de gestion ambiental y las demas directrices
relacionadas con la prevencion de riesgos laborales, el cuidado del medio ambiente
y el uso adecuado de los recursos fisicos de la Entidad, informando oportunamente
cualquier incidente, accidente o situacion que pueda afectar la ejecucion del contrato.
Desarrollar las actividades contratadas utilizando los elementos, equipos y medidas
de seguridad requeridos para la adecuada ejecucion del objeto contractual.

Asumir los costos ordinarios inherentes a la ejecucion del contrato que no
correspondan legalmente a la Entidad.
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9. Suscribir las actas y demas documentos que se requieran durante la ejecucion y
terminacién del contrato.

10. Cumplir las demas obligaciones inherentes a la naturaleza del contrato y aquellas que
sean necesarias para el adecuado cumplimiento del objeto contractual.

11.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Apoyar el registro, actualizacién y generacion de documentos derivados de las
operaciones previamente soportadas, mediante el uso del sistema de informacién
institucional, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad y bajo la
orientacion del responsable del proceso contable.

2. Apoyar la verificacion preliminar, organizacién y disposicién de los soportes
relacionados con las operaciones registradas en el proceso contable, identificando
inconsistencias formales o documentales y poniéndolas oportunamente en
conocimiento del responsable del proceso.

3. Apoyar la organizacion, clasificacién, digitalizacion y disposicion de documentos y
soportes del proceso contable, de conformidad con las Tablas de Retencién
Documental y las directrices institucionales aplicables.

4. Apoyar la preparacion, organizacién y consolidacion de reportes operativos,
relaciones y demas informacién administrativa o documental requerida para el
seguimiento de las actividades correspondientes a los periodos contables, con base
en la informacién previamente soportada y suministrada por la Entidad, bajo la
orientacién y revisiéon del responsable del proceso contable.

5. Apoyar la organizacién y preparaciéon de la documentacion requerida para atender
solicitudes internas y requerimientos de organismos de control, entidades de
vigilancia y demas autoridades competentes, dejando disponible la informacion para
la revision y validacion del responsable del proceso.

6. Atender las observaciones formuladas por el supervisor y realizar los ajustes que
correspondan a las actividades y productos desarrollados en ejecucién del contrato,
de conformidad con las orientaciones del responsable del proceso contable y dentro
del alcance de las obligaciones contractuales.

7. Las demas obligaciones que sean inherentes a la naturaleza del objeto contractual y
que resulten necesarias para su adecuada ejecucion, siempre que guarden relacion
directa con las actividades expresamente previstas en el contrato.

Las actividades objeto del contrato corresponden a un apoyo operativo a la gestion del
proceso contable, orientado al desarrollo de tareas de caracter administrativo, documental y
de manejo de informaciéon previamente suministrada, definida o validada por los
responsables competentes de la Entidad.
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El contratista ejecutara actividades operativas tales como el registro y actualizacion de
informacién, organizacién y gestion de documentos y soportes, verificacion formal y
preliminar de la documentacion, preparacion y consolidacion de informacion y demas tareas
relacionadas con el objeto contractual, de conformidad con los procedimientos institucionales
y bajo la orientacién y supervision del responsable del proceso contable.

El alcance de estas actividades es eminentemente operativo y de apoyo a la gestion, por lo
cual no comprende la adopcién de decisiones contables, la definiciéon de criterios contables,
la aprobacioén, autorizacién, certificacion, firma o validaciéon profesional de las operaciones,
responsabilidades que permaneceran a cargo del Contador Publico responsable del proceso
y de los demas servidores competentes de la Entidad.

12.-DETERMINACION DE CLASE DE RIESGO LABORAL (Persona Natural)

En atencién a lo contemplado en el Decreto 768 del 16 de mayo de 2022, se hace necesario
determinar la clase de riesgo laboral de la presente contratacion.

Si el proveedor debe realizar actividades con diferentes clases de riesgo, este se establece
teniendo en cuenta la actividad que genere el mayor riesgo. (Decreto 723 de 2013 Art. 11).

Si realiza desplazamientos para la ejecucion de las actividades la clase de riesgo debe ser
minimo |I.

Segun lo dispuesto en el Decreto 1273 de 2018:

- Al contratista le corresponde pagar mes vencido el valor de la cotizacién al Sistema
General de Riesgos Laborales, cuando la afiliacion sea por riesgo |, 1l y Ill.

- El contratante debe pagar el valor de la cotizacién mes vencido, cuando la afiliacion del
contratista sea por riesgo IV o V.

DETERMINACION DE CLASE DE RIESGO LABORAL Codigo de
Analizadas las obligaciones del contratista, conforme al decreto 768 Actividad
del 16 de mayo de 2022 y circular interna de la entidad, se establece 1692001
que el cédigo de la actividad del riesgo laboral del contratista es: (Aplica
para persona natural) (Para persona juridica debe indicar N/A)
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13.-ESTUDIOS JURIDICOS
MODALIDAD Y JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION

En consideracion al objeto de la contratacién, su cuantia y la naturaleza de las actividades a
desarrollar, el presente proceso se adelantard mediante la modalidad de Contratacion
Directa, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 34 del Manual de Contratacion de la
Loteria del Meta, adoptado mediante el Acuerdo No. 005 del 16 de abril de 2026, el cual
prevé esta modalidad cuando se requiera la prestaciéon de servicios de apoyo a la gestién
para fines especificos y la Entidad no cuente con personal de planta suficiente para atender
dichas actividades; o cuando, aun existiendo personal de planta, la carga operativa o la
especialidad técnica de las actividades haga necesario contar con apoyo a la gestion para
garantizar la continuidad y eficiencia del servicio.

De igual forma, esta modalidad encuentra sustento en el numeral 4, literal h), del articulo 2
de la Ley 1150 de 2007 y en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, que regulan
los contratos de prestacion de servicios celebrados por las entidades estatales para
desarrollar actividades relacionadas con su administracion o funcionamiento, cuando estas
no puedan ser atendidas con personal de planta o requieran apoyo para su ejecucion. En
todo caso, la celebracion del presente contrato no genera relacion laboral ni el
reconocimiento de prestaciones sociales y su duracion se limitara al término estrictamente
necesario para satisfacer la necesidad identificada por la Entidad.

A su vez, el Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.1.4.9. Prevé: “Contratos de
prestacion de servicios de apoyo a la gestion, o para la ejecucion 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 de
apoyo a la gestiéon 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. (...)
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Son contratos de prestacion de servicios los que celebran las entidades estatales para
desarrollar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad.

Por las razones expuestas, la modalidad de seleccién y los fundamentos juridicos descritos,
se justifica la celebracion del presente contrato de prestacion de servicios de apoyo a la
gestion.

14.-DE LAS INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTO DE INTERES

En términos generales, las inhabilidades e incompatibilidades son aquellas circunstancias
creadas por la Constitucion o la ley que constituyen limitaciones a la capacidad para contratar
con las entidades estatales y obedecen a la falta de aptitud o a la carencia de una cualidad,
calidad o requisito del sujeto que lo incapacita para poder ser parte en una relacion
contractual con dichas entidades, por razones vinculadas con los altos intereses publicos
envueltos en las operaciones contractuales que exigen que éstas se realicen con arreglo a
criterios de imparcialidad, eficacia, eficiencia, moralidad y transparencia.

El régimen de inhabilidades e incompatibilidades excluye a ciertas categorias de personas
del proceso de contratacion, generando incapacidades especiales, impedimentos vy
prohibiciones de variada naturaleza, que en cierta medida afectan el derecho a la
personalidad juridica traducido, a su turno, en el principio general de capacidad legal. La
inobservancia a este régimen es causal de nulidad del contrato celebrado.

En desarrollo del presente proceso de contratacion, la Entidad debera observar las
disposiciones legales aplicables en materia de conflicto de intereses, con el fin de garantizar
los principios de transparencia, imparcialidad, moralidad y prevalencia del interés general.
Los servidores publicos y demas personas que intervengan en las diferentes etapas del
proceso de contratacion deberan manifestar oportunamente cualquier situaciéon particular,
directa o indirecta, que pueda generar un conflicto de intereses o afectar la imparcialidad en
el gjercicio de sus funciones o en las actuaciones relacionadas con el proceso y la ejecucion
contractual.

En caso de presentarse una situacion que pueda constituir conflicto de intereses, esta debera
ser informada de manera inmediata a la autoridad o instancia competente de la Entidad, para
que se determine el tramite que corresponda de conformidad con el régimen juridico
aplicable.

Para los servidores publicos sujetos a las obligaciones previstas en la Ley 2013 de 2019, se
debera dar cumplimiento a las disposiciones relacionadas con la declaracion y publicacion
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de bienes y rentas, registro de conflictos de intereses y demas informacion exigida por la
normativa vigente, a través de los mecanismos institucionales dispuestos para tal efecto.

Respecto del contratista, este debera informar al supervisor y a la Entidad cualquier
circunstancia sobreviniente que pueda configurar un conflicto de intereses en relacién con
las actividades objeto del contrato, sin perjuicio de las demas obligaciones y restricciones
previstas en la Constitucion, la ley y el contrato.

15.ANALISIS, TIPIFICACION Y DISTRIBUCION DE LOS RIESGOS

De conformidad con la disposicion contenida en el articulo 4° de la Ley 1150 de 2007 en
desarrollo del futuro contrato, los riesgos que afecten al contratista en cuanto a variaciones
de las condiciones originalmente pactadas, deben ser considerados.

Se entiende por riesgo cualquier posibilidad de afectacion del bien o servicio que limite,
retrase o suspenda la ejecucion del contrato, o perjudique en cualquier forma y de acuerdo
con la tipificacion de los riesgos, su integridad

: : R b
No. Riesgo Consecuemcinde | o o6 | Probabilidad | Impacto|  Medidas de S
la ocurrencia manejo e
Sy imi Contratista
Incumplimiento | Retraso o Sl?g:;c;;z?to e /
total o parcial | afectacion en el = ﬁcacién c)j,e Responsa
de las desarrollo de Contratista | Media Alto mpedi dae ble
obligaciones las actividades contrachialos proceso
1 contractuales de apoyo correspondientes
Entrega Demoras en el /C°""at'5ta
extemporanea |seguimientoy seguimiento Supervisor
de informes, desarrollo de Contratista | Media Medio |periédico del
documentos o | las actividades supervisor
5 | productos del proceso
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Errores o Verificacion Contratist
inconsistencias Repropesos y preliminar y al/
en el registro o necesnd_ad de . . revision por ;
. correccion de la | Contratista | Media Alto Superviso
procesamiento |. S parte del
) informacion £
operativo de . responsable del
. - registrada
3 | informacién proceso
Pérdida, Dificultad para Aplicacion de las | Contratist
desorganizacioén | localizar TRD, a/
0 manejo informacioén y : . organizacion Superviso
inadecuado de | afectacion de la Captratieis | Macia HED documental y - P
soportes gestion seguimiento del
4 |documentales | documental supervisor
N Orientacion, Contratist
Uso inadecuado ?ezri\;'r:gon de control de a/
de los sistemas |. : : . |accesoy Superviso
o herramientas 'r';corg:ggzo Clomirahicta | Mecha Medio seguimiento del | . ;
institucionales i F:-:trativos responsable del
5 P proceso
Compromiso de | Contratista
confidencialidad,
Apceso ° Afectacion de la CHGe c
divulgacién no confidencialidad acceso y
autorizada de do la Contratista | Bajo Alto aplicacion de las
informacién Infornacon politicas
institucional institucionales de
seguridad de la
6 informacién

16.GARANTIAS: (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 Decreto 1082 de 2015 No

obligatoriedad de las garantias.

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
decreto no es obligatoria y la justificacién para exigirlas o no debe estar en los estudios y
documentos previos
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INDICACION DE SI LA CONTRATACION RESPECTIVA SE ENCUENTRA COBIJADA
POR UN ACUERDO INTERNACIONAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO. Una vez
verificada la pagina web del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, se encontr6 que el
presente proceso de seleccién Sl oNO __ X seencuentra relacionado en los Tratados
Internacionales vigentes.

APROBACION: Conforme a lo plasmado en este estudio previo, el mismo es aprobado por
el Gerente de la Loteria del Meta.

| Gasto —— S
Gerente <
71—
P ] 24 ) =
Firma: Firma: C_g%][ /
/ Sl
Nombre Andrea Hemandez Diak Nombre: Anderson Danit_Giraldo [ MI/V VA ¥
Cargo Jefe Oficina Asesora Apuestas Permanentes Cargo: Subgerente Administrativo y Financiero (e)
R&viso Revisq/
N A \
F; 1 v
Firma: 4':‘ ‘\u“/w/'fl/ : Firma: /
Nombre Sandra Ldticia Rojas Cadavid Nombre: [
Cargo Profesional Universitario — Contadora Publica Cargo:
Proyecto
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