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Perfil Profesional 
 

Administradora de Empresas mención costos con amplia experiencia en áreas administrativas calidad, compras, inventario y 
logística. 
 

Enfoque administrativo, operativo y financiero con amplio conocimiento en análisis de costos, estandarización de procesos, 
atención y aplicación de auditorías. Con habilidades en negociación, construcción de procesos productivos y sostenibles 
creando valor dentro de la organización. Orientada al logro de objetivos y cumplimiento de metas, con habilidades para 
trabajo en equipo y optimo manejo de relaciones interpersonales. Mi formación y experiencia me han permitido obtener 
resultados sobresalientes, cumpliendo plenamente las metas asignadas, y garantizando resultados que se reflejan 
positivamente para las áreas para las empresas en las que he laborado.   
 

COMPETENCIAS: Liderazgo – Pensamiento Estratégico – Administración del Tiempo – Comunicación – Creatividad – Trabajo 
en Equipo - Objetiva – Aprendizaje continuo – Análisis - Manejo de personal – Competente – Manejo SAP – Actitud de servicio 
– Manejo y atención de clientes – Manejo del paquete de Office  
 
 

                Experiencia Laboral 
 

 
 
Instituto Distrital de las Artes – Idartes                                                                                                              Ene. 2024 – actualidad 
CONTRATISTA    
 

➢ Responsable de tramitar y redireccionar a los diferentes proveedores del área de producción las solicitudes de insumos 
de carácter técnico y logístico, que se requieren para el desarrollo de las actividades de la entidad. 

➢ Responsable en tramitar, redireccionar y proyectar respuestas a los requerimientos asignados al área de producción 
mediante los sistemas de ORFEO y SDQS, teniendo en cuenta los términos de ley. 

➢ Responsable en elaborar y actualizar la matriz de solicitudes de insumos técnicos y logísticos donde se evidencie en 
tiempo real, la trazabilidad de las solicitudes y su estado. 

➢ Apoyo logístico en las actividades asignadas por el Productor General de la Oficina de Producción. 
➢ Responsable de la elaboración, actualización e implementación, de los procedimientos, formatos e informes que hacen 

parte del SIG de la entidad. 
➢ Responsable de la actualización, implementación y análisis de la Proyección Mensual de Eventos, herramienta para el 

control y planeación de las actividades de las Subdirecciones de la entidad 
➢ Responsable de la planeación y desarrollo del Módulo de Producción en Pandora, dicho módulo realiza la planeación, 

ejecución, seguimiento, control y optimización de los recursos técnicos y logísticos necesarios para los eventos y 
actividades programados por las unidades de gestión. 

➢ Apoyo en el proceso inicial para la contratación del recurso humano que apoya la gestión en el Área de Producción. 
➢ Apoyo administrativo en el seguimiento y conciliación mensual de los insumos y recursos prestados por los contratistas. 

 
Instituto Distrital de las Artes – Idartes                                                                                                              Feb. 2023 – Dic 2023 
CONTRATISTA    
 

➢ Responsable de tramitar y redireccionar a los diferentes proveedores del área de producción las solicitudes de insumos 
de carácter técnico y logístico, que se requieren para el desarrollo de las actividades de la entidad. 

➢ Responsable en tramitar, redireccionar y proyectar respuestas a los requerimientos asignados al área de producción 
mediante los sistemas de ORFEO y SDQS, teniendo en cuenta los términos de ley. 

➢ Responsable en elaborar y actualizar la matriz de solicitudes de insumos técnicos y logísticos donde se evidencie en 
tiempo real, la trazabilidad de las solicitudes y su estado. 

 
 

LUZ AMPARO MANRIQUE PATIÑO  
Administración de Empresas – Mención Costos 
Convalidación en el Ministerio de Colombia Resolución N° 13638  

Costos y Presupuestos 
 
 

 

 

Teléfono: 321 324 6368 

Email: luz.manrique.patino@gmail.com  

Dirección: Bogotá D.C. 

mailto:luz.manrique.patino@gmail.com
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➢ Apoyo logístico en las actividades asignadas por el Productor General de la Oficina de Producción, en Festivales al Parque 
(Rock, Jazz, Hip Hop, Colombia y Salsa al parque) 

➢ Responsable de la elaboración, actualización e implementación, de los procedimientos, formatos e informes que hacen 
parte del SIG de la entidad. 

➢ Responsable de la actualización, implementación y análisis de la Proyección Mensual de Eventos, herramienta para el 
control y planeación de las actividades de las Subdirecciones de la entidad 

➢ Responsable del cierre del Plan de Mejoramiento por proceso e institucional de la entidad. 
➢ Responsable de la planeación y desarrollo del Módulo de Producción en Pandora, dicho módulo realiza la planeación, 

ejecución, seguimiento, control y optimización de los recursos técnicos y logísticos necesarios para los eventos y 
actividades programados por las unidades de gestión. 

➢ Apoyo administrativo en el seguimiento y conciliación mensual de los insumos y recursos prestados por los contratistas. 
 
Secretaria de Cultura Recreación y Deportes – SCRD                                                                                         Sep. 2022 – Dic 2022 
CONTRATISTA     
 

➢ Apoyo profesional en la gestión administrativa en todas las etapas del proyecto cultural Navidad es Cultura Local. 
o Revisión y análisis de la confiabilidad de la información recibida para el desarrollo del proyecto. 
o Realización del estudio de mercado y documentación administrativa de todos los proveedores del proyecto. 
o Seguimiento y control a la programación y ejecución presupuestal del proyecto. 
o Apoyo al proceso de contratación de todos los proveedores para la ejecución del proyecto. 
o Elaboración de presupuesto e informes de actividades del convenio y de las adiciones y adhesiones 

realizadas con las entidades del distrito 
o Apoyo administrativo en el seguimiento y conciliación de los insumos y recursos prestados por los 

contratistas en el desarrollo del proyecto. 
o Apoyo logístico en campo, en las actividades asignadas por el Productor General del proyecto. 

 
Instituto Distrital de las Artes – Idartes                                                                                                              Ene. 2022 – Dic 2022 
CONTRATISTA    
 

➢ Responsable de tramitar y redireccionar a los diferentes proveedores del área de producción las solicitudes de insumos 
de carácter técnico y logístico, que se requieren para el desarrollo de las actividades de la entidad. 

➢ Responsable en tramitar, redireccionar y proyectar respuestas a los requerimientos asignados al área de producción 
mediante los sistemas de ORFEO y SDQS, teniendo en cuenta los términos de ley. 

➢ Responsable en elaborar y actualizar la matriz de solicitudes de insumos técnicos y logísticos donde se evidencie en 
tiempo real, la trazabilidad de las solicitudes y su estado. 

➢ Apoyo logístico en las actividades asignadas por el Productor General de la Oficina de Producción, en Festivales al Parque 
(Rock, Jazz, Hip Hop, Colombia y Salsa al parque) 

➢ Responsable de la elaboración, actualización e implementación, de los procedimientos, formatos e informes que hacen 
parte del SIG de la entidad. 

➢ Responsable de la actualización, implementación y análisis de la Proyección Mensual de Eventos, herramienta para el 
control y planeación de las actividades de las Subdirecciones de la entidad 

➢ Responsable del cierre del Plan de Mejoramiento por proceso e institucional de la entidad. 
➢ Responsable de la planeación y desarrollo del Módulo de Producción en Pandora, dicho módulo realiza la planeación, 

ejecución, seguimiento, control y optimización de los recursos técnicos y logísticos necesarios para los eventos y 
actividades programados por las unidades de gestión. 

➢ Apoyo administrativo en el seguimiento y conciliación mensual de los insumos y recursos prestados por los contratistas. 
 
Asociación Amigos del Parque 93                                                                                                                       feb. 2020 – mar. 2022 
COORDINADORA Y PRODUCTORA DE EVENTOS  
 
➢ Analiza las peticiones para aporta propuestas y soluciones a través del estudio de la competencia y la realización de la 

propuesta. 
➢ Planificar las actividades para la ejecución de proyectos con el desarrollo del presupuesto y los cronogramas para las 

diferentes fases del evento. 
➢ Revisar la agenda cultural de un proyecto y su aplicación para el cumplimiento de las normas corporativas.  
➢ Realizar el proceso de contratación de los diferentes componentes del presupuesto.  
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➢ Realizar los contratos y seguimiento de las obligaciones de proveedores. 
➢ Realización de informes cuantitativos y cualitativos para el posterior análisis de la información. 
➢ Auditar los proyectos en su planificación, ejecución y cierre. 
➢ Coordinar los diferentes componentes de un proyecto y tener el control de presupuesto. 
➢ Realizar actividades de control de presupuesto para el desarrollo de mejoras en el espacio público y dar cuenta de los 

avances al DADEP. 
 
Fundación Amigos del Teatro Mayor                                                                                                                 sep. 2019 – feb 2020 
CONTRATISTA – PRODUCCIÓN ADMINISTRATIVA 
 
➢ Revisar y analizar la razonabilidad y confiabilidad de la información recibida. 
➢ Apoyar la realización del estudio de mercado, la información y documentación administrativa de todos los proveedores, 

necesaria y verificación de presupuesto y costos de los insumos, servicios y equipos contratados.  
➢ Apoyo permanentemente la producción general en el seguimiento y control a la programación y ejecución presupuestal 

del espectáculo, y compilación de las evidencias necesarias para la validación de la ejecución del proyecto. 
➢ Apoyar el proceso de contratación de todos los proveedores del espectáculo y hacer el seguimiento del cumplimiento 

de las obligaciones contractuales y cumplimiento del rider establecido.  
➢ Apoyar las actividades en campo para la ejecución del espectáculo, según los acuerdos técnicos y económicos 

contratados con los proveedores. 
➢ Realizar las proyecciones para la contratación de cada proveedor. 
➢ Apoyar la entrega de toda la documentación del espectáculo que comprenda presupuesto, informes de actividades, 

informes financieros e informe de gestión. 
 

Stor Colombia SAS                                                                                                                                               mar. 2019 – agos 2019 
COORDINADORA ADMINISTRATIVA 
➢ Controlar eficientemente los procesos administrativos generales de la empresa. 
➢ Coordinar el registro y control de las transacciones de la empresa en el sistema integrado administrativo ERP, verificar 

la información tributaria, contable y financiera.  
➢ Gestionar los trámites de solicitud de divisas. 
➢ Solicitud y control de compras, distribución de materiales, registro de proveedores, revisión y causación de facturas y 

órdenes de pago. 
➢ Revisar y controlar los vencimientos de términos de las negociaciones de los proveedores de productos y servicios. 
➢ Realizar el reporte de las regalías sobre los contratos de licencias de la empresa para ejercer su labor comercial. 
➢ Realizar los informes financieros de la empresa velando por la veracidad de la información contemplada en los mismo. 
➢ Elaborar los manuales de políticas normas y procedimientos del sistema de gestión integral 
➢ Controlar el funcionamiento de la caja menor. 
➢ Apoyo a la gerencia. 

  

 

Instituto Distrital de las Artes – Idartes                                                                                                              Feb. 2018 – Dic 2018 
CONTRATISTA    
 

➢ Responsable de la solicitud, seguimiento y logística de los insumos y recursos necesarios para el desarrollo de las 
actividades de la entidad. Y Apoyo logístico en las actividades asignadas por el coordinador general. 
➢ Festivales al parque (Festival Iberoamericano de teatro, Rock, Jazz, Hip Hop, Colombia y salsa al parque) 

o Solicitud y seguimiento de los recursos e insumos de alimentación, transporte, hotel, mobiliario, cabinas, 
carpas cerramiento, salud. 

o Encargada de velar por el cumplimiento de los recursos de cathering, mobiliario, camerinos para los artistas. 
➢ Eventos de las dependencias de IDARTES en pro al cumplimiento de las actividades programadas 

o Solicitud, seguimiento y control de los recursos e insumos de Alimentación, transporte, hotel, mobiliario, 
cabinas, carpas cerramiento, salud, logística, backline, técnica y plantas. 

➢ Control y apoyo en los trámites administrativos y financieros que se requieran ante las demás dependencias de la 
entidad, del área de producción. 

➢ Seguimiento al cumplimiento de los acuerdos técnicos y económicos en los contratos con los proveedores. 
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➢ Responsable gestora del Modelo Integrado de Planeación y Gestión para el área de producción de la entidad para el 
desarrollo y actualización del mapa de procesos en conformidad con   disposiciones legales vigentes y trasversal a los 
estándares de la entidad.  

➢ Desarrollo de informe mensual de desempeño cualitativo y cuantitativo. 
 

Caramba Films SAS – Bogotá DC.                                                                                                                        Ene. 2017 – Ene. 2018 
ADMINISTRADORA GENERAL  
Responsable de la dirección administrativa, financiera, tributaria y contable de la empresa, diseñando y ejecutando 
estrategias, ejecución y evaluación del presupuesto anual, en conformidad con las disposiciones legales.  
 

➢ Elaborar informe de estados financieros para presentación a la Gerencia General, obteniendo un mayor control en la 
toma de decisiones para obtener mayor rentabilidad de los servicios y productos.  

➢ Responsable de la creación, estructuración y dirección del sistema administrativo de la empresa.  
➢ Control de cuentas por cobrar y cuentas por pagar.  
➢ Disminución de índices de cartera vencida en 30%, gracias al estricto control y seguimiento de la cartera, la supervisión 

de los compromisos de negociación, y el correcto análisis en el proceso de aprobación y desembolso de créditos, 
renovación de cupos y actualización de documentos.  

➢ Análisis de compras locales según los requerimientos de la gerencia. 
➢ Control de Contratos en ejecución en cuanto al inicio, finalización y cobro de los trabajos realizados.  
➢ Montaje y administración el sistema de control administrativo en el área contable, recursos humanos, financiero, 

tributario y HSEQ.  

➢ Manejo de publicidad, marketing y del cliente.  
 

Colfrigos Ransa– Funza, Cundinamarca  -                                                                 May. 2016 – Sep. 2016  
COORDINADOR DE INVENTARIOS  
Responsable del control de inventarios y logística para la cuenta de uno de los clientes más grandes de en la empresa. 
  

➢ Coordinar inventarios de alimentos y productos congelados, secos y refrigerados.  
➢ Toma de Inventarios diarios en productos sensibles por caducidad e integridad de empaque, verificación de ajustes 

logrando un 99% de confiabilidad.  
➢ Análisis de stock de inventarios para proyecciones de despachos según logística y cumplimiento de metas de entrega 

en los diferentes puntos del país.  
➢ Manejo del sistema SISLOG, Radio Frecuencia MOTOROLA, procesamiento de TXT para los destelles.  
➢ Impresión de facturas y redacción de informes diarios de entradas y salidas, devoluciones, averías y degustaciones; 

atención y satisfacción de cliente interno y externo.  
➢ Incremento de ganancias directas en un 89% por adecuado manejo de rotación del producto.  

 

Baker Hughes de Colombia – Bogotá, D.C -                                                                              Mar. 2013 – Abr. 2015  
TECH SUPPORT SPECIALIST (DCF)  
 

Control y análisis de inventarios registros de movimientos de entrada, salidas, tránsito, preparación de toma física de 
inventario, control y proyección de niveles de óptimos de los mismos, control de costos, transporte y almacenamiento de 
inventarios.  
 

➢ Manejo de SAP para los T-code de Inventario, compras y facturación, para elaborar proyecciones, comportamiento de 
consumo, rotación efectiva, y ayudar a la gerencia en la toma de decisiones. 

➢ Elaboración de requisiciones a través de SAP para la compra de productos y servicios, así como apoyo en la compra de 
suministros de oficina y EPP bajo normas internacionales.  

➢ Aplicación de auditorías a proveedores para el cumplimiento e implementación de las políticas bajo normas 
internacionales y legislación colombiana referente a integridad de la maquinaria, los productos químicos y mano de 
obra calificada y no calificada. 

➢ Atención de auditorías enfocadas en la satisfacción del cliente y cumplimientos de lo establecido en HSEQ. 
➢ Desarrollo, implementación y aplicación del plan de carrera a personal calificado bajo un sistema de Skills y 

cumplimiento de metas.  
➢ Análisis de tendencias y gráficas, redacción de informes manejo del paquete office.  
➢ Manejo y aplicación de las normas en HSEQ en pozo logrando reconocimiento del cliente referente a tendencias 

favorables en accidentalidad, comportamiento y mejoras notables en el programa medio ambiental. 
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Baker Hughes de Colombia – Bogotá, D.C                                                                                                       May. 2011 – Mar. 2013 
HSE Assitant  
 

Manejo de actividades administrativas, correspondencia, atención de clientes y proveedores, compras de suministros de 
oficinas, EPP, suvenirs, servicios de transporte y profesionales, manejo de todas las herramientas del paquete de office, 
sistema SAP en los T-Code de compras y requisiciones.  
Desarrollo de Desarrollo e implementación del Programa Ambiental para Colombia y los clientes en los diferentes frentes de 
trabajo.  
 

➢ Aplicación de charlas, capacitaciones, simulacros, folletos y actividades de los programas del SIG. Análisis y desarrollo 
de matriz de peligros para actividades en campo.  

➢ Apoyo como auditor y asistente en la certificación del SIG bajo las normas internaciones ISO 9001, ISO 14001, OHSAS 
18001, licitaciones, certificaciones, visitas e inspecciones.  

➢ Jefe de Brigadistas y desarrollo de todas las actividades de prevención y acción en caso de eventos.  
 
 

Bakedr Hughes de Colombia – Bogotá, D.C                                                                                                       Mar. 2010 – Mar. 2011  
Analista Contable  
 

➢ Implementación de accenture y SAP en todas las áreas de soporte cuentas por pagar a proveedores y nómina. 
Responsable de causación de gastos a través de SAP, causación de cuentas por pagar, recepción de facturas y causación 
de estas en el sistema. Realización de pagos programados a clientes y nómina. Redacción de informes, preparación de 
correspondencia, atención telefónica de proveedores e información de próximos pagos.  

 

 

      Formación Académica 
 

Instituto Universitario Experimental de Tecnología La Victoria  
Técnico Superior en Administración de Costos / Convalidación Resolución N° 13638 del 11 de diciembre del 2019. 
TECNOLOGA EN COSTOS Y PRESUPUESTOS 
Marzo 2006 – Julio 2009, La Victoria, Edo. Aragua, Venezuela 
 
 

SGS Colombia S.A 
Jun 2012 Bogotá, Colombia 
Auditor Interno Integral ISO 9001, ISO 14001, OHSAS 18001. 
 

Sena oct 2018 
Curso de NIF para Microempresas 
 

Politécnico Superior de Colombia  
Diplomado en NIIF para PYMES 
 
 
___________________________ 
Luz Amparo Manrique Patiño 
C.C. 1.127.938.847 
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0761 

LA SUSCRITA JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURÍDICA 
 

CERTIFICA: 
 
Que, verificada la base de datos de contratación de la entidad y la plataforma 
respectiva, que el INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES – IDARTES, con NIT. 
900.413.030-9, suscribió el Contrato de Prestación de Servicios que se describe a 
continuación: 
 
CONTRATISTA: LUZ AMPARO MANRIQUE PATIÑO 
 
CÉDULA DE CIUDADANÍA: 1.127.938.847 
  
CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No. 057-2024 
 
OBJETO: “Prestar servicios de apoyo a la gestión a la subdirección de las artes - 
área de producción, en procesos de manejo de información, solicitudes de 
insumos, preparación de informes y acompañamiento al desarrollo de actividades 
administrativas y operativas, acorde con los procesos y procedimientos definidos 
en la entidad.” 
 
VALOR INICIAL DEL CONTRATO: DOCE MILLONES SETECIENTOS 
DIECISEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($12.716.667) 
 
FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 17 DE ENERO DE 2024 
 
FECHA DE INICIO: 18 DE ENERO DE 2024 
 
FECHA DE TERMINACION: 31 DE MARZO DE 2024 
 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS: 1. Apoyar la elaboración, revisión y ajuste de los 
procesos, procedimientos e informes requeridos por la OAP-TI, derivados de las 
actividades desarrolladas en el área de Producción, según se coordine con la 
supervisión del contrato. 2. Asistir y participar en las reuniones virtuales y/o 
presenciales convocadas por la entidad o el área de producción. 3. Participar de 
las capacitaciones de cualificación en manejo de aplicativos, Sistema Integrado de 
Gestión de la entidad, y otras que sean convocadas. 4. Apoyar el proceso de 
conciliación mes vencido de los servicios prestados con los proveedores de 
insumos y servicios de producción utilizados en los eventos realizados y/o en que 
participe el IDARTES. 5. Diligenciar el formato de “Seguimiento para Apoyo a la 
Supervisión” de cada uno de los proveedores que le sean asignados. 6. Diligenciar 
de manera permanente la matriz de solicitudes de insumos técnicos y logísticos 
donde se evidencie en tiempo real, la trazabilidad de las solicitudes y su estado. 7. 
Apoyar los reportes cuantitativos y cualitativos de metas de los proyectos de 
inversión a cargo de la unidad de gestión en los tiempos y los aplicativos 
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dispuestos por la entidad para tal fin. 8. Apoyar las acciones necesarias para 
garantizar los planes de mejoramiento derivados de las auditorías internas y/o 
externas realizadas al área de producción. 9. Responder a las diferentes 
solicitudes internas y/o externas, de acuerdo con los tiempos y parámetros 
establecidos por la Subdirección de las Artes. 10. Tramitar y redireccionar a los 
diferentes proveedores del área de producción las solicitudes de insumos, 
necesarias para el desarrollo de las actividades de la entidad, así como realizar el 
seguimiento a la prestación de los diferentes servicios, reportando de manera 
oportuna las novedades presentadas durante la ejecución. 11. Generar los 
reportes donde se evidencie la ejecución mensual de la entrega de los insumos de 
cada uno de los proveedores que le sean asignados. 
 
La presente certificación se expide a solicitud del contratista a los ocho (08) días 
del mes de marzo de 2024, acorde con la información contenida en la plataforma 
transaccional del SECOP II. 
 

URL en la cual se verifica información: 

 

Contrato No. 057-2024 
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractDetailView/Index?Uniq
ueIdentifier=CO1.PCCNTR.5755704&IsFromContractNotice=True&ShowSpread
sheets=False&isModal=true&asPopupView=true#GenericContractInformation 

 

 

 
HEIDY YOBANNA MORENO MORENO 

Jefe Oficina Asesora Jurídica 
 

Proyectó o Elaboró y verificó:  

Maria Victoria Barbosa Silva 

Fecha de elaboración:  

08/03/2024 

 

Nombre de quien Proyecta o 

elabora: 

Maria Victoria Barbosa Silva 

Firma:  

 

Revisión final funcionario 

asignado 

Fecha de revisión 
18/03/2024  

Nombre de quien revisa 
Laura viviana Hernandez Angarita Firma:  

El suscrito funcionario o contratista informa que la información transcrita por él o por ella ha sido verificada en la plataforma 

correspondiente donde se encuentra publicado el contrato y corroborada con la solicitud del ORFEO y en los documentos 

físicos que obran en el expediente respectivo. Información que ha sido revisada y pasada para la firma de la Jefe de la 

Oficina Asesora Jurídica, previa revisión del funcionario asignado. 

 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractDetailView/Index?UniqueIdentifier=CO1.PCCNTR.5755704&IsFromContractNotice=True&ShowSpreadsheets=False&isModal=true&asPopupView=true#GenericContractInformation
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractDetailView/Index?UniqueIdentifier=CO1.PCCNTR.5755704&IsFromContractNotice=True&ShowSpreadsheets=False&isModal=true&asPopupView=true#GenericContractInformation
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractDetailView/Index?UniqueIdentifier=CO1.PCCNTR.5755704&IsFromContractNotice=True&ShowSpreadsheets=False&isModal=true&asPopupView=true#GenericContractInformation
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LA SUSCRITA JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURÍDICA 
 
 

CERTIFICA: 
 
 
Que, verificada la base de datos de contratación de la entidad y la plataforma respectiva, 
por parte del funcionario y contratista asignado se pudo establecer, que el INSTITUTO 
DISTRITAL DE LAS ARTES – IDARTES, con NIT. 900.413.030-9, suscribió el Contrato de 
Prestación de Servicios que se describe a continuación: 
 
CONTRATISTA: LUZ AMPARO MANRIQUE PATIÑO 
 
CÉDULA DE CIUDADANÍA: 1.127.938.847 
 
CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No. 320 - 2023 
 
OBJETO: “Prestar servicios de apoyo a la gestión a la Subdirección de las Artes - Área de 
Producción, en actividades asociadas a la consolidación de información, preparación de 
informes y acompañamiento al desarrollo de actividades administrativas y operativas, 
asociadas al cumplimiento de los requerimientos, acorde con los procesos y procedimientos 
definidos en la entidad.” 
 
VALOR INICIAL DEL CONTRATO: CINCUENTA Y DOS MILLONES QUINIENTOS MIL 
PESOS M/Cte ($52.500.000) 
 
VALOR TOTAL DEL CONTRATO CON ADICIÓN No.1: CINCUENTA Y CINCO 
MILLONES DE PESOS M/CTE. ($55.000.000) 
 
FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 31 de enero de 2023 
 
FECHA DE INICIO: 01 de febrero de 2023 
 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS: 1. Apoyar la elaboración, revisión y ajuste de los 
procesos, procedimientos e informes requeridos por la OAPTI, derivados de las actividades 
desarrolladas en el área de producción, acorde con los parámetros establecidos por la 
entidad. 2. Asistir y participar en las reuniones virtuales y/o presenciales convocadas por la 
entidad o el área de producción. 3. Asistir a las capacitaciones de cualificación en manejo 
de aplicativos, Sistema Integrado de Gestión de la entidad, y otras que sean convocadas 
por la Subdirección de las Artes. 4. Apoyar el proceso de conciliación mes vencido de los 
servicios prestados con los proveedores de producción n técnica y logística de eventos 
realizados o en que participe el IDARTES. 5. Elaborar y actualizar el formato de 
“Seguimiento para Apoyo a la Supervisión” de cada uno de los proveedores que le sean 
asignados. 6. Elaborar y actualizar la matriz de solicitudes de insumos técnicos y logísticos 
donde se evidencie en tiempo real, la trazabilidad de las solicitudes y su estado. 7. Apoyar 
la realización del reporte cuantitativo de metas de los proyectos de inversión a cargo de la 
unidad de gestión en los tiempos y los aplicativos dispuestos por la entidad para tal fin. 8. 
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Apoyar la realización del reporte cualitativo de metas de los proyectos de inversión a cargo 
de la unidad de gestión en los tiempos y los aplicativos dispuestos por la entidad para tal 
fin. 9. Apoyar el seguimiento y consolidación de los planes de mejoramiento derivados de 
las auditorías internas y/o externas realizadas al área de producción. 10. Tramitar, re 
direccionar y proyectar respuestas a los requerimientos asignados al área de producción n 
mediante los sistemas de ORFEO y SDQS, teniendo en cuenta los términos de ley. 11. 
Tramitar y re direccionar a los diferentes proveedores del área de producción las solicitudes 
de insumos de carácter técnico y logístico, que se requieren para el desarrollo de las 
actividades de la entidad, así como realizar el seguimiento a la prestación de los diferentes 
servicios, reportando de manera oportuna las novedades presentadas durante la ejecución. 
12. Elaborar documento donde se deje trazabilidad de la ejecución mensual de la entrega 
de los insumos de cada uno de los proveedores que le sean asignados. 
 
FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL:10 de diciembre de 2023 
 
FECHA DE TERMINACIÓN CON PRORROGA No.1: 26 de diciembre de 2023 
 
La presente certificación se expide a solicitud del contratista a los once (11) días del mes 
de enero de 2024, acorde con la información contenida en la plataforma transaccional del 
SECOP II. 
 

URL en la cual se verifica información:   

Contrato No. 320 – 2023 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=C
O1.NTC.3886869&isFromPublicArea=True&isModal=False 

 

 

 

 

 

SANDRA MARGOTH VÉLEZ ABELLO 

Jefe Oficina Asesora Jurídica 

 

Proyectó o Elaboró y verificó: 

(contratista o funcionario) 

 

Fecha de elaboración:  

11/01/2024 

 

 

Nombre de quien 

Proyecta o elabora: 

Diana Cadena  

Firma: 

 

Revisión final funcionario 

asignado 

Fecha de revisión 

11/01/2024 

Nombre de quien revisa 

 Jairo Moscoso  Firma:  

El suscrito funcionario o contratista informa que la información transcrita por él o por ella ha sido verificada en la 

plataforma correspondiente donde se encuentra publicado el contrato y corroborada con la solicitud del ORFEO y en los 

documentos físicos que obran en el expediente respectivo. Información que ha sido revisada y pasada para la firma de 

la Jefe de la Oficina Asesora Jurídica, previa revisión del funcionario asignado. 

 



 

 

*20231100004971* 
Radicado: 

20231100004971  
Fecha: 16-01-2023 

Pág. 1 de 2 

 

Instituto Distrital de las Artes - Idartes 
Carrera 8 No. 15-46, Bogotá, D.C. Colombia 
Teléfono:  3795750 
www.idartes.gov.co 
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co 
 
 

312 
 

LA SUSCRITA JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURÍDICA 

 
CERTIFICA: 

 
Que, verificada la base de datos de contratación de la entidad y la plataforma 
respectiva, por parte del funcionario y contratista asignado se pudo establecer, que 
el INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES – IDARTES, con NIT. 900.413.030-9, 
suscribió el Contrato de Prestación de Servicios que se describe a continuación: 
 
CONTRATISTA: LUZ AMPARO MANRIQUE PATIÑO 
 
CÉDULA DE CIUDADANÍA: 1.127.938.847 
 
CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No. 1483-2022 
 
OBJETO: “Prestar servicios técnicos al Idartes - Subdirección de las Artes - área de 
producción, en actividades administrativas requeridas en el proceso de planeación, 
verificación, ejecución y seguimiento de procedimientos transversales del Instituto, 
de conformidad con los lineamientos, directrices y requerimientos de la entidad”. 
 
VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y SIETE MILLONES TRESCIENTOS MIL 
PESOS M/CTE ($47.300.000) 
 
FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 28 de enero de 2022 
 
FECHA DE INICIO: 31 de enero de 2022 
 
OBLIGACIONES ESPECÍFICAS: 1. Colaborar y contribuir en las acciones 
necesarias y asociadas al seguimiento respectivo, atendiendo la línea transversal 
del área de producción de la entidad, acorde con las directrices y lineamientos del 
Instituto. 2. Brindar acompañamiento y asistencia en la elaboración y actualización 
de los procedimientos e informes requeridos por la OAP-TI área de producción, 
acorde con las indicaciones de la supervisión del contrato. 3. Asistir a las reuniones 
que sea convocada por la entidad de manera virtual y presencial en desarrollo del 
objeto contractual. 4. Apoyar el área de producción en los trámites administrativos 
que se requieran para el cumplimiento de los procesos y procedimiento de la entidad. 
5. Elaborar y actualizar la matriz de solicitudes de insumos técnicos y logísticos 
donde se evidencie en tiempo real, la trazabilidad de las solicitudes y su estado. 6. 
Tramitar, redireccionar y proyectar respuestas a los requerimientos asignados al 
área de producción mediante los sistemas de ORFEO y SDQS, teniendo en cuenta 
los términos de ley. 7. Tramitar y redireccionar a los diferentes proveedores del área 
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de producción las solicitudes de insumos de carácter técnico y logístico, que se 
requieren para el desarrollo de las actividades de la entidad. 8. Actualizar y reportar 
los indicadores de metas de las actividades desarrolladas por la oficina de 
producción de acuerdo a los lineamientos establecidos por el área de producción. 
 
FECHA DE TERMINACIÓN: 30 de Diciembre de 2022. 
 
La presente certificación se expide a solicitud del contratista a los dieciséis (16) días 
del mes de enero de 2023, acorde con la información contenida en la plataforma 
transaccional del SECOP II. 
 

 

URL en la cual se verifica información:   

 
Contrato No. 1483-2022 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractDetailView/Index?UniqueIdentifier=CO
1.PCCNTR.3493207&IsFromContractNotice=True&ShowSpreadsheets=False&isModal=true&as
PopupView=true#GenericContractInformation  

 

 

 

 

 

 

SANDRA MARGOTH VÉLEZ ABELLO 

Jefe Oficina Asesora Jurídica 
 

Proyectó o Elaboró y verificó: 

(contratista o funcionario) 

 

Fecha de elaboración:  

16/01/2023 

 

 

Nombre de quien 

Proyecta o elabora: 

Lina Castillo  Firma:  

Revisión final funcionario 

asignado 

Fecha de revisión 

18/01/2023 

 

Nombre de quien revisa 

Jairo Moscoso Firma:  

El suscrito funcionario o contratista informa que la información transcrita por él o por ella ha sido verificada en la 

plataforma correspondiente donde se encuentra publicado el contrato y corroborada con la solicitud del ORFEO y en los 

documentos físicos que obran en el expediente respectivo. Información que ha sido revisada y pasada para la firma de la 

Jefe de la Oficina Asesora Jurídica, previa revisión del funcionario asignado. 

 

https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractDetailView/Index?UniqueIdentifier=CO1.PCCNTR.3493207&IsFromContractNotice=True&ShowSpreadsheets=False&isModal=true&asPopupView=true#GenericContractInformation
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractDetailView/Index?UniqueIdentifier=CO1.PCCNTR.3493207&IsFromContractNotice=True&ShowSpreadsheets=False&isModal=true&asPopupView=true#GenericContractInformation
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/ContractDetailView/Index?UniqueIdentifier=CO1.PCCNTR.3493207&IsFromContractNotice=True&ShowSpreadsheets=False&isModal=true&asPopupView=true#GenericContractInformation
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EL COORDINADOR DEL GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE GESTIÓN DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE LA

SECRETARÍA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACIÓN Y DEPORTE

C E R T I F I C A:

Que el (la) señor (a), LUZ AMPARO MANRIQUE PATIÑO mediante oficio radicado Orfeo No 20237100003022
de fecha 10 de enero de 2023, solicita certificación del contrato 2022.

Que en el archivo de la Secretaría se encuentra el expediente No 202276002000800150E. correspondiente al
Contrato  de  Prestación  de  suscrito  con  LUZ  AMPARO  MANRIQUE  PATIÑO, identificado  con  cédula  de
ciudadanía No 1.127.938.847.

CLASE PRESTACIÓN DE SERVICIOS

NÚMERO 512 de 2022

FECHA 5 de septiembre de 2022

PLAZO DE EJECUCIÓN Cuatro (4) meses y quince (15) días, contados a partir de la suscripción del
acta de inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecución del contrato, sin sobrepasar el 30 de diciembre de 2022.

FECHA DE INICIO 8 de septiembre de 2022

OBJETO Prestar sus servicios para apoyar a la Secretaría de Cultura, Recreación y
Deporte en el manejo de la producción administrativa del proyecto cultural
“Navidad es Cultura Local”, en el marco del Plan Distrital de Desarrollo 2020
2024, “Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogotá del Siglo XXI”

VALOR Veinte millones ciento sesenta y cinco mil quinientos ochenta y nueve pesos
($ 20.165.589) m/cte.

TERMINACIÓN 30 de diciembre de 2022

OBLIGACIONES ESPECIALES 1- Apoyar la recepción,  archivo,  preparación y verificación de documentos
administrativos en todas las etapas del proyecto cultural ¿Navidad es Cultura
Local? 
2- Apoyar la revisión y analizar la confiabilidad de la información recibida para
el adecuado desarrollo del proyecto. 
3-  Apoyar  la  realización  del  estudio  de  mercado,  la  información  y
documentación administrativa de todos los proveedores,  necesaria para el
correcto desarrollo del proyecto. 
4-  Apoyar  permanentemente  la  producción  general  en  el  seguimiento  y
control a la programación y ejecución presupuestal del proyecto. 
5-  Apoyar  el  proceso  de  contratación  de  todos  los  proveedores  para  la
ejecución del proyecto y hacer el seguimiento del mismo. 
6-  Apoyar la entrega de toda la  documentación del  evento (fotos,  planos,
cronograma,  presupuesto,  informes  de  actividades,  informes  financieros,
entre otros), que le sea solicitada. 
7- Aportar su conocimiento y experiencia en los procesos administrativos del
proyecto y brindar asistencia para la construcción de contenidos, documentos
y lineamientos necesarios para el adecuado desarrollo del proyecto. 
8- Elaborar y presentar un plan de acción con su respectivo organigrama para
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cada  una  de  las  etapas  del  proyecto  y  velar  por  el  cumplimiento
correspondiente. 
9- Informar a la Subsecretaría de Gobernanza de manera oportuna sobre
posibles irregularidades y/o dificultades que puedan influir en el cumplimiento
de las actividades del proyecto con el fin de buscar soluciones oportunas e
inmediatas que procuren el buen ejercicio del objeto contractual. 
10-  Apoyar  con  el  seguimiento  y  monitoreo  constante  a  las  distintas
actividades administrativas  del  proyecto  cultural  ¿Navidad es  cultura  local
2022?  en  articulación  con  los  objetivos,  presupuesto  y  resultados
establecidos. 
11-  Realizar  la  evaluación  del  proyecto  en  relación  con  las  actividades
administrativas  y  elaborar  un informe final  que  dé cuenta de las  distintas
fases del proyecto. 
12- Elaborar informes mensuales que evidencien la ejecución del contrato. 
13-  Las demás definidas por  la  Supervisión en relación con el  objeto  del
contrato.

NOTA:  Esta  dependencia  expide  certificaciones  sobre  contratos  celebrados  por  la  Secretaría  Distrital  de
Cultura,  Recreación y Deporte de acuerdo con la documentación que reposa en el  expediente contractual
custodiado en el Archivo Centralizado. Por lo tanto, no es constancia laboral.

Se expide la presente certificación en Bogotá D.C., 11 de enero de 2023. 

RAFAEL ARTURO BERRIO ESCOBAR
Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de 

Gestión de Servicios Administrativos 

Proyectó: Yeferson Andrés Rodríguez Escobar – Contratista Grupo Interno de Trabajo de Gestión de Servicios Administrativos
Reviso: Henry Garay - Auxiliar Administrativo Grupo Interno de Trabajo de Gestión de Servicios Administrativos.

Documento 20237100003281 firmado electrónicamente por:

Henry Garay Espinosa, Auxiliar Administrativo, Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos, Fecha
firma: 11-01-2023 08:25:18

Rafael Arturo Berrio Escobar, Coordinador Grupo Interno De Trabajo De Gestión De Servicios 
Administrativos., Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos, Fecha firma: 11-01-2023 08:34:15

Yeferson Andrés Rodríguez, Técnico en Gestión Documental, Grupo Interno de Trabajo de Servicios 
Administrativos, Fecha firma: 11-01-2023 08:10:10

ff3c2312f9fed199094990727101d166df81a93f89abd7e323c3955a1ca3b46a

 

Carrera 8ª No. 9 - 83 Centro
Tel. 3274850
Código Postal: 111711
www.culturarecreacionydeporte.gov.co
Información: Línea 195

      

Página 2 de 2
DES-MN-01-FR-06. v1 08/10/2021

ALCALDÍA MAYOR
DE BOGOTÁ D.C.

http://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/


 

Asociación Amigos del Parque 93 Carrera 11A # 93A - 46 Of. 301 
Teléfono: 704 2792-755 2597 

info@parque93.com  •  www.parque93.com 

 

 
 

EL SUSCRITO CONTADOR   
DE LA ASOCIACION AMIGOS DEL PARQUE 93 

 

NIT. 830.011.078-2 

CERTIFICA QUE: 

 

La señorita Luz Amparo Manrique Patiño, identificada con cédula de ciudadanía número 

1.127.938.847 Colombia, trabaja con la ASOCIACIÓN AMIGOS DEL PARQUE 93, desempeñando el 

cargo de Coordinadora de eventos, con un contrato a término indefinido, desde el 2 de marzo del 

año 2020, con un salario actual de $3.500.000 (tres millones quinientos mil pesos m/c.)  

 

La presente certificación se expide a solicitud del interesado, a los catorce (14) días del mes de 

enero del año dos mil veintidós (2022). 

 

Cordialmente, 

 

JUAN CARLOS PEÑA R 

CONTADOR  

T.P No. 163.594-T 

Correo: info@parque93.com 

Asociación Amigos del Parque 93. 
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