) Cddigo: JC-F22
Lista de chequeo Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales y/o de Apoyo a la Gestién Version: 26
Persona Natural
Fecha: 09/01/2025
NOMBRE DEL CONTRATISTA: RUBEN DARIO YAIMA GOMEZ AREA SOLICITANTE: GESTION CORPORATIVA
CONTRATO No: No PROCESO SECOP II:
VERIFICACION
i RESPONSABLE DE APORTAR
FOLIO
iTEM DOCUMENTO/REQUISITO EL DOCUMENTO
. FO(mfllo GD- del contralo suscrito por el Area Solicitante X
Juridica. '
2 Formato JC-F71 Centificado de autorizacién de Contrataciones con Objeto Igual (Si aplica). Arca Solicitante X
3 Formato JC-F67 Solicitud de Certificado de personal de Planta i ] i o Arca Solicitante X z
4 Formato JC-F0Y Certificado de personal de planta i i o inexi o de Gestion C X 3
5 Caplura de pantalla de Ia inclusion del contrato cn ¢ Plan Anual de Adquisiciones - Plataforma SECOP IL Arca Solicitante X W
6 Formalo GF-F23 Solicitud Certi Disponibilidad F ion - CDP Area Solicitante X S
7 Certificado Disponibitidad Presupucstal - CDP . de Gestién Corporativa X ,{5,
8 Formato JC-F36 Matriz de Ricsgos. Area Solicitanic X ) 3' - %
9 Estudios v documentos previos ~ Prestacion de servicios profesionales y de apoyo la gestién (Formato SISCO). Arca Solicitante X C\ -\
" Anal_lsls del Scctor y Estudio de Precios de los Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion (AI?CNO de los Estudios| Arca Solicitante x ,-L - ’\’\
Previos)
Arca Solicitante
; g itaci " i 0ala " X
1 Formate JC-F72 Invitacién para prescntar Propucsta Contrato de Prestacion de Servicios o de Apoyo a la Gestion (Ordenador del Gasto) \ 3
12 Sopmtlc COI!S\I]IT.I en listas restrictivas OFAC para contratos de prestacion de servicios con honorarios mensuales| Arca Solicitante X
superiores a 8 millones de pesos
13 Persona natural - Propucsta del contratista. con los siguicntcs anexos: Contratista \ b
4 13.1. Captura de pantalla de inscripcion del contratista en ¢l SECOP 11 Contratista X \ )r
Contratista
15 13.2 Formato Externo "Formato Unico Hoja De Vida" (SIDEAP) - (Vatidado y Descargado de SIDEAP) Area Solicitante (Validacién) X \ ?’ e Z 5
Qficina Juridica (Certifica)
Contratista
16 13.3. Declaracion General de Conflicto de Intereses del SIDEAP (debidamente diligenciado ¥ descargado) Area Solicitante (Validacion) X Z‘A '—‘S S
Oficina Juridica (Certifica)
17 13.4 Soportes de tramiles de la plataforma Talento no Palanca de acucrdo al procedimiento cstablecide (Cuando aplique) Contratista X
18 13.5 Fotocopia de de i i ion del Contratista X 5 é
19 13.6 Formato JC-F77 Solicitud de Registro det Nombre Identitario (@nicamente en ¢l caso que aplique) Contratista X
1.7 Li L ifica IR N . : o .
2 i 7 Libreta militar o certificado de situacién militar gencrado por el Ejército Nacional de acucrdo con la normativa (Si Contratista X 3 )
aplica).
21 13.8 Fotocopia de la Tarjela Profesional (Si aplica conforme a las disposiciones que regulan la materia de la profesion v C X 38
oficio) (consulta virlual respecto vigencia de la tarjela profcsional). Area Solicitante (Validacion)
2 13.9 Matricula Profesional (Si aplica conforme a las disposiciones que regulan la matcria de la profesién u oficio) Contratista X
(consulta virtual respecto vigencia de Ia matricula profesional). Area Solicitante (Validacién)
2 13.10 Certificado de antecedentes fiscales ~ Boletin de Responsables Fiscales de la Contraloria General (Vigente de Contratista X 2 C
B acuerde con lo dispuesto por ¢l ente certificador). Arca Solichantc (Validacién) - -}
24 13.11 Centil de isciplinarios — F ia General de la Nacién (Vigente de acuerdo con lo dispucsto| Contratista X \. ‘ 0
por ¢l ente certificador). Arca Solicitanic (Validacion) !
25 13.12 Certificado de d judiciales - Policia Nacional (Vigente dc acucrdo con lo dispuesto por ¢l cnte Contratista X (W
certificador). Area Solicitante (Validacion) .
% 13.13 Certificado del Sistema de Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC (Vigente de acucrdo con lo dispucsto| Contratisia X v VL
por ¢f ente certificador). Arca Solicitante {Validacién) B %
27 13.14 Centificado de antecedentes Delitos Sexuales Cometidos Contra Menores de 18 Aiios. (Vigente de acuerdo con lo| Contratista X ‘1
dispuesto por ¢l ente certificador). Arca Solicitante (Vatidacion) S .
2 13.15 Certificado de d ios ~ segin p QUC COTTCSP (St aplica) (Vigente de acucrdo con lo Contratista X _ (4
dispuesto por ¢t ente cerlificador). Arca Solicitante (Validacion) \’l
29 13.16 Certificado dc antecedentes disciplinarios de Ia Personeria de Bogota (Vigente de acucrds con lo dispucsto pos ¢f Contratisla X \/\§
ente certificador). Arca Solicitante (Validacién) -
30 13.17 Cerlificado REDAM- Deudores alimentarios morosos Contratista X V\b
. P I . Contratista Area
3 . 2 a 3 ario ~ . : "
1 13.18 Fotocopia de la Certificacion de Registro Unico Tributario - RUT Solicitante (Verificacion) X ll\}
. Contratista
3 13, i ificado ¢ acio i - i -
32 19 Fotocopia dei Certificado de Identificacién Tribularia - RIT Arca Solicilante (V X b‘i{
3 13.20 Formato Exierno “Declaracién juramentada de bicnes y rentas y actividad ccondmiica privada” (SIDEAP) - Contratista X C/\
o {descargado dc SIDEAP). Arca Solicitantc (Verificacion) U\
34 13.21 Formato Publicacion Proactiva Declaracién de Biencs y Rentas y Registro de Conflictos de Intercses (Ley 2613 del Contratista X (D 1
: 2019, Ley 1427 de 207 | v 734 de 2002) Descargado de la pagina de la Funcion Piblica, Arca Solicitante (Verificacién) - "5
35 I'3.22 Certi de afiliacion a sociat (Salud ¥ Pension) y la verificacion de la pdgina det RUAF (Registro . Contratisia x 53 s SU\
: Unico de Afiliados). Area Solicuen:c ¢ Verificacion)




(Ordcnador del Gasto)

Oficina Juridica

36 13.23 Certificaciones académicas y de experiencia (La totalidad de la informacién relacionada y validada en ¢l SIDEAP), Contratista SS-— \Cﬁ
37 13.24 Formato JC-F73 Relacién de Contratos de Prestacion de servicios Persona Natural (Directiva 003 - 2021 Secretaria| Contratista
) Juridica Distrital) \ OL«
38 13.25 Exameu Médico Pre Ocupacional (Vigente-- Decreto inico reglamentario 1072 de 2015 - Articulo 2.2.4.2.2.18 ylas Contralista
N que lo modifique o derogue) (No mayor a 3 afios) Area Solicitante (Verificacion) \ OS
. . . Contratista
39 .26 F -] laracio h I a £ _ : .
13, ‘ormato JC-F47 Declaracion de Inhabilidades e Incompatibilidades Area Solicitante (Verificacion) \ Oé
0 13.27 Formato JC-F65 Compromiso Anticorrupcién de p de servicios p ¥/o de apoyo a Ia| Contratista 3{
gestion. Arca Solicitantc (Verificacidn) \ 6
41 13.28 Cetificado de cuenta Bancaria Contratista \ O g
N . Contratista
329 3 -] 6 Tra X . : " -
42 13.29 Formato JC-F74 Formato Autorizacion para ef Tralamicnto dc Datos Personales Area Solicilante (Verificacion) \Qq “0
43 Formato JC-F12 Verificacion de requisitos y ici de Id Area solicitante

1w

44 Anexo de la minuta del contrato cargado en SECOP 11

45 Contrato firmado del SECOP Oficina Juridica
46 Formato GF-F02 Solicitud de Registro Presupucstal Oficina Juridica
47 Certificacién Registro Presupuestal - CRP bdireccion de Gestion C
48 Prescntacion de Garantia (firmada) Contratista

49 Verificacién de la Garantia antc la ascguradora que 1a expide Oficina Juridica
50 Captura de pantalla de Ia aprobacion de Ia garantia cn ol SECOP I Oficina Juridica
51 Memorando de designacién de supervisor (Si aplica) Ordenador del Gasto
52 Aliliacién a Administradora de Ricsgos Laborales ARL bdireccion de Gestion C
53 de imi de isitos de ej Oficina Juridica

Acta de Inicio del Contrato

Reporte Ejecucion Contractual. Debe contener por cada pago: Formato Certificacion de cumplimicnto (SISCO), Formato
Informe de supervision. Informe de actividades (s aplica), Pago idad social o Certificacion Mesual

Supervisor

57

Formato JC-F29 solicitud de adicién. prérroga o modificacion

Formato GF-F01 "Solicitud de disponibilidad presupuestal” (si aplica)

CDP (si aplica)

Certificado de Registro Presupuestal Documento Adicional - CRP (si aplica)
Péliza documento adicional

Formato JC-F14 A i6n de poliza

Soporte Publicacion Portales de C

Formato JC-F21 Acta de quuldacmn Bilateral de Contrato/o (crminacién Anticipada Mutuo Acucrdo ¥ quuldaclon /

55 . . . . R A vi
2 Juramentada. factura (Si aplica). P Secop I1 (Evidt testigo (si aplica), Anexos (Si aplica). Supervisor
Formato Orden de pago.
56 Actas de i6n, reinicio. y otros (si aplica) Supervisor

g A ICION; PRORROGA O MODIFICACION (ORDEN CRONOLOGICO:

Arca Solicitantc

Area Solicitante

59
i (Segitn Aplique)
60 Formato JC-F535 Acta de Cicrre del Expedicute Contratual. Oficina Juridica
REVISADO POR:Maria Camila Suarcz Sarria___ 465" (Responsable de Ia claboracién de Estudios previos)
REVISADO POR:, ( Abogado Oficina Juridica)
FECHA:
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MEMORANDO

INETITUTO DISTRITAL DE TURISMD 27-12-2025 120005
40000 A Coniesy Cite e iy SEISESSOC | ol Sne

Degers S425 - SUSTHRECTION DE BESTION CORFORATIWBUITRASL |
Destng SRS JIRDICASANCHES SUTISRREZ BEMALDD

Azurt 0L CONTRATATIN RUSEH CATEA,

Bogot4, D.C., . AREO LIS & D CHEGUED, FOLIDE
PARA: REINALDO SANCHEZ GUTIERREZ, Jefe Oficina Juridica.
DE: Subdirectora de Gestidn Corporativa

ASUNTO: Solicitud de Nueva Contratacidn.

Por medio de la presente, se anexan documentos soporte para iniciar proceso de contratacion a /
nombre de RUBEN DARIO YAIMA GOMEZ identificado con cédula de ciudadania nimero
79.368.737 y cuyo objeto es: “PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES AL PROCESO
DE GESTION DOCUMENTAL EN LA ACTUALIZACION DE LOS INTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO.”

Cordialmente,

Y BUITRAG ._
% 7 ) Firmado digitalmente por
Gestion CorporativaDANERY | DANERY BUITRAGO GOMEZ
BUITRAGO GOMEZ, Fecha: 2025.02.27 11:29:24
T -05'00°

Anexo(s): Anexo lista de chequeo. Folios

Proyect6: Marfa Camila Suarez Sarria, Contratista, Subdireccién de Gestion Corporativa s

Carrera 10 No 28 -49
Edificio Centro Internacional Torre A ~ Piso 23

»w@” ’

Cédigo Postal 110311 o
Conmutador: (601) 2176711 ext.1000 BOG T
wwvw.idt.gov.co

GD-F07-V23






INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIAMAYOR

beoRmRs B Pz
Cédigo Solicitud de Certificado de Personal de Planta | Version: Fecha:
JC-F67 Insuficiente o Inexistente o Especializado 2 17/01/2023

- (Art. 32, nim. 3° Ley 80 de 1993 y articulo 2.8.4.4.5 del Decreto Nacional 1068 de 2015™)

Fecha: - -
(Elaboracién de la sohc1tud)

1 11/02/2025

Solicitante:
Subdireccion/ Oﬁcma/ Asesor que

presenta la solicitud :

(Para. mayor - eficiencia; antes: de reahzar la.
solicitud, las dependencias’ deben' consiiltar las
funciones asignadas a los servidores de planta de
su - drea;--evitando asi: presentar sohmtudes
invidbleso 1nJust1ﬁcadas)

DANERY BUITRAGO GOMEZ
Subdireccion de Gestion Corporativa

D1r1g1d0 a:

Subdireccion de Gestidn Corporativa

Obj'et‘o de la Prestacién \del',Sér\}icio

" [ PRESTAR

SERVICIOS PROFESIONALES AL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
ACTUALIZACION DE LOS INTRUMENTOS

- | ARCHIVISTICOS DEL INSTITUTO DISTRITAL DE

TURISMO.

Proyecto(s) de inversion: y/d o
rubros(s) de funcionamiento -

0230117459920240190. Fortalecimiento de la gestion

*| institucional y operativa del Instituto Distrital de

Turismo Bogota D.C.

Tipo de Requerimiento

(Para mayor claridad; se debe marcar coriuna
X,.dentro-del cuadro y solo una opcxén segun la.
nece51dad) .

Solicito se certifique si dentro de la planta de personal

| del Instituto Distrital de Turismo:

DSi existe Personal en la Planta, pero éste es
insuficiente para prestar el Servicio a Contratar, o

Perfil Requerido .

Titulo Profesional en Ciencias de la Informacién y la
Documentacidn, del Nucleo Basico de Conocimiento

| (NBC) en Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y

humanas.

Desde 6 meses hasta 18 meses de experiencia

profesional.

Manual de funcmnes rev1sad0 /
Justlﬁcacmn

(Indicar ndmero- de: resolucion. o resolu 'oneS(

revisadas iy dé
correspondienite).

(La justificacion es regierida para-10s casos
literal:€); ‘esto es, que enila planta‘dé empl

sér- - posible; | el &

~Resolucion 264 de 2022 de la Direccién General.

&

Pagina | de 2




INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

ALCALDIA MAYOR

QFEER’ES%%?%&@W
Cédigo Solicitud de Certificado de Personal de Planta | Versién: Fecha:
JC-F67 Insuficiente o Inexistente o Especializado 2 17/01/2023

la.entidad -no- existé’ personal-de’ planta’con el
petfil requerido):

Aclaracion al drea que realiza la solicitud:

La dependencia solicitante, més no la Subdireccién de Gestién Corporativa, es la responsable
de garantizar que los servicios personales son contratados con personas que cuentan con el perfil
y la debida idoneidad, para la entrega de los productos pactados, segiin lo indicado en los
estudios previos y demas documentos que conforman la etapa precontractual. Lo anterior debido
a que el analisis realizado por la Subdireccion de Gestion Corporativa se refiere a la formacmn
académica del personal de planta de personal

~Subdirectora & Gostion Corporativa
— [] )
Proyecté: Marfa Camila Suarez Sarria, Contratista, Subdireccién de Gestién Corporativa. “#=*

Aprobé: Diego Manuel Vargas, Profesional Talento Humano, Subdireccion de Gestién Corporativa.

i “Son contratos de prestacion de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades
relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podrdn celebrarse con personas
naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados.

“En ningun caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término
estrictamente indispensable.”

i “4RTICULO 2.8.4.4.5. Condiciones para contratar In prestacion de servicios. Los contratos de prestacion de servicios
con personas naturales o juridicas, sélo se podrdn celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad para
realizar las actividades que se contratardn.

“Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo, entidad, ente piiblico o persona juridica, es
imposible atender la actividad con personal de planta, porque de acuerdo con los manuales especificos, no existe personal
que pueda desarrollar la actividad para ia cual se requiere contratar la prestacién del servicio, o cuando el desarrollo de
la actividad requiere un grado de especializacion que implica la contratacion del servicio, o cuando aun existiendo personal
en la planta, éste no sea suficiente, la inexistencia de personal suficiente deberd acreditarse por el jefe del respectivo
organismo (...).”

Pagina 2 de 2



- INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
ey ' :
| C6digo " Certificado de Personal de Planta Insuficiente | Version: Fecha:
JC-F09 | o Inexistente o Especializado 7 17/01/2023

EL/LA SUBDIRECTOR (A) DE GESTION CORPORATIVA
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO - IDT

- CONSIDERANDO

Que la/el SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA requiere adelantar el proceso de
contratacion cuyo objeto es: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES AL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL EN LA ACTUALIZACION DE LOS INTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO y cuyo perfil requerido es: Titulo
Profesional en Ciencias ‘de la Informacién y la Documentacion, del Nicleo Béasico de Conocimiento
(NBC) en Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas y desde 6 meses hasta 18 meses de
experiencia profesional.

Que el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 sefiala:

“Articulo 2.8.4.4.5. Condiciones para contratar la prestacion de servicios. Los contratos de prestacion
de servicios con personas naturales o juridicas, sélo se podrdn celebrar cuando no exista personal de
planta con capacidad para realizar las actividades que se contratardn.

Se entiende que no existe personal de planta en el respectivo organismo, entidad, ente publico o persona
Jjuridica, es imposible atender la actividad con personal de planta, porque de acuerdo con los manuales
especificos, no existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar la
prestacion del servicio, o cuando el desarrollo de la actividad requiere un grado de especializacion que
implica la contratacion del servicio, o cuando aun existiendo personal en la planta, éste no sea
suficiente, la inexistencia de personal suficiente deberd acreditarse por el jefe del respectivo organismo

()"

Que conforme con la solicitud presentada por el area solicitante de la contratacion y una vez verificada
la planta de personal de la Entidad, se certifica la inexistencia de personal suficiente con las calidades
referidas dentro de la planta del Instituto, de acuerdo con el Manual de Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Instituto Resolucion 264 del 09 de noviembre de 2022 “Por el cual se
modifica el Manual Especifico de Funciones y competencia Laborales para los empleados de la Planta
de Personal del Instituto Distrital de Turismo”:

Enuncie la condicién para contratar

. Si existe Personal en la Planta, pero éste es insuficiente para prestar el Servicio a Contratar.

~La presente cert cemﬁcacro | se expide g los 11 dias del fnes de febrero del afio 2025.

D000

“~SUBDIRECTOR(A) §

Proyectd: Maria Camila Suarez Satria, i pdireccion de Gestion Y orporatiya-ifs=
?myeao Diego Manuel Vargas Rrofesional Subdlrecuon de Gestion Corporativa. @_

"En virtud de Ta delegacién dada en la Resolucién 205 de 2024 la Direccién General.

Pagina 1 de 1






Adquisiciones planeadas

Bisqueda de adguisiciones

Busear: (26

Cédigo UNSPSC:

Modalidad de selecoidn  Sompsr

Adquisiciones planeadas

Adauisiciones planesdas {1}

N Aptiea 34051800 COR

30121801 " LINEA - 228 PRESTAR SERVICIOS F‘RO‘FE&]OF@RLES AL Fﬂbaem Fabrero g T Mes(s) Contratation
PROCESO DE: GES‘E[ON DOCGUMENTAL ENEA directs
ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS

. ARCHIVISTICOS BEL INSTITUTO DISTRITAL DE
TURISMO,







Cadigo: GF-FO1

SOLICITUD CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
(INVERSION Y FUNCIONAMIENTO)

Version: 15

DE BOGOTA D.G.
O £ N O

Fecha: 20/01/2025

Fecha de solicitud

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA
Objeto ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO.
Valor en nimeros $34.051.500

Valor en letras TREINTA Y CUATRO MILLONES CINCUENTA Y UN MIL QUINIENTOS PESOS M /CTE

8107- - - L
recurso humano idéneo 459903 1-Servicio de asistencia
i 02301174599202401901103] 1-100-F001 0232020200885940 .. L. PM/0221/0111/45990310190 3 34.051.500
| para apoyar la gestién de técnica
tees RS
Total de la Dispenibilidad $ 34.051.500
- [Nombres y apellidos: Danery Buitrago Gémez
Cargo/Rol: /|Cargo/Rol: Subdirectora de Gestion Corporativa
Dependencia: |Dependencia: Subdirectora de Gestién Corporativa
; Lt ! o
Nombres y apellidos: Sandra Patricia Pefiuela Arias Nombres y apellidos:
Cargo/Rol: Subdirectora de Planeacion Cargo/Rol: Subirectora de Gestion Corporativa
Dependencia: ) Subdireccién de Planeacién Dependencia: Subdireccion de Gestion Corporativa
NORMA: Sepin ol arteulo 52 del Decroto 714 da 1996 "De las disponibil Todvs los actos administrativos que afecten las apropiaciones presupucstalcs doberdn confar con cerfificados de disponibilidad previos que garanticen la-existensia de apropiacion suficiente para afender estos gastos.
estos is0s deberdn contar con registro presupucstal para que Jos recursos con ¢l finaniciados no sean desviados a ninglin ofro fin, En este registro s debord indicar claramento o vator y el plazo de las prosiaciones a tas que haya tugar. Tista operacion os e roquisito de perfeccionamicnto a cstos actos
[2dminisirativos,
1 conseeusncia, ninguna autoridad podsé contrace obligaciones sobre aprapiaciones inexistentes o en exceso del salda disponiblc o sin fa autorizacion previa del Cancojo Distrital de Polifics Feondmica  Fiscal -CONTIS- o por quicn éste delugue, para comprometer vigencias fifuras y In adquisicién de cmpromisos con
cargo x los recursos de crédito autorizado.
[CUALQUIER COMPROMISO QUE SE ADQUIERA CON VIOLACION DE ESTOS PRECEPTOS CREARA RESPONSABILIDAD PERSONAL ¥ PECUNIARIA A CARGO DE QUIEN ASUMA ESTAS ORLIGACIONES.







0221 INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO -IDT

- &g@{ ‘ )
BOGOT’\ UNIDAD EJECUTORA 01

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Namero :

/

41

‘ EL SU,$CRITO RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO CERTIFICA

S

b

DANERY " Firmado di¢italmente ;

 por DANERY BUTRAGO

BUITRAGO comez' /)
GOMEZ 1511009 -05'00"

Féicha:2025.01.23

DANERY BUITRAGO GOMEZ

SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA

Que en el Presupuesto de Gastos e In_yei‘siqhés de la vigencia 2025 existe apropiacién disponible para atender la presente solicitud asi:

RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO CONCEPTO DEL GASTO FONDO VALOR
Fortalecimiento de la gestién -
e . . 0232020200885940 Servicios 1-100-F001 VA-RECURSOS
0230117459920240190 mgti';l#i;t'gln 33[.3512;?2?02?%“8“%“0 administrativos combinados de oficina DISTRITO. 34.051.500
Total /” 34.051.500

Objeto:

PRESTAR SERVICIOS PRQEESIONALES AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA ACTUALIZACION DE LOS INTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

DEL INSTITUTO DISTRITAﬁDE TURISMO.

Se expide a solicitud de DANERY BUITRAGO GOMEZ Cargo SUBDIRECTORA DE GESTION C

de ENERO 23 DE 2025.

Bogota D.C. ENERO 23 DE 2025

D~<umento firmado por: DANERY BUITRAGO GOMEZ / Cargo: SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA

\_}9(’): DBUITRAGOG 23.01.2025
Elaboré: DBOGOTA 23.01.2025
Impresion:23.01.2025-14:37:29 DBUITRAGOG 0000693124 0001

ORPORATIVA, mediante oficio nimero SCDPI-600-00226-25

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995, la firma mecénica aqui plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales. Con el cédigo de verificacion puede constatar la

autenticidad del Certificado en la entidad que expide dicho dacumento.

1de1

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DL,
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4. ASIGNACION Y TRATAMIENTO DE LOS RIESGOS
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Namero sisco: 2025 - 131 Fecha de Elaboracién: 26-02-2025

ESTUDIOS PREVIOS -PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION

1. DESCRIPCION. E LA NECESIDAD: L
El Instituto Distrital de Turismo fue creado mediante Acuerdo 275 de 2007, como establecimiento publico del orden
distrital, con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, y patrimonio propio, adscrito a la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econémico.

El objeto del Instituto Distrital de Turismo es la ejecucion de las polltlcas y planes y programas para la promocion del
turismo y el posicionamiento del Distrito Capital como destino turistico sostenible.

En el Plan de Desarrollo 2024-2027 Bogota Camina Segura, se creo el proyecto bajo el rubro 0230117459920240190,
denominado Fortalecimiento de la gestion institucional y operativa del Instituto Distrital de Turismo Bogota D.C., busca
conservar el 100% de la capacidad operativa para el funcionamiento de la Entidad, cuyos productos meta corresponden
a: 4. Destino competitivo y sostenible, y 5. Ciudad posmlonada a nivel nacional e internacional. No obstante, en la medida
en que se han desarrollado las actividades de organizacién y planeacién institucional, ha sido necesario aumentar los
recursos para desarrollar las actividades dirigidas al cumplimiento de los objetivos y funciones de la entidad, tanto a
nivel misional como de apoyo, requiriendo de elementos humanos, fisicos, tecnoldgicos y de informacion para realizar
funciones de manera eficiente. :

De conformidad con la Resolucion No. 264 del 09 de noviembre de 2022 “Por la cual se modifica el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital de Turismo™; la
Subdireccion de Gestion Corporativa tiene dentro de sus funciones, entre otras; la de fijar directrices para el adecuado
manejo y mantenimiento del archivo de gestién, almacén, correspondencia, seguros, equipos, bienes y servicios para
asegurar la normal prestacién del servicio de la Entidad.

Ahora bien, el Instituto Distrital de Turismo (IDT), en virtud de no contar, con personal de planta suficiente para realizar
las actividades relacionadas con el apoyo a la subdireccion de Gestién Corporativa, ve conveniente la celebracion de un
contrato de Prestacion de Servicios Profesionales que garantice las actividades relacionadas con la actualizacion y/o
creacion de instrumentos archivisticos, PGD, plan institucional de Archivos, diagnostico integral de archivos, también Ila
elaboracion y ajuste de las Tablas de Retencion Documental del IDT y demas actividades a cargo de la Subdireccién de
'&/stién Corporativa.

Puntualmente, la necesidad concreta que el Instituto Distrital de Turismo pretende satisfacer es la de contar con una
persona natural, con Titulo Profesional en Ciencias de la Informacién y la Documentacion, del Nucleo Basico de
Conocimiento (NBC) en Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas y desde 6 meses hasta 18 meses de
experiencia profesional. No es necesario contratar una persona juridica, toda vez que el conocimiento, experiencia y
pericia de la persona natural es suficiente y no requiere de una estructura administrativa y/o organizacional especifica. De
igual forma, es pertinente manifestar que no existe personal de planta suficiente requerido para llevar a cabo las
actividades mencionadas, por lo tanto, se requiere contratar nuevamente este perfil quien se encargara de los temas
referentes a la actualizacion de los instrumentos archivisticos y la elaboracion y ajuste de las Tablas de Retencion
Documental, por lo cual esta persona viene a asistir las necesidades del proceso de Gestion Documental con el
cumplimiento de las obligaciones previamente pactadas.

Es decir que, dentro de la estrategia para el fortalecimiento de la gestion institucional y operativa del Instituto Distrital
de Turismo, incluida en el proyecto de inversion 0230117459920240190 y conscientes de la importancia de contar con
una persona que acompatie desde su profesion a la Subdireccién de Gestion Corporativa, como para la Entidad en si.

Que para llevar a cabo las referidas funciones de la Subdireccion y cumplir la misionalidad de la Entidad, se ha
determinado conformar un equipo con el cual se garantice la eficiencia, eficacia y oportunidad de la gestion. Como parte
de este equipo, se considera necesaria la disponibilidad de personas que presten sus servicios profesionales para la
realizacion de diferentes actividades archivisticas, apoyo en la implementacion de ORFEO, ente otras actividades
mherg:tss al proceso de Gestion Documental, esto dado que el personal de planta no es suficiente para cubrir la
r ~esidad.

De este modo, la Subdireccién de Gestion Corporativa cuenta con un total de quince (15) cargos de planta discriminados
de la siguiente manera: Un (1) Subdirector Técnico, cinco (5) Profesionales Especializados, Seis (6) profesionales
universitarios, Un (1) técnico administrativo y dos (2) Auxiliares Administrativos, lo que hace necesario, para el cabal
cumpllmlento y normal funcionamiento de las actividades propias de dicha Subdireccién, contar con el apoyo de personas
que acompaiien a la Subdireccion de Gestion Corporativa en los temas descritos previamente y apoyen al personal de
planta respectivamente.

Adicionalmente, es importante mencionar que por la necesidad del servicio y para el pleno cumplimiento del objeto
contractual; el/la contratista debe realizar en algunas ocasiones sus actividades de manera presencial. No obstante, en
ningin caso debe cumplir un horarip, Gnicamente debe cumplir con las obligaciones inicialmente pactadas en los estudios
previos y en la minuta contra uaI no implica una subordinaciéon y/o una dependencia, no devenga un salario sino que
tiene como contraprestaciéon uhos o orarios por su servicio y en consecuencia no tiene las caracteristicas propias de una
relacién laboral, a]ustandose I s co d|C|ones de la Artlculo 32 de la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y Decretos

./ ’
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reglamentarios. Asi las cosas, esta contratacién se realiza en los términos del régimen de contratacion, el cual establece
que se podra contratar directamente la prestacién de servicios profesionales con personas naturales o juridicas, que
tengan la capacidad e idoneidad para desarrollar el contrato. De acuerdo con lo anterior, el contrato resuitante de este
proceso tendra una vigencia de Cuatro (4) meses, termino en el cual se busca cubrir la necesidad de contar con el recurso
humano idéneo que brinde sus servicios profesionales para el desarrollo del presente contrato Y que apoye al
cumplimiento de los objetivos de la Subdireccién de Gestion Corporativa. Por lo anterior, se identificé que a la fecha la
Subdireccion no cuenta con el personal de planta suficiente para realizar las actividades y procesos descritos,
requiriéndose contratar un apoyo para que acompaiie a los profesionales asignados como responsables del procesos de
Gestion Documental.

2.0BJETO

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES AL PROCESO DE GESTION DOCUME
INYRUMENTOS ARCHIVISTICOS DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO.

De acuerdo con el objeto contractual fa modalidad de seleccion corresponde a CONTRATACION DIRECTA (literal h) del
numeral 4° del articulo 2°de la Ley 1150 de 2007 toda vez que se pretende la contratacion de servicios personales que no
requieren de un procedimiento de seleccién diferente y se erige en una causal propia contemplada en el Estatuto General
de Contratacion.

Adicionalmente, el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del decreto 1082 de 2015 reglamenta esta modalidad de contratacién indicando
que 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.

4.00 mes(es).
Contados a partir de la suscripcion del acta de inicio, previa aprobacién de la garantia {inica (Si Aplica) y la expedicion del.

A\

El valor estimado del contrato asciende a la suma de DIECINUEVE MILLONES CUATROCIENTOS
CINCUENTA Y OCHO MIL pesos mcte. i :
$19,458,000.00

5.2. FORMA DE PAGO:

El Instituto Distrital de Turismo, pagara al/la contratista el valor del contrato en mensualidades o fracciones vencidas por
la suma de CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS PESOS MONEDA CORRIENTE,
($4.864.500) M/CTE, incluidos todos los impuestos de Ley a los que haya lugar para la ejecucién del contrato, previa
presentacion de la cuenta de cobro en la Subdireccion de Gestion Corporativa de la Entidad, certificada debidamente por
el Supervisor del Contrato "certificado de cumplimiento a satisfaccion" y publicacién en la plataforma SECOP II.

PARAGRAFO PRIMERO: Ei/la contratista debera presentar la factura o documento equivalente, segiin sea el caso,
constancia (planilla) de pago de aportes a la seguridad social demas documentos seiialados en la presente clausula. La no
presentacion de estos documentos o su presentacién extemporanea exonera al IDT del pago de intereses moratorios.

PARAGRAFO SEGUNDO: Los pagos que el Instituto Distrital de Turismo se compromete a efectuar estan sujetos al PAC
(Plan Anual Mensualizado de Caja) y los recursos disponibles de la Tesoreria Distrital, de acuerdo con las normas legales
vigentes, comprometiéndose a incluir las partidas‘que sean necesarias. : N
PARAGRAFO TERCERO: En implementacién del sistema automatico de pagos S.A.P., el INSTITUTO efectuara la consignaci&n«
de los dineros correspondientes, en la cuenta bancaria cuyos datos le fueron suministrados por el/la CONTRATISTA en la
certificacion bancaria o en el documento que contenga los datos respectivos.

PARAGRAFO CUARTO: El porcentaje por concepto de Impuesto de Valor Agregado (IVA) si llegare a causarse se calculara,
de conformidad con las disposiciones que rijan la materia.j . _ : ’

PARAGRAFO QUINTO: Cada pago se realizara m’ed{anfe traslado electrénico de fondos y previo cumplimiento de los
procedimientos Jegales; dentro de los 30 dias siguientes a la presentacion y aprobacién de la cuenta de cobro
corresp dien{ e. L PR D .

PRESUPUESTAL
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ANALISIS DEL SECTOR Y ESTUDIO DE
PRECIOS DE LOS SERVICIOS
PROFESIONALES Y DE APOYO A LA
GESTION(ANEXO A ESTUDIOS PREVIOS
CPS)

El presente documento se estructura conforme a las disposiciones previstas en el Decreto 1082 de 2015
y en la Guia de Elaboracion de Estudios del Sector- GEES, version 02 del 24 de junio de 2022 emitida
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente (ANCP-CCE) la cual,
si bien no constituye norma vinculante, si ofrece a las entidades estatales importantes recomendaciones
para la realizacion de estudios del sector orientados a satisfacer las necesidades de la Entidad Estatal y
a obtener el mayor valor por dinero publico.

La ANCP-CCE, en cuanto a los estudios del sector para la modalidad de contratacion directa de
servicios profesionales y/o0 de apoyo a la gestion, recomienda:

"En la contratacion directa, el estudio del sector debe tener en cuenta el objeto del Proceso de
Contratacion, particularmente las condiciones del contrato, como los plazos y formas de entrega
v de pago.

El estudio del sector debe permitiv a la Entidad Estatal sustentar su decision de hacer una
contratacion directa, la eleccion del proveedor y la forma en que se pacta el contrato desde el
punto de vista de la eficiencia, eficacia y economia.”

En el marco de lo anterior, el Instituto Distrital de Turismo, adelantd el presente estudio del sector.
L Aspectos Normativos

Teniendo en cuenta que con la contratacion piblica se busca el cumplimiento de los fines estatales,
es imperioso que las entidades ptblicas cuenten con instrumentos que les faculten lograr la
seleccion adecuada de los contratistas que les permitirdn la consecucidn de los mismos. Por ello,
el Estado ha expedido diferentes normas buscando conferir a las entidades de herramientas que
permitan dicha seleccion idonea.

Con la Ley 80 de 1993 se doté a las entidades de la estructura general y los principios de la
contratacién estatal. Ahora, con la modificacida a la Ley 80 de 1993, a través de la Ley 1150 de
2007 y demds normas concordantes, se pretende la reduccién de costos del proceso contractual y
con ello el procedimiento de seleccion elabotado sobre la base de los principios que rigen la
contratacion publica, en biisqueda del cumplimiento de los fines estatales.

Al tratarse de la modalidad de Contratacidon Directa mediante "Contrato de Prestacion de Servicios

Carrera 10 No. 28 - 49

Edificio Centro Internacional

Torre A Piso 23

Cédigo Postal 110311 .
Conmutador: (601) 2170711 Ext. 1000
www.idt.gov.co
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Profesionales y de Apoyo a la Gestién", la Ley permite que con una sola oferta se contrate, toda
vez que el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 establece que la Modalidad
de Seleccion de Contratacion Directa procede: "Para la prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion (...)".

El articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, dispone:

"Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la
gjecucion de trabajos artisticos que solo pueden encomendarse a determinadas personas
naturales. Las Entidades Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con te 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 drea 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 deberd 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 Sfunciones
de la Entidad Estatal; asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas, o
asistenciales.

La Entidad Estatal, para la contratacion de trabajos artisticos que solamente puedan
encomendarse a determinadas personas naturales, debe justificar esta situacion en los
estudios y documentos previos."

I1. Identificacién del Sector

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015 acerca del
deber de analisis del sector relativo al objeto del proceso de contratacién y con el fin de
materializar los principios de planeacion, responsabilidad, y transparencia, se identificé que el
sector relativo al objeto del presente proceso de contratacion estd integrado por el conjunto de
personas que cuentan con estudios, conocimientos y experiencia y que prestan sus servicios a las
entidades y organismos del Estado.

La contratacién de esta persona no estd sujeta a requisitos particulares de indole legal, salvo las
propias del ejercicio mismo, y es diversa en cada entidad estatal de acuerdo con sus necesidades.
La determinacion del perfil del posible contratista y de quien lo cumple esta relacionada con el
conocimiento previo de las condiciones de la persona y la experiencia en contratos anteriores
ejecutados por el/la posible contratista.

IIIL. Analisis de la oferta

Atendiendo los lineamientos y recomendaciones de la Agencia Nacional para la Contratacion

Carrera 10 No. 28 - 49

Edificio Centro Internacional

Torre A Piso 23

Cédigo Postal 110311

Conmutador: (601) 2170711 Ext. 1000

www.idl.gov.co




Publica - Colombia Compra Eficiente en la Guia para la Elaboracion de Estudios de Sector (G-EES
Version 2 del 24 de junio de 2022), serealiza el presente andlisis teniendo en cuenta el objeto del
Proceso de Contratacion, particularmente las condiciones del contrato, como los plazos y formas
de entrega y de pago. Por tanto, para el presente analisis se tuvieron en cuenta los siguientes
aspectos:

a) Una vez revisado el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad, se pudo establecer que para la
vigencia 2025 se encuentra registrado el servicio que se pretende contratar, tal y como consta
en la plataforma del Sistema Electronico de Contratacion Publica — SECOP Il y en el estudio
previo.

b) De acuerdo con la necesidad descrita, el objeto contractual y el alcance del mismo, los servicios
que requiere contratar el Instituto en este caso, corresponde a servicios profesionales o de apoyo
a la gestion, los cuales se enmarcan dentro de que la ley, el reglamento y la jurisprudencia
define como servicios profesionales. Especificamente la seccion tercera del Consejo de Estado
mediante sentencia de Unificacion del dos (2) de diciembre de dos mil trece (2013) con
radicacion nimero: 11001-03-26-000-2011-00039-00(41719) y consejero ponente: JAIME
ORLANDO SANTOFIMIO GAMBOA se refiere al alcance legal de los objetos de los contratos
de prestacion de servicios profesionales, en los siguientes términos:

“Contrato de prestacion de servicios profesionales.

Su objeto esta determinado por el desarrollo de actividades identificables e intangibles que
impliquen el desemperio de un esfuerzo o actividad, tendiente a satisfacer necesidades de
las entidades estatales en lo relacionado con la gestion administrativa o funcionamiento que
ellas requieran, bien sea acompariandolas, apoydndolas o soportandolas, con conocimientos
especializados siempre y cuando dichos objetos estén encomendados a personas
consideradas legalmente como profesionales. Se caracteriza por demandar un
conocimiento intelectivo cualificado: el saber profesional.

Dentro de su objeto contractual pueden tener lugar actividades operativas, logisticas o
asistenciales, siempre que satisfaga los requisitos antes mencionados y sea acorde con las
necesidades de la Administracion y el principio de planeacion.”

c) En lo que respecta a servicios profesionales y/o de apoyo-a la gestion prestados por personas
naturales, existe una alta demanda de estos servicios por parte del Distrito. La asignacion de
honorarios es diversa segun el nivel de formacidon que requiere la actividad a desarrollar
(Bachilleres, técnicos, tecndlogos, profesional, especialista, magister), asi como la experiencia
profesional y laboral exigida segin el tipo de actividad a realizar.

d) En el documento anexo “estudios previos” se identifica la necesidad, la cual servira de insumo para
la toma de decisiones a la hora de establecer rangos de precios esperados para prestacion de los
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, que permita la satisfaccion de las necesidades
del Instituto Distrital de Turismo, por tal razén, se recibe el requerimiento de servicios
profesionales y de apoyo de la gestion, y se puede inferir la factibilidad del uso de rangos segin
el tipo de saberes y de educacion combinado con afios de experiencia general, permitiendo una
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estabilidad en los procesos de negociacion del precio esperado por parte de la entidad a la hora
de la contratacion del servicio.

Mediante la distribucién de las adquisiciones realizadas por la Instituto Distrital de Turismo
por concepto de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la Gestion en la vigencia
2024, se encuentra un total de trescientos treinta y nueve (339) contratos con diversos valores
de honorarios, los cuales satisfacen la necesidad de la entidad.

Para el mejoramiento de la actividad contractual, la materializacién de los principios antes
enunciados y el cumplimiento de los fines y objetivos misionales asignados a la entidad es
procedente definir pardmetros y criterios objetivos para fijar los honorarios de los contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion que celebre el Instituto Distrital
de Turismo IDT.

A continuacion, se identifica la necesidad, la cual servira de insumo para la toma de decisiones
a la hora de establecer rangos de precios esperados para prestacion de los servicios
profesionales y de apoyo a la gestion, que permita la satisfaccion de las necesidades del Instituto
Distrital de Turismo, por tal razén, se recibe el requerimiento de servicios profesionales y de
apoyo de la gestion, segiin el Cuadro 1.

Cuadro 1. Servicios Profesionales y de apoyo a la gestién requerido a diciembre de 2024.

CONTROL INTERNO m:,czm_n\ ARIO H

DIRFECCION GENERAL 1 3
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES ] 5
QFICINA JZRIDICA 6 4
SUBDIRECCION DE DESARROLLO Y COMPENTIVIDAD 7 7 52 4
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 16 12
SUBDIRECCION DE INTELIGENCIA Y GESTION DE TECNOLOGIAS DELA INI 12 35 3
SUBDIRECCION DE MERCADEOQ 17 17 40 6
] 3 ¢ 2 39 1

ftlp Térnko Total penes,

L

13
23

i
HE

a0
2

50
o
43

Fuente: PAA- ’In'stitu'tf)' ] 1§trita1 de Tﬁrismo con corte al 12/2024

|\ Analisis Financiero.

Para determinar el valor estimado del contrato de conformidad con las actividades encaminadas
al cumplimiento del mismo, se ha tomado como base y referencia el alcance del objeto
contractual a desarrollarse, el plazo de ejecucion, la experiencia y estudios con los que debe
contar el perfil que se requiere contratar para cubrir la necesidad.

Asi mismo se tiene en cuenta para para la vigencia 2024, el Instituto contaba con tabla de
honorarios la cual fue actualizada respetando los criterios de equidad, imparcialidad, economia,
transparencia y el principio de austeridad en el gasto, para lo cual se tuvo el cuenta el indice de
precios del consumidor (IPC), que establece un porcentaje del 9,28% para el afio 2024. Esta
tabla de honorarios se mantendrd para la vigencia 2025, mientras no sea expresamente derogada.

De acuérdo con lo anterior, establece la resolucién 030 del 19 de enero de 2024, la tabla de
honorarios de los contratos de prestacion de servicios profesmnales ydeapoyoala gestlon asi:
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1. SERVICIOS PROFESIONALES

Experiencia Minima

Rango de Honorarios

Formacién Académica Posgrado Requerida De Hasta
Titulo profesional N/A No requiere $0 $3.307.284,9
Hasta 6 meses de
" |experiencia
Titulo profesional N/A profesional $3.307.286| $4.620.995,96
Desde 6 meses hasta :
18 meses de
: experiencia
Titulo profesional N/A profesional $4.620.997| $4.992.562,23
Desde 18 meses hasta
24 meses de
experiencia
Titulo profesional N/A profesional $4.993.003] $5.842.678,25
Desde 24 meses hasta
36 meses de
experiencia
Titulo profesional N/A profesional $5.843.202| $6.872.250,41
Desde 36 meses hasta
48 meses de
experiencia
Titulo profesional N/A profesional $6.872.619| $7.952.438,42
Mas de 48 meses de
experiencia
Titulo profesional N/A profesional $7.953.398| $8.740.434,99
: Desde 48 meses hasta
Especializacion 60 meses de
relacionada con el experiencia
Titulo profesional objeto del contrato profesional $8.741.307] $9.848.231,63
Desde 60 meses hasta
Especializacién 81 meses de
relacionada con el experiencia
Titulo profesional objeto del contrato profesional $9.848.314|$11.309.188,78
Especializacion Mas de 81 meses de
relacionada con el experiencia
Titulo profesional objeto del contrato profesional $11.309.387|En adelante

2. SERVICIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS

Formacion Académica

Experiencia Minima Requerida

Rango de Honorarios

De

Hasta

pensum académico

Técnico, tecnologico o con
terminacion y aprobacion de

Entre 0 meses y 12 meses de experiencia

laboral

$2.734.405,62

$3.307.284,89

materias que conforman el

Entre 12 meses y 48 meses de experiencia

laboral

$3.307.285,98

$4.377.119,65
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Entre 48 meses y 60 meses de experiencia
laboral

$4.377.756,80

$4.992.561,71

Entre 60 meses y 84 meses de experiencia
laboral

$4.993.003,20

$5.597.321,60

3. SERVICIOS OPERATIVOS Y ASISTENCIALES

Formacion Académica

Experiencia Minima Requerida

Rango de Honorarios

De

Hasta

Titulo de bachiller

Entre 0 meses y 12 meses de experiencia laboral

$1.783.057,94

$2.497.431.47

Entre 12 meses y 48 meses de experiencia laboral

$2.498.140,80

$2.852.892,70

Entre 48 meses y 6 meses de experiencia laboral

$2.853.300,80

$3.401.650,36

Entre 60 meses y 84 meses de experiencia laboral

$3.401.886,40

$4.177.774,40

Con base en lo anterior, el valor de la presente contratacion de prestacion de servicios profesionales
o de apoyo a la gestion, se encuentra ajustada a la resolucion de honorarios expedida por el Instituto
Distrital de Turismo, de acuerdo al perfil y a la necesidad del 4rea solicitante.
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

- Invitacion para Presentar.Propuesta _ L Fecha:
?((j) (};%) Contrato de Prestacion de Servicios o de Apoyo Ver_;lon. 17 /g; /2%'2 4
i _ala Gestlon ) .
Sefior (a):

RUBEN DARIO YAIMA GOMEZ
Direccion: CALLE 48 D No7-16s
Bogotd D.C

Ref.: Invitacién a presentar Propuesta para Contrato de Prestacion de Servicios

El Instituto Distrital de Turismo — IDT, se permite invitarlo(a) a presentar propuesta para celebrar
un contrato cuyo objeto contractual es: “PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES AL
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA ACTUALIZACION DE LOS
INTRUMENTOS ARCHIVISTICOS DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO.”, y cuyas
obligaciones especificas son:

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

1. Prestar apoyo profesional en el proceso de implementacion y puesta en funcionamiento Orfeo.

2. Elaborar plan de trabajo asociado a las metas del proceso de gestion documental y presentar
avance mensualmente.

3. Acompafiar en la actualizacion e implementacion de los procedimientos, instructivos,
instrumentos archivisticos y demas documentos relacionados con la gestion documental.

4. Apoyar profesionalmente en las diferentes socializaciones que realice el proceso de Gestion
Documental a la comunidad institucional. ‘

Apoyar el seguimiento a las transferencias documentales secundarias del IDT.

6. Las demas actividades que por su naturaleza sean necesarias para el cumplimiento de las
obligaciones y que guarden relacion con el objeto del mismo.

h

La entidad ha estimado que el costo del objeto del contractual asciende a la suma de
DIECINUEVE MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL PESOS
MCTE (8$19.458.000), incluidos todos los impuestos de ley a que haya lugar para la ejecucion del
objeto contractual y que el plazo estimado para el mismo es de CUATRO (4) MESES.

En la estimacién de costos el proponente deberd tener en cuenta las posibles variaciones de
precios, asi como las tasas, impuestos, contribuciones y demés gravamenes a que haya lugar, con

base en su experiencia en la ejecucion de contratos similares, para aceptar el valor de su oferta.

Se verificard la oferta con base en el cumplimiento de los siguientes requisitos:

REQUISITOS DEL CONTRATHISTA /O CALIDADES:

Para la suscripcién del copteatt Y

¢ pretende realizar, el contratista debe contar con los
siguientes requisitos: '
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INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
iy |

Invitacion para Presentar Propuesta
Contrato de Prestacién de Servicios o de Apoyo
a la Gestion

Version: Fecha:
2 17/07/2024

¢ Titulo: Titulo Profesional en Ciencias de la Informacién y la Documentacion, del Nicleo
Basico de Conocimiento (NBC) en Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y humanas.

* Experiencia: Desde 6 meses hasta 18 meses de experiencia profesional.
PLAZO DE EJECUCION

El tiempo que se tiene programado para que se ejecute el objeto a contratar es de CUATRO (4)
MESES, dicho plazo seré contado a partir de la suscripcion del acta de inicio de contrato entre en
Supervisor y el Contratista, previa la expedicion del Certificado de Registro Presupuestal CRP,
aprobacion de la garantia (inica (si aplica) y afiliacién y cobertura de la Administradora de Riesgos
Laborales ARL.

ENTREGA DE LLA PROPUESTA

La propuesta debera entregarse por parte del contratista con documentos exigidos en el formato
JC-F22 LISTA DE CHEQUEO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS,
PROFESIONALES O DE APOYO A LA GESTION — PERSONA NATURAL, para este tipo de
contratacion de conformidad con la norma existente.

Cordialmente, ' B [ / ‘«1

-Bed@g»atan@‘ﬁ‘)-de-la@nacmn del G@o

Proyectd: Maria Camila Suarez Sarria, Contratista, Subdireccion de Gestion Corporativa.
Revisé: Danery Buitrago Gomez, Subdirectora de Gestion Corporativa.
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Codigo: JC-F12

Verificacion de Requisitos y Condiciones de Idoneidad Version: 9
ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
DESARROLLEO FO o
Teiatituate Distral e Tursomo

Fecha: 17/07/2024

3/3/2025

RUBEN DARIO YAIMA GOMEZ

79.368.737

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN
LA ACTUALIZACION DE LOS INTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
DEL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO.

Bachiller
Técnico En
Profesional X En Titulo Profesional en Ciencias de la
Informacién y la Documentacion, del
Nucleo Basico de Conocimiento (NBC)
en Bibliotecologia, otros de ciencias

Desde 6 meses hasta 18 meses de experiencia profesional.

El (La) Subdirector(a), Jefe (a), Asesor(a) y el (la) Director(a) General o su Delegatario (a) del Instituto Distrital de Turismo, en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, dejan constancia escrita que el/la contratista,
cumple con los requisitos exigidos en los Estudios Previos realizados.

Adicionalmente, se deja constancia que una vez verificada la informacién suministrada por efla contratista, esta cuenta con la
idoneidad y experiencia para desarrollar el objete-conj gl.descritp porlo.cual.se-ecepta su contltacién.

y elegatario

OTg 0 (e)
Res. 25 del 28 de*febrero del 2025.







