FICHA TECNICA

ANALISIS DE CARGAS DE TRABAJO Y EN LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
FUNCIONES REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES

I. Generalidades de la Necesidad
1.1 Objeto del Contrato

“Prestar el servicio de levantamiento de cargas laborales para el Instituto Distrital De Turismo (IDT),
con el fin de realizar un analisis detallado y estructurado de las cargas laborales actuales dentro de la
entidad”.

1.2 Descripcion de la Necesidad

El Instituto Distrital de Turismo (IDT) requiere contratar la prestacion de servicios especializados para
realizar el levantamiento, analisis y diagnostico integral de sus cargas laborales. Actualmente, la
estructura organizacional y la planta de personal han respondido a dindmicas de crecimiento
institucional, sin contar con un estudio técnico actualizado de tiempos, movimientos y capacidades
operativas. Esta ausencia de datos objetivos genera el riesgo de desequilibrios en la asignacion de
tareas, sobrecarga en perfiles criticos, duplicidad de funciones, subutilizacion de talentos y
desmotivacion del talento humano, impactando directamente la eficiencia y la oportunidad en la
prestacion de los servicios de la entidad.

La contratacion de este servicio es conveniente, oportuna y necesaria para dar cumplimiento a los
lineamientos del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital (DASCD) en materia de
modernizacion institucional. El estudio proporcionara el soporte técnico indispensable para la toma de
decisiones estratégicas orientadas a:

® Optimizar la capacidad operativa: Equilibrar la distribucion de funciones y
responsabilidades entre las diferentes dependencias del IDT.

® Alineacion estratégica: Vincular directamente las cargas laborales con el cumplimiento
de las metas del Plan de Desarrollo Distrital vigente.

® Promover el bienestar laboral: Mitigar riesgos psicosociales asociados a la sobrecarga
laboral y mejorar el clima organizacional.

® Sostenibilidad y eficiencia del gasto: Garantizar que la inversion en talento humano
responda a criterios técnicos de productividad y valor publico para la ciudadania.

Es asi como el IDT consolidara una estructura organizativa eficiente, flexible y con la capacidad
técnica instalada requerida para responder de manera Optima a su mision institucional.
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I1. Justificacion de la contratacion
2.1 Justificacion Técnica

El objeto del contrato es la contratacion de un servicio de consultoria especializado para el
levantamiento de cargas laborales en el Instituto Distrital de Turismo (IDT). Este tipo de servicio
requiere de conocimientos técnicos especificos en gestion de recursos humanos, analisis
organizacional y desarrollo de estructuras laborales eficientes. Ademads, se busca una solucioén
personalizada que se adapte a las necesidades particulares del IDT, lo que implica la necesidad de
evaluar la experiencia, metodologia y enfoque de los proponentes.

El Concurso de Méritos permite una evaluacion detallada de las propuestas técnicas, asegurando que
el contratista seleccionado cuente con la idoneidad y experiencia necesarias para cumplir con los
objetivos del contrato. Esta modalidad es adecuada para contratos que implican servicios intelectuales
o0 técnicos especializados, como es el caso del levantamiento de cargas laborales.

2.2 Justificacion Juridica

La eleccion de la modalidad de seleccion de Concurso de Méritos se fundamenta en lo dispuesto en
el numeral 3 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con el Decreto 1082 de 2015,
mediante los cuales se establece que esta modalidad procede para la contratacion de servicios de
consultoria y proyectos de caracter intelectual especializados. En el presente caso, el objeto
contractual corresponde a una consultoria especializada orientada al diagnostico organizacional,
levantamiento y analisis de cargas laborales, asi como a la actualizacion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales del Instituto Distrital de Turismo (IDT), actividades que
requieren conocimientos técnicos especializados en gestion organizacional, talento humano, disefio
institucional y empleo publico.

En este sentido, el Concurso de Méritos permite efectuar una evaluacion integral de los aspectos
técnicos, metodologicos y de experiencia de los proponentes, garantizando la seleccion objetiva del
oferente que acredite las mejores condiciones de idoneidad, capacidad técnica, experiencia especifica
y conformacion de equipo interdisciplinario para el cumplimiento de los objetivos institucionales del
IDT. De esta manera, se prioriza la calidad técnica de la propuesta sobre el factor econdmico,
conforme a los principios de transparencia, seleccion objetiva, responsabilidad y planeacion que rigen
la contratacion estatal.

II1. Condiciones técnicas requeridas



El futuro contratista debera realizar un conjunto de actividades técnicas esenciales para cumplir con
el objeto contractual de manera efectiva. Estas actividades estan orientadas a garantizar que el
levantamiento de cargas laborales del Instituto Distrital de Turismo (IDT) sea ejecutado con altos
estandares de calidad, cumpliendo con los objetivos institucionales y los requisitos legales.

A continuacion, se describen las actividades técnicas minimas de obligatorio cumplimiento que debe

llevar a cabo el contratista.

3.1. Actividades en la prestacion del servicio.

FASES DEL PROCESO

PRIMERA FASE: FASE DE PLANIFICACION Y DIAGNOSTICO INICIAL

ACTIVIDADES

ENTREGABLE

1.1. Revisién Documental y Analisis
Previo

El contratista debera revisar los
documentos internos del IDT, tales
como el organigrama institucional, el
manual de funciones, los informes de
gestion, y cualquier otro documento
relacionado con la  estructura
organizacional y las politicas de

recursos humanos.

Informe de diagnostico preliminar que
incluya el andlisis de la
documentacion interna. Documento
de Plan de Trabajo, Cronograma y
Metodologia de  Levantamiento
aprobada por el supervisor, junto con
el informe de diagndstico institucional

de la estructura actual del IDT.

1.2 Entrevistas y Reuniones con
Directivos y Responsables de Areas

Se realizardn entrevistas con los
directores y jefes de dareas para
comprender a fondo las funciones y
cargas laborales actuales de cada

departamento.

Informe de entrevistas con analisis de
las necesidades y desafios percibidos
en cada area.

1.3. Revision de las Condiciones

Laborales y Normativas

El contratista debera revisar las
normativas laborales y de contratacion
vigentes en el IDT, incluyendo la ley
de contrato de trabajo, convenios,
demas

acuerdos  sindicales 'y

disposiciones relacionadas

detallado sobre las

condiciones laborales y normativas

Informe

relevantes.

LABORALES

SEGUNDA FASE: FASE DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION Y ANALISIS DE CARGAS

ACTIVIDADES

ENTREGABLE

2.1. Diagnoéstico de
Laboral Actual

la Carga

El contratista debera realizar un
detallado de las
laborales de todas las Subdirecciones

analisis cargas

y areas dentro del IDT, identificando

Informe con el diagndstico de la
distribucién de las cargas laborales,
con la base de datos depurada con el
inventario de actividades por puesto




la distribucion de tareas, el tiempo
dedicado a cada funcion y la eficiencia
de la asignacion de responsabilidades

de trabajo, matrices de tiempos y
y
memoria técnica de las jornadas de
concertacion y entrevistas realizadas.

movimientos diligenciadas,

2.2 Encuestas y Herramientas de
Recoleccion de Datos

de encuestas y
herramientas de recoleccion de datos a
los funcionarios, con el fin de evaluar

el tiempo real dedicado a cada tarea, la

Aplicacion

satisfaccion laboral y la percepcion de
la carga de trabajo

Informe detallado con los resultados
de las encuestas, analisis cualitativo y
cuantitativo con la base de datos
de
actividades por puesto de trabajo,

depurada con el inventario
matrices de tiempos y movimientos
diligenciadas, y memoria técnica de
de

entrevistas realizadas.

las jornadas concertacion 'y

2.3 Analisis de la Adecuacion de la
Carga Laboral en Relacion con los
Objetivos Institucionales

El contratista debera evaluar si las
funciones actuales de los funcionarios
estan alinecadas con los objetivos
estratégicos y misionales del IDT.
Esto incluye la revision de la eficacia
organizacional y los procesos de
trabajo dentro de cada area.

de
alineacion de las cargas laborales con

Informe con el analisis la

los objetivos estratégicos, incluyendo
recomendaciones de ajustes.

TERCERA FASE:FASE DE PROP

UESTAS DE OPTIMIZACION Y ME

JORA DE CARGAS LABORALES

ACTIVIDADES

ENTREGABLE

3.1 Elaboraciéon de Propuestas de
Optimizacién de la Carga Laboral

Con base en los diagndsticos y analisis
previos, el contratista debe desarrollar

propuestas  para  optimizar la
distribucion de la carga laboral. Esto
puede incluir reestructuracion de

funciones, redistribucion de tareas, o
la creacion de nuevos puestos de
trabajo.

Documento con propuestas claras de
optimizacion, incluyendo cambios en
la estructura organizativa,
redefinicion de responsabilidades y

recomendaciones de nuevos roles.

3.2 Presentacién de Alternativas y
Recomendaciones de
Implementacion

El contratista deberd presentar las

alternativas propuestas al equipo
directivo del IDT para su discusion y
aprobacion. Las alternativas deberan
estar justificadas tanto técnica como

estratégicamente.

Presentacion formal de las alternativas

y
cronograma

recomendaciones,
y

incluyendo
plan de

implementacion.

CUARTA FASE:FASE DE IMPLEMENTACION Y CAPACITACION

ACTIVIDADES

ENTREGABLE




4.1 Desarrollo de Plan de
Implementacién de las
Recomendaciones

El contratista debera desarrollar un
plan de implementacion detallado que
incluya los pasos a seguir para aplicar
las recomendaciones aprobadas por el
IDT. Este plan debe incluir tiempos,
responsables y recursos necesarios.

Plan de con
cronograma detallado, responsables y

implementacion

recursos requeridos.

4.2 Capacitacién del Personal sobre
la Nueva Estructura

El contratista sera responsable de
diseflar e impartir un programa de
capacitacion para los empleados del

IDT, enfocado en la nueva
distribucion de tareas y
responsabilidades.

Informe con la programacion de las
capacitaciones, materiales utilizados y
evaluacion de los asistentes.

4.3 Seguimiento y Acompafiamiento
durante la Implementacion

El contratista deberd realizar un
acompafiamiento durante la

implementacion de los cambios,
asegurandose de que los ajustes sean
aplicados de manera efectiva y
proporcionando  soporte  adicional

cuando sea necesario.

Informe Final del Estudio de Cargas
propuesta
optimizacion organizativa y propuesta
de actualizacion del = Manual
Especifico de Funciones y
Competencias Laborales (MEFCL).

Laborales, técnica de

QUINTA FASE:FASE DE CIERRE Y EVALUACION FINAL

ACTIVIDADES

ENTREGABLE

5.1 Elaboracion del Informe Final

Al finalizar el proceso, el contratista
debera presentar un informe final que
resuma todas las  actividades
realizadas, los resultados obtenidos y
las recomendaciones de mejora

continua.

Informe final con analisis detallado
del proceso, logros alcanzados, y
recomendaciones adicionales.

5.2 Evaluacion del Impacto de las
Recomendaciones

El contratista realizard una evaluacion
del impacto de las modificaciones
implementadas en la estructura de
cargas laborales, analizando si se han
alcanzado los objetivos de eficiencia
organizacional y satisfaccion laboral.

Transferencia  de
Conocimiento que incluya memorias,
listas de asistencia digital/fisica,
evaluaciones de satisfaccion de los

Informe de

talleres y el Plan de Acompafiamiento
para la implementacion.

Informe con la evaluacion del impacto
y recomendaciones adicionales.

3.2. Funcionarios de la Planta del IDT

El proceso solicitado se adelantara con 90 funcionarios de planta del IDT, distribuidos asi:




Direccién General No Cargos
Director Entidad Descentralizada 1
Asesor 4
Técnico Administrativo 1
Secretario Ejecutivo 1
Conductor 1
Asesoria de Control Interno No Cargos
Asesor 1
Profesional Universitario 1
Oficina Asesora de Comunicaciones No Cargos
Jefe Oficina asesora 1
Profesional Universitario 2
Técnico Administrativo 1
Oficina de Control Disciplinario Interno No Cargos
Jefe de Oficina 1
Oficina Juridica No Cargos
Jefe de Oficina 1
Profesional Especializado 3
Profesional Universitario 4
Técnico Administrativo 1
Subdireccion de Mercadeo No Cargos
Subdirector Técnico 1
Profesional Especializado 7
Profesional Universitario 5
Técnico Administrativo
1
Subdireccion de Desarrollo y Competitividad | No Cargos
Subdirector Técnico 1
Profesional Especializado 10
Profesional Universitario 7
Secretario Ejecutivo 1
Subdireccion de Gestion Corporativa No Cargos
Subdirector Técnico 1
Profesional Especializado 5
Profesional Universitario 6
Técnico Administrativo 1
Auxiliar Administrativo 2
Subdireccion de Inteligencia y GTI No Cargos
Subdirector Técnico 1
Profesional Especializado 4
Profesional Universitario 3




Técnico Administrativo 1
Auxiliar Administrativo 1
Subdireccion de Planeacion No Cargos
Subdirector Técnico 1
Profesional Especializado 2
Profesional Universitario 5
3.3. Equipo De Trabajo

El proyecto, en términos globales, contara con un equipo minimo de Tres (3) profesionales con los
siguientes perfiles, asi:

3.3.1 Gerente de Proyecto -Coordinador (1)

e Formacion Académica: Profesional en Ingenieria Industrial o Ingenieria de Produccion,
Administracion de Empresas, Psicologia, Derecho, Ciencia Politica o areas afines.
Experiencia Profesional: Minimo sesenta (60) meses de experiencia profesional general.

e Experiencia Especifica: Haber actuado como Director, Coordinador o Lider en al menos
dos (2) estudios de cargas laborales, redisefio institucional o0 modernizacion de plantas de
personal en entidades del sector publico.

3.3.2 Analistas de Cargas (2)

o Perfil Académico: Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial o Ingenieria de Produccion, Psicologia, Economia, Derecho o areas
afines.



e Experiencia General: Minimo tres (3) afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica: Minimo un (1) afio de experiencia especifica en una o varias de las
siguientes actividades: levantamiento y analisis de cargas laborales, estudios de tiempos y
movimientos, diagndstico organizacional y caracterizacion de procesos, aplicacion de
instrumentos de recoleccion de informacioén organizacional, participacion en proyectos de
fortalecimiento institucional, redisefio organizacional o actualizacién de manuales de
funciones, liderazgo o coordinacion operativa de equipos de trabajo en proyectos de analisis
organizacional.

“La experiencia especifica podra acreditarse mediante contratos ejecutados en entidades publicas o

privadas relacionados con estudios organizacionales, levantamiento de cargas laborales,
fortalecimiento institucional, andlisis de procesos o actualizacion de manuales de funciones y
competencias laborales.”

El contratista sera responsable contractual y legalmente por la vinculacion del personal requerido
para la ejecucion de las actividades del proyecto y debera garantizar el cumplimiento de las
obligaciones al sistema de seguridad social integral, ARL y aportes parafiscales.

Es crucial que el contratista asegure que el personal asignado a cada actividad esté completo durante
todo el tiempo acordado para cumplir con el cronograma que se fije y los entregables acordados. En
caso de ausencia de algiin miembro, es imperativo que sea sustituido con la mayor prontitud posible.

No obstante, esta circunstancia no exime al contratista de garantizar el cumplimiento de los
entregables dentro del plazo del contrato.

Las personas que integren este equipo desde el inicio del proyecto permaneceran durante la vigencia
de este, podra ser modificado previa aprobacion del supervisor. En caso de que el contratista quiera
realizar un cambio de persona o de rol debera contar con la autorizacidon expresa del supervisor del
contrato, debiendo acreditar, ademas de la formacion y la experiencia requerida, la forma en que sera
transferido el conocimiento de la persona saliente a la persona entrante.

La entidad podra solicitar el cambio de persona o rol en cualquier momento del proyecto cuando a
su juicio, el desempefio, comportamiento, acciones u omisiones de la persona o rol estén afectando
el desarrollo del proyecto, esto sin perjuicio de otras acciones establecidas en el contrato y en la
legislacion.



