ALCLIAMYOR INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO

DE BOGOTAD.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

Cj:gdl':%% Estudios Previos para Procesos de Seleccion | Version: Fecha:
Bajo la Modalidad de Concurso de Méritos 2 15/11/2023
Tipo de Contrato:
Consultoria X Estudios y Disefios Diagnosticos
Interventoria Corretaje de Seguros
1. Modalidad de seleccién del contratista y su justificacion incluyendo los fundamentos

juridicos que soportan la contratacion:

Régimen Juridico aplicable:

El contrato a suscribir estara sujeto a la legislacién y jurisdicciéon colombiana y se regira por las
disposiciones del Estatuto General de Contratacion de la Administracién Publica, contenidas en la
Ley 80 de 1993 y sus modificaciones, en particular aguellas introducidas por la Ley 1150 de 2007 y
la Ley 1474 de 2011. Asimismo, se aplicaran las disposiciones del Decreto Ley 019 de 2012 (Ley
Antitramites), el Decreto 1082 de 2015, que compila el régimen de contratacion publica, y cualquier
norma que complemente, modifique o reglamente el régimen de contratacion estatal en Colombia.

De acuerdo con el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, en lo que no se encuentre expresamente regulado
por normas especiales que regulen la contratacion estatal, se aplicaran de manera supletoria las
disposiciones del Cédigo Civil y del Cédigo de Comercio, siempre y cuando sean compatibles con
la naturaleza y los fines del contrato estatal.

Modalidad de Seleccién:

La modalidad de seleccion aplicable para el presente proceso contractual sera el Concurso de Méritos
Abierto, conforme a lo dispuesto en el numeral 3 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, modificado
por el articulo 219 del Decreto 0019 de 2012, en concordancia con los articulos 2.2.1.2.1.3.1 y
siguientes del Decreto 1082 de 2015. Estos normativos establecen que las entidades estatales deben
seleccionar a sus contratistas mediante el Concurso de Méritos para la prestacion de servicios de
consultoria, tal como es el caso de la consultoria requerida para el levantamiento de cargas laborales
enel IDT.

El Concurso de Méritos Abierto es la modalidad adecuada para la seleccion del contratista debido a
la naturaleza del servicio a contratar, el cual implica una consultoria especializada en levantar y
analizar cargas laborales dentro de la entidad. Este proceso asegura la transparencia en la
contratacién y la seleccion de un proveedor con las competencias técnicas necesarias para ejecutar
el proyecto con éxito.
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El Consejo de Estado, en su jurisprudencia, ha establecido que los procesos de contratacién en los
gue se requieren servicios especializados, como es el caso del levantamiento de cargas laborales y la
evaluacion de estructuras organizacionales, deben llevarse a cabo a través de Concurso Publico. Esto
garantiza la objetividad, la idoneidad del contratista, y la pluralidad de oferentes, permitiendo la
correcta seleccion de un proveedor que cumpla con los requerimientos establecidos por la entidad.

En virtud de lo anterior, se considera que el proceso de levantamiento de cargas laborales en el IDT
s un servicio especializado que debe ser contratado mediante Concurso de Méritos Abierto, ya que
involucra la recoleccién de informacién técnica y la elaboracidon de analisis especializados para
evaluar la carga de trabajo y la eficiencia de la distribucion de personal, sin que se generen
erogaciones directas para la entidad contratante.

2. Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacién, analisis de
conveniencia y oportunidad

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 IDT es una entidad sujeta al Estatuto General de Contratacion. En consecuencia, la gestion
contractual se llevara a cabo de conformidad con las reglas y principios establecidos en la Ley 80 de
1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, el Decreto 1082 de 2015 y las demas normas
aplicables y, aquellas que las modifiquen o reemplacen, y siguiendo las directrices establecidas por
Colombia Compra Eficiente en los Manuales, Guias y Circulares que expedida sobre el particular.

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

Su mision es liderar la ejecucién de politicas, planes y proyectos orientados a promocionar y
posicionar a Bogotd como destino turistico a través del mejoramiento de sus recursos, su
infraestructura soporte y el disefio de productos innovadores que contribuyan al desarrollo
econdmico, confianza y felicidad de sus ciudadanos y visitantes.

La entidad ofrece un portafolio de servicios a la comunidad, generando mayores canales de
informacion, servicios institucionales eficientes, realizando trabajo articulado con gremios,
prestadores de servicios turisticos y entidades afines al sector, aumentando el reconocimiento de la
entidad como ente lider del Turismo en la ciudad, ademas de generar condiciones para el disfrute de
la experiencia de visita, por parte de turistas nacionales e internacionales. Estructura, implementa y
evalla los esquemas de gobernanza y promocion turistica de la ciudad, para la definicion de politicas,
lineamientos, planes y programas de desarrollo del turismo
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Con el fin de garantizar la eficacia y sostenibilidad de las actividades del instituto, que se desarrollan
de manera correlacionada, es imperativo adelantar los trdmites de contratacion necesarios. Estos
procesos deben ser estratégicamente disefiados para respaldar los objetivos misionales de la entidad,
asi como los proyectos y la oferta de servicios que se generan dentro de su marco de accién. La
agilidad en la contratacién se vuelve atn mas relevante en el contexto del crecimiento dindmico del
sector turistico, el cual demanda una constante adaptacion de los servicios y recursos del Instituto
para atender las nuevas oportunidades y desafios del mercado.

El Instituto Distrital de Turismo desde su propésito misional promueve el desarrollo integral y
fortalecimiento econdmico de Bogota, a través del turismo como integrador social, econdmico y
mitigante del impacto ambiental; mediante politicas, planes y proyectos desde las vocaciones locales,
la generacién de informacién, la promocion de ciudad a nivel nacional e internacional como destino
competitivo, sostenible, seguro, accesible e incluyente, que se articula con la region para mejorar la
calidad de vida de sus habitantes y los actores de la cadena de valor del sector.

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo No.007 del 31 de octubre de 2022 expedido por la
Junta Directiva del IDT “Por el cual se modifica la estructura organizacional del Instituto Distrital
de Turismo -IDT, se determinan sus funciones y se dictan otras disposiciones”, atendiendo el articulo
14, numeral 6, la Subdireccién de Gestién Corporativa es el area responsable de dirigir los procesos
relacionados con la gestion de Talento Humano de la entidad, bienestar social, incentivos, plan
institucional de capacitacién, seguridad y salud en el trabajo, evaluacién de desempefio, induccion
reinduccién, clima organizacional, recursos de meritocracia, de conformidad con las politicas de la
entidad y las normas legales vigentes en la materia. Del mismo modo, intrinsecamente dentro del
proceso de gestién de bienes y servicios, la Subdireccion de Gestion Corporativa tiene como
objetivo, garantizar el suministro oportuno de los bienes y/o servicios a todos los procesos del IDT
de acuerdo con las necesidades especificas y la disponibilidad de recursos.

Asi las cosas, el Instituto Distrital de Turismo (IDT), en cumplimiento de su mision institucional y
de las funciones asignadas para el desarrollo y fortalecimiento de la actividad turistica en el Distrito
Capital, requiere contar con informacion técnica, objetiva y actualizada que permita conocer y
analizar la distribucion de las cargas laborales en el Instituto Distrital de Turismo.

En este contexto, se identifica la necesidad de contratar la prestacion de servicios especializados para
realizar el levantamiento, medicién, analisis y diagnéstico de las cargas laborales actuales del
Instituto Distrital de Turismo, mediante la aplicacién de una metodologia técnica que permita
establecer, con criterios verificables, el volumen de actividades, tiempos, frecuencias, productos,
responsabilidades y demés variables asociadas al desarrollo de las funciones asignadas a los
diferentes empleos y dependencias de la Entidad.

La dindmica institucional, la evolucion de las funciones, la incorporacion de nuevas
responsabilidades, los cambios en los procesos y procedimientos y las necesidades derivadas del
cumplimiento de los instrumentos de planeacion pueden generar variaciones en la distribucion y
composicion de las cargas de trabajo. En consecuencia, resulta necesario disponer de un diagnostico

Pégina 3 de 48




.

s, 4O :‘-L?
S ?
O

ALCLMVOR INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO
ngdl':%% Estudios Previos para Procesos de Seleccion | Version: Fecha:
Bajo la Modalidad de Concurso de Méritos 2 15/11/2023

actualizado que permita contrastar las capacidades actualmente disponibles con las necesidades
reales de operacion de la Entidad.

La ausencia de informacion técnica y actualizada sobre las cargas laborales puede limitar la
capacidad institucional para identificar oportunamente posibles situaciones de concentracion o
dispersion de actividades, desequilibrios en la distribucién del trabajo, duplicidad o traslape de
actividades, asi como eventuales brechas entre las responsabilidades asignadas y la capacidad
operativa disponible. Estas situaciones pueden incidir en la eficiencia de los procesos, en la
oportunidad de las respuestas institucionales y en el cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos por el IDT.

Por lo anterior, el levantamiento de cargas laborales constituye un insumo técnico necesario para
fortalecer la gestion institucional y proporcionar elementos objetivos para la toma de decisiones
relacionadas con la organizacién del trabajo, la distribucion de funciones y la capacidad operativa
de las diferentes dependencias.

El estudio permitird, entre otros aspectos:

o Determinar técnicamente las cargas de trabajo existentes: identificar, cuantificar y analizar
las actividades desarrolladas por los diferentes empleos y dependencias, considerando
variables como tiempos, frecuencias, volimenes de trabajo, productos y responsabilidades.

e Analizar la distribucion de las cargas laborales: establecer como se encuentran distribuidas
las actividades y responsabilidades dentro de la estructura organizacional, identificando
posibles concentraciones, desequilibrios, duplicidades o traslapes que puedan afectar el
adecuado desarrollo de los procesos institucionales.

o Fortalecer la capacidad institucional: generar informacién objetiva que permita establecer la
correspondencia entre las funciones, responsabilidades y actividades que desarrolla la
Entidad y la capacidad operativa actualmente disponible.

e Apoyar latoma de decisiones de caracter organizacional: disponer de un diagndstico técnico
gue sirva como insumo para la evaluacion de alternativas relacionadas con la organizacién
del trabajo, distribucion de funciones, fortalecimiento de capacidades y, cuando resulte
técnica y juridicamente procedente, eventuales ajustes a la planta de personal.

e Contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales: articular los resultados del
estudio con las necesidades derivadas del cumplimiento de las funciones misionales y
administrativas del IDT y de los instrumentos de planeacion institucional y distrital vigentes.

e Promover una adecuada gestion del talento humano: generar informacion que contribuya a
una distribucién racional y equilibrada del trabajo y que permita identificar factores
organizacionales susceptibles de mejora, en beneficio de la eficiencia institucional y de las
condiciones en que se desarrolla el trabajo.

La contratacion resulta conveniente, oportuna y necesaria, toda vez que el levantamiento y analisis
de cargas laborales requiere la aplicacion de conocimientos, metodologias y herramientas técnicas
especializadas que permitan obtener resultados objetivos, verificables y técnicamente sustentados.
La complejidad del estudio, su alcance transversal sobre las diferentes dependencias y empleos de la
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Entidad y la necesidad de contar con una metodologia especializada justifican la participacion de un
equipo con experiencia especifica en medicion y analisis de cargas de trabajo y en procesos de
fortalecimiento organizacional.

De igual manera, los resultados del estudio constituirdn un insumo para la gestion estratégica del
talento humano y para los procesos de fortalecimiento y modernizacion institucional que adelante el
IDT, en el marco de las orientaciones y lineamientos aplicables de las autoridades competentes en
materia de funcién pablica y gestion institucional.

En este sentido, el estudio de cargas laborales permitira al Instituto contar con una linea base técnica
y objetiva sobre la situacion actual de las cargas de trabajo, reduciendo la toma de decisiones basada
exclusivamente en apreciaciones subjetivas y fortaleciendo los principios de planeacion, eficiencia,
racionalidad administrativa y adecuada gestion de los recursos publicos.

Finalmente, es importante precisar que el levantamiento de cargas laborales no constituye por si
mismo una modificacion de la planta de personal, sino que corresponde a un estudio técnico que
permitird generar evidencia y elementos de juicio para que la Entidad, de acuerdo con sus
necesidades institucionales y con el marco juridico aplicable, evalGe las medidas que resulten
pertinentes respecto de su capacidad operativa y organizacion del trabajo.

En consecuencia, la contratacion permitird al Instituto Distrital de Turismo disponer de un
diagnostico integral, actualizado y técnicamente sustentado de sus cargas laborales, como
herramienta para fortalecer su capacidad institucional, optimizar la distribucion del trabajo y soportar
técnicamente las decisiones que correspondan en materia de organizacion, gestion del talento
humano y funcionamiento institucional.

3. Objeto

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

4. Analisis que soporta el valor estimado del contrato, valor estimado del contrato y
justificacién del mismo, forma de pago y recursos.

4.1 Presupuesto

Para determinar el valor estimado del contrato se tuvieron en cuenta diferentes factores técnicos,
operativos y econdmicos asociados con la naturaleza, alcance y nivel de complejidad de las
actividades requeridas para el desarrollo del levantamiento de cargas laborales.

Los principales factores considerados son los siguientes:

* Alcance del proyecto:
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El objeto contractual comprende las actividades necesarias para desarrollar de manera integral el
levantamiento y andlisis de cargas laborales. Esto incluye, entre otras, la planeacién y organizacion
del proyecto, el levantamiento y recopilacion de informacidn, el analisis de las actividades y tiempos
asociados a los procesos, la consolidaciéon y validacion de resultados y la elaboracion de los
productos e informes finales con las conclusiones y recomendaciones correspondientes.

* Recursos humanos requeridos:

La ejecucion del proyecto requiere la conformacion de un equipo de trabajo con perfiles
profesionales y técnicos acordes con las caracteristicas y nivel de especializacion de las actividades
a desarrollar. De acuerdo con el alcance definido, se requiere la participacion de profesionales con
conocimientos y experiencia en areas relacionadas con andlisis ocupacional, gestion del talento
humano, levantamiento y andlisis de cargas laborales, gestion de procesos, analisis de informacién
y, cuando corresponda, aspectos normativos aplicables. La dedicacidn y experiencia del equipo
constituyen factores relevantes en la determinacion de los costos asociados a la ejecucion del
contrato.

* Tiempo estimado de ejecucion:

El plazo de ejecucion deberd contemplar el tiempo necesario para desarrollar de manera adecuada
las diferentes fases del proyecto, incluyendo la planeacion, recopilacion y validacién de informacién,
levantamiento de cargas laborales, procesamiento y analisis de resultados, elaboracion de productos
y presentacion del informe final. La duracidn estimada responde a la necesidad de garantizar el
desarrollo integral de las actividades y la calidad de los resultados obtenidos, el cual se estima en
cinco meses.

» Complejidad del proyecto:

El levantamiento y anélisis de cargas laborales constituye un ejercicio técnico que requiere la
revisién detallada de funciones, actividades, procesos, tiempos y volimenes de trabajo. Su
complejidad puede variar de acuerdo con el nimero de dependencias, cargos, procesos y actividades
objeto de analisis, asi como con la disponibilidad y calidad de la informacion requerida. Estos
elementos inciden directamente en el esfuerzo profesional y operativo necesario para cumplir con el
objeto contractual y, por tanto, son considerados en la estimacion del valor.

» Metodologia y herramientas especializadas:

El desarrollo del proyecto requiere la aplicacion de metodologias especificas para la medicion,
analisis y consolidacién de las cargas laborales, asi como herramientas que faciliten la captura,
procesamiento, validacion y andlisis de la informacion. El uso de soluciones tecnoldgicas y
herramientas especializadas puede representar costos asociados a licenciamiento, acceso a
plataformas, procesamiento de informacion y soporte técnico, los cuales deben ser considerados
dentro de la estructura de costos del proyecto.
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» Calidad y confiabilidad de los resultados:

La estimacion del valor también considera la necesidad de garantizar la calidad, consistencia y
confiabilidad de la informacién obtenida y de los resultados derivados del andlisis. Para ello se
requiere desarrollar actividades de revision, validacién, consolidacion y analisis técnico que
permitan que los productos entregados constituyan insumos confiables para la toma de decisiones.

En consecuencia, el valor estimado del contrato responde a la combinacion de los recursos
profesionales y técnicos requeridos, el tiempo de ejecucidn, el alcance de las actividades, el nivel de
complejidad del analisis, las herramientas y metodologias necesarias y los productos esperados.
Estos factores permiten establecer una estimacion acorde con las condiciones y caracteristicas del
servicio requerido, bajo criterios de razonabilidad, proporcionalidad y correspondencia con el
esfuerzo necesario para su adecuada ejecucion.

Valor Estimado del Contrato

Para el proceso de cargas laborales se realizaron inicialmente dos ejercicios de cotizacion,
obteniendo como resultado, en el primero, un valor superior al presupuesto destinado por la entidad,
por lo cual fue necesario ajustar el personal requerido en el anexo técnico y se adicionaron
$20.000.000 de pesos al proceso y, en el segundo, una cotizacion ajustada al valor presupuestal
disponible para el proceso.

Con el proposito de ampliar el universo de cotizaciones y contar con mayores elementos para la
consolidacion del estudio de mercado, se solicito un nuevo evento de cotizacion a la oficina juridica
en la plataforma SECOP II.

Como resultado de este Gltimo ejercicio se recibieron tres cotizaciones, de las cuales dos presentan
valores superiores al presupuesto disponible de la entidad. En consecuencia, los resultados obtenidos
en esta nueva consulta de mercado generan la necesidad de modificar la informacion econémica que
sirvio de base para la documentacién. Por lo anterior, resultd necesario actualizar nuevamente los
documentos con el fin de confirmar con las empresas cotizantes el valor definitivo para poder
avanzar con el proceso contractual

Finalmente, el 23 de septiembre de 2026, el area técnica remitié una nueva solicitud de cotizacion
via correo electronico, adjuntando la ficha técnica optimizada. Lo anterior, con el propdsito de
revaluar las condiciones econdmicas del mercado, verificar la efectividad de los ajustes
metodoldgicos aplicados y consolidar el valor estimado del proceso y verificar la viabilidad
financiera:
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Fecha de solicitud FECHA DE REMISION
No. NOMBRE DIRECCION TELEFONO CORREQ do cotizacion COTIZACION
1 |iccoNSULTORES Asociapos  |Camera 8 No. 167D-62T03 - 3158755580| gerencia@cagconsultores.com 2310912026 |No s recibe respuesta
1616 Bogota — Colombia
2 |CARGAS LABORALES 3005552772 cargaslaboralescol @ymail.com 23/09/2026 [No se recibe respuesta
3 |OLVCONSULTORES g::fg&g 64-51, Bogota - 3006137497 |comercial @lvconsultores.com 23/09/202628 de septiembre de 2026
4 |GESTHION ORGANIZACIONAL Kr 13 #90 - 17, Bogota 3125870532 |jose.alfonso@gesthion.com 23/09/2026|No se recibe respuesta
5 |Kanban Consultoria SAS Carera 8 No. 167D -62T03 - 3148045796 | comercial @anbanconsultoria.com 23/00/2026| 28 de septiembre de 2026
1616 Bogota — Colombia
Diveti Boutique de Consultores Carrera 22 A# 172 - 19 Bogota info@diveti.com.co No rabajan con elementos del
6 au ‘ 9 3155525736 23/09/2026|DAFP_Respuesta 25 de
SGC Consulting SAS (Colombia) .
septiembre de 2026
fo@a Itingaroup !
7 |ABC CONSULTING GROUP Calle 113 No. 50— 46 310329 92737722;(3 info@ahcconsultinggoup.com.co 23109/2026|29 de septiembre de 2026

Entre el 28 y 29 de septiembre llegan cuatro (4) cotizaciones relacionadas a continuacion:
*OLV CONSULTORES SAS por valor de $79.999.892

*ABC CONSULTING GROUP por valor de $79.730.000

*KANBAN CONSULTORIA SAS por valor de $79.868.041

*DIVETI BOUTIQUE DE CONSULTORES por valor de $82.999.070

Se realiza un comparativo entre las cuatro, sin embargo se observa que DIVETI BOUTIQUE DE
CONSULTORES, dio respuesta a la solicitud de cotizacidn mediante correo de fecha 25 de
septiembre de 2026, manifestando lo siguiente: “Agradezco la invitacion, pero no trabajamos con
elementos del DAFP, consideramos que es una metodologia que no genera valor para un estudio
técnico y objetivo para la valoracion de cargas laborales”, no obstante remitio su oferta, sin valores
desagregados de acuerdo al formato enviado, lo anterior en razon a que manejan una metodologia
(Medicién de tiempos y Movimientos) de acuerdo a su propuesta la cual es diferente a la solicitud
realizada por el IDT.

Se realiz6 una comparacion entre las tres (3) cotizaciones allegadas para cada uno de los items, con
el fin de verificar si la variacidon porcentual de los precios presentaba una dispersion significativa.
Como resultado, se observa que los valores n presentan variaciones considerables y las cotizaciones
cumplen con el anexo técnico.

La metodologia aplicada y de acuerdo con el analisis adelantado de las cotizaciones recibidas, las
cuales hacen parte integral del presente estudio, se procedio a calcular los valores techo de cada uno
de los items, para lo cual se utiliz6 como medida de tendencia central el promedio simple de la
muestra, cuya metodologia se describe a continuacion:

1. Se calcul6 el promedio simple para cada uno de los items que requieren para el desarrollo
de las actividades y entrega de productos para el levantamiento de cargas laborales del IDT,
se tomo el valor unitario de cada una de las tres (3) cotizaciones recibidas sin IVA.

2. Se calculo promedio, desviacién estandar, limite superior e inferior para cada actividad y se
contempla el valor por unidad sin IVA. Teniendo en cuenta que las variaciones porcentuales
superan el 25% del valor unitario por cotizacion con respecto al promedio, se procede a sacar
desviacion estandar.
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3. Se realiza analisis a traves de la variacion porcentual con respecto al promedio simple por
item y por cotizacidn, con el fin de verificar a que items se les debe aplicar desviacién
estandar y a que items promedio, Como resulto de este analisis los items 1.2 y 2.3 se calculan
con promedio simple en razén a que no superan la variacion porcentual del 25%.
Posteriormente se calcul6 IVA por item.

ESTADISTICOS ¥ TUNEL

tem De scripcién de la actividad De sviacion L . X KANBAN
- Prome dio simple Limite inferior Limite superior ABC CONSULTING OLV CONSULTORES CONSULTCRIA

14 Revis ién documentsl y endlisis pravie 53 826.286,00 61431 165 52365117 45.257.455 $3.000.000 53,000,000
12 Entrevistas y reuniones con drectives v

responssbles de dress $3.929.105,00 $605.444 $3319.661 54,538,549 $4.500.000 $4.000.000 -
13 |Revi ién de condiciones laborsles y normativas 53.730.514,00 $2.006570 51723.044 95.737.084 $32.000.000 - 52161543
21 Diagnéstico de la carga labaral actusl 45.406.095,00 52632735 $2773.356 58.038.834 $3.000.000) 55.000. 000 -
g [T/ YIS smm—m= $11.116.438,00 $3.930.900 47.176.536 515,056,340 415,000,000/ 11,226 800
23 Analisis de adecuacion de la carga lsbaral v .

objetives institucionales £7.858.210,00 $1.218.887 86,639,323 9.077.087 $9.000.000 £8.000.000
21 ién de prop de optimizacién de |s

cargs lsboral $6.319.238,00 $4.130.637 $2175.601 $10.458.875 $3.000.000 55,000,000

Presartacin de semaias y -
32 |se implmentacin 45 616.190,00 52 266952 $3349 238 $7.883142 - $7.000.000 $6.848 571
a1 Dy llo del plan de ion de las

recomendaciones $5.563.848,00) $3.404678 $2.159.170 58,968,526 - $5.500.000 $2191.543
a2 P OF pErEOnEl SonE I8 nustE 45 572 762,00 2 882 984 52688 778 8455746 $6.000.000) - $8218 286
a3 [T J e ——— $3.762.438,00) $1.081345 $2681.093 $4.843.783 $2.000.000] - $2.267.314

51y57 |Prmefinal y evluacién delimpacts de las
recomendacianes $4.413.143,00 51.470.880 52942 263 45,884,023 $5.500.000 $5.000.000 -

Con fundamento en las cotizaciones homogéneas remanentes, se calculé el valor unitario (incluido
IVA) para cada item. Para los items con coeficiente de variacion inferior al 25% (1.2 y 2.3) se adopt6
el promedio simple de las tres cotizaciones.

Descripcion de la actividad VALOR UNITARIO ALOR UNITARIO
(SINIVA) (INCLUIDO IVA)

1.1 Revisién documental y anélisis previo $3.000.000 $570.000 $3.570.000
12 Entrevistas y reuniones con directivos y responsables de r
) areas $3.929.105 $746.530 $4.675.635
1.3 Revision de condiciones laborales y normativas $2.595.772 $493.197 $3.088.969
2.1 Diagndstico de la carga laboral actual $4.000.000 $760.000 $4.760.000
2.2 Encuestas y herramientas de recoleccion de datos $13.113.400 $2.491.546 $15.604.946
23 Andlisis de adecuacion de la carga laboral vs. objetivos
) institucionales $7.858.210 $1.493.060 $9.351.270
3.1 Elaboracion de propuestas de optimizacion de la carga laboral $4.000.000 $760.000 $4.760.000
32 Presentacion de alternativas y recomendaciones de
) implementacion $6.924.286 $1.315.614 $8.239.900
a1 Desarrollo del plan de implementacion de las
) recomendaciones $3.845.772 $730.697 $4.576.469
4.2 Capacitacion del personal sobre la nueva estructura $7.109.143 $1.350.737 $8.459.880
4.3 Seguimiento y acompafiamiento durante la implementacion $3.143.657 $597.295 $3.740.952
51y52 Informe final y evaluacién del impacto de las
Y22 | ecomendaciones $5.250.000 $997.500 $6.247.500

| TOTAL [TOTAL (suma de items) $64.769.345,00)  $12.306.176,00) $77.075.521,00]

El valor total del contrato sera de hasta de SETENTA Y SIETE MILLONES SETENTA Y CINCO
MIL QUINIENTOS VEINTIUN PESOS ($77.075.521) M/CTE, el cual incluye IVA, la totalidad de
impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugar y demas costos directos e indirectos en los que
deba incurrir el futuro contratista con ocasion de la suscripcion, ejecucion y liquidacion del contrato.
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Este valor incluye los honorarios del equipo consultor, el uso de herramientas tecnoldgicas, y la
ejecucién de todas las actividades del proyecto segun lo estipulado en el alcance del contrato.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 426 de fecha 02 de septiembre de 2026, con el
siguiente cddigo presupuestal:

BOGOT/\

0221 INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO - IDT

UNIDAD EJECUTORA 01

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Nimero :

EL SUSCRITO RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO CERTIFICA

Firmado digitalments
JENIFFER por JENIFFER BRAVO
BRAVO ZAPATA

Fecha: 2026.09.02
ZAPATA 16:27:07 0500

426
JENIFFER BRAVO ZAPATA

Que en el Presupuesto de Gastos e Inversiones de la vigencia 2026 existe apropiacion disponible para atender la presente solicitud asi:

RUBRO DESCRIPCION DEL RUBRO CONCEPTO DEL GASTO FONDO VALOR
Foralecimiento de la gestion .
0230117450920240190 | insfitucional y operativa del Insituto | O232020200885940 Servicios. 1 1-100-F001 VARFCURSOS 80.000.000
Distrital de Turismo Bogota D.C
Total 80.000.000

Objeto:

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

Se expide a solicitud de JENIFFER BRAVO ZAPATA Cargo SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA, mediante oficio nimero SCDPI-600-00120-26 de

SEPTIEMBRE 02 DE 2026

Bogota D.C. SEPTIEMBRE 02 DE 2026
Documento firmado por: JENIFFER BRAVO ZAPATA / Cargo: SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA

Aprobd:  JBRAVOZ 02.09.2026

Forma de pago del contrato

La entidad pagaréa al contratista el valor del contrato en cinco (5) pagos, de acuerdo con el avance
efectivo de las actividades y previa entrega, verificacion y aprobacion por parte del supervisor del
contrato de los productos establecidos para cada etapa, asi:

Pago

Fase Asociada

Entregables Requeridos para el Pago

Primer
Pago

FASE I: Planificacion y
Diagnostico Inicial

* Documento de Plan de Trabajo, Cronograma y
Metodologia de Levantamiento aprobada.

* Informe de diagnoéstico preliminar de la documentacion
interna.

* Informe de diagnostico institucional de la estructura actual
del IDT.

« Informe de entrevistas con analisis de necesidades de
directivos y jefes de area.

* Informe detallado sobre condiciones laborales y normativas
relevantes.
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Segundo
Pago

FASE II: Levantamiento de
Informacion y Analisis de
Cargas

* Informe de diagnostico de la distribucion de cargas
laborales.

* Base de datos depurada con el inventario de actividades por
puesto de trabajo (para los 90 funcionarios de planta).

* Matrices de tiempos y movimientos diligenciadas.

* Memoria técnica de las jornadas de concertacion y
entrevistas realizadas.

* Informe detallado con resultados de encuestas (analisis
cualitativo y cuantitativo).

* Informe con el andlisis de alineacion de cargas laborales
con los objetivos estratégicos y recomendaciones de ajustes.

Tercer Pago

FASE I1I: Propuestas de
Optimizacion y Mejora

* Documento con propuestas claras de optimizacion
(cambios en estructura organizativa, redefinicion de
responsabilidades y nuevos roles).

* Presentacion formal ante el equipo directivo de las
alternativas y recomendaciones, incluyendo cronograma y
plan de implementacion.

Cuarto
Pago

FASE 1V: Implementacion y
Capacitacion

* Plan de implementacion con cronograma detallado,
responsables y recursos requeridos.

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

« Informe Final del Estudio de Cargas Laborales.

* Propuesta técnica de optimizacion organizativa.

* Propuesta de actualizacion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales (MEFCL).

Quinto Pago

FASE V: Cierre y Evaluacion
Final

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

* Informe de Transferencia de Conocimiento (memorias,
listas de asistencia digital/fisica, evaluaciones de satisfaccion
de talleres y Plan de Acompafiamiento).

* Informe con la evaluacién del impacto de las
modificaciones implementadas y recomendaciones
adicionales.

El tramite de cada pago estara sujeto a la entrega de los productos correspondientes, a la certificacion
de recibo a satisfaccion expedida por el supervisor del contrato y a la presentacion de los documentos
administrativos, tributarios y de seguridad social que resulten exigibles conforme a la normativa
aplicable y a los procedimientos establecidos por la entidad.
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5. Estudio del sector

El estudio de sector se encuentra en documento adjunto al presente estudio previo.

6. Costos Asociados
COSTOS DE TRANSACCION RANGO TASA/TARIFA
Garantia de seriedad de la oferta Por el 10% del presupuesto oficial estimado para el
presente proceso de
Seleccion
Retefuente 4%
Retencion de Ica (Impuesto de Industria y 9,66 x mil debe validarse en cada caso
Comercio)
Estampillas: *  Proadulto mayor (2%)
1) Proadulto mayor * Procultura (0.5)
2)  Procultura *Universidad Distrital
3)  Universidad Distrital Francisco José de Francisco José de Caldas 1.1%
Caldas
IVA (Impuesto Valor Agregado) 19% por ingresos propios
7. Criterios de verificacion de los requisitos minimos habilitantes:

Requisitos para acreditar capacidad juridica, financiera, de organizacion y de experiencia del
proponente (Habilitantes. Ver plataforma SECOP 1)

De conformidad con lo establecido en el Articulo 6 de la Ley 80 de 1993 en el presente proceso
podran participar las personas (naturales o juridicas) consideradas legalmente capaces de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y siempre y cuando su objeto social les permita
desarrollar la actividad, gestion y operacion que se solicita en el presente proceso.

De conformidad con lo establecido en el numeral primero del articulo 5 de la ley 1150 de 2007, la
capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad financiera y organizacion de los
proponentes, serdn objeto de verificacion de cumplimiento como requisito habilitante para la
participacion en el proceso de seleccidn y no otorgaran puntaje.
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7.1 Juridicos

Los proponentes deberan presentar los documentos juridicos sefialados en el pliego de condiciones
del presente proceso de seleccion.

7.2 DOCUMENTOS PARA ACREDITAR CAPACIDAD TECNICA:

Los requisitos técnicos habilitantes son objeto de verificacidn, por tanto, si el proponente cumple con
la totalidad de dichos requisitos, se evaluard como HABILITADO. En caso contrario serd evaluado
como NO HABILITADO.

El Comité Técnico Evaluador, dentro del término sefialado en el cronograma, realizaré la verificacion
de los requisitos habilitantes técnicos de las propuestas.

Los documentos que se relacionan a continuacion seran objeto de verificacion:

7.2.1. Factor Experiencia.

Por experiencia se entiende: “Los contratos celebrados por el interesado para cada uno de los bienes,
obras y servicios que ofrecera a las Entidades Estatales, identificados con el Clasificador de Bienes y
Servicios en el tercer nivel y su valor expresado en SMMLV. Los contratos celebrados por consorcios,
uniones temporales y sociedades en las cuales el interesado tenga o haya tenido participacion, para
cada uno de los bienes, obras y servicios que ofrecera a las Entidades Estatales, identificados con el
Clasificador de Bienes y Servicios en el tercer nivel y su valor expresado en SMMLV.” (Articulo
2.2.1.1.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015).

Teniendo en cuenta que la experiencia es el conocimiento del proponente derivado de su participacion
previa en actividades iguales o similares a las previstas en el objeto del contrato, en el proceso a
adelantar se exigira que el proponente acredite experiencia en ejecucién de contratos cuyo objeto,
obligaciones, alcance o condiciones sean iguales o contengan, el objeto del presente proceso VY,
adicionalmente que den cuenta de la idoneidad medida a través del valor de los contratos que haya
ejecutado, para lo cual ser& necesario solicitar informacién adicional conforme a los establecido en el
inciso 3 del articulo 22 de la Ley 80 de 1993, subrogado por el articulo 6 de la Ley 1150 de 2007 y
modificado por el articulo 221 del Decreto 0019 de 2012, que sefiala: “No obstante lo anterior, s6lo
aquellos casos en que las caracteristicas del objeto a contratar se requiera la verificacion de requisito
del proponente adicionales a los contenidos en el registro, la entidad podré hacer tal verificacion en
forma directa”

CLASIFICACION(ES) A ACREDITAR:
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GRUPO SEGMENTO FAMILIA CLASE
80000000 80110000 80101500
Servicios de Gestion, - .
F Servicios Servicios d . Serwccilos de consultoria
Servicios ; ervicios de asesoria e negocios y
Profesionales .d'.a des gestion administracion
Empresa y Servicios corporativa
Administrativos P

La entidad considera exigir para acreditar la experiencia abajo sefialada, como méaximo tres (3)
contratos registrados en el RUP los cuales deben de estar ejecutados y terminados antes del cierre del
presente proceso, es un parametro proporcional que garantiza que el aspirante a contratar con la
administracion, cuenta con la idoneidad, el conocimiento, la experiencia y experticia para desarrollar
el objeto del contractual, por haber ejecutado contratos similares tanto al objeto como al monto de la
contratacion.

1. La sumatoria del valor de los contratos debera tener un valor que sea igual o superior al 100% del
valor del POE expresado en Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes — SMMLV.

2. Contratante: Entidades Publicas o Privadas.

3. Estado de los Contratos: Los contratos deben estar ejecutados y finalizados a la fecha del cierre del
proceso de seleccion.

4. Criterios diferenciales PARA MIPYMES y/o EMPRENDIMIENTOS Y EMPRESAS DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD y/o EMPRESAS EMPRENDIMIENTOS DE MUJERES:
El proponente podran aportar hasta cuatro (4) contratos para demostrar su experiencia dentro del
presente proceso, por lo cual, el proponente deberd aportar los soportes de acuerdo con la
normatividad vigente que permita establecer que cuenta con esta calidad.

Para efectos de contabilizar los salarios minimos, los contratos deben acreditar experiencia en
procesos relacionados con el presente objeto contractual, que permitan verificar especificamente la
realizacion de levantamiento de cargas laborales. En caso de que los contratos, contengan otros
codigos y/o servicios diferentes a los sefialados en el presente numeral, para la verificacion del
cumplimiento de las reglas anteriores, el IDT Gnicamente tendra en cuenta el valor en SMMLV de
los correspondientes contratos de PROCESOS DE ANALISIS ORGANIZACIONAL Y/O
LEVANTAMIENTO DE CARGAS Y/O SIMILARES que permitan verificar especificamente la
realizacion de levantamiento de cargas laborales; por lo tanto, para los contratos registrados en estas
condiciones en el RUP, el proponente debera allegar la informacién complementaria teniendo en
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cuenta los siguientes parametros, en donde se determine el valor correspondiente a la experiencia
acorde con el objeto del presente proceso.

Parametros aplicables relacionados con la documentacion presentada por el proponente para acreditar
informacién complementaria o presentada por el proponente extranjero sin domicilio o sucursal en
Colombia.

Para acreditar la informacion complementaria que no se encuentre en el RUP, por ser ésta adicional
a la que alli debe constar, o en caso de ser el proponente extranjero sin domicilio o sucursal en
Colombia, se deben tener en cuenta los siguientes pardmetros:

a) Las certificaciones presentadas para acreditar informacion complementaria de los contratos
registrados en el RUP y por medio de los cuales el proponente demuestra la experiencia requerida
deben de cumplir con la siguiente informacion:

° Nombre de la entidad o empresa que certifica la experiencia;
° Nombre e identificacion del proponente o integrante del proponente;
° Objeto u obligaciones o actividades en donde se evidencie experiencia en PROCESOS

DE ANALISIS ORGANIZACIONAL Y/O LEVANTAMIENTO DE CARGAS Y/O SIMILARES
que permitan verificar especificamente la realizacion de levantamiento de cargas laborales, cuya
sumatoria del valor de los contratos debera tener un valor que sea igual o superior al 100% del valor
del POE expresado en Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes — SMMLV..

° Fecha de inicio y terminacion del contrato.

° Fechas de suspension y reinicio en caso de que se haya presentado.
° Adiciones y/o prérrogas en caso de que se hayan presentado.

° Valor total ejecutado del contrato, expresado en pesos colombianos.
° Firma y cargo del funcionario que expide la certificacion

Nota 1: La verificacion de experiencia total se efectuara Unicamente con la informacion que se
encuentre debidamente acreditada en el Certificado Registro unico de Proponentes (RUP), asi las
cosas, si el proponente o alguno de sus integrantes refiere en el FORMATO “EXPERIENCIA DEL
PROPONENTE?”, algun contrato que no se encuentre incluido en el certificado RUP, el mismo no
sera tenido en cuenta de conformidad con lo sefialado en el articulo 6° de la Ley 1150 de 2007.
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Nota 2: Cuando se encuentren contratos en la misma u otras entidades o empresas, 0 en un mismo
periodo de tiempo, la Entidad tendra en cuenta para efectos de la evaluacion de la experiencia todo el
valor certificado, sin importar que se superpongan los periodos de tiempo.

Nota 3: Si la propuesta se presenta por un Consorcio o Union Temporal, sera necesario que todos los
integrantes estén inscritos en el RUP de la Camara de Comercio, y, que al menos uno de los miembros
gue componen el proponente plural, cumpla con las clasificaciones y requisitos sefialados
anteriormente. En relacidon con la experiencia acreditada a través de contratos en los cuales el
proponente particip6 como integrante de un contratista plural, la regla que aplicara el IDT para la
verificacion de dicha experiencia correspondera a la ponderacion del valor del contrato por el
porcentaje de participacion.

Nota 4: No se aceptan autocertificaciones, ni cuentas de cobro ni certificaciones expedidas por el o
los otros miembros del Consorcio o Uniones Temporales.

Nota 5: La inscripcion en el RUP del proponente debe encontrarse en firme y vigente

Nota 6: Cuando el proponente adjunte certificaciones en las cuales el objeto ejecutado incluya varias
actividades, la Entidad unicamente tendré en cuenta, para efectos de la evaluacion y contabilizacion
de la experiencia, el valor correspondiente a las actividades que guarden relacion directa con el objeto
del presente proceso de seleccion. Seré responsabilidad del proponente demostrar de manera clara y
suficiente, dentro de la certificacion o mediante documento complementario expedido por la misma
entidad que emitio la certificacion, el valor atribuible a las actividades directamente relacionadas con
el objeto del proceso. En caso de no especificarse, la Entidad valorard Gnicamente la informacion que
resulte plenamente verificable respecto del objeto requerido.

Nota 7: Los documentos contractuales como actas de inicio, anexos técnicos o minutas, se tendran
en cuenta para verificar la ejecucion de las actividades requeridas, sin embargo, para lo que tiene que
ver con que el contrato se encuentre terminado o liquidado debe anexarse certificacion o acta de
liquidacidn suscrita por el contratante.

Nota 8: La Entidad aplicara la regla del Decreto 1082 de 2015 que permite al interesado cuya
constitucion sea inferior a tres (3) afios acreditar la experiencia de sus accionistas, socios 0
constituyentes, en los términos y con los soportes previstos en la normativa y en el RUP. La
aceptacion de esa experiencia no es automatica: debera verificarse la antigliedad de la persona
juridica, la inscripcion y firmeza del RUP cuando corresponda, la relacion de la experiencia con el
objeto y las demés condiciones del pliego.

La Entidad verificara la experiencia que conste validamente en el RUP vigente y en firme, asi como
los efectos que conserve la inscripcion conforme a la normativa aplicable. Si la experiencia de los
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socios fue incorporada validamente cuando la sociedad podia acreditarla por tener menos de tres afios
y la inscripcion conserva sus efectos, podra ser considerada en los terminos que permita la regulacion.
Si el RUP ceso sus efectos y la informacidn dejo de ser juridicamente utilizable, no podré reactivarse
por la sola referencia a una inscripcion anterior. La evaluacion se sujetara a la informacién vigente y
verificable del registro y a las reglas del proceso.

Nota 9: No se aceptan certificaciones con enmendaduras y que no contengan como minimo la
informacidn solicitada o que presenten inconsistencias.

b) El proponente podré adjuntar todos los documentos que sirvan de soporte o prueba de los requisitos
exigidos en el presente documento, siempre y cuando corresponda a los contratos registrados en el
RUP. (copia de contratos, actas de liquidacion, certificaciones o documentos contractuales
adicionales entre otros)

El IDT se reserva el derecho de verificar la informacién suministrada por el proponente y de solicitar
las aclaraciones que considere convenientes.

El proponente debe relacionar en el FORMATO “EXPERIENCIA DEL PROPONENTE” los
contratos inscritos en el RUP — Registro Gnico de Proponentes a tenerse en cuenta para la verificacion
del requisito habilitante de experiencia y aportar la documentacion complementaria que no se
encuentra contenida en el RUP, para acreditar el cumplimiento de las reglas previstas en este numeral.
En caso de enunciar en el FORMATO “EXPERIENCIA DEL PROPONENTE” més de tres o
cuatro contratos requeridos por la entidad para acreditar la experiencia del proponente, el IDT
verificara la informacion de los tres contratos de mayor valor o, tratdndose de los proponentes que
acrediten los criterios diferenciales previstos en el numeral 4, hasta de los cuatro contratos de mayor
valor.

Cuando exista diferencia entre la informacidn relacionada en el FORMATO “EXPERIENCIA DEL
PROPONENTE” y la consagrada en el RUP, prevalecera la informacién que conste en el Registro
Unico de proponentes (RUP).

El FORMATO “EXPERIENCIA DEL PROPONENTE” debera entregarse firmado por el
proponente bien sea Persona Natural o por el Representante Legal de la empresa proponente si es
persona juridica; y en el caso de Consorcios 0 Uniones Temporales, deberd ser firmado por el
representante legal elegido por los integrantes.

7.2.3. Factor Equipo de trabajo
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De acuerdo con las actividades a realizar, el proponente debera ofrecer, como requisito habilitante, el
siguiente personal minimo, que cumpla con el perfil descrito en cada caso:

Coordinador (1)

"|[Empresas, Psicologia, Derecho,

Ciencia Politica, Administracion
Publica o areas afines.

REQUISITOS 3 )
ESPECIALES [/||CARACTERISTICAS EXPERIENCIA ACREDITACION
PERSONAL
Experiencia Profesional:
Minimo sesenta  (60)
meses de experiencia
profesional general.
Profesional  en Ingenierial|Experiencia Especifica:
Industrial o Ingenieria  de||Haber actuado comol|[/Acreditacion académica del
Gerente de|lproduccién, Administracion de||Director, Coordinador of/titulo  profesional 'y
Proyecto experiencia laboral

Lider en al menos dos (2)

estudios de cargas
laborales, redisefio
institucional 0

modernizacion de plantas
de personal en entidades
del sector publico.

certificada en proyectos de
la misma naturaleza.

Analistas
Cargas (2)

de

Profesional en Administracion
de Empresas, Administracién
Pulblica, Ingenieria Industrial o
Ingenieria  de  Produccion,
Psicologia, Economia, Derecho
0 &reas afines.

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 v
movimientos, diagndstico

organizacional y
caracterizacion de
procesos, aplicacion de
instrumentos de
recoleccion de

informacion
organizacional,
participacién en proyectos

de fortalecimiento
institucional, redisefio
organizacional 0

actualizacion de manuales
de funciones, liderazgo o

Acreditacion de estudios y
certificacion de experiencia
profesional en proyectos
similares (levantamiento de
cargas laborales).
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coordinacion operativa de
equipos de trabajo en
proyectos de andlisis
organizacional.

Definiciones y lineamientos sobre el perfil minimo del personal ofertado

La verificacion se harad con base en la idoneidad y experiencia del equipo para lo cual se tendra en
cuenta:

Idoneidad: Formacidn y/o conocimiento que se adquiere con el grado de escolaridad y se mide con
los titulos académicos que acredite cada miembro del equipo de talento humano que seré verificado
y/o evaluado.

Para efectos de verificacion del factor de formacion el proponente debera acreditar la informacion
sobre experiencia y formacion académica de todo el personal minimo requerido y ofertado para la
ejecucion del contrato, se deberan presentar ademas los siguientes documentos para cada persona
del equipo de trabajo:

° Carta de compromiso para participar, firmada por el profesional.

° Fotocopia del diploma o acta de grado del profesional. (No aplican procesos académicos en
Ccurso)

° Fotocopia de la tarjeta profesional. (Si aplica)

° Fotocopia de los titulos de postgrado. (No aplican procesos académicos en curso)

Nota 1. Para los profesionales de arquitectura, ingenieria y afines la experiencia profesional se contara
a partir de la fecha de expedicién de la tarjeta profesional de conformidad con el articulo 12 de la Ley
842 del 2003.

Nota 2. Las certificaciones de experiencia en idioma diferente al castellano se tendran en cuenta lo
establecido en la CIRCULAR EXTERNA UNICA (Cbdigo CCE-EICP-MA-06) de Colombia
Compra Eficiente para su verificacion y evaluacion. Para los titulos otorgados en el exterior se tendra
en cuenta lo establecido en la CIRCULAR EXTERNA UNICA (Cédigo CCE-EICP-MA-06) de
Colombia Compra Eficiente para su verificacion y evaluacion.

Nota 3. Los documentos que certifican experiencia y estudios realizados con obtencidn de titulo en
el exterior deberan venir acompafiados de su respectiva traduccion oficial, apostillados y deberan
venir convalidados y/o legalizados por la entidad competente para esta actividad. Si no cuentan con
estos requisitos no serén evaluados.

Nota 4. Los titulos obtenidos en el exterior deben tener la respectiva Resolucién de Convalidacion
expedida por el Ministerio de Educacion, si no se adjunta dicha resolucidn no sera tenido en cuenta.
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Experiencia: Destreza y/o habilidades que se adquiere con la practica y se mide con las
certificaciones laborales o contractuales que acredite cada miembro del equipo de talento humano
que serd verificado y/o evaluado.

Nota 5. Para la evaluacion de este aspecto el proponente debe adjuntar:

° La hoja de vida de los profesionales
° Los titulos de idoneidad
° Certificaciones de experiencia del equipo de trabajo

Las certificaciones deberan contener como minimo los siguientes requisitos:

Empleador o contratante (Direccién, teléfono)

NUmero del contrato (Si tiene)

Obijeto del contrato u obligaciones

Fecha de inicio (dia, mes, y afio) y fecha con sus respectivas actividades

Plazo de ejecucién

Nombre y firma de quien expide la certificacion (La certificacion debera estar firmada por el
funcionario competente para suscribirla.

Cuando las certificaciones de experiencia del personal propuesto son emitidas por el mismo
proponente, este debera adjuntar la certificacion firmada por el contratante, junto con el respectivo
contrato de trabajo o de prestacion de servicios.

Nota 6. Para el célculo de la experiencia del talento humano en afios, se tendra en cuenta el tiempo
efectivo calendario trabajado y no se contabilizaran traslapos por experiencia simultanea, es decir en
caso de traslapos se contabilizara una sola vez dicho periodo.

Para los profesionales que la norma especial determine que para el ejercicio de la misma sea necesaria
la expedicion de la tarjeta profesional: La experiencia se contara a partir de la terminacién de materias,
de conformidad con lo establecido en el articulo 229 del Decreto 019 de 2012. Para realizar la
evaluacion, también se aplicaran las excepciones determinadas en la Ley para las demas carreras o
perfiles profesionales en Colombia.

Nota 7. La experiencia profesional general se cuenta a partir de la fecha del acta de grado o de la
expedicion de la tarjeta profesional (cuando la ley lo exija). No obstante, para demostrar de manera
efectiva los afios de experiencia general y especifica exigidos en los perfiles, el proponente debe
aportar las certificaciones laborales o contractuales que respalden dichos tiempos conforme a las
exigencias del pliego.

Cambios de personal:
El proponente que resulte adjudicatario podra efectuar cambios del personal requerido en cualquier

momento durante la ejecucion del contrato, previa aprobacion por el/la supervisor/a del contrato, con
las mismas o0 mejores caracteristicas solicitadas al personal inicial.
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Igualmente habra cambio de personal cuando en ejecucidn del contrato se reporte por parte del
Supervisor del IDT o el contratista el incumplimiento de los requisitos establecidos para cada perfil
o la falsedad de documentos de personal, caso en el cual el IDT podra iniciar las acciones penales y
contractuales a que haya lugar.

Para el cambio de personal se debe tener en cuenta:

° El personal nuevo debera cumplir con los requisitos minimos exigidos por la Entidad para el
respectivo perfil. Cuando el personal objeto de cambio haya sido susceptible de asignacion de puntaje
durante el proceso de seleccion, por concepto de formacion académica, experiencia o cualquier otro
criterio establecido en los documentos del proceso, el personal propuesto para su reemplazo debera
acreditar condiciones iguales o superiores a aquellas que dieron lugar a la asignacion del respectivo
puntaje

° El cambio de personal debera ser anunciado con una antelacién de quince (15) dias
calendario, anteriores a la fecha que se tenga prevista para la efectividad del mismo.
° Dicho cambio sera aprobado por el/la supervisor/a del contrato, una vez se verifique que

cumple con el perfil exigido.
Notas generales para la evaluacion:

Nota 1: Las hojas de vida del personal propuesto solo podran participar en una sola propuesta, la hoja
de vida que sea presentada en mas de una propuesta sera tenida en cuenta solo en la primera propuesta
que se allegue, y en consecuencia se tendran como NO HABILITADAS las propuestas en que esté
dicha hoja de vida.

Nota 2: Para efectos de la verificacion de propuestas, las fechas de inicio y terminacion de contratos
gue aparecen en las certificaciones, seran validas con dia, mes y afio.

Nota 3: EIl Instituto Distrital de Turismo se reserva la facultad de solicitar informacion
complementaria a la acreditada por el concursante para la evaluacion de este factor.

Nota 4: En el marco del presente concurso de méritos, en el cual el personal propuesto constituye el
eje central de la evaluacion, se advierte que el equipo de trabajo presentado con la propuesta inicial
no podra ser modificado ni sustituido durante la etapa de observaciones y subsanacion derivadas del
informe de evaluacion, por cuanto ello implicaria una mejora sustancial de la propuesta,
contraviniendo los principios de igualdad, transparencia y seleccion objetiva. En consecuencia, si un
oferente omite incluir el personal exigido como requisito habilitante, no podré adicionarlo en la etapa
de subsanacion, ni reemplazar integrantes del equipo de trabajo.

Nota 5: Las hojas de vida de cada uno de los profesionales del equipo técnico habilitante, con todos
sus soportes que acrediten la idoneidad y experiencia exigida en este numeral, deberéa ser presentada
dentro de la propuesta, y seran objeto de verificacion por parte de la entidad.
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Nota 6: Cuando las certificaciones de experiencia aportadas no contengan la informacion suficiente
gue acredite el requisito requerido en el pliego de condiciones, la misma podra acompafarse del
contrato, actas de entrega o recibo a satisfaccion o liquidacién o demas documentos contractuales
donde pueda corroborarse la informacion requerida.

Nota 7: La Entidad se reserva el derecho de verificar la informacion y certificaciones presentadas so
pena del rechazo de la oferta cuando la misma no sea veridica.

Nota 8: En caso de que la certificacion de experiencia aportada no indique de manera expresa el dia
exacto de inicio o de terminacion del contrato, la Entidad aplicara la siguiente regla de interpretacion
estandarizada:

« Cuando no se especifique el dia de inicio, se entendera que la experiencia comenzo el primer dia
habil del mes y afio indicados en la certificacion.

* Cuando no se indique el dia de terminacion, se considerara como fecha de finalizacion el tltimo dia
habil del mes y afio sefialados.

Nota 9: Las certificaciones de experiencia de los profesionales, que hayan sido contratados por los
proponentes o integrantes del consorcio o unién temporal que estén participando en el presente
proceso, en contratos de interventoria con particulares o con entidades estatales, serd necesario allegar
certificacion expedida por el empleador Y copia del contrato suscrito entre el empleador vy el
profesional certificado. Los dos requisitos anteriores son indispensables para validar la experiencia
del profesional relacionado en la propuesta del oferente.

De la misma forma, el proponente debera anexar los soportes con los que pretende demostrar la
experiencia habilitante y la experiencia calificable que quiera hacer valer para el o los profesionales
gue presente para aspirar a la calificacién del criterio de calificacion de experiencia adicional del
equipo de trabajo.

7.2.4 Condiciones minimas en materia de SST (decreto 1072 de 2015) persona juridica: —
requisito minimo habilitante de caracter técnico (formato cumplimiento SST y formato carta
de compromiso de cumplimiento SST proponente extranjero sin sucursal en Colombia)

Para acreditar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo el
proponente debera adjuntar junto con su propuesta, los siguientes documentos:

Realizar el diligenciamiento del formato, por el cual el proponente deber& declarar que reconoce,
evalla y controla los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el entorno laboral, con el
fin de dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto Unico Reglamentario 1072 de 2015.

NOTA: Las empresas que hacen parte de un Consorcio 0 Unién Temporal deben presentar de manera
independiente el formato cumplimiento SST por cada uno de sus integrantes, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 312 de 2019 y deben dar cumplimiento al
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST durante la ejecucion del proceso y
del contrato.
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En caso de que el proponente no tenga personal a cargo conforme al Paragrafo 2 del Articulo 2 de la
Resolucién 0312 de 2019 no estan obligados a implementar los Estandares Minimos, por lo que
presentara su certificacion de afiliacién voluntaria al Sistema General de Riesgos Laborales de que
trata la Seccién 5 del Capitulo 2 del Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector Trabajo excepto para aquellos procesos contractuales que incluyan
actividades que impligue un Alto Riesgo trabajo en alturas, espacios confinados, trabajos en caliente,
trabajos con energias y sustancias quimicas peligrosas; en cuyo caso si se debe acreditar el
cumplimiento de lo sefialado en el formato que es requisito habilitante en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

7.3. Capacidad Financiera

Con el fin de verificar la capacidad financiera del proponente, la entidad calculara los indicadores
sefialados a continuacién, los cuales son de obligatorio cumplimiento; para tal efecto, el proponente
debera adjuntar copia del Certificado del Registro Unico de Proponentes — RUP, expedido por la
Camara de Comercio, en el cual se refleje la informacién requerida con corte a diciembre 31 de 2025,
la cual debe estar en firme y vigente. Los indicadores que deben cumplir son los siguientes:

INDICADOR FORMULA RANGO
LIQUIDEZ activo corriente / pasivo corriente | Mayor o igual a 1.2
ENDEUDAMIENTO pasivo total / activo total Menor o igual al 60%
RAZON DE Utilidad operacional / gastos de | Mayor o igual a 1
COBERTURA DE Intereses.

INTERESES
CAPITAL DE TRABAJO | Activo Corriente  — Pasivo | Mayor o Igual al 100% del
Corriente presupuesto oficial

Para la verificacién financiera de los consorcios y/o uniones temporales se obtendran los indices de
cada uno de los integrantes por separado, los cuales seran multiplicados por su porcentaje de
participacion y sumados para obtener el indice total.

Nota 1: En caso de que los gastos de intereses sean cero (0) y, por ende, la razon de cobertura de
intereses sea indeterminada, se entenderd que dicho indicador cumple con lo solicitado.

Nota 2: Se aceptan estados financieros de apertura o trimestrales para los proponentes de reciente
constitucion que, por su fecha de creacion, no cuenten con corte al 31 de diciembre de 2025, de
estricta conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015.

Tratandose de personas juridicas extranjeras, los anteriores indicadores se calcularan teniendo en
cuenta la tasa representativa del mercado (TRM) para la fecha de cierre de los estados financieros.
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Cuando los estados financieros vengan expresados en moneda extranjera diferente al délar americano
(USD), se realizard su conversion a dolares americanos de acuerdo con las tasas de cambio
estadisticas publicadas por el Banco de la Republica teniendo en cuenta el criterio del parrafo anterior.

7.1 Capacidad Organizacional

Con el fin de verificar la capacidad Organizacional del Proponente, la entidad calculara los
indicadores sefialados a continuacidn, los cuales son de obligatorio cumplimiento; para tal efecto, el
proponente debera adjuntar copia del Certificado del Registro Unico de Proponentes — RUP, expedido
por la Camara de Comercio, en el cual se refleje la informacién requerida con corte a diciembre 31
de 2025, la cual debe estar en firme y vigente. Los indicadores que deben cumplir son los siguientes:

INDICADOR FORMULA RANGO
RENTABILIDAD DEL utilidad operacional / patrimonio | Mayor o igual a 0%
PATRIMONIO
RENTABILIDAD DEL utilidad operacional / activo total | Mayor o igual a 0%
ACTIVO

Para los consorcios y/o Uniones Temporales los indices se verificardn o determinaran, segin
corresponda, para cada uno de los integrantes por separado, luego se aplicard el porcentaje de
participacion en el consorcio o unién temporal y finalmente se suman como subtotales, para obtener
el indice de referencia.

Nota 1: Proponentes sin estados financieros con corte a 31 de diciembre de 2025: Los proponentes, 0
los integrantes de proponentes plurales, que por su fecha de constitucién no cuenten con estados
financieros con corte a 31 de diciembre de 2025, acreditaran la capacidad financiera y organizacional
con lainformacion financiera que conste en su RUP vigente y en firme a la fecha de cierre del proceso,
correspondiente a los estados financieros de corte trimestral o de apertura con los que se efectu6 su
inscripcion, de conformidad con el articulo 2.2.1.1.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015.

Regla Unica para la Razén de Cobertura de Intereses: Para todos los proponentes (de trayectoria o de
reciente constitucion), en los casos en que el indicador de Razdn de Cobertura de Intereses registre
gastos por intereses iguales a cero (0), este requisito se entendera cumplido automaticamente, siempre
y cuando la utilidad operacional del proponente sea igual o mayor a cero (0). No se aceptara el
cumplimiento del indicador si la utilidad operacional es negativa.

NOTA 2: Para la verificacion de los requisitos habilitantes de este proceso, la entidad evaluard
exclusivamente la informacion del afio fiscal 2025 o el balance de apertura/trimestral segin
corresponda. Se suprime del pliego de condiciones cualquier mencién o remision al 'Gnico y mejor
afio fiscal reportado en el RUP"."
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NOTAS APLICABLES A LA VERIFICACION FINANCIERA Y ORGANIZACIONAL :

° Los indicadores financieros de liquidez, endeudamiento y razon de cobertura de intereses,
asi como los indicadores organizacionales de rentabilidad del patrimonio y del activo del consorcio
o de la unidn temporal se determinaran con base en la participacion porcentual de cada uno de sus
integrantes. Sus cuentas contables se calcularan de acuerdo con ese porcentaje, consolidandose cada
una de éstas en sumatoria. Obtenido el total de cada cuenta contable, se calcularan los indicadores
financieros y organizacionales.

° En todo caso, para los proponentes que presenten propuesta, se tomarad como maximo hasta
el ciento por ciento (100%) del valor total del capital de trabajo, resultado que se calculara
directamente con la verificacidn de las cuentas contables del activo corriente y el pasivo corriente,
certificadas en el respectivo RUP y/o de acuerdo con las cuentas contables de los estados
financieros, cuando a ello hubiere lugar.

° Queda HABILITADO en su capacidad financiera y organizacional, el proponente que
cumpla con los documentos e indicadores de capacidad financiera y organizacional y, NO
HABILITADO, el proponente que no cumpla con los documentos e indicadores de capacidad
financiera y organizacional.

° Para el indicador de raz6n de cobertura de intereses, el proponente cuyos gastos de intereses
sea cero (0) no podra calcular dicho indicador, por resultar indefinido o indeterminado. En este
caso, se entendera que el proponente cumple con el mismo, siempre y cuando la utilidad operacional
sea positiva 0 mayor a cero (0). Si la utilidad operacional es negativa, no cumple con el indicador
de razén de cobertura de intereses.

° Si el proponente es consorcio o unién temporal, debe acreditar este indicador de la misma
forma prevista, a menos que uno de sus integrantes tenga gastos de intereses igual a cero (0). En
este caso se debe utilizar la siguiente formula para calcular el indice requerido, donde n es el nimero
de integrantes del consorcio o unién temporal

n
c Utilidad Operacional i X porcentaje de participacion i)

i=1

n

> Gastos de intereses i X porcentaje de participacion i)
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La entidad se permite aclarar que solo se tendra en cuenta para la verificacion del cumplimiento de
los indicadores de capacidad financiera y organizacional, la informacién con corte a 31 de diciembre
de 2025.

8. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable

Ofrecimiento mas favorable. (Requisitos ponderables Técnicos Ver plataforma SECOP II):

La propuesta mas favorable seré aquella que siguiendo los lineamientos de la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007
y el Decreto 1082 de 2015, demuestre la experiencia especifica del proponente de acuerdo con los parametros
definidos por el Instituto Distrital de Turismo, y demuestre, ADICIONALMENTE a los minimos requeridos, la
experiencia organizacional y la formacidn y experiencia del equipo de trabajo, con el fin de evaluar estos aspectos
para determinar el ofrecimiento mas favorable para la Entidad.

De conformidad con lo establecido en el numeral 4° del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.1.2.2.2
del Decreto 1082 de 2015, la oferta méas favorable sera aquella que, teniendo en cuenta los factores de escogencia
y la ponderacion precisa y detallada de los mismos contenida en los pliegos de condiciones, resulte ser la mas
ventajosa para la entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los contenidos en dichos
documentos.

Solo seran objeto de evaluacién las ofertas cuya verificacion las habilite desde el punto de vista juridico, técnico
y financiero/organizacional:

REQUISITO HABILITANTE HABILITADA / NO HABILITADA
Juridico HABILITADA /NO HABILITADA

Financiero / Organizacional HABILITADA /NO HABILITADA
Técnico HABILITADA /NO HABILITADA

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015, se escogera el ofrecimiento
maés favorable a la Entidad y ser& aquel que obtenga el mayor puntaje en la evaluacién de los criterios que se
describen a continuacion.

Los Proponentes deberdan cumplir con la totalidad de los requisitos habilitantes (juridicos,
financieros/organizacionales y técnicos) para poder ser objeto de evaluacion, una vez se haya determinado que la
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propuesta se ajusta a las exigencias juridicas, técnicas y financieras/organizacionales, se catalogara como
HABILITADA y se procedera a su evaluacion y comparacion; de este modo, la propuesta mas favorable para el
IDT sera aquella que obtenga el mayor puntaje en la calificacion.

En aplicacion del principio de seleccidn objetiva y con el fin de garantizar la eleccion de la propuesta mas favorable
para el IDT, en atencion de lo normado por el numeral 4° del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007 en armonia con
lo dispuesto en el numeral 1° del articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de 2015 modificado por articulo 2 del
Decreto 399 del 13 de abril de 2021 y el Decreto 680 del 22 de junio de 2021. Se asignara puntaje a los factores
gue permitan la ponderacién de las propuestas, destinados a valorar aspectos técnicos de la oferta.

De otra parte, el Decreto 1860 de 2021, en cumplimiento de la Ley 2069 de 2020 - Ley de Emprendimiento —
incorporé como criterios de ponderacion el apoyo a emprendimientos y empresas de mujeres en el sistema de
compras publicas, el fomento a la ejecucidn de contratos por poblacién en condiciones de extrema pobreza, entre
otros.

Asi las cosas, el IDT tendré en cuenta para la seleccion objetiva del ofrecimiento més favorable los criterios arriba
sefialados, clasificAndolos sobre un total de CIEN (100) puntos, distribuidos asi:

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
1. EXPERIENCIA GENERAL
1.1 Experiencia especifica en procesos de 40 PUNTOS
levantamiento de cargas
2. CAPACIDAD TECNICA
2.1 Experiencia equipo de trabajo 25 PUNTOS
2.2. Formacion académica del equipo de trabajo 22,5 PUNTOS
3. Ley 816 proteccién a la Industria Nacional 10 PUNTOS
4. Vinculaciéon de personas con discapacidad 2 PUNTOS
(Decreto 287 de 2026)
5. Emprendimientos y empresa de mujeres 0.25 PUNTOS
(Decreto 1860 de 2021)
6. MIPYMES (Decreto 1860 de 2021) 0.25 PUNTOS
TOTAL PUNTAJE A OTORGAR 100 PUNTOS

LAS PROPUESTAS PRESENTADAS POR LOS OFERENTES CONSTITUYEN UN TODO, POR
LO TANTO, AL MOMENTO DE EVALUACION SERAN APRECIADOS EN SU INTEGRIDAD
TODOS LOS ASPECTOS EN ELLA INCLUIDOS.

NOTA 1:

Las propuestas cuyos Bienes y Servicios sean originarios de los paises con los que Colombia ha
negociado trato nacional en materia de compras estatales, NO requieren acreditacion por parte del
Ministerio de Relaciones Exteriores, mediante certificado por medio del cual se acredite la situacion
mencionada.
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La acreditacidon del trato nacional otorgado a Bienes y servicios provenientes de Estados con los cuales
no exista un Acuerdo Comercial, pero respecto de los cuales el Gobierno nacional haya certificado que
los oferentes de bienes y servicios nacionales gozan de trato nacional, con base en la revision y
comparacion de la normativa en materia de compras y contratacion publica de dicho Estado, se realizara
mediante certificacion expedida por el Ministerio de Relaciones Exteriores

Para constatar que los oferentes de bienes y servicios nacionales gozan de trato nacional en un Estado,
el Ministerio de Relaciones Exteriores debe revisar y comparar la normativa en materia de compras y
contratacién puablica del respectivo Estado, para lo cual puede solicitar el apoyo técnico del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo y de Colombia Compra Eficiente, dentro de sus competencias legales.

Los certificados para acreditar la condicién sefialada deben ser publicados en la forma y oportunidad que
para el efecto disponga Colombia Compra Eficiente.

La vigencia de los certificados serd de dos afios contados a partir de la fecha de su expedicidn, sin
perjuicio de que el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo o Colombia Compra Eficiente soliciten
al Ministerio de Relaciones Exteriores su revision con ocasion de la expedicion de nueva normativa en
el Estado sobre el cual se expide el certificado. Colombia Compra Eficiente puede determinar via circular
la forma como el Ministerio de Relaciones Exteriores debe constatar que los oferentes de bienes y
Servicios nacionales gozan de trato nacional y de revisar y comparar la normativa en materia de compras
y contratacion pablica para la expedicion del certificado.

NOTA 2:

Sera responsabilidad del proponente el manifestar por escrito, para efectos de la calificacion del puntaje
de Apoyo a la Industria Nacional, en que categoria se encuentra su propuesta (con principio de
reciprocidad, sin principio de reciprocidad, pero incorporando componente colombiano, o sin principio
de reciprocidad y sin incorporar componente colombiano), quien ademas debera aportar la
documentacion que le permita a la Entidad corroborar su afirmacion.

El comité técnico evaluador para efectos de validar el cumplimiento de las especificaciones técnicas
revisard puntualmente la oferta presentada por el proponente, detallando claramente el alcance del
servicio que éste prestara en caso de ser adjudicado, pudiendo solicitarle aclaraciones al respeto si la
informacion registrada en Camara de Comercio no es clara en la materia, requerimiento que no dara
lugar para que el oferente modifique o complemente el ofrecimiento inicial.

NOTA 3: Téngase en cuenta lo sefialado en el Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.1.1.3.1, que
determina:

“(...) Bienes Nacionales: Son los bienes definidos como nacionales en el Registro de Productores de
Bienes Nacionales, de conformidad con el Decreto nimero 2680 de 2009 o las normas que lo
modifiquen, aclaren, adicionen o sustituyan (...)”
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“(...) Servicios Nacionales: Son los servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes
en Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacion colombiana (...)”.
En cuanto a esta informacion, la misma sera verificada por la entidad mediante el Certificado de Camara
de Comercio.

NOTA 4: La entidad aplicara y hara efectivo lo descrito en el Articulo 58 de la Ley 2195 de 2022
gue expresa: Las entidades estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion de la
Administracién Publica que adelanten cualquier Proceso de Contratacion, exceptuando los
supuestos establecidos en el literal a) del numeral 2 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en los
de minima cuantia y en aquellos donde Unicamente se pondere el menor precio ofrecido, deberan
reducir durante la evaluacién de las ofertas en la etapa precontractual el dos por ciento (2%) del
total de los puntos establecidos en el proceso a los proponentes que se les haya impuesto una o0 mas
multas o clausulas penales durante el Gltimo afio, contado a partir de la fecha prevista para la
presentacién de las ofertas, sin importar la cuantia y sin perjuicio de las deméas consecuencias
derivadas del incumplimiento.

Esta reduccion también afecta a los consorcios y uniones temporales si alguno de sus integrantes se
encuentra en la situacion anterior.

Teniendo en cuenta la nota 4, se requiere que el proponente diligencie el FORMATO
DECLARACION JURAMENTADA DE SANCIONES, ULTIMO ANO LEY 2195 DE 2022

PARAGRAFO 1. La reduccion del puntaje no se aplicara en caso de que los actos administrativos
gue hayan impuesto las multas sean objeto de medios de control jurisdiccional a través de las
acciones previstas en la Ley 1437 de 2011 o las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

PARAGRAFO 2. Lareduccion de puntaje por incumplimiento de contratos se aplicara sin perjuicio
de lo contenido en el Articulo 6 de la Ley 2020 de 2020.

Para aplicar la reduccion del puntaje la entidad aplicara la siguiente formula:
Puntaje reducido = Total puntos obtenidos * 0.98

EL INSTITUTO DISTRITAL DE TURISMO adjudicaré el contrato al proponente cuya propuesta
se ajuste a lo solicitado en el pliego de condiciones, obteniendo el més alto puntaje en los criterios
establecidos.

La evaluacion de las propuestas se basara en la documentacion, informacion y anexos presentados
por cada proponente, por lo cual es requisito indispensable consignar y adjuntar toda la informacion
detallada que permita su analisis.
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La asignacion de puntaje en todos los criterios establecidos se hard con nimeros enteros y dos
decimales.

La no oferta 0 no presentacion de alguno de los criterios de evaluacion por parte del proponente
dara como resultado un puntaje de cero (0), a excepcion de la presentacion de la oferta econdmica
en la plataforma SECOP Il, que, aunque no asigna puntos, la no presentacion hara que la propuesta
sea rechazada.

1. EXPERIENCIA ADICIONAL DEL PROPONENTE

1.1. Experiencia especifica en procesos de levantamiento de cargas laborales: maximo cuarenta
(méximo 40 puntos)

Para efectos de la asignacion de puntaje en este criterio, el oferente debera aportar una (1) certificacion
adicional aas presentadas como requisito habilitante en asesoria en procesos de levantamiento de cargas
laborales, en la que demuestre experiencia adicional a la solicitada en el requisito habilitante, expresada
en SMMLV

Nota: La verificacion de esta experiencia se realizara conforme a lo establecido en el numeral 7.2.1
Factor Experiencia.

El puntaje se otorgara asi:

NUMERO DE CONTRATOS ACREDITADOS PUNTAJE

1 contrato adicional aportado cuya cuantia sea Igual o superior al 25%
e inferior al 50% del presupuesto oficial cuyo objeto, obligaciones,
actividades o alcance sea la realizacion de estudios de cargas 10
laborales, redisefio institucional o reestructuracion administrativa en
entidades del sector publico

1 contrato adicional aportado cuya cuantia sea Igual o superior al 50%
e inferior al 75% del presupuesto oficial cuyo objeto, obligaciones,
actividades o0 alcance sea la realizacion de estudios de cargas 20
laborales, redisefio institucional o reestructuracion administrativa en
entidades del sector publico

1 contrato adicional aportado cuya cuantia sea Igual o superior al 75%
e inferior al 100% del presupuesto oficial cuyo objeto, obligaciones,
actividades o alcance sea la realizacion de estudios de cargas 30
laborales, redisefio institucional o reestructuracion administrativa en
entidades del sector publico
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1 contrato adicional aportado cuya cuantia sea Igual o superior al
100% del presupuesto oficial (sin limite superior) cuyo objeto,
obligaciones, actividades o alcance sea la realizacién de estudios de 40
cargas laborales, redisefio institucional o reestructuracion
administrativa en entidades del sector publico

Nota 1: EIl proponente debera diligenciar el formato ponderable de experiencia, establecido para
acreditar la experiencia adicional ponderable. La no presentacion del formato debidamente diligenciado
impedira la asignacion de puntaje en este criterio, aun cuando el proponente haya incluido en su
propuesta contratos, certificados u otros documentos relacionados con dicha experiencia. La ausencia
del formato no sera causal de rechazo de la propuesta, pero si inhabilitard la evaluacion del puntaje
correspondiente a este criterio ponderable.

Nota 2: Los contratos con los que se pretenda acreditar la experiencia adicional puntuable no podran
ser los mismos con los que se acredite la experiencia general habilitante. Los contratos y/o soportes con
los que se acredite la experiencia puntuable, deberan estar inscritos en el RUP. la documentacion sera
evaluada teniendo en cuenta lo establecido para la verificacion de la experiencia habilitante.

Nota 3: Cada contrato se ubicara en un Gnico rango de la tabla, los puntajes no son acumulables y, en
caso de que el proponente relacione mas de un contrato en el formato ponderable, la Entidad evaluara
Unicamente el de mayor valor, armonizando ademas la denominacién del criterio para que guarde
perfecta consonancia con la experiencia especifica en procesos de levantamiento de cargas laborales.

2. Capacidad técnica

9.3.1. Experiencia del equipo de trabajo: Maximo Veinticinco (maximo 25 puntos)

Para efectos de la calificacion del equipo de trabajo, se ponderara la experiencia adicional en los mismos
términos de la minima requerida, de la siguiente manera por cada uno de los perfiles solicitados:

El proponente debera remitir documento donde manifieste cuales son las certificaciones con las que se
da cumplimiento a este criterio.

Gerente de Proyecto -Coordinador

EXPERIENCIA ADICIONAL EN PROCESOS RELACIONADOS | PUNTAJE
CON LEVANTAMIENTO DE CARGAS LABORALES
(VERIFICABLES POR FUNCIONES Y/O ALCANCE ESPECIFICO
DEL PROCESO) (méaximo cinco (5) certificaciones)

Por 1 afios de experiencia adicional 3
Por més de 3 afios y menos de 5 afios de experiencia adicional 5
Por més de 5 afios de experiencia adicional 10
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Analistas de Cargas (para obtener el puntaje debe aportar la experiencia de los dos
perfiles)

EXPERIENCIA ADICIONAL EN PROCESOS RELACIONADOS | PUNTAJE
CON LEVANTAMIENTO DE CARGAS LABORALES
(VERIFICABLES POR FUNCIONES Y/O ALCANCE ESPECIFICO
DEL PROCESO) (méaximo cinco (5) certificaciones)

Por 1 afios de experiencia adicional 5
Por més de 3 afios y menos de 5 afios de experiencia adicional 10
Por mas de 5 afios de experiencia adicional 15

Nota 1: Para efectos de que las certificaciones de experiencia sean tenidas en cuenta, las mismas deberan
cumplir con los requisitos establecidos para certificar la experiencia minima habilitante del equipo de
trabajo y deberan ser adicionales a las presentadas para experiencia general y especifica de los perfiles.

Nota 2: La entidad informa que es juridicamente viable utilizar un mismo contrato de larga duracion
para acreditar experiencia habilitante y adicional (ponderable), siempre y cuando los periodos de tiempo
acreditados no se superpongan indebidamente para duplicar un mismo lapso y se aporte la
documentacion completa que respalde los segmentos de tiempo invocados.

9.3.2. Formacion académica del equipo de trabajo: Maximo Veintidos punto cinco (maximo 22,5
puntos)

La formacién del equipo de trabajo se evaluara a partir de la informacién suministrada, para cada uno
de los integrantes del mismo, asi:

PERSONAL | NIVEL DE FORMACION PUNTAJE

Gerente  de | Formacion adicional a titulo de posgrado en éarea de
Proyecto - | conocimiento de administracion y/o ciencias sociales y 10.5
Coordinador | humanas.

Analistas de | Formacion adicional a titulo de posgrado (especializacion,
Cargas maestria o doctorado) en Gerencia del talento humano o afines.
Si entrega uno (1) de los dos (2) perfiles

Analistas de | Formacion adicional a titulo de posgrado (especializacion,
Cargas maestria o doctorado) en Gerencia del talento humano o afines. 12
Si entrega los dos (2) perfiles.
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3. APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL (10 PUNTOS)

Proteccion a la Industria Nacional Puntaje
Maximo
Ofrece servicios 100% nacionales o extranjeros que aplican principio de reciprocidad 10
Ofrece servicios extranjeros sin aplicacion del principio de reciprocidad y tienen 5
componente nacional
Ofrece servicios extranjeros sin reciprocidad. 0

Se tendran como servicios de origen nacional, aquellos prestados por empresas constituidas de acuerdo
con la legislacién nacional, por personas naturales colombianas o por residentes en Colombia. Lo
anterior sera verificado en el Registro Unico de Proponentes para personas juridicas, asi mismo se
otorgara tratamiento de bienes y servicios nacionales a aquellos bienes y servicios originarios de los
paises con los que Colombia ha negociado trato nacional en materia de compras estatales y de aquellos
paises en los cuales a las ofertas de bienes y servicios colombianos se les conceda el mismo tratamiento
otorgado a sus bienes y servicios nacionales. Dicho tratamiento serd verificado en la pagina web de
Colombia Compra Eficiente.

De igual manera, conforme con lo establecido en el paragrafo del articulo 1 de la Ley 816 de 2003,
modificado por el articulo 51 del Decreto — Ley 19 de 2012, se otorgara tratamiento de bien y servicio
de origen nacional a aquellos bienes y servicios originarios de los paises con los que Colombia ha
negociado trato nacional en materia de compras estatales y de aquellos paises en los cuales a las ofertas
de bienes y servicios colombianos se les conceda el mismo tratamiento otorgado a sus bienes y servicios
nacionales.

El proponente deberd anexar el FORMATO APOYO A LA INDUSTRIA NACIONAL
completamente diligenciado.

4. ACREDITACION DE TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD (1 PUNTO)

La Entidad asignara dos (2) puntos al Proponente que acredite el namero minimo de personas con
discapacidad de acuerdo con el numero total de trabajadores de la planta de su personal o
emprendimientos y empresas de personas con discapacidad en los términos sefialados en el articulo
2.21.24274y221.24.26..del Decreto 1082 de 2015 (Modificado por el Art. 1 del Decreto 0287 de
2026).0 la norma que lo modifique, adicione, complemente o sustituya, siempre y cuando se configure
alguna de las siguientes situaciones:

1. Que el proponente acredite alguna de las condiciones previstas en el articulo 2.2.1.2.4.2.6. del Decreto
0287 de 2026
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2. Que el proponente acredite dentro de su planta de personal la vinculacién de personas con
discapacidad, con sujecién a todas las exigencias y garantias legalmente establecidas, mediante contrato
laboral con dedicacién exclusiva, de acuerdo con la siguiente tabla:

Nimero total de Niumero minimo de
trabajadores de la trabajadores con
planta de personal del discapacidad
proponants | requarido
Entre: 1 }r.]-f'f | 2
Entre 31y 100 | 3
Enfrer 101 b 180 1 4
Entre 151 }rZCEI | 5
Entre 201 y 300 | 7 |
Erfre 301 ¥ 400 10
Entre 401 y 500 [ 12
Entre 501 y 800 | 14
Entre 601 y 7OD 18

En adaelante, por cada ]
100 trabajadores

Mas de 700 debara contarse dos
{2) con discapacidad
adicionalas

Para la asignacién del puntaje, el proponente debera acreditar el nimero de personas con discapacidad
indicado en la tabla anterior, el cual ya incluye el minimo exigido por la Ley 2466 de 2025, conforme al
tamafio de su planta de personal. La tabla en mencion también incluye a las personas con discapacidad
adicionales que debera acredita tener contratadas, el proponente que desee obtener el puntaje mencionado
en este articulo.

El proponente podra acreditar alguna de las situaciones mencionadas, y en todo caso el puntaje adicional
total y Gnico a otorgar por este criterio sera de dos (2), sin que sean acumulables a efecto de la evaluacion
de la oferta.

La verificacion de estas condiciones se realizard por parte de las Entidades Estatales con base en los
siguientes documentos que el proponente debera aportar junta con su oferta:

e Certificacion expedida con una antelacion no mayor a treinta (30) dias calendario respecto a la fecha
de presentacion de la oferta, suscrita por el representante legal del proponente y el revisor fiscal, cuando
exista de acuerdo con los requerimientos de ley, o el contador, en la que conste el nimero de personas
con discapacidad que conforman su planta de personal. La certificacion debera relacionar el nombre
completo y el nimero de documento de identidad de cada una de las personas con discapacidad. Como
soporte, se anexara copia de los respectivos documentos de identidad, copia de los contratos de trabajo o
certificacion laboral con las funciones, sin que se puedan relacionar contratos de prestacion de servicios,
asi como el certificado de aportes a seguridad social de los Gltimas tres (3) meses en el que se demuestren
los pagos realizados por el empleador, y el certificado de discapacidad expedido conforme a la normativa
vigente del Ministerio de Salud y Proteccion Social.

e También, esta verificacion se hara con el certificado que para el efecto expide el Ministerio de Trabajo
y la entidad estatal contratante verificara la vigencia de dicha certificacion, de conformidad con la
normativa aplicable.
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e Cuando se trate de un proponente plural (consorcio o unién temporal), se tomara en cuenta Gnicamente
la planta de personal del integrante con mayor participacion porcentual.

La aplicacion de este puntaje adicional se haré sin perjuicio de los compromisos y limitaciones derivadas
de los Acuerdos Comerciales internacionales vigentes para Colombia.

NOTA 1. El puntaje adicional previsto en este articulo no excluye la aplicacion de incentivos
contractuales ni de criterios diferenciales en favor de las MiPymes y los emprendimientos y empresas de
mujeres.

NOTA 2: Para la acreditacion del punto el proponente debera diligenciar el FORMATO VINCULACION
DE PERSONAS EN DISCAPACIDAD y anexar los documentos exigidos en la normatividad vigente.

5. CRITERIOS DIFERENCIALES PARA EMPRENDIMIENTO Y EMPRESAS DE
MUJERES EN EL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS (ART 32 LEY 2069 DEL 2020
Y DECRETO 1860 DE 2021) (0.25 PUNTOS)

Con el proposito de adoptar medidas afirmativas que incentiven la participacion de las mujeres en el
sistema de compras publicas, se entenderdn como emprendimientos y empresas de mujeres aquellas

gue cumplan con alguna de las siguientes condiciones:

CONDICION

MEDIO DE VERIFICACION 0]

ACREDITACION

1. Cuando més del cincuenta por ciento (50%) de
las acciones, partes de interés o cuotas de
participacién de la persona juridica pertenezcan a
mujeres y los derechos de propiedad hayan
pertenecido a estas durante al menos el Gltimo afio
anterior a la fecha de cierre del Proceso de
Seleccién.

Esta circunstancia se acreditard  mediante
certificacion expedida por el representante legal y el
revisor fiscal, cuando exista de acuerdo con los
requerimientos de ley, o el contador, donde conste la
distribucion de los derechos en la sociedad y el tiempo
en el que las mujeres han mantenido su participacion.

2. Cuando por lo menos el cincuenta por ciento
(50%) de los empleos del nivel directivo de la
persona juridica sean ejercidos por mujeres y
éstas hayan estado vinculadas laboralmente a la
empresa durante al menos el Ultimo afio anterior a
la fecha de cierre del Proceso de Seleccion en el
mismo cargo u otro del mismo nivel.

Se entendera como empleos del nivel directivo
aquellos cuyas funciones estan relacionadas con
la direccién de areas misionales de la empresa y
la toma de decisiones a nivel estratégico. En este
sentido, serdn cargos de nivel directivo los que
dentro de la organizacién de la empresa se
encuentran ubicados en un nivel de mando o los
gue por su jerarquia desempefian cargos

Esta circunstancia se acreditard  mediante
certificacion expedida por el representante legal y el
revisor fiscal, cuando exista de acuerdo con los
requerimientos de ley, o el contador, donde se sefiale
de manera detallada todas las personas que conforman
los cargos de nivel directivo del proponente, el
nGmero de mujeres y el tiempo de vinculacion.

La certificacion deberé relacionar el nombre completo
y el nimero de documento de identidad de cada una
de las personas que conforman el nivel directivo del
proponente. Como soporte, se anexara copia de los
respectivos documentos de identidad, copia de los
contratos de trabajo o certificacion laboral con las
funciones, asi como el certificado de aportes a
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encaminados al cumplimiento de funciones seguridad social del dltimo afio en el que se

orientadas a representar al empleador. demuestren los pagos realizados por el empleador.

3. Cuando la persona natural sea una mujer y haya Esta circunstancia se acreditara mediante la copia de
ejercido actividades comerciales a través de un cédula de ciudadania, la cédula de extranjeria o el
establecimiento de comercio durante al menos el pasaporte, asi como la copia del registro mercantil.
Gltimo afio anterior a la fecha de cierre del proceso

de seleccion.

4. Para las asociaciones y cooperativas, cuando Esta circunstancia se acreditara  mediante

mas del cincuenta por ciento (50%) de los certificacion expedida por el representante legal.
asociados sean mujeres y la participacion haya
correspondido a estas durante al menos el dltimo
afio anterior a la fecha de cierre del Proceso de
Seleccion.

NOTA 1: Tratdndose de proponentes plurales, los criterios diferenciales y los puntajes adicionales
solo se aplicaran si por lo menos uno de los integrantes acredita que es emprendimiento y empresa de
mujeres bajo los criterios dispuestos en el articulo 2.2.1.2.4.2.14 del Decreto 1082 de 2015y que tiene
una participacion igual o superior al diez por ciento (10%) en el consorcio o la union temporal.

NOTA 2: Los incentivos contractuales para las empresas y emprendimientos de mujeres no excluyen
la aplicacion de los criterios diferenciales para Mipyme en el sistema de compras publicas.

Para esta acreditacion el proponente adjuntard el FORMATO CRITERIOS MUJERES, indicando
cual es el criterio que aplica y adjuntando toda la documentacion complementaria correspondiente y
exigida en el articulo 2.2.1.2.4.2.14 del Decreto 1860 de 2021, descrita anteriormente.

6. CRITERIOS DIFERENCIALES PARA MIPYMES EN EL SISTEMA DE COMPRAS
PUBLICAS ARTICULO 2.2.1.2.4.2.18. DEL DECRETO 1860 DE 2021 (0.25 PUNTOS)

En el caso de las MiPymes debera acreditar su condicion a través de:

° Las personas naturales mediante certificacion expedida por ellos y un contador publico

° Las personas juridicas diligenciado el FORMATO-CERTIFICACION PARA LA
PERSONA JURIDICA ACREDITAR LA CALIDAD DE GRAN EMPRESA, MEDIANA
EMPRESA, PEQUENA EMPRESA O MICROEMPRESA el cual debera estar suscrito por el
representante legal y el contador o revisor fiscal, si estdn obligados a tenerlo.

NOTA 1: Tratandose de proponentes plurales, los criterios diferenciales y los puntajes adicionales
solo se aplicaran si por lo menos uno de los integrantes acredite que es MiPymes y que tiene una
participacion igual o superior al diez por ciento (10%) en el consorcio o la unién temporal.

NOTA 2: Los incentivos contractuales para las Mipyme no excluyen la aplicacion de los criterios
diferenciales para empresas y emprendimientos de mujeres en el sistema de compras publicas.
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0. Oferta Econémica. (Econdémico):

Los proponentes deberan presentar su oferta de conformidad con las cantidades minimas requeridas
por la Entidad, en pesos colombianos, indicando el valor del servicio, sin centavos, antes de liquidar
el IVA, discriminando este impuesto por separado segun corresponda y teniendo en cuenta las
exenciones que apliquen.

El valor ofertado por parte del proponente, debe incluir todos los gastos, costos, derechos, impuestos,
tasas, transporte y demas contribuciones que se causen con ocasion de la presentacion de la oferta,
de la suscripcion y ejecucion del contrato, de acuerdo con las normas legales vigentes, ya que los
mismos se entienden por cuenta del contratista.

Estaran a cargo del proponente todos los costos asociados a la preparacién, elaboracion vy
presentacién de la oferta. Por lo tanto, el Instituto Distrital de Turismo, no reconocera ningin
rembolso por este concepto.

Latarifadel IVAy el valor correspondiente a dicha tarifa deben sujetarse a lo dispuesto en el Estatuto
Tributario; en caso de no ser asi, la Entidad verificara el calculo del valor correspondiente a la tarifa
del IVA y efectuara la correccion necesaria y el valor corregido sera el tenido en cuenta para la
elaboracion del contrato que se genere como resultado del presente proceso.

Todos los valores de la propuesta econdémica, tales como costo basico, IVA y costo total de la
propuesta deben ajustarse al peso, bien sea por exceso o por defecto.

De conformidad a lo dispuesto en la Ley 31 de 1992, la unidad monetaria y de cuenta del pais es el
peso colombiano, en tanto que las fracciones denominadas Centavos no volvieron a ser acufiadas por
dicha autoridad y por lo mismo no hacen parte de la unidad monetaria ni de cuenta en Colombia. En
este sentido se llama la atencidn a que no deben presentarse ofertas con centavos, sino que debera
hacerse siempre aproximaciones de la siguiente manera:

CENTAVOS APROXIMACIONES

0.01 centavos a 0.49 | Al peso colombiano inmediatamente
centavos anterior

0.50 centavos a 0.99 | Al peso colombiano inmediatamente
centavos siguiente

Si llegare a presentarse una oferta con los decimales expresados, la Unidad la asumira como error
aritmético y le aplicara los ajustes de acuerdo al criterio anterior.

9.1 Formato de presentacion de Oferta:
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El formato de oferta econdmica debe ser diligenciado por el proponente, en la plataforma de SECOP

ESTIMADO POR LA ENTIDAD VALOR OFERTADO POR EL PROPONENTE
VALOR CON
CODIGOUNSPSC DESCRIPCION CANTIDAD| VALOR SIN VA VA VA VALOR SIN IVA IVA VALOR CON VA
$ 300000000 | $ 70.000,00 3.570.000,00
$ $
$ 352910600 | $ T46 528,95 4875636,00
3 3
$ 2EETRO0 | 53 196,68 3,000 908,00
3 3
$ 400000000 | $ 6000000 4.760.000,00
$ $
$ 1311340000 | § 245154600 15,604,546, 00
3 3
$ TEHI000 | $ L4BA0EA90 9.351.270,00
$ $
80101511
Serviciode $ 400000000 | $ 6000000 4.760.000,00
asesoramiento en
recursos humanos $ $
$ MO0 | $ LHEE434 £.239.500,00
3 3
$ IBETZ0 | $ T0.096,68 4.576.460,00
3 3
$ 70914300 | $ L30TV 8,45.800,00
3 3
$ 31065700 | $ 7,294,063 3740 552,00
3 3
$ 525000000 | $ 7.500,00 6247 500,00 $ $
TOTAL s BATERI4E00 | § 12306 175,55 TTOTEEZLO0 | § $ $

Nota 1: El proponente deberé ofertar todos los items solicitados por la Entidad en el formato anterior,
de no hacerlo su oferta se solicitara dicha subsanacion.
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Nota 2: El Valor de la Oferta Econdmica y los valores unitarios, no podran superar el Presupuesto
Oficial estimado o el valor unitario determinado por la entidad, de hacerlo su oferta se solicitara que
subsane dicho aspecto .

Nota 3: Por la modalidad de seleccion a emplear se determina que la adjudicacion es por todos los
Items/bienes/servicios, no se aceptara ofertas parciales, y su oferta econémica debe contemplar todas
las Especificaciones y condiciones Técnicas del objeto del Proceso de Contratacion.

El valor ofertado por parte del proponente, debe incluir todos los gastos, costos, derechos, impuestos,
tasas y demas contribuciones que se causen con ocasion de la presentacion de la oferta, de la
suscripcidn y ejecucion del contrato, de acuerdo con las normas legales vigentes, ya que los mismos
se entienden por cuenta del contratista.

10. Condiciones generales del contrato

10.1. Adjudicacion

El proceso se adjudicara mediante acto administrativo motivado a la oferta habil que haya obtenido
el mayor puntaje y de acuerdo a lo propuesto por la oferta ganadora.

10.2. Valor

El valor estimado del contrato es SETENTA Y SIETE MILLONES SETENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS VEINTIUN PESOS ($77.075.521) M/CTE, incluido IVA, costos directos e
indirectos y demas impuestos, tasas y contribuciones a las que haya lugar.

El valor final del contrato sera el que resulte de la oferta econémica presentada por el proponente
seleccionado y aceptada por la Entidad, sin que exceda el presupuesto oficial estimado y disponible
para tal fin, incluidos los impuestos a que haya lugar.

En caso de terminacion anticipada, cesion o suspensiéon del contrato, s6lo habra lugar al pago
proporcional de los servicios efectivamente entregados.

10.3. Forma de pago

La entidad pagara al contratista el valor del contrato en cinco (5) pagos, de acuerdo con el avance
efectivo de las actividades y previa entrega, verificacion y aprobacion por parte del supervisor del
contrato de los productos establecidos para cada etapa, asi:

Pago Fase Asociada Entregables Requeridos para el Pago
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Primer
Pago

FASE I: Planificacion y
Diagnostico Inicial

* Documento de Plan de Trabajo, Cronograma y
Metodologia de Levantamiento aprobada.

* Informe de diagndstico preliminar de la
documentacion interna.

* Informe de diagndstico institucional de la estructura
actual del IDT.

* Informe de entrevistas con analisis de necesidades de
directivos y jefes de area.

« Informe detallado sobre condiciones laborales y
normativas relevantes.

Segundo
Pago

FASE II: Levantamiento de
Informacion y Anélisis de
Cargas

* Informe de diagnostico de la distribucion de cargas
laborales.

* Base de datos depurada con el inventario de
actividades por puesto de trabajo (para los 90
funcionarios de planta).

» Matrices de tiempos y movimientos diligenciadas.
* Memoria técnica de las jornadas de concertacion y
entrevistas realizadas.

* Informe detallado con resultados de encuestas
(analisis cualitativo y cuantitativo).

* Informe con el analisis de alineacion de cargas
laborales con los objetivos estratégicos y
recomendaciones de ajustes.

Tercer
Pago

FASE IlI: Propuestas de
Optimizacion y Mejora

* Documento con propuestas claras de optimizacion
(cambios en estructura organizativa, redefinicion de
responsabilidades y nuevos roles).

* Presentacion formal ante el equipo directivo de las
alternativas y recomendaciones, incluyendo
cronograma y plan de implementacion.

Cuarto
Pago

FASE IV: Implementacion y
Capacitacion

* Plan de implementacion con cronograma detallado,
responsables y recursos requeridos.

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

* Informe Final del Estudio de Cargas Laborales.
« Propuesta técnica de optimizacion organizativa.
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* Propuesta de actualizacion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales (MEFCL).

* Informe final con analisis detallado del proceso,
logros alcanzados y recomendaciones adicionales.
* Informe de Transferencia de Conocimiento
(memorias, listas de asistencia digital/fisica,
evaluaciones de satisfaccién de talleres y Plan de
Acompafiamiento).

* Informe con la evaluacion del impacto de las
modificaciones implementadas y recomendaciones
adicionales.

Quinto FASE V: Cierre y
Pago Evaluacién Final

El trdmite de cada pago estara sujeto a la entrega de los productos correspondientes, a la certificacion
de recibo a satisfaccion expedida por el supervisor del contrato y a la presentacion de los documentos
administrativos, tributarios y de seguridad social que resulten exigibles conforme a la normativa
aplicable y a los procedimientos establecidos por la entidad.

10.4  Obligaciones del Contratista

10.4.1 Obligaciones Generales

1. Suscribir oportunamente el Acta de inicio y el Acta de liquidacion del contrato, conjuntamente con
el/la supervisor/a del mismo.

2. Cumplir con las obligaciones contractuales, teniendo en cuenta lo sefialado en la minuta que para
el efecto se suscribira.

3. Presentar el(los) informe(s) sobre las actividades desarrolladas, para efectos de poder certificar el
cumplimiento a cabalidad.

4. Realizar durante toda la vigencia del contrato los aportes al SGSS; tales aportes deberan ser
liquidados de acuerdo con los articulos 3, 4 y 5 de la Ley 797 de 2003, el Decreto 510 de 2003, la
Circular Conjunta No. 001 de 2004 del Ministerio de la Proteccion Social y el Ministerio de Hacienda,
el articulo 18 de la Ley 1122 de 2007 y el concepto 258875 del 02 de noviembre de 2007, emitido
por el Ministerio de la Proteccion Social.

5. Mantener estricta reserva y confidencialidad sobre la informacion que conozca por causa 0 con
ocasion del contrato.

6. No instalar ni utilizar en los equipos que le sean asignados por el INSTITUTO, para el desarrollo
del objeto del contrato, ningln software sin la autorizacion previa y escrita del Instituto. (Si aplica).
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7. Responder y hacer uso de los bienes que le sean asignados para el desarrollo de sus obligaciones
y hacer entrega de los mismos en el estado en que los recibid, salvo su deterioro natural, o dafios
ocasionados por caso fortuito o fuerza mayor al — la supervisor-a del contrato, al momento de la
terminacion de éste, quien expedira el certificado de recibido a satisfaccion que formara parte del
informe final y acta de liquidacion cuando ésta ultima proceda. (Si aplica).

8. Dar estricto cumplimiento al Ideario Etico adoptado por el Instituto Distrital de Turismo, a las
politicas y requisitos del Sistema Integrado de Gestidn — SIG, asi como a todas las normas internas
gue en estas materias, promulgue o adopte el IDT.

9. Responder por los documentos fisicos 0 magnéticos que le sean entregados o que elabore en
desarrollo del contrato, certificando que reposen en la dependencia correspondiente.

10. Las demas que por su naturaleza le sean atribuidas por el Instituto, conforme al objeto y alcance

del contrato.

10.4.2 Obligaciones especificas.
Planificacion y Ejecucidon del Proyecto:

1. Elaborar un plan de trabajo detallado que contemple la estructura de actividades,
cronograma y entregables, ajustandose al alcance y requisitos establecidos por el IDT.
2. Ejecutar el proyecto conforme a los tiempos establecidos, garantizando el cumplimiento de

los plazos definidos.

Levantamiento de Informacion:

3. Coordinar y llevar a cabo el levantamiento de cargas laborales, utilizando herramientas y
metodologias apropiadas (como encuestas, entrevistas, observacion) para asegurar la calidad y
precisién de la informacidn recopilada.

4. Realizar el analisis detallado de las actividades y procesos asociados a cada cargo,
incluyendo la identificacion de sobrecargas laborales y areas de mejora.

Aseguramiento de Calidad:

5. Asegurar la calidad de los datos obtenidos durante el levantamiento de informacion,
validando la precision y consistencia de los resultados mediante procedimientos de control interno.
6. Utilizar herramientas tecnoldgicas especializadas (por ejemplo, software de anélisis de

cargas laborales y sistemas de gestion) para el procesamiento y analisis de la informacion.

Elaboracién de Productos y Resultados:

7. Desarrollar los entregables acordados con el IDT, incluyendo la propuesta de la planta de
personal, el analisis de cargas laborales por area y cargo, y la actualizacion de los manuales de
funciones.

8. Presentar los informes y resultados finales al IDT, explicando los hallazgos y
recomendaciones para optimizar la estructura organizacional.
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Cumplimiento Normativo:

9. Cumplir con la normatividad laboral vigente en Colombia y las disposiciones especificas
del IDT relacionadas con el proyecto.

10. Garantizar que todos los procedimientos y entregables se ajusten a las normativas de
seguridad y confidencialidad, especialmente en lo que respecta a la proteccion de datos personales
y la informacién interna del IDT.

Capacitacion y Transferencia de Conocimiento:
11. Asegurar la transferencia de conocimiento sobre los resultados del analisis y las
recomendaciones para la implementacién de mejoras organizacionales.

Interaccion con el Personal del IDT:

12. Coordinar con los responsables del IDT en cada area para obtener la informacion necesaria,
validando los datos recabados y respondiendo a las inquietudes del personal en el proceso de
levantamiento.

13. Participar en reuniones periddicas con el equipo del IDT para presentar avances y ajustes
necesarios.

Gestion de Recursos y Personal:

14. Proveer el equipo de trabajo adecuado para llevar a cabo las tareas del proyecto,
garantizando la idoneidad y experiencia de los recursos humanos asignados.
15. Gestionar la logistica del proyecto, incluida la disponibilidad de herramientas, software, y

recursos necesarios para la ejecucion eficiente del mismo.

Confidencialidad y Proteccién de Datos:

16. Respetar la confidencialidad de toda la informacion proporcionada por el IDT, garantizando
gue los datos y resultados del proyecto sean manejados conforme a las politicas de privacidad y
seguridad establecidas.

17. Firmar acuerdos de confidencialidad, si es necesario, para asegurar la proteccién de la
informacion sensible.

Informe de Resultados y Presentacion Final:

18. Preparar y entregar un informe final que detalle los hallazgos del levantamiento de cargas
laborales, las recomendaciones para la optimizacion de la estructura organizacional y cualquier otra
informacion relevante.

19. Presentar los resultados al comité o entidad correspondiente del IDT, garantizando que se
realice una socializacion efectiva y se esclarezcan dudas.

Responsabilidad y Garantia de Entregables:

20. Asumir la responsabilidad de la calidad de los entregables, asegurando que estos cumplan
con los requisitos técnicos, de tiempo y de calidad establecidos en el contrato.
21. Garantizar que todos los entregables sean revisados y validados por los responsables del

proyecto en el IDT antes de su entrega final.
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Ajustes y Recomendaciones Post-Proyecto:

22. Realizar cualquier ajuste 0 modificacion que sea necesaria después de la entrega de los
resultados, segn los comentarios y sugerencias del IDT.

23. Vincular y mantener durante la ejecucién del contrato, el porcentaje minimo de 50%, segun
lo dispuesto Decreto 643 de 2025 , expedido por el Alcalde mayor de Bogota y , “Por medio del
cual se expide el Decreto Unico del Sector Mujeres” , garantizando que la vinculacion se realizara
con plena observancia de las normas laborales o contractuales aplicables. Para verificar el
cumplimiento de esta obligacion, el contratista debera presentar la manifestacion por escrito bajo
juramento del Representante legal y/o del Revisor Fiscal o Contador Publico del contratista (cuando
aplique), para corroborar la contratacién y permanencia de las mujeres durante el periodo de
ejecucion del contrato en los porcentajes indicados. Asi mismo, el contratista estd obligado a
adjuntar en el informe mensual correspondiente, el soporte de cumplimiento de esta obligacion. El
incumplimiento de la vinculacion o mantenimiento del porcentaje minimo de mujeres por parte del
contratista, conducira a la imposicion de multas, sanciones y demas consecuencias previstas en el
contrato y en las demas normas aplicables.

PARAGRAFO: En caso de cambio de un empleado o contratista asociado a la ejecucion del
contrato, debera informar al supervisor y en todo caso garantizar que se mantenga el porcentaje
(50%) del personal de mujeres requerido conforme el Decreto 643 de 2025 expedido por el Alcalde
mayor de Bogota y , “Por medio del cual se expide el Decreto Unico del Sector Mujeres”.

10.5 OBLIGACIONES DEL INSTITUTO

1. Facilitar al INTERMEDIARIO el acceso a la informacion del IDT, necesarios para la
ejecucién del contrato.

2. Impartir al INTERMEDIARIO a través del supervisor del contrato, directrices y
orientaciones para el desempefio de las actividades propias del objeto.

3. Aprobar la garantia Unica aportada por el INTERMEDIARIO, siempre que se ajuste a las
condiciones exigidas en el presente contrato.

4. Dar respuesta oportuna a las solicitudes del INTERMEDIARIO con ocasion de la ejecucién
del contrato.

5. Cumplir y hacer cumplir las condiciones pactadas en el contrato y en los documentos que
forman parte de este.

6. Prestar la mayor colaboracion para el desarrollo del objeto contractual.

7. Todas las demés que surjan de la naturaleza del contrato.

10.6 Plazo del contrato

El plazo del contrato seré de cinco (5) meses, contados a partir de la suscripcion del acta de inicio,
previa expedicion del registro presupuestal y de la aprobacion de la (s) garantia (5).

10.7 Lugar de Ejecucion del contrato
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El lugar de ejecucion del contrato serd la ciudad de Bogota D.C.
10.8 Liquidacién

El contrato sera objeto de liquidacidn dentro de los seis (6) meses siguientes al vencimiento del plazo
de ejecucidn, de conformidad con lo establecido en los Articulos 11 de la Ley 1150 de 2007y 60 de
la Ley 80 de 1993 modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012.

11. Analisis de Riesgos

De conformidad con lo establecido en el articulo 4 de la Ley 1150 de 2007, durante la etapa de
publicaciéon de los estudios previos y proyecto del pliego de condiciones, los interesados se
pronunciaran sobre la estimacion, tipificacién, asignacion de riesgos previsibles, con el fin de ser
revisados por el Instituto Distrital de Turismo, para establecer su distribucion definitiva.

Para elaborar la identificacién y Cobertura de los riesgos del proceso de seleccion el Instituto utilizé
el "Manual para la Identificacion y Cobertura del riesgo en los procesos de Contratacion” (M-ICR-
01), expedido por la Agencia Nacional de Contratacién - Colombia Compra Eficiente.

Se anexa soporte que permite la tipificacion, estimacion, y asignacion de los riesgos previsibles que
puedan afectar el equilibrio econémico del contrato.

12. Promocién de estrategias para la participacion real y efectiva de las personas naturales
vulnerables, marginadas y/o excluidas de la dinamica productiva de la ciudad (Directiva 001 de
2011)

Verificado el objeto a contratar y las disposiciones contenidas en la directiva 001 de 2011, el area
solicitante de la contratacion advierte que no es posible incluir una disposicién que advierta al futuro
contratista, sobre la obligatoriedad de vincular para la ejecucion del contrato, a personas identificadas
como beneficiarias segun dicha directiva, dado que la ejecucion del contrato resultante no involucra
personal, quien dadas las condiciones técnicas especificas objeto del proceso debe contar con la
idoneidad y experticia para poder suministrar la informacion requerida por el Instituto.

En virtud de lo anterior, el contratista que resulte seleccionado debera solicitar a la Secretaria Distrital
de Desarrollo Econémico, informacidn respecto de personal que se encuentre en su base de datos
identificada como BENEFICIARIA, capacitada y en disposicion de poder cumplir con el servicio
contratado.

De recibir informacion por parte de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico respecto de no
encontrarse en la base de datos personal Beneficiario que cumpla con las exigencias mismas de la
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prestacion del servicio, el contratista debera adjuntar constancia de ello a la entidad a través de la
supervision.

13. Promocién al Desarrollo Empresarial y Convocatoria Limitada a Mipymes

De acuerdo con lo estipulado en el articulo 2.2.1.2.4.2.2 del Decreto 1082 de 2015, modificado por
el Decreto 1860 de 2021, establece que las entidades estatales deben limitar la convocatoria de
procesos de contratacion con pluralidad de oferentes a Mipymes colombianas con minimo un (1)
afio de existencia, Unicamente cuando se cumplan simultaneamente los siguientes requisitos:

“Que el valor del proceso de contratacion sea inferior a ciento veinticinco mil ddlares (US$125.000),
calculados con base en la tasa definida por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Que se
hayan recibido al menos dos solicitudes de Mipymes para limitar la convocatoria, presentadas al
menos un (1) dia habil antes de la expedicion del acto administrativo de apertura, o el que haga sus
veces de acuerdo con la normativa aplicable a cada Proceso de Contratacion. Tratdndose de personas
juridicas, las solicitudes solo las podran realizar Mipyme, cuyo objeto social les permita ejecutar el
contrato relacionado con el proceso contractual.

PARAGRAFO. Las cooperativas y demas entidades de economia solidaria, siempre que tengan la
calidad de Mipymes, podran solicitar y participar en las convocatorias limitadas en las mismas
condiciones dispuestas en el presente articulo.” (Modificado por el Decreto 1860 de 2021)”.

14. Verificacion de existencia de acuerdo internacional o tratado de libre comercio que
cobije la presente contratacion.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, y revisado
el Manual para el manejo de Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion publicado en el
portal www.colombiacompra.gov.co, en especial lo referente al Literal D, en consonancia con el
Anexo No.3 Aplicacion de los Acuerdos Comerciales para Entidades Estatales del nivel Municipal,
se establece lo siguiente:

Presupuesto del Proceso Excepeién Proceso de
Entidad de . Contratacion
Estatal Contratacion superior Al O cubierto por el
. Proceso de
Incluida al valor Contratacion Acuerdo
del Acuerdo Comercial Comercial
Al Chile Sl NO N/A NO
Paé?;iz Pert SI NO N/A NO
México Sl NO N/A NO
Canada Sl NO N/A NO
Chile SI NO N/A NO
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Costa Rica Sl NO N/A NO
Estados AELC SI NO N/A NO
Estados Unidos SI NO N/A NO
Unioén Europea Sl NO N/A NO
Corea SI NO N/A NO
México SI NO N/A NO
El Salvador NO NO N/A NO
Tridngulo Guatemala Sl NO HAY LIMITE DE N/A Sl
Norte CUANTIA
Honduras NO NO N/A NO
Comunidad Andina de N/A NO
- SI SI
Naciones
Israel Sl NO N/A NO
Reino Unido e Irlanda del S| NO N/A NO
Norte

15. Seguimiento y control del Contrato

La Supervision y control de la ejecucion del contrato que se derive del presente proceso de seleccion,
sera ejercida por el/la Subdirector/a de Gestion Corporativa del Instituto Distrital de Turismo o quien
haga sus veces, quien podra designar un apoyo a la supervision de acuerdo con lo establecido en los
articulos 83y 84 de la Ley 1474 de 2011. Para estos efectos, la supervision estara sujeta a lo dispuesto
en el numeral 1° del articulo 26 de la Ley 80 de 1993, el manual de supervision del IDT y demas
normas que regulen la materia

16. Garantias

El proponente seleccionado, debera constituir a favor del IDT una garantia Unica que contemple
los siguiente amparos, cuantias y vigencias:

a. Contractual

ElI CONTRATISTA debe constituir a favor del Distrito Capital - Instituto Distrital de Turismo,
NIT. 900.140.515-6, cualquiera de las siguientes garantias de conformidad con el articulo
2.2.1.2.3.1.2 del decreto 1082 de 2015asi: 1. Contrato de seguro contenido en péliza. 2.
Patrimonio autébnomo. 3. Garantia bancaria, que ampare los siguientes riesgos:

RIESGO PORCENTAIJE SOBRE EL VALOR VIGENCIA
Término de duracion del
Cumplimiento 20% Del wvalor total del | contrato (contados a partir de
contrato la suscripcion del contrato) y

6 meses mas. (debera estar
vigente hasta la liquidacion
del contrato)
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Calidad del servicio y

Término de duracion del

Extracontractual

de los bienes | 20% Del valor total del | contrato (contados a partir de
suministrados. contrato la suscripcion del contrato) y
6 meses mas.
El pago de salarios, Término de duracion del
prestaciones sociales e | 5% Del valor total del | contrato (contados a partir de
indemnizaciones contrato la suscripcion del contrato) y
3 afios mas
La vigencia de esta garantia
debera ser igual al periodo de
Responsabilidad Civil | 200 SMLMV 200 SMLMV gjecucion  del  contrato,

amparard a terceros y al
Instituto  Distrital Turismo
Econémico y deberd estar
vigente durante el plazo de
ejecucion del contrato y hasta
la liquidacion.

FIRMA SOLICITANTE

SUBDIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA

Jeufir Brao 2

JENIFFER BRAVO ZAPATA

Elabord: Paola Andrea Velasquez Baquero, Contratista, Subdireccion de

Gestion Corporativa.

Vo. Bo. g} 3

Revisé: Diana Paola Nifio Ruiz, Contratista, Subdireccién de Gestion

Corporativa.

Vo. Bo. o)
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