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INTRODUCCION

El Planetario de Bogota, como escenario cultural y cientifico del Instituto Distrital de las Artes —
IDARTES, ofrece a la ciudadania una amplia variedad de servicios y experiencias orientadas a la
divulgacion del conocimiento astrondmico y cientifico.

Con el propésito de garantizar un proceso transparente, ordenado y eficiente en la gestién de



reservas, se han establecido los presentes lineamientos, que buscan unificar criterios y
estandarizar la atencion a instituciones educativas, entidades publicas, privadas, organizaciones
sin animo de lucro y organizaciones de alto alcance.

Este documento presenta de manera clara los pasos, responsables y condiciones que rigen al
proceso de reservas, asi como la normatividad aplicable, los tipos de reservas disponibles y las
consideraciones necesarias para asegurar el adecuado desarrollo de las visitas y actividades en
el Planetario de Bogota.

1. OBJETIVO.

Establecer lineamientos orientadores para la gestion y realizacion de reservas en el Planetario de
Bogota, con el propédsito de unificar y estandarizar, de manera general, las actividades
relacionadas con la atencion de instituciones educativas, entidades publicas y privadas, personas
naturales y juridicas, y organizaciones sin animo de lucro interesadas en adquirir servicios o
participar en visitas guiadas, de acuerdo con la disponibilidad y condiciones operativas del
Planetario.

2. ALCANCE.

El presente protocolo establece las directrices, responsabilidades y lineamientos para la gestion,
tramite, registro, confirmacion, pago, legalizacion y seguimiento de las reservas de espacios y
actividades del Planetario de Bogota. Su aplicacion abarca todas las modalidades de reserva —
generales y por gestidn social—, desde la recepcion de la solicitud hasta la atencion y cierre del
servicio.

3. RESPONSABLES.

A continuacion, se describen los cargos y/o roles de los servidores que intervienen en la
ejecucién de las actividades relacionadas con la gestidén y desarrollo de reservas en el Planetario
de Bogota:

a. Gerente de Escenarios.

Es responsable de la verificacion y firma de las cartas de confirmacién correspondientes a las
reservas, garantizando que en ellas se consignen correctamente la fecha, el itinerario y los costos
asignados.

b. Lider de informacién y relacionamiento con la ciudadania.

e Revisar las solicitudes de gestion social para confirmar su viabilidad segun las
condiciones dadas desde la gerencia.
e Verificar la programacion del escenario y la programacion de reservas.

c. Lider del Planetario de Bogota.

Revisar y aprobar las cartas de confirmacion de las reservas, para su posterior envio a la



Gerencia de Escenarios con el fin de obtener la firma correspondiente.

d. Profesional designado encargado de reservas.

e Realizar el proceso de reserva segun los medios y procedimientos establecidos.

e Proyectar el oficio de confirmacién para cada una de las visitas mediante reserva, para
aprobacién del lider del Planetario y posterior firma de la gerencia de escenarios.

e Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos para la visita, tanto por parte del
solicitante como del Planetario.

e Llevar el registro de los pagos correspondientes a cada grupo en reserva.

e Registrar los asistentes por visita, de acuerdo con los diferentes grupos que recibe el
escenario.

e Controlar la formalizacién de las visitas mediante el formato diario.

e Consolidar la informacion de las reservas recibidas mes a mes, de acuerdo con el
periodo establecido para el reporte de metas.

e. Profesional designado para el seguimiento de taquilla en el Planetario de
Bogota.

e Solicitar al operador de boleteria la creacion de los productos de acuerdo a la
programacion realizada por el equipo de reservas.

e Solicitar al operador de boleteria se genere link de pago en caso de ser requerido por el
comprador.

e Revisar y aprobar las liquidaciones correspondientes a los pagos corporativos
recibidos mensualmente por concepto de reservas.

e Proyectar las actas de liquidacion de taquilla para su revision y firma por parte del
profesional financiero, la Gerencia de Escenarios y la ordenacion del gasto.

e Radicar en el sistema de gestion documental Orfeo las actas de liquidacién de taquilla
con sus respectivos soportes (remitidos por el operador de boleteria, segun aplique),
para su posterior envio a la Subdireccion Administrativa y Financiera.

4. DEFINICIONES.

- Beneficiario: Persona natural que participa o se beneficia de las actividades, servicios o
programas desarrollados por el Planetario de Bogota, en el marco de su funcién misional
de divulgacion cientifica, cultural y educativa. Conforme al Decreto 1080 de 2015 (Sector
Cultura) orienta la prestacion de servicios culturales y la participacion de ciudadanos en
actividades artisticas y educativas, y las demas normas asociadas.

- Cajade Compensacion Familiar (CCF): Entidad de derecho privado, sin animo de lucro,
organizada como corporacion conforme al Cdodigo Civil, cuya funcién principal es la
administracion y pago del subsidio familiar y la prestaciéon de programas y servicios
sociales destinados a mejorar la calidad de vida de las familias de los trabajadores. Las
CCF cumplen funciones de seguridad social y estan sometidas al control, inspeccién y
vigilancia del Estado, de conformidad con lo establecido en la Ley 21 de 1982 y normas
complementarias.

- Cuenta de Cobro: Documento que sirve como soporte contable y administrativo del



cobro por la prestacién de un servicio, utilizado por personas no obligadas a expedir
factura. Debe contener la identificacion del prestador del servicio, del contratante, la
descripcion del servicio, el valor y la fecha del cobro.

- Equipo Misional: Grupo interno de trabajo encargado de planear, disefar, reestructurary
ejecutar actividades pedagodgicas, ludicas y de divulgacién cientifica orientadas al
cumplimiento de los objetivos misionales del Planetario de Bogota.

- Equipo de Operaciones: Grupo interno de trabajo responsable de la gestidn logistica,
técnica y audiovisual, asi como del desarrollo de las actividades requeridas para la
operacién y funcionamiento cotidiano del escenario.

- Gestiéon Social: Conjunto de actividades y acciones planificadas por el Planetario de
Bogota dirigidas a promover la inclusion, la equidad, la participacién y el bienestar de
poblaciones en situacion de discapacidad o vulnerabilidad. Estas acciones se desarrollan
conforme a los instrumentos normativos nacionales que regulan la responsabilidad social
institucional y la proteccién de derechos sociales, buscando garantizar un impacto
positivo, transparente y sostenible. Lo anterior, conforme a la Norma ISO 26000:2010,
Resolucion MINTIC 3745 de 2023, Constitucion Politica de Colombia (Art. 70 - proteccion
del patrimonio cultural, acceso y participacion), y las demas normas asociadas.

- Operador de boleteria: Prestador de servicios encargado de la administracion, gestion y
venta de boleteria fisica y/o virtual para eventos o actividades culturales. Su labor
comprende la emision, control, distribucion y registro de entradas, de acuerdo con lo
establecido en el contrato y las disposiciones establecidas por el escenario y en
cumplimiento de la normatividad vigente en materia de espectaculos publicos,
comercializacion de boleteria y proteccion al consumidor. Conforme a la Ley 1493 de
2011 y demas normas que regulan los espectaculos publicos y la comercializacion de
entradas.

- Orden de compra o de servicios: Documento mediante el cual una entidad o
dependencia solicita formalmente a un proveedor la adquisicidn de bienes o la prestacion
de servicios, especificando las condiciones, cantidades, precios y plazos convenidos. En
el sector publico, este documento respalda la contratacién y ejecucién de gastos menores
o acuerdos amparados en el marco normativo de la contratacion estatal. Conforme a la
Ley 80 de 1993 - Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, Decreto
1082 de 2015 - Reglamentario del Sistema de Compras y Contratacion Publica (articulos
sobre ordenes de servicios y compras), y las demas normas asociadas.

- Portafolio de Servicios: Documento institucional y de caracter comercial que consolida
la oferta de servicios, productos y actividades del Planetario de Bogota. Su objetivo es
servir como herramienta de promocién, comunicacion y gestion, orientada a la obtencién
de solicitudes de reserva y a la concertacién de visitas y actividades con diferentes
publicos.

- Solicitante: Persona natural o juridica que gestiona o presenta solicitudes ante el
Planetario de Bogota con el fin de obtener informacion, acceder a servicios o realizar
reservas relacionadas con la programacion, actividades o espacios del escenario.
Conforme a la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional), Decreto 1080 de 2015 (Sector Cultura) orienta la
prestaciéon de servicios culturales y la participacion de ciudadanos en actividades
artisticas y educativas, y las demas normas asociadas.

5. CONDICIONES GENERALES.



e La solicitud enviada al correo electrénico
reservas.planetariodebogota@idartes.gov.co no garantiza la disponibilidad, la
reserva de espacios ni la prestacion del servicio. Toda solicitud quedara sujeta a
confirmacion escrita por parte del Planetario de Bogota.

e Cualquier modificacion relacionada con la cantidad de asistentes, los espacios o los
servicios requeridos debera notificarse con una antelacion minima de 48 horas a la
realizacion de la actividad, a través del correo electronico mencionado.

e Lainasistencia o el retraso por parte del solicitante en el horario programado genera
afectaciones en la operacion. En tal caso, el solicitante sera responsable de las
demoras o ajustes derivados, y el Planetario de Bogota no asumira compensaciones
econémicas por servicios cancelados o reprogramaciones originadas por dicho
incumplimiento.

e En caso de que un solicitante no asista a una actividad o evento que se haya
realizado conforme a la programacion establecida, el Planetario de Bogota no tiene la
obligacién de reembolsar el valor pagado. De acuerdo con el Estatuto del
Consumidor (Ley 1480 de 2011), las boletas o reservas corresponden a un servicio
con fecha y hora especifica de prestacién, por lo cual, al no utilizarse en el tiempo
previsto, se considera que el servicio fue debidamente puesto a disposicion.

e El derecho de retracto, contemplado en el articulo 47 de la Ley 1480 de 2011, aplica
Unicamente para compras realizadas por medios electronicos, y podra ejercerse
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la compra, siempre que la prestacion
del servicio no haya iniciado.

e Es importante sefialar que las reservas de gestidon social estaran sujetas a la
disponibilidad operativa del escenario y deberan respetar los cupos maximos
establecidos mensualmente. Estas reservas se enmarcan conforme a la Ley 1098 de
2006 (Codigo de la Infancia y la Adolescencia) sobre la corresponsabilidad
institucional en la atencion a poblacion vulnerable; Ley 1618 de 2013, por la cual se
establecen disposiciones para garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las
personas con discapacidad; Decreto Distrital 455 de 2021, que adopta la Politica
Publica de Inclusién Social y Productiva para Poblaciones en Condicién de
Vulnerabilidad en Bogota D.C; Norma ISO 26000:2010 — Guia sobre Responsabilidad
Social, en lo referente al compromiso de las organizaciones con la comunidad y el
desarrollo sostenible; Lineamientos institucionales del Idartes sobre responsabilidad
social y gestion cultural inclusiva; y las demas normas asociadas.

6. ORIENTACIONES PARA LA REALIZACION DE RESERVAS GENERALES.

El presente capitulo establece las orientaciones y lineamientos para la gestion, formalizacién y
seguimiento de las reservas generales realizadas ante el Planetario de Bogota, con el fin de
garantizar una atencion eficiente, transparente y acorde a los lineamientos institucionales.

6.1. Canales y recepcion de solicitudes.

e En la pagina del Planetario de Bogota (https://www.planetariodebogota.gov.co/), en la
seccion “Horarios y tarifas”, se encuentra la informacion relacionada con los horarios,




servicios y medios de contacto disponibles para agendar visitas mediante reserva de
grupos. Las instituciones educativas, entidades publicas o privadas, asi como personas
naturales o juridicas interesadas en conocer la oferta cultural y cientifica del Planetario,
pueden realizar su solicitud a través de los siguientes canales:

a. Linea telefonica: (601) 3795750, extensiones 9104, 9105 y 2509.

b. Correo electronico: reservas.planetariodebogota@idartes.gov.co

c. Atencién presencial: puntos de atencion al ciudadano y de reservas ubicados en

las instalaciones del Planetario de Bogota.

El envio de la solicitud por correo electrénico no garantiza disponibilidad, reserva de
espacios ni prestacion del servicio. Toda solicitud quedara sujeta a confirmacién escrita
por parte del Planetario de Bogota.
Una vez recibida la solicitud, el Planetario de Bogota contara con un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles para dar respuesta al solicitante.
Las reservas de espacios y actividades se realizan para grupos de minimo quince (15)
personas.

6.2. Formalizacion de la solicitud.

Una vez el solicitante seleccione del portafolio los servicios que desea adquirir, debera
diligenciar el formulario “Solicitud de reserva”, remitido por correo y disponible en el
enlace: https://forms.gle/aakeKyukR3j2BAEd6 o el formulario de Google dispuesto para
tal fin.

Tras recibir el formulario, el Planetario de Bogota dispondra nuevamente de cinco (5) dias
habiles para emitir respuesta mediante el correo
reservas.planetariodebogota@idartes.gov.co.

La confirmacion de la reserva estara sujeta a la disponibilidad de espacios, fechas y
programacion interna del Planetario.

La respuesta oficial, junto con las condiciones del servicio, sera enviada por correo
electrénico al solicitante (institucion, empresa o persona natural o juridica).

El solicitante debera confirmar la reserva dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al
envio del itinerario. En caso de no hacerlo, se entendera como cancelada. Toda
cancelacion sera registrada mediante correo electréonico como soporte.

6.3. Registro y documentacion del proceso.

Una vez aceptado el itinerario y condiciones, el profesional encargado de reservas
registrara la informacion en el formato o matriz “Agenda de reservas Planetario de
Bogota - Cédigo GIEC-F-05".

Con base en dicha informacion, se radicara la solicitud oficial en el sistema de gestion
documental ORFEO.

Posteriormente, se proyectara la carta de confirmacion en el formato “Respuesta
solicitud de reserva - Cédigo GIEC-F-07", la cual sera revisada, aprobada, firmada y
radicada en el sistema de gestién documental ORFEO por la Gerencia de Escenarios.
Una vez firmada y radicada, la carta se enviara mediante el correo certificado del Instituto
al correo del solicitante. Este documento constituye el soporte oficial para el ingreso del
grupo el dia de la visita.



6.4. Condiciones de asistencia y operacion.

El retraso o inasistencia por parte del solicitante en el horario programado genera
afectaciones en la operacion. El solicitante asumira las posibles demoras,
reprogramaciones o cancelaciones derivadas de dicho incumplimiento.

Al finalizar la visita, se debera diligenciar el formato fisico “Registro Diario de Reservas -
Cédigo GIEC-F-11", en el cual se consigna la informacién de la actividad.

6.5. Seguimiento y control de pagos.

El seguimiento a los pagos se realiza mediante la matriz “Consolidado de pagos
reservas Planetario - Cédigo GIEC-F-08".

El pago de la reserva se realizara a través del operador de boleteria en cualquiera de las
siguientes modalidades:

a. Pago mediante reserva: un unico pago por el total de asistentes segun el valor
establecido.

b. Pago en taquilla: la persona encargada o responsable del grupo podra realizar el
pago directamente en la taquilla del Planetario de Bogotda, antes del inicio de la
visita o con anterioridad, en efectivo, tarjeta débito o crédito.

c. Consignacion o transferencia: a la cuenta bancaria definida por el operador de
boleteria. El solicitante debera enviar el soporte de pago al correo
reservas.planetariodebogota@idartes.gov.co, minimo con dos (2) dias habiles de
anticipacion para su validacion.

Condiciones de pago y reembolso:

a. El Planetario de Bogota otorgara el ingreso de un (1) adulto acompafante por
cada veinte (20) nifos, aplicable a todas las actividades programadas.

b. En caso de que el numero de asistentes sea menor al valor pagado, no se
realizara devolucion de dinero.

c. Cualquier modificacion en las cantidades, espacios o servicios debera notificarse
con una antelacién minima de 48 horas a la realizacion de la actividad.

d. En caso de cancelacion de la reserva, ésta debera comunicarse mediante correo
electronico con un (1) dia habil de anticipacién a la fecha programada.

e. En los casos en que la reserva sea gestionada por una Caja de Compensacion
Familiar (CCF), el operador de boleteria sera responsable del envio de la boleteria
y del cobro general correspondiente.



7. ORIENTACIONES PARA LA REALIZACION DE RESERVAS POR GESTION
SOCIAL.

Este capitulo establece los lineamientos para la gestién y desarrollo de reservas por Gestién
Social en el Planetario de Bogot4, dirigidas a entidades y organizaciones que atienden poblacion
en condicion de vulnerabilidad.

7.1. Canales de recepcion de solicitudes.

Las solicitudes de visitas mediante Gestion Social podran recibirse a través de los siguientes
correos institucionales:

e Area de reservas del Planetario de Bogota: reservas.planetariodebogota@idartes.gov.co

Punto de informacion del Planetario: informacion.planetariodebogota@idartes.gov.co

e Area de relacionamiento con la ciudadania de Idartes: contactenos@idartes.gov.coy a la
Gerencia de Escenarios.

La solicitud recibida debera remitirse al correo gestion.documental@idartes.gov.co, con el fin de
ser radicada en el sistema de gestion documental ORFEO, conforme al procedimiento
institucional “Gestiéon de Comunicaciones Oficiales Externas - Cédigo GDO-PD-06".

7.2. Verificacion de viabilidad.

El equipo del Planetario de Bogota verificara la viabilidad de la solicitud segun las siguientes
condiciones:

e La solicitud debe provenir de entidades distritales o del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF), en su calidad de entidad nacional autorizada.

e |amisionalidad de la entidad solicitante debe estar orientada a la atencion de poblaciones
en condicion de vulnerabilidad o discapacidad.

e |a solicitud de pases de ingreso libre debera ser gestionada preferiblemente por un
funcionario o representante autorizado de la entidad solicitante.

e Como referencia general, se podra otorgar hasta 100 pases de ingreso libre por institucién
al afio, sujeto a la disponibilidad, la programacién vigente y el seguimiento
correspondiente a través del formato Reservas Gestién Social — Cédigo GIEC-F-10.

e De manera orientativa, el Planetario podra atender hasta 300 asistentes beneficiarios de
pases de ingreso libre por mes, los cuales se distribuiran entre las instituciones que
cuenten con aprobacion vigente, de acuerdo con la capacidad operativa y la
disponibilidad.

e |os pases de ingreso libre estaran dirigidos prioritariamente a poblacion en condicién de
vulnerabilidad y, cuando aplique, a sus acompafantes, conforme a la aprobacion
otorgada y a los criterios definidos por el Planetario.

7.3. Aprobacidén y confirmacién de la reserva.

e Una vez verificada la viabilidad, |a solicitud sera remitida a la Gerencia de Escenarios para
su aprobacion.

e Tras obtener la aprobacion, se comunicaran al solicitante las condiciones del servicio
mediante el correo reservas.planetariodebogota@idartes.gov.co.

e El solicitante debera aceptar el itinerario y condiciones para formalizar la reserva.




7.4. Registro y documentacion del proceso.

El profesional designado encargado de reservas registrara la informacion en el formato o
matriz “Agenda de reservas Planetario de Bogota - Cédigo GIEC-F-05".

Se proyectara la carta de confirmacién en el formato “Respuesta solicitud de reserva -
Codigo GIEC-F-07”, la cual sera revisada, aprobada, firmada y radicada por la Gerencia
de Escenarios.

La carta firmada se radicara en el sistema de gestion documental ORFEO y se enviara
mediante el correo certificado del Instituto al correo del solicitante. Este documento
constituye el soporte oficial para el ingreso del grupo el dia de la visita.

7.5. Ejecucidn y seguimiento de la visita.

Una vez efectuada la visita, se diligenciara el formato fisico “Registro Diario de
Reservas - Cédigo GIEC-F-11", en el cual se consigna la informacion correspondiente a
la actividad.

Posteriormente, se completara el formato o matriz “Reservas Gestion Social - Cédigo
GIEC-F-10", donde se registrara la cantidad de asistentes y la entidad beneficiaria, con el
fin de controlar los pases de ingreso libre utilizados durante el mes y el afio, de acuerdo
con las condiciones establecidas para este tipo de grupos.

7.6. Consideraciones adicionales.

Las actividades gestionadas bajo esta modalidad no tendran costo para los beneficiarios,
siempre y cuando cumplan con los criterios de elegibilidad definidos.

Cualquier solicitud de modificacidon en las fechas, numero de asistentes o condiciones
debera comunicarse con al menos 48 horas de anticipacibn al correo
reservas.planetariodebogota@idartes.gov.co.

Las reservas gestionadas bajo este capitulo estaran sujetas a la disponibilidad operativa
del escenario y deberan respetar los cupos maximos establecidos mensualmente.

8. LEGALIZACION Y LIQUIDACION DE TAQUILLA.

La gestion, control y legalizacion de la taquilla derivada de las reservas se desarrollara conforme
al procedimiento institucional “Venta y control de boleteria con operador en los
equipamientos culturales”, identificado con el cédigo GIEC-PD-05.

El operador de boleteria y el equipo del Planetario de Bogota deberan garantizar el cumplimiento
de las disposiciones contractuales, el reporte oportuno de ventas y la conciliacién de los valores
recaudados, conforme a los mecanismos definidos por la Subdireccién de Equipamientos
Culturales, el area financiera del Idartes y el contrato vigente.



Toda informacién asociada a la venta y control de boleteria debera registrarse y archivarse
conforme a la politica de gestion documental institucional y a la normatividad vigente en materia
de control interno y rendicién de cuentas.

9. DISPOSICIONES FINALES.

El presente protocolo entra en vigencia a partir de su aprobacion por parte de la Subdireccién de
Equipamientos Culturales y Gerencia de Escenarios, y sera de obligatorio cumplimiento para los
equipos responsables de la gestidn de reservas, boleteria y atencion al publico en el Planetario
de Bogota.

Cualquier modificacion normativa, técnica o procedimental que afecte su contenido debera ser
revisada y validada por la Subdireccién, pudiendo dar lugar a su actualizacion.

Correspondera a la Gerencia de Escenarios hacer seguimiento a su aplicacion, reportar posibles
ajustes o necesidades de mejora, y garantizar su articulacidon con los procedimientos
institucionales vigentes. Este protocolo se enmarca en los principios de transparencia, eficiencia
y servicio al ciudadano que orientan la gestién del Instituto Distrital de las Artes — Idartes.
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2025-12-16 Desde el escenario se identifica la necesidad de crear un protocolo orientador el cual permite unificar y estandarizar, de manera
general, las actividades asociadas a la gestion de reservas, facilitando la comunicacién con los usuarios, optimizando los recursos
institucionales y contribuyendo al adecuado desarrollo de las visitas y actividades del Planetario de Bogota, sin perjuicio de los
ajustes que puedan realizarse de acuerdo con la disponibilidad, la programacién y las condiciones operativas de la entidad.
CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-12-16 LINA FAIZULLY SALAMANCA BARRERA ENLACE MIPG
REVISO 2025-12-16 CARLOS ANDRES MENDEZ ESPITIA REFERENTE MIPG
APROBO 2025-12-16 SILVIA OSPINA HENAO LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-12-16 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COLABORADORES
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MARIA FERNANDA GUEVARA PEDRAZA

ESTEFANNY MARTINEZ DIAZ

PAULA ANDREA

CARO CANTOR

ALVARO ANDRES MARTINEZ CORONEL
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