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1. Objetivo 

Establecer  los  criterios  para  la  gestión  de  los  convenios,  alianzas  en  cada  una  de  sus  fases,

considerando componentes jurídicos, administrativos y misionales, en el marco de la operación de

Biblored con el fin de implementar controles que optimicen la eficiencia en la ejecución de convenios

y alianzas.

2. Alcance 

Inicia con la identificación, validación o evaluación la necesidad de suscripción o renovación de un

convenio interadministrativo y finaliza con las gestiones para terminación y/o liquidación del convenio.

3. Responsables

- Director (a) de Lectura y Bibliotecas

- Profesionales de planta de la Dirección de Lectura y Bibliotecas a quienes se les asigna la

supervisión, apoyo o seguimiento a los convenios y alianzas.

4. Definiciones

SCRD:  Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte.

Biblored:   La  Red  Distrital  de  Bibliotecas,  Biblored,  es  un  sistema  que  propende  porque  los

ciudadanos tengan la posibilidad de acercarse a los libros, la escritura, la cultura, la investigación, la

ciencia,  la  tecnología y  la  innovación.  Además, sus espacios  están abiertos para la  construcción

pública del conocimiento y el empoderamiento cultural de las comunidades. A través de estos medios,

fomenta la libertad y la  prosperidad social  e individual  como herramientas fundamentales para el

desarrollo humano.

DLB: Dirección de lectura y bibliotecas.
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Acta: documento donde se describe un evento del contrato o convenio o lo tratado en una reunión,

dejando constancia de los compromisos y tareas pactadas e indicando el responsable de cada una de

ellas.1

Comodato: Se le conoce como el préstamo de uso. Se trata de un contrato en el que una de las

partes involucradas hace entrega de un mueble  o raíz a la  otra parte,  esto se hace de manera

gratuita. Una vez se le entrega, se espera que haga uso de este bien y, una vez finalice su uso lo

restituya. Este tipo de contrato se encuentra regulado en el Código Civil Colombiano en el título XXIX

del Libro Cuarto.2

Alianza: Unión de dos o más entidades que potencian la efectividad de las estrategias competitivas

de  las  entidades  participantes  a  través  del  intercambio  de  tecnologías,  habilidades  o  productos

basados en ellas. En este sentido, las entidades cooperan por una necesidad mutua y comparten

riesgos con el fin de alcanzar un objetivo común de largo plazo. Este tipo de alianzas debe cumplir

con las siguientes condiciones: 1) Las entidades que se unen para conseguir un conjunto de objetivos

establecidos  previamente,  permanecen  independientes,  luego  de  realizada  la  alianza;  2)  Las

entidades comparten los beneficios de la alianza y controlan determinadas tareas asignadas 3) Las

entidades aliadas contribuyen de manera continua en los ejes temáticos definidos, 4) La estructura

organizacional y de coordinación de la alianza estratégica permite engranar las diferentes líneas de

autoridad y de funciones con el fin de mantener en funcionamiento las actividades para el logro de los

objetivos 5) Interacción en la administración altamente colaborativo y de coordinación.3

Profesionales de apoyo técnico: En el marco de esta guía corresponde a los profesionales bien sea

contratistas  o  profesionales  de  planta  de  la  Dirección  de  Lectura  y  Bibliotecas  que  realizan

actividades en las líneas misionales. 

1 Tomado del Manual de supervisión e interventoría de contratos y convenios de la SCRD versión 4 
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2024-12/con-mn-
02_v4_manual_de_supervision_e_interventoria_de_contratos_y_convenios.pdf 
2 Definición de comodato, tomado de: https://www.conceptosjuridicos.com/co/comodato/
3 Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación Definiciones y conceptos recuperado de: https ://min.gov .co /definición-y –
co 

GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023

https://www.conceptosjuridicos.com/co/comodato/
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2024-12/con-mn-02_v4_manual_de_supervision_e_interventoria_de_contratos_y_convenios.pdf
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2024-12/con-mn-02_v4_manual_de_supervision_e_interventoria_de_contratos_y_convenios.pdf


GESTIÓN DE LECTURA, ESCRITURA Y ORALIDAD
Código: LEO-GU-07

Fecha: 13/01/2025

GUÍA PARA EL SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN DE LOS
CONVENIOS Y ALIANZAS 

Versión: 1

Página 4 de 10

  

Profesionales de jurídico: En el marco de esta guía corresponde a los profesionales abogados bien

sea  contratistas  o  profesionales  de planta  de la  Dirección  de Lectura  y  Bibliotecas  que realizan

actividades jurídicas.

Profesionales de apoyo administrativo: En el marco de esta guía corresponde a los profesionales

bien sea contratistas o profesionales de planta de la Dirección de Lectura y Bibliotecas que realizan

actividades de orden administrativo.

5. Condiciones generales 

• Tanto el supervisor como el apoyo a la supervisión deberán cumplir con las responsabilidades

y lineamientos establecidos  por  el CON-MN-02- Manual  de Supervisión e interventoría de

contratos  o  convenios  y  el  CON-PR-02 Procedimiento  de  supervisión  e  interventoría,  del

proceso  Gestión  Contractual  de  la  SCRD,  así  como dar  cumplimiento  a  las  obligaciones

establecidas en la minuta del convenio.

• Los profesionales designados como apoyo a la supervisión deberán adelantar la articulación y

comunicación con las partes para gestionar actividades y compromisos a realizar.

● Los profesionales  designados como apoyo a la supervisión deberán organizar  y coordinar

comités de seguimiento y reuniones técnicas en el marco del convenio objeto, esto implica

convocar, proyectar la agenda, hacer los requerimientos a las partes según objetivos de la

sesión y generar el acta cuando la secretaría técnica sea responsabilidad de la Dirección de

Lectura.

● Los profesionales designados como apoyo a la supervisión deberán mantener actualizados los

datos de contacto de los enlaces de las entidades con las que se tiene convenio.

• Todos  los  profesionales  que hagan parte  del  equipo  que apoya la  supervisión,  gestión  o

seguimiento  a  los convenios  deberán generar  alertas tempranas al  (la)  Director  (a)  sobre

posibles retrasos, inconvenientes y/o novedades que afecten el desarrollo del convenio.
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• El  supervisor  deberá  asignar  en  caso  de  ausencia  a  los  comités  técnicos  en  donde  sea

obligatoria su presencia a un profesional delegado, lo cual deberá ser soportado y dado a

conocer a las partes.

• Al expediente de Orfeo se deberán incorporar todos los documentos que dan cuenta de la

gestión del convenio, tales como actas de inicio y liquidación, modificaciones, comunicaciones

enviadas y recibidas. 

• También se deberán incorporar en Orfeo los documentos que se deriven de la constitución,

los gestión y seguimiento a las alianzas.

• Los profesionales de apoyo jurídico deberán ejecutar las acciones jurídicas necesarias para la

formalización, modificación, y liquidación del convenio, incluyendo la elaboración de minutas,

pólizas y actas correspondientes. Asimismo, brindar asistencia técnico-jurídica integral durante

todas las fases del convenio: inicio, ejecución y liquidación.

6. Identificar, validar o evaluar la necesidad de suscripción o renovación de un convenio

interadministrativo.

De acuerdo con las necesidades, planes de acción y metas que tenga la Dirección de Lectura y

Bibliotecas  se  deberá  evaluar  internamente  en  la  viabilidad  y  pertinencia  de  adelantar  las

gestiones para la suscripción de un convenio, alianza o comodato que se requiera para cumplir

con la misionalidad de Biblored, viabilidad que deber analizarse desde lo jurídico, administrativo,

técnico y misional.

Esta evaluación de viabilidad deberá contemplar la articulación con la Política Pública de Lectura,

Escritura y Oralidad, la misionalidad de la entidad conveniente y la justificación de dicha intención.

En  caso  de  que  haya  existido  un  convenio  previo,  se  debe  validar  si  se  hizo  el  cierre

correspondiente del mismo (por ejemplo, si se requiere liquidación), trámite que debe adelantarse

teniendo en cuenta la normatividad vigente en la materia y los lineamientos establecidos en el

CON-PR-03  Procedimiento  de  contratación  con  entidades  privadas  sin  ánimo  de  lucro  con

reconocida idoneidad de la SCRD.
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6.1 Gestionar contacto con las entidades

Si se determina la viabilidad de suscribir un convenio se realizarán los contactos o acercamientos con

las entidades o posibles  aliados para manifestar  el  interés y  de ser unánime la intención,  poder

avanzar en su suscripción, esto lo realizará el profesional designado por el Director (a) de Lectura y

Bibliotecas o él mismo, según corresponda.

6.2 Elaborar y revisar los estudios previos por las partes.

Una vez determinada la viabilidad y el interés de las partes se procederá a elaborar el borrador de

estudios previos del convenio el cual deberá ser proyectado y revisado por los involucrados de los

equipos misionales, jurídicos y administrativos, seguidamente se revisarán internamente en la DLB

por  el Director (a) de Lectura y Bibliotecas, los profesionales de  apoyo técnico  involucrados, jurídico

y apoyo administrativo, una vez realizadas las respectivas revisiones se compartirán al equipo de la

otra entidad para su revisión 

En este proceso se podrán adelantar las reuniones que se requieran para la revisión conjunta de los

estudios, con la participación de ser necesario, de los directivos de ambas partes y con las personas

de los equipos que sean requeridas para ello.

6.3 Revisión de los documentos por parte de la oficina asesora jurídica

Una vez se cuente con el aval, el profesional de apoyo jurídico realizará todos los trámites requeridos

y se remitirán los estudios a la Oficina Asesora Jurídica, cumpliendo los requerimientos establecidos

en CON-PR-03 Procedimiento de contratación con entidades privadas sin ánimo de lucro con reconocida

idoneidad de la SCRD.

En esta etapa se subsanarán las observaciones que surjan, producto de la revisión de la oficina

asesora jurídica de la SCRD.
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6.4 Suscripción y formalización del convenio

 
Una vez se subsanen las observaciones y requerimientos emitidos por la oficina asesora jurídica, el

profesional de apoyo jurídico será el encargado de coordinar la suscripción del convenio, gestionar

las  firmas correspondientes,  y  proceder  con la  elaboración  y  formalización  del  acta  de  inicio.  El

supervisor del convenio designará los apoyos necesarios para la supervisión, y se garantizará que

todas las partes involucradas sean debidamente notificadas. Además, toda la información generada

deberá ser registrada en el expediente de Orfeo asociado al convenio. Este proceso se llevará a cabo

cumpliendo los lineamientos establecidos en la normatividad vigente y en el CON-MN-02 - Manual de

Supervisión e Interventoría de Contratos o Convenios.

6.5 Generar esquema de trabajo para la ejecución del convenio.

Los profesionales de apoyo administrativo o técnico coordinarán una reunión inicial  del convenio,

convocando a todos los involucrados, incluidos los equipos de la otra entidad. Durante esta reunión,

se identificarán los aspectos y obligaciones del convenio, y con base en ello se formulará un esquema

de trabajo,  siendo este una ruta que facilite  su correcta ejecución  y seguimiento,  asegurando el

cumplimiento del objeto establecido.

Las personas designadas como apoyo deberán suscribir  acta de la reunión efectuada, dejando el

registro en el expediente de Orfeo correspondiente.

En el caso del convenio de asociación que se suscribe para la ejecución de las líneas misionales de

Biblored en el marco de la operación, deberán tenerse en cuenta los lineamientos establecidos en el

esquema de gobernanza del  LEO-MN-01 Manual Operativo de la Red Distrital  de Bibliotecas

Públicas de Bogotá – BIBLORED.

6.6 Realizar seguimiento a la ejecución del convenio

El seguimiento a los convenios se llevará a cabo mediante comités realizados con la periodicidad

establecida  en  el  convenio  o  acordada  entre  las  partes.  Estas  reuniones  serán  convocadas  y

coordinadas por la persona designada como secretario técnico o apoyo a la supervisión. En dichas
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sesiones participarán el/la Director(a) de Lectura y Bibliotecas o su delegado, los profesionales de

apoyo técnico, administrativo y jurídico según corresponda. Además, podrán ser convocados otros

integrantes de los equipos de la Dirección de Lectura y Bibliotecas, conforme con las necesidades y

los temas a tratar.

Se dejará registro de la gestión a través de actas y otros documentos cargados en el Orfeo.

Aunado a lo anteriormente descrito y como parte de las acciones de seguimiento el profesional de

apoyo  a  la  supervisión  incluirá  en  la  herramienta  LEO-GU-07-FR-01  Alianzas  sectoriales  e

intersectoriales-Convenios y otras herramientas-DLB ,  este documento contiene la información

básica del convenio e incluye una descripción general de las actividades desarrolladas con ocasión

del mismo y los profesionales apoyo de los diferentes equipos, dicho documento deberá actualizarse

mensualmente  y  deberá  ser  compartido  por  Drive  en

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bBhZm-F_aFdGjGiaKX5N2qU2oK_9inPk/edit?

usp=sharing&ouid=103483323108554125821&rtpof=true&sd=true

Internamente también se podrán realizar reuniones internas con los equipos de la DLB para realizar

seguimiento  a  las  actividades  del  convenio  y  con  el  fin  de  detectar  alertas  y  mejoras  sobre  la

ejecución del mismo, en dichas reuniones participará el Director (a) de Lectura y Bibliotecas o su

delegado.

Los  profesionales  de  apoyo  técnico  deberán  verificar  la  asignación  de  bienes  (mobiliario,

colecciones),  infraestructura,  elementos  y  servicios  asociados  para  el  desarrollo  del  convenio  y

brindar asesoría y asistencia técnica a las partes, para el buen desarrollo del convenio.

Así  mismo,  el  profesional  de  apoyo  a  la  supervisión  deberá  construir  el  informe de  apoyo  a  la

supervisión con los insumos, herramientas o elementos que le suministren los profesionales de apoyo

técnico,  profesionales  de  apoyo  administrativo,  dichos  informes  se  realizarán  conforme  con  las

condiciones  establecidas  en  el  convenio  y  con  lo  establecido  en  el  CON-MN-02-  Manual  de

Supervisión e interventoría de contratos o convenios. 
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Los  informes  podrán  ser  revisados  por  los  distintos  profesionales  involucrados  en  el  equipo  de

convenio, según corresponda.

Para las alianzas, se definirá una ruta de seguimiento acorde con las condiciones específicas del tipo

de alianza establecida. Sin embargo, tanto en las alianzas como en los comodatos, será obligatorio

registrarse en la  herramienta  de  seguimiento  las  condiciones  pactadas  y  el  monitoreo realizado.

Asimismo,  podrán  llevarse  a  cabo  las  reuniones  y  mesas  de  trabajo  necesarias  para  la  debida

ejecución de la alianza o comodato.

Las personas designadas como apoyo administrativo del convenio Realizar una revisión trimestral, o

cuando sea necesario, de la información cargada en ORFEO y SECOP relacionada con el convenio

asignado,  verificando  la  calidad  y  el  cumplimiento  de  las  normas  de  archivo,  y  gestionar  la

actualización correspondiente en caso de identificarse novedades

6.7 Adelantar las gestiones para terminación y/o liquidación del convenio

Con un mes de antelación a la finalización del convenio, los profesionales de apoyo a la supervisión o

administrativos  deberán  identificar  los  requerimientos  necesarios  para  su  trámite  y  gestionar  las

actividades correspondientes, en coordinación con el apoyo jurídico, quien determinará y orientará

sobre los requerimientos específicos. Una vez finalizado el convenio, se llevarán a cabo todas las

formalidades necesarias y se informará a las partes involucradas para su conocimiento y gestión.

Además, se deberá elaborar el informe final de supervisión que evidencia la ejecución del convenio,

todo  esto  en  cumplimiento  se  realizará  conforme lineamientos  establecidos  en  el  CON-MN-02 -

Manual  de  Supervisión  e  Interventoría  de  Contratos  o  Convenios y  en  las  obligaciones  del

convenio.
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7. Control de cambios

No. CAMBIOS REALIZADOS

1

Versión inicial  radicada bajo Orfeo Nº  20258000006903 con fecha 13/01/2025.  Caso en GLPI  112054 y en

cumplimiento  de  la  acción  de  mejora  derivada  del  hallazgo  2.1.2.1  de  otras  auditorías  de  cumplimiento  –

Contraloría de Bogotá – PAD 2023
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