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1. OBIETIVO

Establecer los pardmetros para la Adquisiciéon por Compra y Suscripcidon de material bibliografico, con
el fin de satisfacer las necesidades de informacién de la Comunidad Académica.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de solicitudes de material bibliografico a adquirir y finaliza con la adecuacién de
placas de inventario asignadas por la Seccién de Almacén.

3. BASE LEGAL

Ley 23/1982, Sobre Derechos de Autor en Colombia.

Ley 30/1992, Por el cual se organiza el servicio publico de la Educacidn Superior; Art. 108. - Las
instituciones de Educacion Superior tendran la obligacion de proporcionar a los estudiantes servicios
adecuados y actualizados de bibliotecas.

Ley 44/1993, Por la cual se modifica y adiciona la ley 23 de 1982 y se modifica la ley 29 de 1944,
Decision Andina 351/1993, Régimen comun sobre Derecho de Autor y Derechos Conexos.

Manifiesto de la IFLA/UNESCO/1994, Sobre la Biblioteca Publica.

Ley 527/1999, Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrdnico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacién y se

dictan otras disposiciones.

Ley 719/2001, Por la cual se modifican las Leyes 23 de 1982 y 44 de 1993 y se dictan otras
disposiciones.

Directrices IFLA/UNESCO/2001, Para el desarrollo del servicio de Bibliotecas Publicas.

Decreto 3942/2010, Por el cual se reglamentan las Leyes 23 de 1982, 44 de 1993 y el articulo 2°, literal
c) de la Ley 232 de 1995, en relacidn con las sociedades de gestidon colectiva de derecho de autor o de
derechos conexos y la entidad recaudadora y se dictan otras disposiciones.

Norma ISO 11620/2014, Sobre Indicadores de Rendimiento para Bibliotecas.

Decreto 1075/2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector

Educacion; Art. 2.5.3.2.2.1. - Evaluacién de las condiciones de calidad de los programas; Numeral 8 -
Medios Educativos.
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4. DEFINICIONES Y SIGLAS

Adquisicidn: Obtencion de material bibliografico, a través de su forma (compra, canje o donacién) con
el propdsito de incrementar y complementar la coleccidn de las Bibliotecas.

Coleccion: Es el material bibliografico que tiene disponible una Biblioteca.

Coleccion de audiovisuales: Compuesta por DVD, CD, videos, mapas, planos, diapositivas, casetes,
entre otros.

Coleccion de hemeroteca: Compuesta por publicaciones seriadas, boletines, diarios, semanarios, entre
otros.

Coleccion de referencia: Constituida por las obras deinformacion que, por sus objetivos,
caracteristicas y contenido, permiten obtener informacién de manera, agil y rapida, tales como:
Enciclopedias, Diccionarios, Guias, Anuarios, Atlas, Bibliografias, Manuales y Compendios.

Coleccion de reserva: Conformada por los materiales que han sido seleccionados de la coleccién
general, por ser requerido por los docentes, un grupo numeroso de usuarios o a juicio del personal
encargado del servicio de cada una de las Bibliotecas de Facultad, necesarios para trabajos de
investigacion o complemento para las clases.

Colecciones especiales: Compuesta por documentos que vienen presentados en formato diferente del
impreso: electrénico o digital.

Coleccion general: Compuesta por los diferentes libros, monografias y documentos de caracter
general o especializado en las diferentes areas de los programas académicos que ofrece la Universidad.

Comité de Seleccion y Adquisicion: Ente interno legal que es conformado por representantes de cada
una de las Facultades e involucra a la Comunidad Universitaria, quienes en consenso valoran,
seleccionan y proponen al Comité de Biblioteca la compra y adquisicién de materiales y servicios que
seran ofrecidos a la Comunidad Universitaria como parte de los servicios bibliograficos e informativos
del Sistema de Bibliotecas.

Compra: Adquisicion de material bibliografico en cualquiera de sus formatos (fisico y digital), mediante
el uso de un presupuesto determinado.

Comunidad Académica: Se define Comunidad Académica a los estudiantes, docentes, grupos de

investigacion e Instituciones de Educacién, que participan activamente en el desarrollo del
conocimiento.
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Cotizacidon: Documento que se solicita a un proveedor, en el cual se establece el precio, la descripcion
del bien o servicio a adquirir, la cantidad y las condiciones de entrega. Este documento no genera
ningun tipo de compromiso contractual.

Material bibliografico: Es todo material fisico o digital, desde el cual se maneje alguna informacion de
interés, el cual puede ser almacenado de manera bibliografica para hacer referencia del mismo y para
su facil manejo.

Placa de inventario: Placa de identificacion autoadhesiva de un bien (material bibliografico), la cual
contiene: el logotipo de la Universidad Distrital, un cddigo o nimero que identifique el bien o el activo
y el cédigo de barras para lectura mediante escaner dptico.

Precatalogacidn: Es el conjunto de actividades para el ingreso preliminar del material bibliografico
adquirido al SIB - ALEPH, lo cual consiste en el ingreso de los datos mds relevantes del material

bibliografico.

Publicaciones seriadas: Publicacion de periodicidad fija cuyos ejemplares se suceden en orden
numérico y/o cronoldgico, con titulo comin y numeracion fija preestablecida.

Recursos electronicos: Recursos especializados contratados que permiten acceso a documentos en
formato electrénico y digital, los cuales pueden ser consultados a través de plataformas virtuales.

Seleccion: Identificaciéon y eleccion del material bibliografico pertinente que se integrard a las
colecciones de las Bibliotecas.

Seleccion y Adquisicion: Area de la Seccién de Biblioteca encargada de realizar la adquisicion del
material bibliografico solicitado, a través de sus diferentes formas (compra, canje o donacidn).

Suscripcidon: Medio por el cual se adquiere el derecho a utilizar un recurso electrénico o a recibir
publicaciones seriadas a través de instituciones y/o editoriales que ofrecen estos servicios. Las
suscripciones se realizan por un tiempo minimo de un (1) afio.

SIB - ALEPH: Sistema de Informacién Bibliografico de la Biblioteca.

SIBUD: Sistema de Bibliotecas de |la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

Usuario: Es toda aquella persona que utiliza un servicio en particular.
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5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

e GIB-PR-001, Desarrollo de Colecciones.

e GIB-PR-001-FR-012, Formato Solicitud de Adquisicién de Material Bibliografico.
e GIB-PR-001-FR-013, Formato Solicitud de Adquisiciéon de Recursos Electrénicos.
e GIB-PR-001-FR-014, Formato Consolidado de Adquisicion de Material Bibliografico.
e GIB-FR-017, Formato Solicitud de Publicacion de Informacién.

e GIB-FR-018, Formato Planilla de Informacién.

e (GJ-PR-001-FR-004, Acta de Inicio de Contrato de CPS.

e GJ-PR-003-FR-012, Acta de Liquidacidn.
e GIF-PR-017-FR-014, Solicitud de Servicio.
e GC-PR-003-FR-008, Estudios y Documentos Previos.

e GC-PR-006-FR-028, Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores.

e GRF-PR-007-FR-005, Autorizacion de Giro.

e Consolidado de Estadisticas de la Version de Prueba.

e Oficio de Aprobacién o Rechazo.

e Listado de Material Bibliografico Adquirido.
e Listado de Entrega Firmado.

e Ficha Técnica.

e Minuta.

e Pdlizas Aprobadas.

e Contrato.

e Protocolo de Prueba.

e Solicitud de Necesidad.

e Estudio de Mercado.

e Convenio Interadministrativo.

e Listado de Material Bibliografico Cotizado.
e (Carta de Exclusividad.

e Factura del Proveedor.

e Certificado de Pago de Aportes Parafiscales y/o Seguridad Social (salud, pensidn y ARL).

e Registro Unico Tributario (RUT).

e Certificado de Cdmara de Comercio.

e Certificacidn Bancaria.

e Fotocopia de la Cédula del Representante Legal.
e Acta de Recibo a Satisfaccion.

e Cumplido a Satisfaccion.

e Estado de Cuenta.

e Acta de Terminacion.
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6. POLITICAS DE OPERACION
POLITICAS GENERALES

e La Adquisicion por Compra y Suscripcién de material bibliografico debera cumplir con toda
premisa que sea establecida por el area administrativa, juridica y financiera de la Universidad
Distrital, asi como por las presentes politicas.

e Todo cambio debera ser avalado por la Direccidon del Sistema de Bibliotecas y el Comité de
Seleccion y Adquisicion.

e Las solicitudes deberan ser avaladas por la Decanatura de cada Facultad o el Coordinador de cada
Proyecto Curricular, luego la Biblioteca remitird las cotizaciones autorizadas a la Vicerrectoria
Académica quien aprueba la ejecucidon del presupuesto para el proceso administrativo de la
compra.

e Los Profesionales del Area de Servicios de Informacién, en cooperacién con el personal que
atiende los Servicios de Informacion en cada una de las Unidades de Informacién del Sistema de
Bibliotecas, podran solicitar material bibliografico pertinente para la Biblioteca, de acuerdo a los
requerimientos de la Comunidad Universitaria, asi como a material bibliografico actualizado a
través de catdlogos de editoriales a nivel nacional e internacional.

e Seran objeto de analisis y solicitud para compra aquellas publicaciones de instituciones nacionales
e internacionales, tales como universidades publicas y privadas, entidades o agremiaciones
relacionadas con las dreas de conocimiento de la Universidad, que por su pertinencia y relevancia
respecto a las dreas de cobertura tematica sean requeridas como apoyo a la academia e
investigacion.

e Se debe ofrecer una amplia coleccidn bibliografica y en diferentes soportes que cubran las
necesidades de informacion de la Comunidad Universitaria, por esta razén seran seleccionadas
obras de todas las areas del conocimiento, haciendo énfasis enlos temas que atafien a los
diferentes Proyectos Curriculares de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas, también se
adquirira material de interés general asi como de esparcimiento, dado que la Biblioteca debera
ofrecer adicionalmente espacios para el desarrollo integral de los miembros de la Comunidad
Académica.

e Se debe dar prioridad a la dotacién de nuevos Programas Académicos ya que estos requerirdn de
una inversidn especial para el fortalecimiento de las colecciones en las dreas requeridas para este

fin.

e Se identificard la pertinencia, profundizacién y actualidad de los contenidos del material
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bibliografico que se va a adquirir con el fin de ofrecer a la Comunidad Universitaria un fondo
apropiado para su crecimiento personal y su formacion profesional.

Se debe rechazar la adquisiciéon de obras o materiales que no cumplan con la Ley de derechos de
autor.

POLITICAS DE SELECCION

1. Areas del conocimiento

w

»

Las colecciones del Sistema de Bibliotecas deberan fortalecerse en todas las areas de cobertura
temadtica y lineas de investigacion de la Universidad en pro de la formacién integral de la
Comunidad Universitaria. De igual forma, todas las acciones que conduzcan al desarrollo de las
colecciones deben estar encaminadas al desarrollo bibliografico de acuerdo con los diversos
Proyectos Curriculares que ofrecen la Universidad.

. Ildioma

Se seleccionard material o recurso bibliogréfico cuyo idioma o interfaz sea requerido por la
Comunidad Universitaria, con el fin de ampliar la cobertura en los diferentes idiomas que den
alcance a los procesos de internacionalizacién de la Universidad Distrital.

. Lenguaje y profundizacion

El lenguaje especializado, técnico o general que tendran los materiales dependera del nivel de
profundizaciéon que requieran los Proyectos Curriculares; adicionalmente, desde el
Comité de Seleccién y Adquisicion se tendrdn en cuenta material bibliografico que traten a
profundidad temas requeridos por los usuarios asi como las fuentes bibliograficas que permitan su
entendimiento y comprension.

. Lugar de publicacién

Serdn adquiridos materiales, soportes y recursos generados a nivel local, nacional e internacional,
sin que esto trascienda las premisas de idioma estipuladas anteriormente, Se deben adquirir obras
publicadas en cualquier lugar del mundo cuyo alcance, calidad, idioma y demas criterios de
valoracion respondan a las necesidades de los usuarios. Se hace énfasis en aquellos que aborden
temas sobre el énfasis de los Proyectos Curriculares y grupos de investigacidon de la Universidad
Distrital.
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5. Nivel de actualizacidn

Este aspecto representa una de las mds importantes tareas de toda Biblioteca, el area de Seleccién
y Adquisiciones velara por mantener las colecciones del Sistema de Bibliotecas actualizadas a
través de todos los medios y soportes que sean necesarios.

En cuanto a la adquisicidon en areas como tecnologia no se adquiriran materiales publicados cinco
(5) afos hacia atras, excepto los casos en que los temas a tratar sean de tipo histérico o
retrospectivo.

En areas como literatura, historia, filosofia o biografias, la norma sera mas flexible, aunque se
seleccionaran las ediciones mas recientes de contenidos similares.

Para las demds areas se adquiriran obras publicadas en los ultimos ocho (8) afios, documentos o
libros que daten de fechas anteriores y que sean solicitadas de manera especial por Decanaturas o
Docentes que demuestren su pertinencia, su adquisicidon sera evaluada por el Comité de Seleccién
y Adquisicién.

6. Derechos de autor

Por ningin motivo deberdn encontrarse en las colecciones del Sistema de Bibliotecas de la
Universidad Distrital reproducciones, fotocopias u obras editadas de manera ilegal y que no
cumplan con los requisitos del mundo editorial como son derechos de autor y depdsito legal.

Excepto los casos de la literatura gris que es editada por la misma institucidon y para la que se
hacen tirajes menores a los estipulados por la ley de depdsito legal; asimismo, podra encontrarse
fotocopias de una obra que ya no se encuentre en el mercado por ningln medio y que sea de vital
importancia para la consulta de los usuarios, en dicho caso la viabilidad de su inclusion en las
colecciones serd avalado por el Comité de Seleccidn y Adquisiciones junto con la Direccion del
Sistema de Bibliotecas.

Los ejemplares en soporte magnético podran ser duplicados por la biblioteca con fines de
conservacién; amparado por los derechos de autor con respecto al uso académico, esto con el fin
de preservar originales y poder prestar el material a los usuarios.

7. Copias y reposicion

Segun el nivel de consulta y la tematica cada titulo deberd tener minimo dos (2) copias en la
Biblioteca de Facultad para la que se determine que es pertinente, en los casos que aplique, se
adquiriran tantas copias como sea necesario, este tipo de materiales que presentan estadisticas de
uso importantes, generalmente
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presentan deterioro dado el mismo uso, en este caso serd necesario mantener un control del
estado fisico del material para ejecutar periddicamente la reposiciéon de aquellos ejemplares que
se encuentren en mayor deterioro.

e En caso de Titulos cuya temdtica puede ser aplicada a cualquier Proyecto Curricular o sean de
interés general, se intentara que exista al menos un ejemplar en cada sede.

8. Publicaciones periddicas y seriadas

e En las Hemerotecas de Facultad quedara un (1) ejemplar por nimero y volumen de cada titulo de
la publicacién de la memoria Institucional correspondiente a la cobertura tematica que maneja
cada facultad.

e En la Hemeroteca Central de la Biblioteca Ramoén Eduardo D’Luyz Nieto se dejara una copia por
numero y volumen de cada titulo de las publicaciones editadas por otras instituciones y con
respecto a la memoria institucional reposaran dos ejemplares por nimero y volumen de la
Memoria Institucional, una disponible para el usuario y otra para el depdsito. Cabe aclarar que
cuando la publicacidn sea por suscripcion solo se adquirird una copia por nimero por titulo que
reposara en la Hemeroteca Central.

e Si el material se encuentra muy deteriorado se debera realizar la reposicion de la publicacién, asi
mismo cuando el usuario entregue el material mutilado, mojado o con cualquier dafio debera
reponer el ejemplar.

9. Recursos electronicos

e Para la seleccidn de recursos electrénicos aplican gran parte de los criterios definidos para la
seleccidon de material bibliografico en otros formatos tales como: el contenido, la actualidad, la
pertinencia entre otros; cabe aclarar que por el tipo de formato se tendran en cuenta criterios
especificos tales como:

- Requerimiento y aprobacién de la Comunidad Académica.

- Costos: Toda adquisicidn, suscripcion y renovacion de los recursos electrénicos estara limitado
a la asignacion y disponibilidad de presupuesto para cada vigencia.

- Cobertura temética: el recurso debera tener afinidad con las dreas tematicas de uno o varios
Proyectos Curriculares y/o Facultades de la Universidad Distrital.

- Accesibilidad: Garantizar acceso a la informacidon dentro y fuera de la Universidad (acceso
desde cualquier equipo con acceso a internet, a través de reconocimiento IP para el acceso
local y Ez-proxy para el acceso remoto).

- Licencias de Uso: Todos los recursos electrénicos por suscripcion deben garantizar que
cuentan con las licencias requeridas para el acceso y uso de la informacion.
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- Calidad y actualizacién de los contenidos.

- Facilidad en el manejo.

- Acceso a usuario y clave para la generacién de estadisticas de uso.

- Compatibilidad con otros recursos del Sistema de Bibliotecas (Descubridor).

- Acceso al formato Marc de todas las publicaciones para actualizacion del catdlogo del Sistema
de Bibliotecas de la Universidad Distrital.

- Que las estadisticas de uso de los recursos electrénicos den cuenta de la inversidon que se
realiza.

Cabe mencionar que de acuerdo con “La guia para el desarrollo de colecciones con recursos
electrénicos” de la IFLA, para seleccionar y adquirir recursos electronicos es posible definir
politicas tales como:

- Viabilidad Técnica: Plataformas que faciliten el acceso a recursos electrénicos.

- Funcionalidad y fiabilidad: Funcionalidad de busqueda y recuperacién, exportacion y
descargas, Funcionalidad y disponibilidad.

- Apoyo del proveedor: Capacitaciéon del usuario y apoyo, Soporte técnico, Reporte de
estadisticas y Personalizacion.

Por lo anterior el Sistema de Bibliotecas adelantard control a través de la evaluacién de los
recursos electronicos que requerird del apoyo de la Comunidad Académica respecto a la
pertinencia y uso de los mismos. Esta evaluacion se realizara teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

- Consultas

- Pertinencia
- Especificidad
- Costos

- Ranking

POLITICAS DE ADQUISICION POR COMPRA

Se recibiran solicitudes de material bibliografico todo el afo en el formato GIB-PR-001-FR-012,
“Formato Solicitud de Adquisicion de Material Bibliografico”, y se estableceran diferentes periodos
de compra de material bibliografico en el afio, teniendo en cuenta el proceso de contratacién de la
Universidad Distrital.

Los items que sean adquiridos en calidad de compra deberan ser cotizados a través de los
diferentes proveedores.

El material bibliografico se comprard siempre en el soporte o presentacion que se encuentre
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vigente en el mercado.

e Los materiales bibliograficos impresos serdn adquiridos en la ultima edicién que haya en el
mercado, verificando que la informacién no corresponda a una reimpresién.

e Se debe realizar el consolidado final de compra en el formato GIB-PR-001-FR-014, “Formato
Consolidado de Adquisicién de Material Bibliografico”.

POLITICAS DE ADQUISICION POR SUSCRIPCION

e Se recibiran solicitudes de recursos electrénicos permanentemente en el formato GIB-PR-001-FR-
013, “Formato Solicitud de Adquisicidon de Recursos Electrdnicos”.

e El estudio de suscripcidon de material bibliografico se llevara a cabo por el Profesional del Area de
Seleccién y Adquisicidn, y la Direccidn de Biblioteca:

- Tendra prioridad el material bibliogréfico en formato digital, sometido a la forma de suscripcién
y al alcance (accesibilidad, tiempo, descarga) que tenga dentro de la Comunidad Académica.

- Las publicaciones periddicas seran evaluadas antes de su suscripcion dado que la suscripciéon
implica un contrato por un afio.

- Se dara preferencia a la suscripcién de material bibliografico digital y de publicaciones seriadas
de tipo técnico que contribuyan al proceso académico de la Comunidad.

- Se conservara para cada Biblioteca las colecciones especiales que viene con los diarios.

- Todas las suscripciones se realizaran a titulo institucional o a nombre de la Biblioteca. No se
permitiran suscripciones personales.

- La suscripcion de material bibliografico digital y de publicaciones seriadas se hard por un
tiempo de minimo un (1) aflo, fecha en la cual se estudiard la ampliacién o cancelacién de la
suscripcion dependiendo del nivel de consulta, pertinencia y conservacién de la coleccion.

- Para la compra o suscripcion de material digital, se aplicaran las mismas politicas de seleccién
mencionadas.

e Se debe realizar un “Protocolo de Prueba” para la suscripcion de recursos electrénicos.

7. RESPONSABLES

Profesional Universitario - Jefe de Seccion de Biblioteca

Responsable de la gestidn, revisidén y aprobacion final de cualquier solicitud de adquisicion de material

bibliografico, asegurando el cumplimiento de las necesidades de informacidén de la Comunidad
Académica.
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Profesional Universitario - Seleccion y Adquisicion

Responsable de dar cumplimiento a las politicas de operacidn registradas en este documento para la
correcta seleccion y adquisicion de material bibliografico en cualquiera de sus formatos (fisico y
digital). Encargado de procesar las solicitudes de adquisicion por compra de material bibliogréfico,
realizando seguimiento y coordinando las actividades relacionadas con la adquisicion.

Profesional Especializado - TIC’s

Responsable del montaje y de la publicacién de los recursos electrénicos suscritos, en la Pagina Web
del Sistema de Bibliotecas. Ademas, debe asegurar el correcto funcionamiento de los mismos.

Profesional Universitario - Lider de Servicios de Informacién

Responsable de verificar la pertinencia, actualidad, coherencia y existencias del material bibliografico
solicitado por la Comunidad Académica. Ademas, es el responsable de realizar el desarrollo de las
colecciones de las Bibliotecas y de sugerir material bibliografico para adquisicién por compra.
Profesional Universitario - Contratacion

Responsable de preparar y solicitar toda la documentacidon necesaria para la contratacidon de los
proveedores del material bibliografico, asi como la documentacidn para el pago y liquidacién del
mismo.

Asistente - Seleccidn y Adquisicidn

Responsable de realizar la recepcidon del material bibliografico adquirido, de asignar las placas de

inventario y de realizar la precatalogacién. Ademds, brinda apoyo a las labores del Area de Seleccién y
Adquisicion.
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8.1. |:|Conso|idar solicitud.

Descripcion

e Verificar la informacién registrada en el formato GIB-PR-001-FR-012, "Formato Solicitud de
Adquisicién de Material Bibliografico" y GIB-PR-001-FR-013, "Formato Solicitud de Adquisicidn de
Recursos Electrénicos".

e Solicitar aclaraciones de la informacién consignada al solicitante, en caso de ser necesario.

e Elaborar el consolidado general de las solicitudes de adquisicion de material bibliografico en el
formato GIB-PR-001-FR-014, "Formato Consolidado de Adquisicion de Material Bibliografico". Este
formato se diligencia con base en la informacidn registrada en los formatos GIB-PR-001-FR-012,
"Formato Solicitud de Adquisicion de Material Bibliografico", remitidos por la Comunidad
Académica.

e Segun el tipo de material bibliografico se procede de la siguiente manera:

- Material bibliografico fisico: Enviar por correo electrénico el consolidado a los
Lideres de las Unidades de Informacién para verificacién de existencias vy
pertinencia en el catalogo SIB - ALEPH.

- Recursos electronicos: Proceder con el contacto al proveedor enunciado en el
formato GIB-PR-001-FR-013, "Formato Solicitud de Adquisicion de Recursos
Electrénicos", para solicitar la version de prueba.

8.2. Tipo de material bibliografico

Flujos
Material en fisico: Ir a la Actividad 8.10.
Recurso electrdnico: Ir a la Actividad 8.3.

8.3. [contactar proveedor.

Descripcion

e Contactar al proveedor del recurso electrénico solicitado, y solicitar una presentacidon del
producto.

e Realizar reunién para la presentacién del producto solicitado, con el Jefe de Seccidn de Bibliotecas,
el proveedor y el Profesional encargado de gestionar los recursos electrénicos.

e Sise trata de una renovacién de suscripcidn de un recurso electrénico adquirido con anterioridad,
se procede directamente a la parte contractual.
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8.4. <>¢'_Es una renovacion de suscripcion?

Flujos
No: Continuar con la Actividad 8.5.
Si: Ir a la Actividad 8.13.

8.5. |:|Solicitar demo.

Descripcion
e Acordar con el proveedor un periodo de prueba de (30) treinta dias, que permita el acceso al
recurso electrdnico por parte de la Comunidad Universitaria.

e Gestionar la publicacidon del periodo de prueba del recurso electrénico en la Pagina Web del
Sistema de Bibliotecas:

- Enviar mediante correo electrénico al Profesional Especializado - TIC's, la URL de la
version de prueba otorgada por el proveedor.

- Solicitar la publicacidn de la versidn de prueba en la Pagina Web del Sistema de
Bibliotecas.

8.6. DPuincar demo.

Descripcion

e Recibir la solicitud de publicacién de la versidn de prueba del recurso electrdnico.

e Publicar la version de prueba del recurso electrénico en la Pagina Web del Sistema de Bibliotecas.

e Informar la publicacidn de la versién de prueba al Area de Seleccién y Adquisicién, para comunicar
a la Comunidad Universitaria la disponibilidad del recurso electrénico.

8.7. [Esolicitud de publicacién de informacién

Ir al subproceso: “Solicitud de publicacion de informacién”

8.8. |:|Eva|uar demo.

Descripcion

e Solicitar al proveedor el historial de consultas y las estadisticas de uso generadas durante el
periodo de prueba.

e Analizar las estadisticas de la versién de prueba del recurso electrénico teniendo en cuenta las
consultas realizadas, y el nimero de accesos por parte de la Comunidad Universitaria.
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e Elaborar un "Consolidado de Estadisticas de la Versidn de Prueba".

e Elaborar un oficio con la informacidn analizada dirigido al solicitante (Comunidad Universitaria) de
la adquisicion del recurso electrénico, solicitando el concepto técnico sobre la pertinencia de la
suscripcion.

e Presentar y socializar la informacién analizada respecto al recurso electrénico en la Direccion de
Biblioteca para aprobacion.

e Enviar oficio al solicitante mediante correo electrdnico.

e Recibir respuesta de la aprobacién o rechazo de la suscripcion por parte del solicitante.

e Socializar con la Direccidon de Biblioteca la aprobacién o rechazo de la suscripcién del recurso
electrdnico.

8.9. ¢éSi es pertinente la suscripcion?
Flujos

Si: Continuar con la Actividad 8.12.
No: No se realiza la suscripcion del recurso electrénico.

8.10. [ verificar existencias y pertinencia.

Descripcion
e Recibir el consolidado enviado por Seleccidn y Adquisicién.
e Revisar el total de existencias a verificar y distribuir equitativamente entre el equipo de trabajo de

la Biblioteca.

e Ingresar al catalogo en linea SIB - ALEPH e iniciar la busqueda de existencias por titulo, autor o
ISBN.

e Verificar la existencia del material bibliografico solicitado. Total de ejemplares y total de
volumenes.

e Verificar la pertinencia, actualidad, y coherencia del material bibliografico solicitado. Los criterios
para esta verificacion, se encuentran en las POLITICAS DE SELECCION del GIB-PR-001-IN-010,
"Instructivo para Adquisicién por Compra y Suscripcién de Material Bibliografico".

e Consolidar la informacidn verificada, en el formato GIB-PR-001-FR-014, "Formato Consolidado de
Adquisicién de Material Bibliografico" remitido por Seleccion y Adquisicidn.

e Remitir por correo electrénico a seleccionyadquisicion@udistrital.edu.co el formato GIB-PR-001-
FR-014, "Formato Consolidado de Adquisicion de Material Bibliografico" verificado.

8.11. [ IRealizar consolidado final.
Descripcion

e Recibir el formato GIB-PR-001-FR-014, "Formato Consolidado de Adquisicion de Material
Bibliografico" revisado y verificado por las Unidades de Informacién.
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e Realizar una nueva verificacion sobre la pertinencia, actualidad, y coherencia del material
bibliografico solicitado. Los criterios para esta verificacién, se encuentran en las POLITICAS DE
SELECCION del GIB-PR-001-IN-010, "Instructivo para Adquisicién por Compra y Suscripcién de
Material Bibliografico".

e Definir las cantidades en titulos y ejemplares a solicitar para iniciar la adquisicién de material
bibliografico.

e Consolidar de manera definitiva la informaciéon verificada en el formato GIB-PR-001-FR-014,
"Formato Consolidado de Adquisicion de Material Bibliografico".

8.12. [solicitar aprobacion de adquisicion.

Descripcion
e Preparar Documentacion Soporte para presentar a Direccidn de Biblioteca:

- Recurso electronico:

- GIB-PR-001-FR-013, Formato Solicitud de Adquisicidon de Recursos Electrdnicos.

- Consolidado de Estadisticas de la Versidon de Prueba: Consiste en el criterio de
pertinencia del recurso electronico, tomando como base las estadisticas de
consulta segln la Sede o Proyectos Curriculares al cual va dirigido.

- Oficio de Aprobacién o Rechazo: Oficio de respuesta donde se da el concepto de
aprobacion o rechazo del recurso electrénico por parte del solicitante.

- Material en fisico:

- GIB-PR-001-FR-012, Formato Solicitud de Adquisicion de Material Bibliografico.
GIB-PR-001-FR-014, Formato Consolidado de Adquisicion de Material

Bibliografico.

- Relacion de Cantidades de Material Bibliografico por Facultad.

e Radicar la documentacion (en fisico o digital, segin corresponda) en Direccién de Biblioteca.

e Solicitar reunidn a fin de socializar con el Jefe de Seccién de Biblioteca el material bibliografico a
adquirir.

e Realizar reunién de socializacién.

NOTA: Todas las solicitudes de adquisicion de material bibliogrdfico en calidad de compra o
suscripcion (fisico y digital), deben ser avaladas por el Proyecto Curricular o por la Decanatura
correspondiente.
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8.13. |:|Aprobar adquisicion de material bibliografico.

Descripcion

Recibir la Documentacién Soporte.

Verificar la documentacion.

Realizar recomendaciones, correcciones o modificaciones si es necesario.

Aprobar la documentacién para dar inicio a la adquisicidon del material bibliografico.

NOTA: Las aprobaciones estdn sujetas a las POLITICAS DE ADQUISICION POR COMPRA Y
SUSCRIPCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO. Procurar un equilibrio entre la adquisicién de material
bibliogrdfico fisico y digital.

8.14. Asignacién de presupuesto

Ir al subproceso: “Asignacion de presupuesto”

8.15. Entrega de producto/ servicio

8.16. Tipo de material bibliografico

Flujos
Material en fisico: Ir a la Actividad 8.19.
Recurso electrdnico: Ir a la Actividad 8.17.

8.17. |:|Publicar recurso electrénico.

Descripcion

Recibir la solicitud de publicacién del recurso electrénico.

Publicar el recurso electrénico en la Pagina Web del Sistema de Bibliotecas.

Informar la publicacién del recurso electrénico al Area de Seleccién y Adquisicién, para comunicar
a la Comunidad Universitaria la disponibilidad del recurso electrénico.

8.18. [solicitud de publicacidn de informacién

Ir al subproceso: “Solicitud de publicacion de informacion”
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8.19. [ JRecibir material bibliografico.

Descripcion
e Coordinar la recepcion del material bibliografico con el proveedor y con el personal de apoyo de
Biblioteca.

e Recibir el material bibliografico adquirido:

- Recibir y ubicar las cajas en el lugar correspondiente.

- Verificar el material bibliografico fisico con los listados de entrega del proveedor,
revisando: titulo, autor, ISBN, y que el material bibliografico se encuentre en buen
estado.

- Ubicar nuevamente el material bibliografico en las cajas.

e Aprobar el material bibliografico recibido a satisfaccion.
e Entregar un Acuse de Recibo al contratista, el cual consiste en un "Listado de Entrega" con fecha y
firma del personal de Biblioteca que recibe, aprobando la recepcidn del material bibliografico.

8.20. @Aaprobar pago

8.21. [lsolicitar ingreso de bienes.

Descripcion

e Elaborar un oficio aprobado por Direccién de Biblioteca solicitando el ingreso de bienes a la
Seccion de Almacén.

e Elaborar un listado con la informacidn y especificaciones del material bibliografico adquirido, tales
como: autor, titulo, ISBN, afo, editorial, biblioteca destino, valor monetario, y nimero de
ejemplares.

e Preparar la siguiente documentacién, con apoyo del personal de Contratacion, para la solicitud de
ingreso de bienes:

- Contrato: Conjunto de documentos que contienen la minuta y las pdlizas
aprobadas del contrato.

- Factura del Proveedor: Registro que relaciona los productos o servicios prestados
con sus respectivos precios.

- Acta de Recibo a Satisfaccion: Documento que certifica que el producto o servicio
cumple con las especificaciones técnicas y de calidad solicitadas.

- Listado de Material Bibliografico Adquirido: Listado que contiene la informacién
(autor, titulo, ISBN, afio, editorial, Biblioteca de destino, valor monetario y nimero
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de ejemplares) del material bibliografico a ingresar por la Seccidon de Almacén.

8.22. Enviar a Almacén

Descripcion
Radicar la Documentacién para Ingreso de Bienes, previamente avalada por la Direccidn de Biblioteca,
en la Seccién de Almacén.

8.23. Entrega de placas

Descripcion

Seccién de Almacén radica un oficio de respuesta a la solicitud de ingreso de bienes en Direccion de
Biblioteca, junto con paquetes de placas de inventario y su listado de relacion por cada Biblioteca a la
cual se asigné material bibliografico.

8.24. [lverificar las placas de inventario.

Descripcion

e Recibir los paquetes con las placas de inventario y su listado de relacidn por cada Biblioteca.

e Verificar que el niumero de placas entregadas coincidan con el listado de relacién entregado por la
Seccidn de Almacén.

e Solicitar placas de inventario faltantes en caso de ser necesario.

e Dar inicio a la asignacidn de placas de inventario al material bibliografico adquirido.

8.25. DAsignar placas de inventario.

Descripcion

e Recibir el listado que relaciona la placa de inventario con el material bibliografico correspondiente.

e Preparar el material bibliografico para la asignacién de la placa de inventario, organizando por
cajas y retirando cualquier residuo (cintas) generado por el embalaje.

e Asignar las placas de inventario (son autoadhesivas) caja por caja:

- Seleccionar la caja a procesar.

- Abrir la caja y extraer el material bibliografico.

- Identificar el material bibliografico.

- Buscar en el listado de relacién la placa de inventario asociada al material
bibliografico correspondiente.

- Ubicar la placa de inventario a asignar dentro del paquete de placas.
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- Adherir la placa de inventario en el material bibliografico segin corresponda. La
posicion y ubicacién de la placa puede variar segun el tipo de material
bibliografico:

- Material impreso: La placa de inventario se adhiere en la portada en la esquina
superior derecha con un (1) centimetro de distancia de los bordes de la pagina,
evitando cubrir informacion.

En el caso que no se pueda adherir la placa de inventario en la posicidn descrita
por las caracteristicas de la portada, se procede a adherir en la siguiente pdagina
con espacio disponible, sin cubrir informacién.

e Proceder con la precatalogacion del material bibliografico.
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8.7.1. [_IRealizar solicitud de publicacién de informacion.

Descripcion

Diligenciar los formatos respectivos para la solicitud de comunicaciéon, el GIB-FR-017, "Formato
Solicitud de Publicacidn de Informacion" y el GIB-FR-018, "Formato Planilla de Informacién".
Entregar la solicitud.

Radicar en fisico y en digital los formatos diligenciados al personal encargado de elaborar la pieza
grafica.

8.7.2. |:|Recibir solicitud de comunicacion.

Descripcion

Recibir en fisico y en digital los formatos diligenciados de la solicitud de comunicacién.

Revisar la documentacion entregada (GIB-FR-017, "Formato Solicitud de Publicacion de
Informacién" y GIB-FR-018, "Formato Plantilla de Informacidn"), teniendo en cuenta lo siguiente:
nombre del proveedor, nombre de la base de datos, y las fechas de la demo.

Solicitar aclaraciones de la solicitud cuando sea necesario.

8.7.3. [Ipisefiar pieza grafica.

Descripcion

Identificar el tipo de pieza(s) grafica(s) a realizar segun el medio de comunicacién solicitado en el
GIB-FR-017, "Formato Solicitud de Publicacién de Informacion".

Realizar un bosquejo previo de la forma y contenido de la pieza grafica. Utilizando la informacion
consignada en el formato GIB-FR-018, "Formato Planilla de Informacién".

Identificar si la solicitud requiere imagenes. Para esta solicitud aplicar las politicas de Derechos de
Autor - Imdgenes; buscar en el banco de fotografias de la Biblioteca. De lo contrario, se tomaran
fotografias propias segun se requiera.

Elaborar pieza(s) grafica(s) tiendo en cuenta la informacion remitida, y las sugerencias del
solicitante.

Remitir por correo electrénico al solicitante con copia a Direccion de Biblioteca, la pieza grafica
disefada de acuerdo a especificaciones para su revision.

Si la pieza grafica requiere modificaciones, realizar los ajustes pertinentes. Remitir nuevamente
por correo electrénico al solicitante para aprobacion.

NOTA: Para la elaboracion de la pieza grdfica se dispone de (8) ocho dias hdbiles. Ademds, pueden
surgir variaciones de la pieza grdfica dependiendo del material publicitario solicitado y de los
medios en los cuales se vaya a difundir la _informacion, debido a que se deben sequir ciertas
especificaciones de dimensiones en la Pdgina Web Universidad Distrital y en el Portal SIBUD.
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8.7.4. [lverificar aprobacion de la solicitud.

Descripcion

Recibir por correo electrdnico la pieza grafica para revision y aprobacion.

Solicitar correcciones o modificaciones de la pieza gréfica, si se requiere. Remitir correcciones por
correo electrdénico.

Aprobar el disefio y contenido de la pieza grafica, remitiendo por correo la aprobacién.

8.7.5. ¢éPieza grafica aprobada?

Flujos
Si: Continuar con la Actividad 8.7.6.
No: Retomar la Actividad 8.7.3.

8.7.6. |:|Aprobar solicitud de comunicacién.

Descripcion

Recibir por correo electrénico la pieza grafica para revisién y aprobacion.

Solicitar correcciones o modificaciones de la pieza gréfica, si se requiere. Remitir correcciones por
correo electrdnico.

Aprobar la solicitud de comunicacién.

8.7.7. |:|Solicitar difusion en medios de comunicacion.

Descripcion

Revisar los medios de comunicacién en los cuales se difundira la pieza grafica de acuerdo al GIB-
FR-017, "Formato Solicitud de Publicacién de Informacién".

Enviar la pieza grafica en formato JPG a la Direccién de Biblioteca al correo
biblio@udistrital.edu.co, para ser remitida a la dependencia correspondiente.

Medios de comunicacion digitales de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas:

Correo Interno Universidad Distrital (UListas): Enviar la solicitud de difusidn con la pieza grafica en
formato JPG al correo biblio@udistrital.edu.co indicando las fechas de la versién de prueba. El Jefe
de Seccién de Biblioteca remitira la solicitud a la Seccién correspondiente.

Pagina Web Universidad Distrital: Enviar la solicitud de difusion con la pieza gréfica en formato
JPG al correo electrénico del webmaster de Biblioteca, indicando las fechas de la versidon de
prueba.

Portal SIBUD: Enviar la solicitud de difusién con la pieza grafica en formato JPG mediante correo
electrénico al webmaster de Biblioteca, indicando las fechas de la version de prueba.
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e Redes Sociales Universidad Distrital: Enviar la solicitud de difusidn con la pieza grafica en formato
JPG al correo electréonico de Comunicaciones de la Universidad Distrital, indicando las fechas de Ia
version de prueba.

e Emisora: Se requiere enviar un email con la informacidn del evento quince (15) dias antes, y para
hacer transmisién del evento por la emisora se requiere realizar una solicitud escrita (oficio) desde
Direccién de Biblioteca haciendo los requerimientos, indicando las fechas de la version de prueba.

e Transmisidn via streamming: Se hace solicitud via correo electrénico a la red de datos y a RITA con
quince (15) dias de anterioridad, indicando las fechas de la version de prueba.

NOTA: Es necesario pasar con (15) quince dias de anterioridad las solicitudes a través de correo
electrdnico, para que se pueda socializar con los diferentes medios de comunicacion.

Medios de comunicacién impresos (cuando aplique):

e Enviar al proveedor contratado para las impresiones, el disefio del material publicitario aprobado.
Las dimensiones del material publicitario varian seguin el evento, por las especificaciones del
contratista o por la resolucién de las imdagenes.

e Acordar fecha de entrega del producto.

e Recibir el material publicitario (banners, pendones, invitaciones).

e Disponer segun lo programado el material publicitario (banners, pendones, invitaciones) con el
personal de apoyo correspondiente, teniendo en cuenta lo siguiente:

- Para la instalacion de material publicitario es obligatorio que el contratista cuente
con un Certificado de Trabajo en Alturas vigente.

- Los pendones que se ubican en la fachada del lugar del evento, se solicita que sean
elaborados en lona mesh.

NOTA: El material publicitario que es disefiado y elaborado en su totalidad por una instancia
externa, necesita ser verificado, revisando que tenga los logos de la Universidad, los nombres y la
direccion correcta de la Biblioteca.
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8.7.8. [ IRealizar seguimiento a la difusidn.

Descripcion
Verificar que el contenido publicado en los distintos medios de comunicacién de la Universidad
Distrital sea el correspondiente y esté dentro de las fechas solicitadas.

Medios de comunicacion digitales de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas:

- Correo Interno Universidad Distrital (UListas)
- Pagina Web Universidad Distrital

- Portal SIBUD

- Redes Sociales Universidad Distrital

- Emisora

- Transmisioén via streamming
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8.14.1. [ lverificar asignacion presupuestal.

Descripcion

e Verificar el presupuesto del Plan de Accién de Bibliotecas.

e |dentificar el valor madximo a solicitar en las propuestas econdmicas.

e Revisar la resolucidn de presupuesto aprobado para la vigencia actual.

8.14.2. [solicitar propuesta econémica.

Descripcion

e Contactar e informar a los proveedores correspondientes los requerimientos para realizar la
adquisicion de material bibliografico. Estos proveedores deben cumplir con las especificaciones de
contratacion de la Universidad Distrital.

e Solicitar propuesta de servicio (cotizacidn) dirigida a la Universidad Distrital - Direcciéon de
Biblioteca.

e Invitar al proveedor para presentar la propuesta econémica, a la Direccién de Biblioteca.

e Verificar que las propuestas de servicio cumplan con las condiciones del material bibliografico
solicitado.

e Radicar cotizaciones fisicas firmadas por el proveedor a la Direccion de Biblioteca.

e Sise tiene un Convenio Interadministrativo se debe preparar la siguiente documentacion:
- Convenio Interadministrativo: Documentacién que da soporte a un convenio entre

entidades, y contiene la relacién de beneficios o de acuerdos.
- Listado de Material Bibliografico Cotizado: Una (1) cotizacidn.

8.14.3. [_IRemitir documentos.
Descripcion
e Entregar la documentacion necesaria para la elaboracion de la Ficha Técnica.

e Acompaiiar en la elaboracién de la Ficha Técnica, resolviendo inquietudes referentes al material
bibliografico solicitado.

8.14.4. |:|Elaborar Ficha Técnica.

Descripcion
e Elaborar Ficha Técnica, la cual contiene la siguiente informacion:

- Objetivo
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Justificacidn

Presupuesto disponible

Sitios: Lugar de entrega del producto.

Contexto de la contratacion

Horarios

Experiencia: Experiencia del proponente. Experiencia y perfiles del personal del

proponente.

Instalaciones o sitio del contratista

Ejecucidon del contrato: Condiciones y variables en la ejecucion.

Calculo de relaciones favorables: Valores de las propuestas presentadas por el
proponente. Evaluacién de la propuesta econdmica.

Cronograma del contrato

Vigencia del contrato

Supervisién

Modalidad de pago

Evaluacion técnica

e Anexar la siguiente documentacion a la Ficha Técnica:

Solicitud de Necesidad: Este documento es generado en la plataforma Sicapital de
la Universidad Distrital; en el cual se diligencia la siguiente informacidn, Objeto de
la Compra, las Especificaciones Técnicas y el valor estimado en moneda
colombiana.

GC-PR-003-FR-008, Estudios y Documentos Previos: Formato en el que se consigna
la informacion pertinente para la adquisicion por compra o suscripcion.

Tres (3) cotizaciones de los proveedores o Carta de Exclusividad.

Estudio de Mercado: Documento interno de Biblioteca en el cual se compara las
(3) tres cotizaciones recibidas para determinar un valor ponderado, y se afade
informacidn adicional relevante sobre recomendaciones y nivel de servicio de los
proveedores candidatos (cuando aplique).

Convenio Interadministrativo: Documentacion que da soporte a un convenio entre
entidades, y contiene la relacién de beneficios o de acuerdos (cuando aplique).
Listado de Material Bibliografico Cotizado: Una (1) cotizacidn.

Carta de Exclusividad: Documento que manifiesta el interés en obtener el poder
de vender, comprar, utilizar, etc. un bien y de ser la Unica entidad que pueda hacer
una actividad comercial con él (cuando aplique).

e Remitir la Ficha Técnica y los soportes para verificacién al apoyo juridico de Biblioteca.
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8.14.5. |:|Verificar Ficha Técnica.

Descripcion

e Recibir la Ficha Técnica con los soportes.

e Verificar la documentacidon con el Estatuto de Contratacidn de la Universidad Distrital.
e Realizar recomendaciones, correcciones o modificaciones si es necesario.

e Aprobar la documentacion con su Vo.Bo.

8.14.6. <>¢'_Se requieren correcciones o modificaciones?

Flujos
Si: Retomar la Actividad 8.14.4.
No: Continuar con la Actividad 8.14.7.

8.14.7. |:|Avalar Ficha Técnica.

Descripcion

e Recibir la Ficha Técnica con los soportes.

e Verificar la documentacion.

e Realizar recomendaciones, correcciones o modificaciones si es necesario.
e Aprobary firmar la documentacion.

8.14.8. |:|Elaborar oficio de la Ficha Técnica.

Descripcion

e Proyectar un oficio dirigido a Vicerrectoria Académica, relacionando toda la documentacién de la
Ficha Técnica, para solicitar la contratacion del requerimiento identificado.

e Remitir oficio a la Direccidn de Biblioteca para su aprobacién y emisién oficial, adjuntando toda la
documentacion de la Ficha Técnica.

8.14.9. Llenviara Dependencia
Descripcion

Radicar la Ficha Técnica en fisico, previamente avalada por la Direccién de Biblioteca, en la
dependencia correspondiente (Vicerrectoria Académica).
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8.14.10. [_IRealizar seguimiento de la solicitud.

Descripcion

e Crear la Carpeta del Contrato con la documentacién aprobada.

e Realizar seguimiento administrativo en las dependencias implicadas de la Universidad, para
conocer el avance de la solicitud (correo electrdnico, oficios, llamadas).

e Revisar el estado de la solicitud de necesidad radicada, en la plataforma Sicapital - Contratacidn.

8.14.11. éSe aprueba Ficha Técnica?

Flujos
Si: Continuar con la Actividad 8.14.12.
No: Retomar la Actividad 8.14.4.

8.14.12. [_IRecibir notificacion de Supervision.

Descripcion

La Direccién de Biblioteca recibe notificacién por oficio del contrato aprobado, nimero de contrato,
asignacion de la supervision y/o areas técnicas de la Universidad que apoyan el proceso de
contratacidn. Por parte de la dependencia correspondiente (Seccidon de Compras y/o la Oficina Asesora
Juridica).

8.14.13. [IRecibir respuesta de la solicitud.

Descripcion

e Recibir minuta del contrato, orden de servicio, u orden de compra.

e Radicar la documentacién recibida por la Secretaria de Biblioteca.

e Revisar la documentacién recibida por la Supervisién del contrato.

e Recibir oficialmente la documentacién por la Supervisién.

e Comunicar y remitir la aprobacion por correo electrdonico a las partes interesadas de Biblioteca,
para el desarrollo de la actividad contractual.

8.14.14. |:|Realizar acta de inicio.

Descripcion

e Programar reunién con el proveedor y equipo de trabajo de Biblioteca.

e Realizar reunién de Acta de Inicio del contrato con el proveedor, diligenciando el formato GJ-PR-
001-FR-004, "Acta de Inicio de Contrato de CPS".

e Realizar cronograma de actividades, teniendo en cuenta la fecha y duracién de la actividad a
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realizar.

Iniciar ejecucién contractual.

Para la suscripcién de Recursos Electrénicos se realiza un "Protocolo de Prueba", el cual contiene

lo siguiente:

1. Proyecto

2. Componente

3. Lugar de desarrollo del protocolo
4. Fecha

5. Hora de inicio

6. Personal que participa en el protocolo de pruebas

6.1. Por la Universidad

6.2. Por el Contratista

7. Documentos Base

8. Metodologia

9. Caracteristicas Técnicas a Verificar
9.1. Base de Datos

9.2. Evaluacion de Caracteristicas de Acceso a la Bases

10. Compromisos
11. Hora de Finalizacion de las Pruebas

12. Tiempo de Realizacion de la Pruebas (h/m/s)

13. Evaluacién del Desarrollo del Protocolo de Pruebas

14. Firma de los Participantes

8.14.15. DEjecutar objeto contractual.

Descripcion

Recibir el producto o el servicio contratado.

Dar cumplimiento al cronograma de actividades acordado previamente, y realizar seguimiento al

cronograma.

Verificar que el servicio recibido cumpla las condiciones previamente establecidas, segln la Ficha
Técnica y lo acordado en el GJ-PR-001-FR-004, "Acta de Inicio de Contrato de CPS".
Dar cumplimiento a las funciones establecidas en el Manual de Supervision (Resolucion 629 del

2016).

Llevar control del contrato a través de una "Lista de Chequeo".

e

8.14.16. 'aﬂ'!.f'-'Entrega de producto/ servicio
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8.14.17. [_IRealizar seguimiento al contrato.

Descripcion
Realizar reuniones de seguimiento del contrato de acuerdo al cronograma establecido por parte

de la Supervisidn del contrato.

Recibir informes de avance del contrato por parte del proveedor.
Realizar recomendaciones a que haya lugar, como parte de desarrollo del contrato.

Remitir documentacidon permanentemente del avance del contrato a la Oficina Asesora Juridica.
Llevar control del contrato a través de una "Lista de Chequeo".
NOTA: Cuando no se estdn cumpliendo las especificaciones técnicas establecidas en el Contrato, se

reporta (Documentacion de Soporte del Proceso a la Fecha) la no satisfaccion en el desarrollo del

Contrato a la Oficina Asesora Juridica, con la cual se determina las acciones a tomar.

8.14.18. Aprobar pago
8.14.19. éSe recibio a satisfaccion?
Flujos

Si: Continuar con la Actividad 8.14.20.
No: Retomar la Actividad 8.14.17.

8.14.20. [iniciar autorizacién de pago.

Descripcion
Recibir la confirmacién para iniciar el tramite para el pago del contratista.

Solicitar por medio de correo electrénico al proveedor, la documentacidn necesaria para la

autorizacién del pago:

- Factura del Proveedor: Registro que relaciona los productos o servicios prestados

con sus respectivos precios.

- Certificado de Pago de Aportes Parafiscales y/o Seguridad Social (salud, pension y
ARL): Certificacidon que demuestra que el proveedor se encuentra a paz y salvo con

los aportes parafiscales.
- Registro Unico Tributario (RUT).
- Certificado de Cdmara de Comercio.
- Certificacidon Bancaria.

- Fotocopia de la Cédula del Representante Legal.

Recibir y verificar la documentacidn remitida por el proveedor.
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e Preparar la documentacién necesaria para la autorizacion del pago:

- Contrato: Conjunto de documentos que contienen la minuta y las polizas
aprobadas del contrato.

- Acta de Recibo a Satisfaccion: Documento que certifica que el producto o servicio
cumple con las especificaciones técnicas y de calidad solicitadas (cuando aplique).

- Cumplido a Satisfaccién: Oficio donde el Supervisor del contrato certifica que se
recibio a satisfaccion.

- GC-PR-006-FR-028, Evaluacidn y Reevaluacion de Proveedores.

- GRF-PR-007-FR-005, Autorizacidn de Giro: Documento que autoriza girar el pago al
proveedor.

e Remitir para verificacién de la parte juridica y legal de la documentacién.
8.14.21. [_Iverificar documentos autorizacion de pago.

Descripcion

e Recibir la Documentacion para Autorizacién de Pago.

e Verificar la documentacidn con el Estatuto de Contratacién de la Universidad Distrital.
e Realizar recomendaciones, correcciones o modificaciones si es necesario.

e Aprobar la documentacidn con su Vo.Bo.

8.14.22. éSe requieren correcciones o modificaciones?

Flujos
Si: Retomar la Actividad 8.14.20.
No: Continuar con la Actividad 8.14.23.

8.14.23. [_lAvalar documentos autorizacién de pago.

Descripcion

e Recibir la Documentacion para Autorizacién de Pago.

Verificar la documentacion.

Realizar recomendaciones, correcciones o modificaciones si es necesario.
Aprobar y firmar la documentacion.

8.14.24. [_lElaborar oficio de autorizacién de pago.

Descripcion
e Proyectar un oficio dirigido al Ordenador del Gasto correspondiente, relacionando toda la
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Documentacion para Autorizacidén de Pago, para solicitar el pago al contratista.
e Remitir oficio a la Direccidn de Biblioteca para su aprobacién y emisién oficial, adjuntando toda la
Documentacién para Autorizacidn de Pago.

8.14.25. [_lenviar autorizacion de pago.

Descripcion
Radicar la Documentacion para la Autorizacion de Pago, previamente avalada por la Direccién de
Biblioteca, al Ordenador del Gasto correspondiente.

8.14.26. éSe aprueba el pago?

Flujos
Si: Continuar con la Actividad 8.14.27.
No: Retomar la Actividad 8.14.17.

8.14.27. [IRecibir respuesta de orden de pago.

Descripcion
e La Direccién de Biblioteca solicita por correo electrénico el soporte de la orden de pago.
e Recibir el soporte de la orden de pago por correo electrdnico.

8.14.28. Uiniciar liquidacidn del contrato.

Descripcion
e Recibir la confirmacién para iniciar el tramite de la liquidacién del contrato.
e Preparar la documentacién necesaria para la liquidacién del contrato:

- Estado de Cuenta: Este documento es generado en la plataforma SIIGO de la
Universidad Distrital; es un registro que muestra la relacion de pagos efectuados.

- Contrato: Conjunto de documentos que contienen la minuta y las pdlizas
aprobadas del contrato.

- Acta de Recibo a Satisfaccion: Documento que certifica que el producto o servicio
cumple con las especificaciones técnicas y de calidad solicitadas.

- Cumplido a Satisfaccion: Oficio donde el Supervisor del contrato certifica que se
recibid a satisfaccion.

e Diligenciar el "Acta de Terminacion": Documento que certifica que el contrato ha finalizado.
e Diligenciar el formato GJ-PR-003-FR-012, "Acta de Liquidacién": Documento que certifica que el
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contrato se realizd satisfactoriamente, y se puede proceder con su liquidacion (No aplica para:
Convenios Interadministrativos, Contratos por Prestacion de Servicios).
e Remitir para verificacién de la parte juridica y legal de la documentacién.

8.14.29. [verificar documentos liquidacién del contrato.

Descripcion

e Recibir la Documentacién para Liquidacién de Contrato.

Verificar la documentacion con el Estatuto de Contratacidn de la Universidad Distrital.
Realizar recomendaciones, correcciones o modificaciones si es necesario.

Aprobar la documentacién con su Vo.Bo.

8.14.30. éSe requieren correcciones o modificaciones?

Flujos
Si: Retomar la Actividad 8.14.28.
No: Continuar con la Actividad 8.14.31.

8.14.31. [_lAvalar documentos liquidacion del contrato.

Descripcion

e Recibir la Documentacion para Liquidacidn de Contrato.

e Verificar la documentacidn.

e Realizar recomendaciones, correcciones o modificaciones si es necesario.
e Aprobary firmar la documentacion.

8.14.32. [lElaborar oficio de liquidacién del contrato.

Descripcion

e Proyectar un oficio dirigido a la dependencia correspondiente, relacionando toda Ila
Documentacidn para Liquidacion de Contrato, para solicitar la liquidacidn del contrato.

e Remitir oficio a la Direccidn de Biblioteca para su aprobacién y emisidn oficial, adjuntando toda la
Documentacién para Liquidacion de Contrato.

8.14.33. Clenviar liquidacidn del contrato.
Descripcion

Radicar la Documentacion para Liquidaciéon de Contrato, previamente avalada por la Direccion de
Biblioteca, en la dependencia correspondiente (Ordenador del gasto y/o Oficina Asesora Juridica).
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8.14.34. [IRecibir aprobacion de liquidacion.

Descripcion

La Direccién de Biblioteca recibe notificacion por oficio certificando la liquidacidon del contrato
junto con la documentacién asociada, por parte de la dependencia correspondiente (Oficina
Asesora Juridica).
Si se aprueba la liquidacion del contrato, el Jefe de Seccién de Biblioteca procede a revisar la
documentacién, de lo contrario, se corrige la documentacion y se vuelve a radicar en la Oficina
Asesora Juridica.

8.14.35. DAprobar liquidacidn.

Descripcion

Recibir la Documentacion para Liquidacidn de Contrato.

Realizar recomendaciones, correcciones o modificaciones si es necesario.
Firmar la documentacion.

Solicitar al contratista firmar la liquidacidn del contrato.

8.14.36. DOrganizar archivo de la documentacién.

Descripcion

Preparar toda la documentacién utilizada en la contratacion en la Carpeta de Contrato.

Organizar la documentacion.

Entregar Documentacion (Carpeta) de Contrato al Archivo de Biblioteca.

Verificar que la documentacion sea la correspondiente al contrato finalizado en la Oficina Asesora
Juridica.
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