
1. OBJETIVO : Establecer el procedimiento para realizar la supervisión e interventoría de los convenios y contratos  
garantizando eficacia, eficiencia y oportunidad de la contratación, calidad en el bien o servicio suministrado y transparencia 
en el desarrollo del procedimiento. 

2. ALCANCE : Inicia desde la delegación del supervisor e interventor hasta la elaboración del Informe de Seguimiento a los 
contratos o convenios. 

3. RESPONSABLE : 
Los docentes y funcionarios  de las diferentes unidades académico/ administrativas delegados para realizar las actividades 
de Supervisión o Interventoría. 
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4.a INSUMO 4.b PROVEEDOR 

Contrato / Convenio  Ordenador del Gasto 
Ficha técnica del Bien o Servicio Oficina de Planeación y Desarrollo 

Convocatoria Pública Ordenador del Gasto 

Solicitud de Adquisición de un Bien o Servicio 
Docentes 
Directores de Unidades Académico Administrativo 

5.a RESULTADOS 5.b QUIEN RECIBE LAS SALIDAS 

Acta de liquidación final 
Ordenador del Gasto
Jefe de Control Interno 
Contratista 

Acta de inicio del Contrato o Convenio 
Contratista 
Ordenador del Gasto 

Informe de seguimiento de actividades mensuales 
Ordenador del Gasto
Jefe de Control Interno 
Contratista 

Informe final o certificado de recibido a satisfacción   
Ordenador del Gasto
Jefe de Control Interno 
Contratista 

7.  DOCUMENTOS QUE SE DEBEN UTILIZAR: 
- Plan de Compras 
- Formato Único de Solicitud de Bienes y/o Servicios – Estudio de Mercado 
- Carta de Presentación de la Propuesta
- Capacidad Financiera del  Proveedor
- Certificación para acceder la Información Proveedor 
- Convocatoria Pública 
- Contrato 
- Acta de Inicio del Contrato 

6. REQUISITOS LEGALES: 
Ver listado maestro de documentos externos 



8.  REGISTROS QUE SE DEBEN GENERAR: 
- Acta de Inicio 
- Acta de Suspensión o Reinicio 
- Certificado de Recibido a Satisfacción del Bien o Servicio 
- Informe de Interventoría y/o supervisión  
- Acta de Terminación 
- Acta de Liquidación de mutuo acuerdo 
- Acta de Visita Técnica 
- Acta de Avances e Informes de Interventoría 

9.a. NOMBRE DEL INDICADOR 9.b. FÓRMULA 9.c. FRECUENCIA
Oportunidad en la entrega el Informe de 
Supervisión e Inteventoría 

Tiempo entre la solicitud y la entrega del 
Informe de Supervisión e Interventoría   

Semestral 
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Revisar el objeto 
contractual 

Además de su naturaleza y de los parámetros legales, 
administrativos, técnicos, financieros y operativos, estipulados 
en el documento contractual

Revisar la 
documentación 
requerida para la 
legalización del 

contrato o convenio

Solicitar copia del 
Contrato o Convenio 
perfeccionado para 
su seguimiento 

El Contrato 
aplica 

anticipos?

No 

Si 
Se empalma con el 
procedimiento de 

Anticipos 

Firma del acta de 
inicio del contrato

El acta debe ser firmada con el Contratista y cumplidos los 
requisitos de legalización o ejecución del contrato, deba 
iniciase el contrato y/o convenio. 

Exigir al contratista los 
informes generales 

sobre el desarrollo del 
contrato en cada una 

de sus etapas 

De acuerdo con el  objeto contractual establecido se remite 
oportunamente al Grupo de trabajo de la Oficina de Compras y 
Contratación para que estos hagan parte integral del mismo 
Cuando lo considere necesario, concertar con el contratista reuniones 
con el fin de verificar el cumplimiento en la ejecución del contrato y/o 
convenio mediante la evaluación de aspectos administrativos, técnicos, 
legales, y financieros.

Verificar el cumplimiento 
de las actividades que 
describe el Contratista 
en su informe mensual

Se deben verificar las actividades del periodo de pago,  para cobro de 
cuenta, lo cual debe corresponder con las obligaciones desarrolladas 
en ese mes o periodo de pago. Además, debe exigir al contratista el 
respectivo comprobante de pago salud, pensión y riesgos 
profesionales del mes a cobrar,  cuando se trate de contratos por 
prestación de servicios.

Verificar las cantidades, unidades, calidades, marcas, precios y 
descripción del bien o servicio. Si se presentan diferencias entre el bien 
o servicio solicitado y lo recibido, devolver dejando constancia de ello. 
Rechazar los bienes o servicios que no se ajusten a la calidad, forma, 
tipo o características expresadas en la propuesta adjudicada y exigir 
del contratista su reparo inmediato, absteniéndose de firmar cumplidos 
o entregas satisfactorias hasta tanto se sanen y ajusten las 
inconformidades presentadas. 
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Firmar el certificado de 
cumplimiento a 

satisfacción para pago 
presentada por el 

contratista 

4

Cumplió con 
la entrega?

Si 

No

Informar por escrito, al 
Ordenador del Gasto 
con copia a la Oficina 
de Control interno

Se entrega informe sobre las 
irregularidades encontradas y sugerir las 
medidas de saneamiento o regulación 
que cada caso amerite

No 

Suspensión del 
convenio y/o contrato 

Por escrito, debidamente justificado y con los 
soportes pertinentes se debe establecer la 

suspensión del contrato cuando considere que 
existe merito suficiente para ello. 

Suscribir el Acta de 
Suspensión 

Conjuntamente con el Ordenador del Gasto y 
el contratista se debe detallar el termino y las 
causales de la suspensión que previamente se 
estableció en el informe del supervisor y/o 
contratista

Aplicación de la 
estrategia solución de 

controversias 

Aplicar términos de las 
pólizas cuando estas 

existan

Realizar la Evaluación 
previa a la finalización 

del contrato o 
convenio 

Se debe indicar al 
Contratista los faltantes 
y deficiencias con el fin 
de ser subsanados 

Adiciones o 
prórrogas o 

modificaciones 
o aclaraciones 

Si 

Solicitar al Ordenador del gasto la 
elaboración de la modificación 
adición o prórroga respectiva, 
señalando las razones que 

originan el cambio, mediante el 
formato para ello establecido 
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FIN 

Aquí se empalma 
con el procedimiento 

de PAGOS 

Supervisor/
Interventor 

Si

Acta de 
liquidación final 

Elaborar dentro del mes 
siguiente a la terminación 
del contrato, el acta de 
liquidación final del mismo, 
siguiendo para tal efecto el 
modelo suministrado con 
este se procede al tramite 
de firmas (Cuando aplique)

Supervisor/
Interventor/ 
Proveedor 

Supervisor/
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