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1. OBJETIVO

Realizar el control, seguimiento y apoyo en la ejecucién de un contrato, con el fin de asegurar su cumplimiento, conforme las normas legales y estatutarias
vigentes establecidas, en concordancia con las reglas de participacion y las condiciones conforme la naturaleza de cada contrato.

2. ALCANCE

Inicia desde la suscripcién del respectivo contrato incluyendo la designacién de la interventoria o supervision, y termina con el acta de Liquidacion del con-
trato.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Ordenadores del Gasto (Rector, Vicerrectores(as) (Administrativa y de Investigacion y Proyeccion Social) y Decanos. Jefe de Oficina de Contratacion.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

Interventor: Persona juridica o natural no vinculada laboralmente con la entidad, contratada por la Universidad para realizar el seguimiento técnico, admi-
nistrativo, financiero, contable y juridico al contrato, asi como la inspeccidn y vigilancia de la correcta ejecucién del mismo, dentro de los pardmetros esta-
blecidos y requeridos por la Universidad; cuando el contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o extension del
mismo lo justifique.

Supervisor: Servidor publico vinculado a la entidad, al que se le designa la vigilancia, control y coordinaciéon de un contrato, asi como el seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico del mismo; en los contratos que no requieran conocimientos especializados.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Contractual a. Promover conforme sus obligaciones el pleno cumplimiento del objeto del | Interventor y/o | Contrato.
contrato actuando con la debida diligencia y cuidado. Supervisor de

b. Actuar como intermediario entre las partes y por su conducto, tramitar | Contratos
todos los aspectos relacionados con el desarrollo y vigilancia del
contrato, requerimiento que se manifestara en el oficio de designacion de
Supervision y/o interventoria

c. El supervisor y/o Interventor hara seguimiento al contratista sobre las
deficiencias que ocasionen no satisfaccion sobre lo pactado en el
contrato, por medio de un memorando o correo electrénico, de ello se
hara traslado a la dependencia encargada del proceso si a ello hubiera
lugar.

1. d. Mantener informada a la Universidad de los hechos o circunstancias que
puedan constituir actos de corrupcion tipificados como conductas
punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del
contrato, o cuando tal incumplimiento se presente.

e. Suscribir las Actas que se requieran desde el inicio hasta la liquidacion
del contrato y tramitarlas ante las instancias correspondientes. El Acta de
Liquidaciéon debe ser tramitada dentro del término previsto en el
respectivo contrato y a falta de dicha estipulacion debera tramitarse en el
término que proceda segun la norma interna de la Universidad.

f. Acompafiar a las partes en la basqueda de soluciones pertinentes y
eficaces, que aseguren el cumplimiento del objeto y la terminacion
exitosa del contrato vigilado.

Inicio del | Suscribir la correspondiente Acta de inicio. Esta acta debera ser suscrita por | Interventor y/o | AP-CTR-FO-01 Acta De
contrato todas las partes, incluido el ordenador del gasto. Supervisor de | Inicio
Contratos
2.
Ordenador del
gasto
Contratista
Tramite de | En el evento en que se encuentre pactado el pago de Anticipo en el | Interventor y/o | AP-CTR-FO-17 LISTA DE
3. anticipo Contrato, debera realizar la verificacion de los documentos y tramitarlo ante | Supervisor de | CHEQUEO REQUISITOS
la dependencia respectiva, para lo cual se requiere: Contratos y | PARA EL TRAMITE DE
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
e Acta de inicio Contratista CUENTA
e Pdlizas debidamente aprobadas
e Cuenta bancaria debidamente constituida para el manejo exclusivo
de los dineros (adjuntar Certificacion Bancaria)
e Cuenta de cobro y documento soporte en adquisiciones efectuadas a
no obligados a facturar
e Plan de inversién del anticipo o cronograma si a ello hubiera lugar
Verificacion Se cumplira con las siguientes obligaciones: Interventor ylo | AP-CTR-FO-21 INFORME
Cumplimiento 1. Administrativas: Comprende las siguientes actividades: Supervisor de | PARCIAL Y/O FINAL DE
del Contrato a. Informar a las diferentes areas de la Universidad que requieran conocer | Contratos INTERVENTORIA 0]
de los compromisos adquiridos que debe ejecutar el contratista, se SUPERVISION

realizara por medio de un memorando o correo electrénico.

. Atender, tramitar o resolver toda consulta que haga el contratista para la

correcta ejecuciéon del contrato.

Verificar el tramite de ingreso a personal y equipo del contratista respecto
de los contratos de obra, con el acompafiamiento Oficina de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Universidad.

. Entregar a la Oficina de Contratacion el informe Final y Evaluacién de

Proveedor donde conste la informacién técnica administrativa y contable
una vez liquidado.

Remitir a la Oficina de Contratacion las Actas que se suscriban durante la
ejecucidn del contrato, con su respectivo soporte.

Conocer los procedimientos internos de la Universidad correspondientes
al manejo y tramite de los contratos y demas aspectos inherentes a sus
funciones.

. Presentar evaluacién de proveedores teniendo en cuenta las siguientes

condiciones:

e Contratos con plazo de ejecucién de hasta 6 meses realizar una re-
evaluacion de proveedor al finalizar el contrato.

e Contratos con plazo de ejecucion de hasta 12 meses realizar dos re-
evaluaciones de proveedor, la primera de ellas cuando el contrato se
encuentre en el 50% del plazo de ejecucion y la segunda al finalizar
el contrato.

h. El Supervisor y/o Interventor convocara al contratista a las reuniones que

sean necesarias para lograr la debida ejecucion del contrato y dejar

Vigilada Mineducacion

La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestién de Calidad. La copia o impresién
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.



http://www.usco.edu.co/

{JQNET

-y SUPERVISION E INTERVENTORIA

ST SACERZHTN  CECER NG

Sepllclel  AP-CTR-PR-06 VERSION: | 5 VIGENCIA: 2026 Pagina 4de 8

Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

constancia de ello en actas.

i. Cuando el supervisor y/o interventor advierta situacion que afecte gra-
vemente la ejecucion del contrato debera dar traslado a la Unidad de
Contratacion previo requerimientos realizados al contratista, ademas del
dictamen técnico que soporte de manera fehaciente el riesgo de parali-
zacion de la ejecucion contractual que conllevaria a una posible Resolu-
cion Contractual.

j. El supervisor y/o interventor rendira los informes que sean solicitados por
los érganos de control respecto del contrato al que se le realiza la inter-
ventoria o supervision.

Técnico: Abarca el control y seguimiento de las tareas y las labores corres-
pondientes a la ejecucion del contrato, el cumplimiento de los estandares
técnicos o de calidad contenidos en el mismo y dentro de los términos defini-
dos en el cronograma. Para tal efecto, debera realizar las siguientes activi-
dades:

a. El supervisor y/o interventor verificard permanentemente la calidad de la
obra, bienes o servicios que se estipulen en el contrato.

b. El supervisor y/o interventor brindara informaciéon sobre el avance y
estado del contrato, junto con las Actas de Recibo Parcial.

c. Someter a consideracion del ordenador del gasto las hojas de vida del
personal propuesto por el contratista cuando durante la ejecucion del
contrato se requieran cambios en el equipo ofrecido.

d. El supervisor y/o interventor verificard la entrega de los bienes o la
realizacion de los servicios contratados de lo cual se dejara constancia
en el Acta de recibo parcial o final.

e. Someter a aprobacion del Ordenador del gasto de la Universidad los
trabajos o actividades adicionales.

Financiero y Contable: Contemplan las siguientes actividades que deberan
ser realizadas en coordinacion con la Oficina Financiera y de Recursos Fisi-
cos:

a. Reuvisar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista,
la revision se entenderd agotada con la suscripcion de las Actas parcia-
les, actas de recibo final y acta de liguidacion por parte del Supervisor
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Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

y/o interventor del contrato.
b. El supervisor y/o interventor velara por la correcta ejecucion presupuestal
del contrato.

Legal: Comprende las acciones encaminadas a garantizar el cumplimiento
del Estatuto de Contratacion de la Universidad Surcolombiana y las disposi-
ciones legales vigentes, que deberan ser atendidas en coordinacion con la
Unidad de Contratacién. Para tal efecto, debera realizar las siguientes activi-
dades:

a. El supervisor y/o interventor verificara que el contrato se desarrolle den-
tro del plazo y los valores establecidos.

b. El supervisor y/o interventor velara para que se respeten en su integridad
los derechos de las partes.

c. El supervisor y/o interventor velara por el cumplimiento de las normas
basicas de Seguridad y Salud en el Trabajo y de Gestién Ambiental que
le sean aplicables.

d. Estara a cargo por el Interventor y/o Supervisor la verificacién del perso-
nal empleado por el contratista que se encuentre afiliado al Régimen de
Seguridad Social.

e. El supervisor y/o interventor informara oportunamente los atrasos que
puedan dar origen a la aplicacion de sanciones, segun lo establecido en
el contrato.

f. El supervisor y/o interventor gestionara ante las instancias respectivas
las prérrogas o modificaciones del contrato mediante formato de Acta de
otro si modificatorio.

g. Elsupervisor y/o interventor verificara que existan las licencias necesa-
rias y que se encuentren vigentes para la iniciacion y durante el desarro-
llo del contrato.

h. El supervisor y/o interventor requerird por escrito al contratista cuando
incumpla alguna de las obligaciones contractuales.

i. Elsupervisor y/o interventor especificara los eventos de suspension y
reinicio que generen inejecucion de los contratos suscritos, detallando
las razones para su respectivo seguimiento que deberan ser debidamen-
te justificadas y soportadas.

5. Suspension  y | En caso que ocurra suspension de la ejecucion contractual: Interventor y/o | AP-CTR-FO-03 Acta de
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Reinicio del | a. Verificar4 que existan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, Supervisor de | Suspension
contrato. debidamente comprobado y soportado, que justifiquen la suspension de Contratos AP-CTR-FO-04 Acta de
la ejecucion contractual, siempre que se trate de circunstancias no impu- Reinicio

tables al contratista.

b. Suscribira el Acta de suspensién conforme el formato adoptado por Ges-
tibn de Calidad, para su autorizacion.

C. Suscribira el Acta de reinicio, cuando se superen las circunstancias que
originaron la suspension

Condicién Si el contratista incumple con las obligaciones del contrato, se debera: Interventor ylo | Oficio  solicitando inicio
resolutoria a. Requerir al contratista por escrito en caso de presentar incumplimiento y | Supervisor de | declaratoria incumplimiento
expresa por enviar copia al Ordenador del Gasto y/o dependencia respectiva. Contratos

b. El supervisor y/o interventor verificara los requisitos para la terminacién

incumplimiento. . .
contractual por el incumplimiento.

6. c. Si previo requerimiento por el interventor y/o supervisor el contratista no
atiende a sus cargas contractuales, el supervisor y/o interventor informa-
r4 al ordenador del Gasto o su delegado.
d. Solicitara a la Oficina de Contratacion el inicio del tramite de Resolucién
Contractual, como consecuencia del incumplimiento.
Adiciones al | Durante la ejecucion del contrato y antes de la finalizacién del mismo si es Interventor ylo | AP — CTR- FO — 10 ACTA
contrato. necesario adiciones en tiempo y/o valor, debera: Supervisor de | DE JUSTIFICACION
a. Presentar la necesidad con las justificaciones debidamente soportadas Contratos ADICIONAL EN TIEMPO
(estudios técnicos o econdmicos), previo Formato de Solicitud del otro si Y/O VALOR U OTROSI
adicion firmada por el Supervisor y/o Interventor y contratista, ante a ins- | Contratista
7. tancia correspondiente (Oficina de Contratacion).
b. Sise acepta la Adicién, coordinar el tramite ante la instancia correspon-
diente para la elaboracion de la Adicion al Documento Contractual.
c. Verificar la existencia de los Certificados de disponibilidad presupuestal y
su correspondiente registro Presupuestal.
d. Exigir la ampliacién de las garantias.
Modificaciones Durante la ejecucién del contrato y antes de la finalizacion del mismo, si es Interventor y/o | Otro si
al contrato necesario modificar aspectos del contrato que no impliquen adicién en tiem- Supervisor de
8 po y/o valor, que corresponde a una modificacion sin alteracion sustancial al | Contratos

objeto, debera:
a. Presentar la necesidad junto con las justificaciones debidamente sopor- Contratista
tadas (estudios técnicos o econdmicos), con el formato de Solicitud del
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
otro si modificatorio suscrito por el supervisor y/o interventor y el contra- | Ordenador del
tista, a la Oficina de Contratacion. gasto
b. Una vez aceptada la modificacién, debera coordinar el tramite ante la
instancia correspondiente para la elaboracion de la modificacion al Do-
cumento Contractual.
Terminacién y | Dependiendo de la naturaleza del contrato corresponde: Interventor y/lo | AP-CTR-FO-05 Acta de
Liquidacion del | @ Verificar el cumplimiento de todas las especificaciones y requisitos técni- | Supervisor de | Entrega y Recibo Final.
Contrato cos pactados. Contratos AP-CTR-FO-06 Acta de
b. Elaborar y suscribir el Informe final, el Acta de entrega y recibo final y el Liguidacion.
Acta de liquidacion. Contratista AP-CTR-FO-21 Informe
c. Exigir la actualizacion de las Garantias, cuando sea procedente. Final y/o Parcial de
d. Coordinar el tramite del pago final ante las instancias que se requiera. Ordenador del | interventoria o supervision.
gasto AP-CTR-FO-25 Informe
9. Final y/o parcial de
interventoria o supervision
Contrato de Obra.
AP-CTR-FO-27 Informe de
supervision interventoria al
contrato de obra
AP-CTR-FO-28  Memoria
de Cantidades de Obra

7. OBSERVACIONES:

AP-CTR-FO-01 Acta De Inicio

AP-CTR-FO-17 LISTA DE CHEQUEO REQUISITOS PARA EL TRAMITE DE CUENTA
AP-CTR-FO-21 INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE INTERVENTORIA O SUPERVISION

AP-CTR-FO-03 Acta de Suspensién

AP-CTR-FO-04 Acta de Reinicio

AP — CTR- FO — 10 ACTA DE JUSTIFICACION ADICIONAL EN TIEMPO Y/O VALOR U OTROSI

AP-CTR-FO-05 Acta de Entrega y Recibo Final.

AP-CTR-FO-06 _Acta de Liquidacion.

AP-CTR-FO-21 INFORME PARCIAL Y/O FINAL DE INTERVENTORIA O SUPERVISION

Vigilada Mineducacion
La version vigente y controlada de este documento, solo podrd ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestién de Calidad. La copia o impresién
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.



http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-01%20ACTA%20DE%20INICIO.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-17%20LISTA%20DE%20CHEQUEO%20REQUISITOS%20PARA%20EL%20TRAMITE%20DE%20CUENTA.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-21%20INFORME%20PARCIAL%20YO%20FINAL%20DE%20INTERVENTORIA%20O%20SUPERVISION.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-03%20ACTA%20DE%20SUSPENSION.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-04%20ACTA%20DE%20REINICIO.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-10%20ACTA%20DE%20JUSTIFICACION%20ADICIONAL%20EN%20TIEMPO%20Y-O%20VALOR%20U%20OTROSI.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-05%20ACTA%20DE%20ENTREGA%20Y%20RECIBO%20FINAL.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-06%20ACTA%20DE%20LIQUIDACION.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-21%20INFORME%20PARCIAL%20YO%20FINAL%20DE%20INTERVENTORIA%20O%20SUPERVISION.pdf

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION DE CONTRATACION

MANABEMER |
SYSTEM

e SUPERVISION E INTERVENTORIA

ST SACERZHTN  CECER NG

Sepllclel  AP-CTR-PR-06 VERSION: | 5 VIGENCIA: 2026 Pagina g8 de 8

AP-CTR-FO-25 Informe Final y/o parcial de interventoria o supervisién Contrato de Obra.
AP-CTR-FO-27 Informe de supervisién interventoria al contrato de obra
AP-CTR-FO-28 Memoria de Cantidades de Obra

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO 17 — Septiembre 1 de 2015 Creacion de Documento
02 EV-CAL-FO 17 — Octubre 26 de 2016 Modificacion de Documento
03 EV-CAL-FO 17 — Noviembre 13 de 2018 Modificacion de Documento
04 EV-CAL-FO-17 — Mayo 22 de 2020 Modificacion de Documento
05 EV-CAL-FO-17 — Julio 31 de 2026 Modificacion de Documento

ELABORO REVISO APROBO

ERNESTO CARDENAS VEGA JEISSON ORLANDO PASCUAS MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Coordinador Unidad de Contratacién Profesional de Apoyo al SGC Asesora en la Coordinador de SGC
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