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Nro.
Descripción de la 

actividad Actividades

Documento soporte de la 

actividad
Observaciones

1
Perfeccionamiento y legalización 

del contrato o convenio

(i) Certificado Registro Presupuestal

 (ii) Garantía de cumplimiento

(iii) Certificado Afiliación ARL

(i) Expedición del Registro Presupuestal

(ii) Aprobación de la garantía de cumplimiento en la

plataforma transaccional SECOP II y el Sistema

Administrativo y Financiero

(iii) Generar la afiliación del contratista a la Administradora

de Riesgos Laborales (Si aplica)

Jefe Oficina Jurídica

Acta de inicio

Supervisión 

Realizar seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico permanente a la ejecución del contrato y/o convenio para garantizar el cumplimiento de las obligaciones contractuales mediante instrumentos que permitan llevar a cabo la actividad.

3. Alcance

GESTIÓN CONTRACTUAL

SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA

Jefe Oficina Jurídica Jefe Oficina Jurídica

2. Objetivo

Documentos Externos Documentos Internos

1. Responsable de Procedimiento

Firma de Autorizaciones

FORMATO PROCEDIMIENTOS

Revisó Aprobó

Proceso:

Procedimiento:

Elaboró

MN-GC-08-01 Manual de Contratación 

MN-GC-08-02 Manual de Supervisión e Interventoría del IDEP

GU-GC-08-01 Guía para la inclusión de criterios de sostenibilidad en las compras y la gestión contractual 

Formatos de la Gestión Contractual

Plan Anual de Adquisiciones para la vigencia correspondiente

Profesional Especializada Oficina Jurídica

Jefe Oficina Jurídica

El procedimiento inicia con la delegación de la supervisión y finaliza con la suscripción del acta de liquidación del contrato o certificación de terminación del contrato cuando no este obligado a liquidar. 

Sin perjuicio de lo anterior, los contratos que estén amparados con la garantía de calidad de bienes y/o servicios el proceso finaliza con la certificación de cierre del expediente contractual.

Aplica para todos los procesos del Sistema Integrado de Gestión del IDEP.

4. Base legal

7. Descripción del procedimiento

Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico que realiza una persona natural o jurídica sobre el acuerdo de voluntades, contratada para tal fin por la entidad, cuando el seguimiento del 

contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensión del mismo lo justifiquen. 

ResponsableDiagrama de Flujo

Ver normograma del proceso GC-08 Proceso de Gestión Contractual enhttps://www.idep.edu.co/participa/normativa, numeral 2. Normativa, 2.1.1 Leyes - Normograma

5. Documentos de Referencia

Doctrina y Jurisprudencia en materia de contratación Estatal

Guías, manuales y circulares de Colombia Compra eficiente

Definición

Documento suscrito por el supervisor o interventor y el contratista, mediante el cual se deja constancia de que se han cumplido los requisitos establecidos para el perfeccionamiento y ejecución del contrato y se fija la 

fecha de inicio del plazo pactado. Este documento será obligatorio cuando así se disponga en la minuta contractual correspondiente.

Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y jurídico que se realiza sobre el contrato o convenio, que es ejercida por la misma entidad cuando no se requieran conocimientos especializados y la ley 

no imponga la contratación de interventoría. De igual forma se entiende como el conjunto de funciones desempeñadas para llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo en el desarrollo de un contrato y/o convenio, 

para asegurar su correcta ejecución y cumplimiento, dentro de los términos establecidos en las normas vigentes sobre la materia y en las cláusulas estipuladas en

el contrato.

Punto de Control

(i) Profesional Especializado 

de Presupuesto SAF.

(ii) Jefe de la Oficina Jurídica  

(iii) Secretario Ejecutivo SAF

Interventor

Supervisor
Toda persona a quien se encomienda el acompañamiento, vigilancia y control de la ejecución de un compromiso contractual que celebre la entidad con un tercero, independientemente del tipo de contrato que se 

suscriba.

Es la persona natural o jurídica contratada a través de un proceso de selección por concurso de méritos o por mínima cuantía, que ejerce la vigilancia y control sobre el contrato o convenio para el  cual ha sido 

vinculado contractualmente, dentro de los parámetros establecidos y requeridos por el IDEP.

Interventoría 

6. Definiciones

Término

INICIO
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GESTIÓN CONTRACTUAL

SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA

FORMATO PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Procedimiento:

2

La Dirección General designará 

la supervisión y la Oficina 

Jurídica comunicará al supervisor 

del contrato y/o convenio 

(i) En los estudios previos y /o 

documentos equivalentes.

(ii) Comunicación a traves del sistema 

de gestión documental dirigida al 

supervisor

(i) En los estudios previos y /o documentos equivalentes,

el ordenador del gasto designa al supervisor y/o

interventor.

(ii) Dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al

cumplimiento de requisitos de prefeccionamiento y de

ejecución del contrato, la Oficina Jurídica a través de

comunicación oficial del sistema integrado de gestión

documental remite Comunicación a la supervisión

4 Suscripción del acta de inicio

Estudios y documentos previos y/o 

documentos equivalentes

Minuta contractual

Acta de Inicio

El supervisor debe verificar el cumplimiento de los

requisitos de prefeccionamiento y de ejecucución del

contrato, antes de dar inicio. 

El acta de inicio debe ser firmada por el supervisor y/o

interventor, así como por el contratista, y publicarla en el

SECOP.

5
Programación del Plan Anual de 

Caja PAC

Comunicación oficial de programación 

del PAC remitido por parte del 

supervisor al Tesorero de la Entidad

De acuerdo con las condiciones establecidas en la Forma

de Pago de los documentos precontractuales y en la

minuta contractual, se programará el PAC para los meses

siguientes asegurando así los recursos para los

respectivos desembolsos.

Supervisor del contrato o 

convenio

Verificar qué establecen los 

estudios y documentos previos 

y/o documentos equivalentes,  

para dar inicio al contrato

(i) Director(a) General

(iii) Jefe Oficina Jurídica 

(i) Supervisor o Interventor del 

contrato

(ii) Tesorero de la Entidad

Revisar "FORMA DE PAGO" 

establecida en los documentos 

precontractuales y en la minuta 

contractual

A

A
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GESTIÓN CONTRACTUAL

SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA

FORMATO PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Procedimiento:

6

Recepcionar y verificar el 

informe, servicios, bienes o 

produtos pactados frente a las 

obligaciones del contratista  

FT-GC-08-24 Informe de avance y/o 

actividades contratista.

El Supervisor del contrato debe revisar la oportunidad y

pertinencia de los informes presentados por el contratista

teniendo en cuenta las obligaciones, entregables y/o

productos pactados en el contrato electrónico que

determina tiempos de presentación de los informes con

sus respectivos productos, esto con el fin de autorizar el

correspondiente pago. Así mismo debe verificar y analizar

la materialización o no de los riesgos contenidos en los

estudios previos 

De acuerdo con lo establecido en el estudio previo y

documentos equivalentes, y en la minuta contractual, el

supervisor periódicamente, para autorizar el pago debe

exigirle al contratista el cargue del informe de avance con

los anexos FT-GC-08-24 a través del sistema de gestión

documental de la entidad. 

En caso de tener objeciones debe solicitar aclaraciones y

explicaciones sobre lo pactado en el informe, a través del

sistema de gestión documental de la entidad. 

En el caso de evidenciar irregularidades, incumplimiento o

inconformidades, debe el supervisor o interventor

gestionar acciones correctivas, tal como lo indica el

manual de supervisión, así como plasmarlo en el formato

FT-GC-08-24 Informe de avance y/o actividades

contratista.

Toda actuación debe quedar registrada en el sistema de

gestión documental de la entidad y en el SECOP.

7
¿El contratista cumple con las 

obligaciones contractuales?

Minuta Contractual

Manual de Supervisión e Interventoria 

del IDEP

Ley 1474 de 2011

NO CUMPLE: El supervisor y/o interventor debe revisar lo

indicado en el Manual de Supervisión e Interventoría de la

entidad, así como lo establecido en el artículo 86 de la ley

1474 de 2011.

Supervisor o Interventor del 

contrato

Se realiza un análisis de las 

causas que generan litigiosidad o 

procesos administrativos 

sancionatorios, en temas 

contractuales.

Supervisor o Interventor del 

contrato

Verificar las condiciones de 

cumplimiento de las obligaciones, 

entregables y/o productos 

pactados en el contrato 

electrónico publicado en la 

plataforma transaccional SECOP 

II o en la Tienda Virtual del 

Estado Colombiano

NO

SI

5
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GESTIÓN CONTRACTUAL

SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA

FORMATO PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Procedimiento:

8
Autorizar pago de acuerdo a lo 

establecido en el contrato.

PRO-GF-14-15 Gestión de Pagos

MEMORANDO DE AUTORIZACION 

PAGO

FT-GC-08-24 - INFORME DE AVANCE 

Y/O ACTIVIDADES - CONTRATISTA

FT-GC-08-04 CERTIFICADO DE 

SUPERVISIÓN O INTERVENTORIA

AUTORIZACION DE PAGOS - 

SISTEMA ADMINISTRATIVO Y 

FINANCIERO 

FT-GC-08-02 FORMATO PAZ Y SALVO 

CONTRATISTA 

Una vez revisado el informe de actividades en cuanto a la

pertinencia de las obligaciones, entregables y/o productos,

se diligencia en el formato FT-GC-08-24 el concepto del

supervisor. Este formato debe estar firmado por el

contratista y el supervisor o interventor.

Para proceder con la radicación de la autorizacion de

pago, el supervisor o interventor del contrato, debe

descargar los documentos que requieran su firma y una

vez firmados cargarlos al sistema de gestión documental

de la entidad. 

El supervisor o interventor del contrato, tambien debe

verificar el pago de los aportes efectivos al sistema de

seguridad social y demás documentos necesarios para la

autorización de pago

Una vez cargados y firmados todos los documentos, el

supervisor o interventor radica la autorizacion de pago a la

Subdireccion Administrativa y Financiera.

Si se trata del último desembolso, el contratista

(Persona natutal - prestación de servicios profesionales y

de apoyo a la gestión) debe presentar diligenciado y con

todas la firmas a través del aplicativo GLP el FT-GC 08-02

EL FORMATO DE PAZ Y SALVO CONTRATISTA.

9

Archivar en el expediente 

contractual los informes y los 

documentos que soportan el 

pago 

Tablas de Retención Documental (TRD)

Manual de Archivo y Correspondencia de 

la entidad.

El supervisor y/o interventor debe conformar el expediente

contractual adecuadamente según lo estipulado en las

Tablas de Retención Documental (TRD) y el Manual de

Archivo y Correspondencia de la entidad.

10

Elaborar el  acta de liquidación 

del contrato (bilateral, unilateral o 

judicial (Crero que no por falta de 

competencia), y/o el Acta de  

terminación del contrato.

FT-GC-08-60 ANEXO AL ACTA DE 

LIQUIDACIÓN DE CONTRATOS POR 

MUTUO ACUERDO (Si aplica)

FT-GC-08-52 ANEXO AL ACTA DE 

LIQUIDACIÓN DE CONVENIO  

ACTO ADMINISTRATIVO DE 

LIQUIDACIÓN UNILATERAL

 LIQUIDACIÓN JUDICIAL

ACTA TERMINACIÓN SISTEMA 

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

FT-GC-08-64 INFORME FINAL DE 

SUPERVISIÓN

Antes de generar el acta de liquidación o terminación del

contrato o convenio, orden de compra u orden de servicio;

el supervisor deberá asegurarse de que en el SECOP y en

la Tienda Virtual del Estado Colombiano se encuentren

debidamente cargados todos los documentos que soportan

el expediente contractual, asi como revisar el estado

financiero, el pago de los aportes efectivos al sistema de

seguridad social y todos los datos del contrato.

Para la liquidación del contrato o convenio el supervisor o

interventor, debera remitirse a lo establecido en los

estudios previos y/o documentos equivalentes, minuta

contractual, ley 1150 de 2007, asi como lo establecido en

el Manual de Supervisión e Interventoria.

(i) Supervisor o Interventor del 

contrato

(ii) Contratista (si aplica- 

Siempre aplica)

 (iii) Jefe Oficina Jurídica        

(si aplica)

 (iv) Ordenador del Gasto       

(si aplica)-Siempre aplica

Verificar el expediente 

contractual. 

Supervisor o Interventor del 

contrato

Verificar las condiciones en la 

forma de pago de la minuta 

contractual

Supervisor o Interventor del 

contrato

7
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GESTIÓN CONTRACTUAL

SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA

FORMATO PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Procedimiento:

11
Revisar el contrato electrónico en 

el SECOP II y terminarlo en el 

sistema.

FT-GC-08-60 ANEXO AL ACTA DE 

LIQUIDACIÓN DE CONTRATOS POR 

MUTUO ACUERDO

FT-GC-08-52 ANEXO AL ACTA DE 

LIQUIDACIÓN DE CONVENIO  

ACTO ADMINISTRATIVO DE 

LIQUIDACIÓN UNILATERAL, 

LIQUIDACIÓN JUDICIALl

ACTA TERMINACIÓN SISTEMA 

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 

FT-GC-08-64 INFORME FINAL DE 

SUPERVISIÓN

El supervisor o interventor deberá revisar los puntos que

componen el contrato electrónico en el SECOP II,

verificar que la fecha de inicio y terminación del contrato

coincidan con la aprobación de la póliza al igual que las

garantías aportadas por el contratista y el balance de

pagos y entregas.

Una vez se expida el acta de terminación, el supervisor

deberá terminar el contrato en la plataforma del SECOP II

y/o en la Tienda Virtual (según corresponda) en

Modificaciones del contrato, las anotaciones deberán

realizarse en el campo de justificación; En el caso de que

hayan saldos a favor de la entidad deberá dejarse la

anotación en este campo, por último deberá anexar el acta

de terminación/liquidación, cargar en el SECOP II los

documentos necesarios para la terminación o liquidación

debidamente firmados.

12
¿El contrato está amparado con 

la garantía única ?

Minuta contractual

Documentos de terminación y/o 

Liquidación.

Póliza

El supervisor o interventor, deberá esperar a que el

contrato no se encuentre con amparo vigente para realizar

el cierre en SECOP II. Vencido el amparo, continuar con el 

paso 13.

13
Elaborar certificación de cierre 

del expediente contractual y 

cerrar el contrato en el SECOP II.

FT-GCT-08-48 Certificación de cierre del 

expediente contractual 

Se debe proceder a la elaboración de la certificación de

cierre del expediente contractual una vez expire la

vigencia del amparo.

Una vez realizada la certificación de cierre del expediente

contractual deberá cerrarse el contrato en el SECOP II, en

modificaciones del contrato, en este punto deberá

cargarse dicho documento

 

El supervisor debe dejar constancia (archivar) la

certificación de cierre del expediente contractual.

Octubre de 2017 Se actualiza el documento, incluyendo una nueva política de operación.

Mayo de 2013
Migración nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02

Cambios numerales 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9.

Diciembre de 2014 Actualización de la normatividad

Octubre de 2016
Actualización de la normatividad (Numeral 4)

Ajuste de las definiciones, descripción del procedimiento, políticas de operación.

Julio de 2017 Revisión General del procedimiento, se incluye normatividad en la base legal y se modifica el alcance y algunas observaciones del procedimiento

Septiembre de 2017 Modificación numeral Número 9

Mayo de 2010 Actualización del enfoque por procesos del IDEP

Control de Cambios

Fecha Descripción

Políticas MIPG asociadas: Compras y contratación pública

La garantía de cumplimiento que ampare el contrato, y sea devuelta la póliza por errores, el contratista debe subsanarlos y allegar la modificación a la Oficina Jurídica  dentro de un plazo no mayor a tres (3) días hábiles, para su revisión y aprobación.

Conforme a lo reglado por Colombia Compra Eficiente, así como lo establecido en el Manual de Supervisión e Interventoría del IDEP.

9. Políticas de Operación

8. Tiempos

Verificar el vencimiento del 

amparo

(i) Supervisor o Interventor del 

contrato

(ii) Contratista

(iii) VoBo. Jefe Oficina 

Jurídica

(iv) VoBo. Ordenador del 

Gasto

Verificar el expediente 

contractual. 

Supervisor o Interventor del 

contrato

Verificar en la póliza si el contrato 

se encuentra amparado con la 

garantía única

Supervisor o Interventor del 

contrato
FIN

NO

SI
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GESTIÓN CONTRACTUAL

SUPERVISIÓN E INTERVENTORÍA

FORMATO PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Procedimiento:

Febrero de 2020 Se actualiza la actividad No. 6         

Marzo de 2024 Se actualiza el documento con Oficina Jurídica de acuerdo a la Resolución No.007 de 2022 y se ajustan las políticas de operación

Octubre de 2018 Se actualiza el documento, incluyendo una nueva política de operación.

Junio de 2019 Actualización del formato y de las actividades 2, 3, 8, 12

Octubre de 2019 Se actualizan actividades No. 3 y 15, documentos internos de referencia y las políticas de operación

Julio de 2026
Se actualiza el documento con Oficina Jurídica debido a la implementación de un nuevo formato en el últio pago del contratista, cuando se trata de pesona natural para los contratos de restación de servicios 

profesionale sy de apoyo a la gestión. 
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