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1. OBJETIVO

Garantizar el correcto desarrollo, cumplimiento vy calidad de los contratos relacionados con
tecnologia informatica y telecomunicaciones, mediante procesos de supervision e interventoria
técnica, administrativa y financiera, asegurandc que los resultados se alineen con las
necesidades institucionales en los tiempos estipulados.

2. ALCANCE

Inicia con la elaboracion de acta de inicio y termina con Presentar informe final y acta de
liquidacion del contrato. Aplica para todos los contratos de supervision e interventoria.

&  DEFINICIONES

ACTA DE INICIO: Documento que oficializa el comienzo formal del contrato, estableciendo
responsabilidades, fechas y condiciones iniciales para la ejecucion del objeto contractual.

ACTA DE TERMINACION O LIQUIDACION: Documento que formaliza la finalizacién del contrato,
dejando constancia del cumplimiento o incumplimiento de las obligaciones por parte del
contratista, y certificando la entrega a satisfaccion o la existencia de pendientes.

CONTRATISTA: Persona naturzl o juridica que suscribe un contrato con la entidad para prestar
un servicio, entregar un bien o ejecutar una cobra. Es responsable del cumplimiento de las
obligaciones pactadas en el contrato.

CONTRATOS DE TECNOLOGIA INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES: Acuerdos suscritos por
la entidad para la adquisicién, desarrollo, mantenimiento o implementacion de soluciones
tecnoldgicas, equipos, servicios informaticos, telecomunicaciones o infraestructura relacionada.

INFORME DE INTERVENTORIA: Reporte técnico elaborado por el interventor, en el que se valida
el cumplimiento de los aspectos técnicos, financieros y juridicos del contrate, con conclusiones
y recomendaciones claras para garantizar el correcto cierre del proceso contractual.
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INFORME DE SUPERVISION: Documento elaborado periédicamente por el supervisor del
contrato, en el que se registran las observaciones, avances, hallazgos o recemendaciones sobre
el desarrollo del contrato. Permite hacer seguimiento formal y documentado de la gestion del
contratista.

‘T%TERVENTOR[A: Consiste en una labor mas especializada y técnica, realizada por un tercero o
por personal experto, que evalla de manera detallada el cumplimiento del contrato desde los
aspectos técnicos, administrativos, financieros y juridicos. La interventoria garantiza que lo
contratado se entregue conforme a los requerimientos, asegurando transparencia, calidad vy
proteccidn de los recursos publicos o institucionales.

SUPERVISION: Es el conjunto de actividades que realiza la entidad contratante para acompafiar,
verificar y orientar el desarrollo del contrato. Su proposito es asegurar que el contratista cumpla
con las obligaciones establecidas, en términos de calidad, tiempo vy alcance, reportando
cualguier novedad o incumplimiento a las instancias correspondientes. La supervision actia
como enlace entre el contratista y la entidad
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

NO$, ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Elaboracién de acta de inicio: F-GCL-15
Citacion
1. Convocar a reunidn a las partes en donde se
presentan, el contratista y el supervisor y/o F-GCTR -02
interventor del contrato. Formato Contrato
2. Presentar a los lideres del proyecto e informar el | Jefe de la Oficina
punto de contacto entre las partes. de Gestidn Documentos del
3. Formular y presentar el plan del proyecte, el cual Informatica — contratista
contiene plan de comunicaciones, cronograma de Sistemas y
" actividades, procedimientos de calidad, entre otros. Soporte Técnico F- GCTR-05 Formato
4. Revisar que las herramientas ofrecidas por el Acta de Inicio
contratista sean las correctas con las presentadas al | Jefe de Planeacion
momento de suscribir el contrato con la Entidad. Institucional F-GINF-01
5. Iniciar la ejecucién y supervision del contrato. Acta de reunicnes de
6. Plan de cierre del proyecto. Contratista gestion de tecnologias
informatica y de
telecomunicaciones
F-GCL-16
Acta de reunidn
F- GCTR -02
Verificacién del cumplimiento de las clausulas del Formato Contrato
contrato: Planeacion
Institucional F-REC-01
1. Lectura y comprensién del objeto del contrato, Formatos Resolucion
5 los términos de referencia, adendos y propuesta del | Jefe de la Oficina | de aprobacidn de
contratista. de Gestién garantia
2. Verificacion de pdlizas estipuladas en las cldusulas Informética —
del contrato y el pago de impuestos Sistemas y Plan de manejo de
correspondientes. Soporte Técnico anticipo
3. Verificar la formalizacion de las actas de: inicio
del proyecto, apertura de la cuenta para manejo del F-GCTR-06
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anticipo, aprobacién de entrega y/o recibo de los
servicios o bienes contratados.

4. Aprobacién del plan del manejo del anticipo.

5. Verificar si la cuenta para el manejo del anticipo
reporta intereses para reintegro a la UTCH.

6. Verificar el cumplimiento de bienes y servicios
ofrecidos, conforme a los documentos de estudios
previos y propuesta del contratista.

7. Verificar el plan del proyecto, compuesto por los
planes de: comunicacicnes, tiempo, calidad, etc.

8. Verificar que el contratista y la UTCH cumplan
con lo estipulado en los términos de referencia y
propuestas.

9. Inicio de seguimiento de la ejecucion vy
supervision.

Formato Informe de
Supervisor y/o
Interventor

F-GINF-01

Acta de reuniones de
gestion de tecnologias
informatica y de
telecomunicaciones

F-GCL-16
Acta de reunidén

Hacer seguimiento al contrato:

1. Realizar reuniones periddicas entre las partes
para verificar el avance y cumplimiento del
cronograma de actividades

2. Realizar visitas de acompafiamiento, de manera
que se compruebe a cabalidad la ejecucion del

Jefe Oficina de

F-GINF-01

Acta de reuniones de
gestion de tecnologias
informatica y de

contrato. P telecomunicaciones
; ; ; Gestion

3. Sugerir cambios para mejorar el avance de las L
3 ., o Informatica -

actividades incluidas en el croncgrama ) F-GCL-16

s ) Sistemas y y
4. Verificar que todo los que el contratista se . Acta de reunidn
g : ; i Soporte Técnico

desting a ejecutar sean las que se estén utilizando

en el desarrollo de las actividades adquiridas para la F-GCOM-11

Universidad. Formato Oficios (Actas

5. Realizar las actas de seguimiento y supervision, de seguimiento)

certificando cumplimientos para efectos de pago.

6. Elaboracion de informes de interventoria y/o

supervision sobre el avance del contrato, teniendo

en cuenta desfases e incumplimientos de alguna de
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las partes.
7. Documentar y/o Aplicar sanciones a que dé lugar
por incumplimientos a los compromisos adguiridos.

Presentacién de informe final y acta de liquidacion
del contrato:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma de

4 @ actividades, y levantar acta pertinente.

2. Presentacién de informes de las actividades
realizadas por las partes.

3. Realizar la certificaciéon de cumplimiento para
efectuar el correspondiente pago.

lefe Oficina de
Gestion
Informatica -
Sistemas y
Soporte Técnico

F-GCTR-07
Acta de liquidacion

F-GCTR- 06
Informe de supervision

F-GCOM-11
Formato Oficios
(Certificacion)

FIN

5. RELACION DE FORMATOS

Acta de reuniones de gestion de tecnologias informatica y de telecomunicaciones

Formato Oficios [Actas de seguimiento y otros documentos)

Citacion

Acta de reunion
Formato Contrato
Formato Acta de Inicio

Formato Informe de Supervisor y/o Interventor
Acta de liquidacion

Formatos Resolucién de aprobacion de garantia
Documentos del contratista

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Estudios Previos
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F-GINF-01
F-GCOM-11
F-GCL-15
F-GCL-16
F-GCTR-02
F-GCTR-05
F-GCTR-06
F-GCTR-07
F-REC-01
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e Estatuto de Contratacion
e Manual de Supervision e Interventoria
o |TILv4

7. CONTROL DE CAMBIOS

CAMBIOS

VERSION

' Se lanza el procedimiento de supervision de interventoria de contratos de
10/02/2016 . . o 1
tecnologia informatica y de telecomunicaciones
Se actualizé el nombre del proceso y se cambid el nombre de las personas
04/04/2019 : ; :
por el cargo en elabord y aprobd
29/08/2019 |Ajuste en formato y codificacion 3
Se hicieron ajuste en el alcance, se crganizaron las definiciones en orden
19/06/2025 |alfabéticc, se incluyeron formatos en el registro, se hicieron ajustes en las 4
actividades. Se incluye pie de pédgina y control de documentos.
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Elaboré: e|mer Stiwar Mery; ivl r||! Revisd: Tamara Ketty Mery Mosquera
Ingrid Zamanta R rla l‘j”‘:ra Cargo: Coordinadora de Gestion de Calidad

Cargo: Profesional Especializado de Gestion Fecha: 18-06-2025

Técnico Administrativo
Fecha: 17-06-2025

\Aprobo 3
Cargo: Jefe de Gestidn Enformatlca -Sistemas v
Soporte Técnico
Fecha: 19-06-2025
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