
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA 

División de Contratos

División Financiera

División Logística

División de Talento Humano

CAPACITACIÓN  SUPERVISORES 
SOLICITUDES  DE CONTRATACIÓN 

CPS/OPS



RESPONSABILIDADES Y 
DEBERES DE LA 
SUPERVISIÓN



¿QUÉ ES 
SUPERVISAR?

• La supervisión de un contrato estatal consiste en “el 
seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y 
jurídico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, 
es ejercido por la misma entidad estatal cuando no se 
requieren conocimientos especializados”.

• Se permite que las Entidades Estatales celebren contratos de 
prestación de servicios para apoyar las actividades de 
supervisión de los contratos que suscriben.
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FUNCIONES GENERALES DE LOS 
SUPERVISORES

• Llevar a cabo las labores de monitoreo y control de riesgos, así el tratamiento de 
los que puedan surgir durante las diversas etapas del contrato.

• Aprobar o rechazar por escrito, de forma oportuna y motivada la entrega de los 
bienes o servicios, cuando éstos no se ajustan a lo requerido en el contrato, 
especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades acordadas. 

• Suscribir las actas que se generen durante la ejecución del contrato para dejar 
documentadas diversas situaciones y entre las que se encuentran: 

- Actas de actas parciales de avance
- Actas parciales de recibo 
- Actas de recibo final. 
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FUNCIONES GENERALES DE LOS 
SUPERVISORES

• Informar las circunstancias que puedan constituir actos de corrupción.

• Informar cuandoo se presente incumplimiento contractual

• Entregar los soportes o insumos para que la Entidad desarrolle las actividades 
correctivas necesarias.

• Es recomendable hacer el seguimiento a los riesgos asignados en la Matriz de 
Riesgos en el proceso de contratación. (Guía para la Supervisión - CCE).

 



EN LO ADMINISTRATIVO
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• Entregar los informes que estén previstos y los que soliciten los 
organismos de control. 

• Garantizar la publicación de los documentos del contrato, de 
acuerdo con la normatividad aplicable y los sistemas de 
información de la Universidad.

• Mantener el expediente contractual al día con los documentos 
en original de acuerdo con los sistemas de archivo de la 
Universidad. Se sugiere digitalizar los documentos.
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• Generar alertas para evitar el vencimiento de los amparos y 
cobertura.

• En general, el seguimiento y vigilancia al contrato no debe 
limitarse a los informes mensuales necesarios para pagar.



EN LO TÉCNICO
• Tener total claridad sobre el objeto y las obligaciones específicas 
del contrato (el contrato es la carta de navegación del supervisor).

• Verificar y aprobar la existencia de las condiciones técnicas para 
iniciar la ejecución del contrato (por ejemplo: planos, diseños, 
licencias, autorizaciones, estudios, cálculos, especificaciones, etc.). 
Todo lo cual debe encontrarse en el contrato o en sus estudios 
previos. 

• Comprobar que el contratista mantenga el personal o equipo 
ofrecido requerido en el contrato con las condiciones e idoneidad 
pactadas y exigir su reemplazo en condiciones equivalentes 
cuando fuere necesario.



• Estudiar y decidir los requerimientos de carácter técnico que no 
impliquen modificaciones, sobrecostos o gastos adicionales al 
contrato. 

• Justificar y solicitar a la Universidad las modificaciones o ajustes 
que requiera el contrato. 

• Informarle a la Universidad sobre las situaciones que constituyan 
siniestro de los amparos establecidos en las pólizas. Lo anterior 
para que la Universidad haga un estudio de procedencia de 
aplicación de las garantías del contrato (El supervisor debe 
conocer íntegramente las pólizas).



EN LO FINANCIERO Y CONTABLE

•Una vez recibido a satisfacción los bienes y/o servicios objeto del 
contrato, revisar los documentos necesarios e iniciar los trámites 
requeridos para efectuar los pagos correspondientes (El contrato 
debe ser cumplido no solo por el contratista sino también por la 
Universidad).

•Documentar los pagos y ajustes que se hagan al contrato y 
controlar el balance presupuestal del contrato para efecto de 
pagos y de liquidación del mismo. Se sugiere hacer un balance con 
cada informe de supervisión.

• En los casos en que aplique, verificar la entrega de los anticipos 
pactados al contratista, y la adecuada amortización del mismo, en 
los términos de la ley y del contrato.



•Verificar que las actividades adicionales que impliquen aumento 
del valor o modificación del objeto del contrato cuenten con 
autorización y se encuentren justificados técnica, presupuestal y 
jurídicamente. 

• Coordinar las instancias necesarias para adelantar los trámites 
para la liquidación del contrato y entregar los documentos soporte 
que le correspondan para efectuarla.



RESPONSABILIDAD DE LOS SUPERVISORES

CIVIL

•FISCAL

PENAL

•DISCIPLINARIA



RESPONSABILIDAD CIVIL

En el caso de los supervisores la responsabilidad civil se 
materializa a través de la acción de repetición o el llamamiento en 
garantía, que debe ejercerse por parte de la Entidad Estatal 
cuando la misma resulta condenada a casusa de daños generados 
por el incumplimiento, por acción u omisión, de su función de 
control y vigilancia sobre determinado contrato estatal. 

Así mismo, el supervisor que no haya informado oportunamente a 
la entidad estatal del posible incumplimiento parcial o total de 
alguna de las obligaciones a cargo del contratista del contrato 
vigilado o principal, será solidariamente responsable con este de 
los perjuicios que se ocasionen con el incumplimiento.



RESPONSABILIDAD FISCAL

Esta clase de responsabilidad tiene las siguientes características: i) 
es meramente resarcitoria, ii) es de carácter patrimonial pues el 
gestor fiscal responde con su patrimonio y iii) es personal porque 
quien responde es la persona que maneja o administra los 
recursos públicos que en este caso es el supervisor.

Como consecuencia de lo anterior, son responsables fiscales 
cuando por el incumplimiento de sus funciones de control y 
vigilancia sobre determinado contrato estatal se ocasiona un 
detrimento patrimonial para la Entidad Estatal que, entre otros, 
puede ser consecuencia de deficiencias en la ejecución del objeto 
contractual o en el cumplimiento de las condiciones de calidad y 
oportunidad establecidas en el contrato vigilado.



RESPONSABILIDAD FISCAL – LITERAL C ART. 118 LEY 
1474 DE 2011

“(…) El grado de culpabilidad para establecer la existencia de responsabilidad fiscal será el dolo o 
la culpa grave.

Se presumirá que el gestor fiscal ha obrado con dolo cuando por los mismos hechos haya sido 
condenado penalmente o sancionado disciplinariamente por la comisión de un delito o una falta 
disciplinaria imputados a ese título.

Se presumirá que el gestor fiscal ha obrado con culpa grave en los siguientes eventos:
(…)
c) Cuando se haya omitido el cumplimiento de las obligaciones propias de los contratos de 
interventoría o de las funciones de supervisión, tales como el adelantamiento de revisiones 
periódicas de obras, bienes o servicios, de manera que no se establezca la correcta ejecución del 
objeto contractual o el cumplimiento de las condiciones de calidad y oportunidad ofrecidas por los 
contratistas;”



RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA 
Para el caso específico de los supervisores, la responsabilidad 
disciplinaria se configura cuando: 

i) no se exigen la calidad de los bienes y servicios contratados 
acordada en el contrato vigilado o exigida por las normas 
técnicas obligatorias, 

ii) se certifica como recibida a satisfacción una obra que no ha 
sido ejecutada a cabalidad y 

iii) se omite el deber de informar a la Entidad Estatal contratante 
los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de 
corrupción tipificados como conductas punibles, o que 
puedan poner o pongan en riesgo el cumplimiento del 
contrato, o cuando se presente el incumplimiento.



Algunos 
Ejemplos

Trabajadora oficial envió carta mediante la 
cual pretendía rechazar la designación como 
supervisora.

Frente a esto se recuerda que la designación 
es de obligatoria aceptación, incluso para los 
trabajadores oficiales, pues la Ley 1474 de 
2011 no distingue (Concepto 
2201913000007490 del 7 de octubre de 2019 
de CCE).

Supervisor no tramitó la factura emitida por 
el contratista.

El supervisor omitió su deber de acompañar y 
verificar el pago al contratista. Recibió una 
factura que no envió al área encargada de la 
Entidad ni se rechazó, por lo que esta adquirió 
los efectos jurídicos de nuestra legislación 
como título valor.

Actualmente, esta factura ha sido ejecutada 
mediante proceso judicial, generando 
intereses moratorios y en consecuencia, un 
posible detrimento patrimonial.



Supervisor no lee los informes de ejecución o 
de actividades enviado por el contratista

Se debe leer detenidamente las actividades 
y/o entregables que el contratista menciona 
en su informe, contrastando lo realmente 
recibido con lo escrito.

Estos informes, además de llevar la firma del 
supervisor, pueden ser solicitados por los 
entes de control.

Supervisor recibió instrucciones verbales que 
trasladó al contratista

Es deber del supervisor conocer con precisión 
las obligaciones que debe ejecutar el 
contratista en virtud de su contrato. En 
aquellos casos en que las actividades 
solicitadas no estén estipuladas 
contractualmente, debe abstenerse de 
requerirlas al contratista, informando de esto 
al ordenador del gasto para que, de ser 
necesario, se hagan las modificaciones 
contractuales a que haya lugar.

Algunos 
Ejemplos



INFORMACIÓN PUBLICADA

PROVEEDORES

OPS – CPS

TRÁMITES DE PAGO EFECTIVOS
ASEGURAMIENTO DE LA INFORMACIÓN



Información Publicada



Información Publicada



Información Publicada



Proveedores error frecuente en la facturación

Incumplir este literal afecta la
recuperación del IVA por la
UMNG



OPS – CPS

• Calidad del contratista (facturador?)
• Ingreso base de cotización
• Aportes Seguridad Social y ARL (planilla PAGADA- independiente)
• Fondo de Solidaridad Pensional
 
SUPERVISOR
• Retenciones (oportunidad de entrega del trámite correcto)
• Certificación del Supervisor (error fecha, entregable) 

Vigilados Unidad de Gestión de Pensional y Parafiscales      UGPP
Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales      DIAN



Proveedores errores frecuentes en la radicación



PROCESO ALMACENES - ALTAS

Inicio

Verificar en el sistema las 

existencias

¿Se debe 

realizar la 

compra?

No

Si

1

A

Consultar los elementos y 

documentos de forma virtual por el 

sistema actual

Recibir factura y documentos 

soporte

Ingresar al sistema la compra, 

donación y/o reposición por 

aseguradora.

y verificación de documentación

Si

No

2

Dar respuesta al 

solicitante para tramite de 

compra 

¿Los elementos y 
documentos

recibidos corresponden?

A

Generar Altas y Bajas

Firmar Altas y Bajas 

Responsable Almacén 

Entregar documentación para 

firma

Enviar al jefe de la División

1

Firmar Altas y Bajas Jefe 

División

Radicar documentos División 

Financiera

Entregar Baja al Auxiliar de 

Bodega

Entregar elemento a la 

dependencia y firmar Baja

•Fin 2



¿Genera resultados 

tangibles?

⦁ Se emplearon 

recursos 

Internos

NO

SI

SI

¿Se emplearon 

recursos Internos?

Inicio

Entregar copia de avance

Informar responsable salida de almacén

Generar el ingreso de los elementos

1

Legalizar 1

Legalizar la entrega

A

Elaborar alta o ingreso resultado 

del proyecto

A

Elaborar acta de transferencia 

de bienes

Fin1



1 REQUISITOS DE 
SOLICITUD DE 

CONTRATACIÓN
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REQUISITOS PARA CONTRATACIÓN POR OPS/CPS

Los requisitos para solicitar contratación por 

Orden de prestación de servicios (OPS: cuantía 

de 1 hasta 50 SMMLV), o por Contrato de 

prestación de servicios (CPS: cuantía de 51 

SMMLV hasta 100 SMMLV) son:

La solicitud de vinculación de contratistas

por OPS o CPS (Formato version 12

descargable en KAWAK) debe ser radicada

en la División de Gestión Talento del

Humano como mínimo con 10 días hábiles

antes del inicio del contrato (sin excepción)
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REQUISITOS PARA CONTRATACIÓN POR OPS/CPS

Certificado de disponibilidad presupuestal
original previa expedición por la División
Financiera.

Copia del cuadro del plan de contratación
debidamente autorizado por el Jefe de la
Oficina de Direccionamiento Estratégico
(aplica para Planes de Inversión;
excepcionalmente para funcionamiento
cuando las funciones se equiparen a la planta
y apoyo a la gestión).



1
1

REQUISITOS PARA CONTRATACIÓN POR OPS/CPS

1

2

3

4

Quien haya modificado 

sus datos personales.

Hoja de Vida Función Pública con 

fotografía de 3x4 a color y sus 

respectivos anexos.

Certificados laborales relacionando 

fecha de inicio y terminación.

Fotocopia de Cédula de Ciudadanía 

o extranjería vigente.

Certificación donde se evidencia la 

situación militar definida o Libreta 

Militar

Quien haya modificado 

sus datos personales.

Debe permanecer en la unidad 

académica (excepto en 

procesos de convocatoria

publica)

Debe permanecer en la 

unidad académica.

• Legible

• C.E. con visto bueno de 

Oficina de Relaciones 

Internacionales

Verificar situación militar 

definida.

NUEVOS ANTIGUOSDOCUMENTO EXTRANJEROS OBSERVACIONES



1

REQUISITOS PARA CONTRATACIÓN POR OPS/CPS

5

6

7

Copia legible de visa vigente y el 

pasaporte

Fotocopia de diploma y acta de 

grado o título que acredite la 

respectiva profesión según perfil 

requerido.

Resolución de convalidación del 

MEN.

• Visto bueno de Oficina de 

Relaciones Internacionales

• Vencimiento de visa acorde 

a termino de OPS.

• Último título

• Acorde al nivel académico 

para el que va a ser 

contratado.

NUEVOS ANTIGUOSDOCUMENTO EXTRANJEROS OBSERVACIONES



REQUISITOS PARA CONTRATACIÓN POR OPS/CPS

8

9

Certificado de afiliación fondo 

de pensiones actualizado 

(vigencia menor a 30 días)

Certificado de afiliación ARL 

actualizado.

• AMR no es pensión de 

jubilación 

• Aportar resolución 

pensión

NUEVOS ANTIGUOSDOCUMENTO EXTRANJEROS OBSERVACIONES



REQUISITOS PARA CONTRATACIÓN POR OPS/CPS

1
0

11

Certificado de afiliación EPS en 

calidad de cotizante independiente 

actualizado (vigencia menor a 30 

días)

Registro Único Tributario actualizado.

• Cotizante independiente

• Regímenes Especial o de 

Excepción (PONAL, FFMM, 

ECOPETROL o FOMAG)

Resolución 139 de 2012 

Actualizar RUT del año 2013 

hacia atrás Fecha de 

impresión del año en que va a 

ser contratado.

1
2

Formato compromiso de 

confidencialidad.

Firmado por contratista y 

supervisor.

NUEVOS ANTIGUOSDOCUMENTO EXTRANJEROS OBSERVACIONES



REQUISITOS PARA CONTRATACIÓN POR OPS/CPS

13

14

Formato de Seguridad Social.

Examen ocupacional de 

ingreso cuando el termino del 

contrato u ops sea mayor a 30 

días.

Corroborar información con 

certificados aportados, 

especialmente ARL.

Art.18 del Dec 723 de 2013: 

3 años de vigencia, mas de 

6 meses discontinuos sin 

contrato debe realizarse 

nuevo examen.

NUEVOS ANTIGUOSDOCUMENTO EXTRANJEROS OBSERVACIONES

Firmado por 

contratista

Formato declaración de 

inhabilidades, incompatibilidades 

y conflictos de interés

15



REQUISITOS PARA CONTRATACIÓN POR OPS/CPS

16

17

Mecanismo de control 

creado por el Gobierno 

Nacional a través de la Ley 

2097 de 2021, 

NUEVOS ANTIGUOSDOCUMENTO EXTRANJEROS OBSERVACIONES

Formato REDAM, 

de Deudores Alimentarios 

Morosos

 Formato autorización 

notificación por correo 

electrónico

Para ser notificado (a) de 

cualquier acto 

administrativo, en el 

siguiente correo electrónico 



NOVEDADES OPS/CPS

Toda modificación 
contractual debe contar 
con un soporte escrito. 
Correo electrónico, 
memorando u oficio 
firmado porel 
contratista, el supervisor 
y/o jefe de la unidad 
académico 
administrativa.

Las novedades deben 
ser claras y justificadas, 
se debe indicar 
exactamente valores u 
horas a pagar y a 
liberar.

La adición en valor no 
puede superar el 50% 
del valor inicial; debe 
contar con CDP.

Terminación Unilateral –
previa conciliación o 
citación de las partes.

Cualquier novedad que 
se presente antes o 
después de la fecha de 
inicio de las ordenes o 
contratos de prestación 
de servicio debe ser 
reportada de inmediato 
o una vez se tenga 
conocimiento de los 
hechos. (SIRECI)

Las novedades no 
pueden ser solicitadas 
posterior a la 
finalización del termino 
de las OPS/CPS.

La adición en tiempo no 
puede eventualmente 
superar el termino 
inicialmente pactado.



DEVOLUCIÓN DE 
SOLICITUDES

DE CONTRATACIÓN



El término de radicación 
imposibilita el tramite de 
contratación

Error en la nueva 
clasificación de cuentas 
de Presupuestoy/o sede.

01 02 03

Inconsistencias en la 
información sobre la 
formación académica

04 05 06
Diferencias entre la 
información reportada por la 
unidad académico-
administrativa y la 
suministrada por el 
contratista (ARL-EPS-AFP)

CAUSAS



La documentación 
soporte del contrato 
es ilegible

La solicitud llega con las 
firmas incompletas de las 
personas que autorizan la 
contratación.

07 08

Ausencia de contratistas y/o 
supervisores a la citación de firmas 
de ops/ cps y afiliación a la ARL.

09

CAUSAS



10 Todas las solicitudes deben contener
entregables, o al menos un informe de
actividades, así mismo procurar que
las solicitudes no contengan pagos
mensualizados.

11 Verificar los tiempos entre contratos
con el fin de que no se conviertan en
contrato realidad.

12
La certificación de afiliación a 
Seguridad Social reporta al 
contratista como no activo, 
modalidad dependiente o en mora.

CAUSAS



Se recuerda que no se podrán realizar ORDENES

DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS a aquellos

docentes que no cumplan con el lleno de

requisitos establecidos. Por favor verificar antes

de enviar la solicitud, todos los documentos en

especial los títulos y convalidaciones de los

mismos.

El contratista solo podrá iniciar la ejecución de la

prestación del servicio, cuando se cumpla con todos

los requisitos de legalización estipulados en la orden

contractual, y se acredite la afiliación a riesgos

laborales (para OPS cuyo plazo sea superior a 1

mes).
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