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Verificar el nombramiento del supervisor de acuerdo a la idoneidad y competencias del 

servidor público que requiera cada contrato en particular.

Verificar que todos los supervisores eleven un informe mensual de la situación del 

avance y ejecucion de cada contrato en particular que contenga el avanace fisico, 

porcentaje de ejecución, ejecución financiera, cantidades de bienes o servicios recibidos 

debidamente discriminados entre otros.

Establecer los modelos de informes cuando se requiera la modificación de un contrato, 

por efectos de adiciones, prorrogas, cesiones entre otros. De tal forma, que se tramiten 

en form aoportuna por cada supervisor, con el fin de evitar traumatismos que afecten la 

gestión contractual.
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El Supervisor lleva a cabo el proceso de liquidación, verificando previamente el 

cumplimiento de todos los requisitos establecidos o informar sobre el no cumplimento por 

parte del contratista para dar inicio a procesos legales si fuera necesario.

El Jefe De Contratación, valida el cumplimiento de los requisitos establecidos para llevar a 

cabo la liquidación del contrato.

Realizar actividades de capacitación permanente que sirvan de seguimiento y control a los 

funcionarios que sean designados como supervisores de contratos. 

Elaborar un modelo de formato bien estructurado que permita realizar una adecuada 

liquidación de los contratos.

Establecer una lista de chequeo que permita verificar los principales aspectos a 

considerar en la liquidación de los contratos.

Establecer un plan de capacitación para los supervisores a través de (talleres, 

seminarios, conferencias, tuturias personalizadas), para soportar la actividad de 

liquidación de los contratos a todo nivel.
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Proporcionar los bienes y servicios requeridos por las dependencias del Club en terminos de calidad, costo y oportunidad, y emprender un control efectivo de los recursos físicos  y talento humano puestos bajo su administración.
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Proceso

Objetivo

GESTION ADMINISTRATIVA Y LOGISTICA
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 2
0 El Jefe de Oficina o Coordinador Grupo de Gestión que solicita dicho requerimiento debe

determinar adecuadamente la necesidades y los requisitos tecnicos que se deben incluir

en los estudios previos cuando se genere la necesidad; en caso de novedades debe

consultar al abogado lider del proceso. De igual forma establece la necesidad definitiva del 

proceso y entrega en medio fisicos y magneticos el anexo técnico debidamente firmado y

las cotizaciones como soporte. 

Una vez surtida la adjudicación del proceso y perfeccionado el contrato respectivo, el 

ordenador del gasto nombra al supervisor del contrato, el cual debe contar con la 

competencia técnica correspondiente de acuerdo con el objeto del mismo y quien es 

notificado de manera formal sobre dicha función, haciendole entrega de todos los 

documentos y antecedentes correspondientes al proceso.

El supervisor realiza seguimiento al avance del contrato y presenta un informe mensual 

donde se demuestre el avance en la ejecución del contrato y sus obligaciones en 

porcentajes de Tiempo, Avance físico, Presupuestal y demás aspectos que considere 

relevantes. En caso de novedad informa a la Coordinacion Grupo de G<estioin 

administrativa.

En caso que sea necesario llevar acabo cualquier tipo de modificación del contrato, tales 

como suspensión, adición de recursos o prórroga, debe ser debidamente soportada por el 

supervisor o interventoría si aplicare y evaluada por el área jurídica de la entidad dentro de 

los tiempos normales de ejecución del contrato.
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R
a

íz Descripción del 

Riesgo

Elaborar un estudio previo tipo con fundamento en la directrices de Colombia Compra 

Eficiente y la normativa legal vigente en materia de contratación, en concordancia con el 

Plan de Adquisiciones  de la entidad.

Elaborar una lista de chequeo que permita verificar todos los requisitos necesarios para 

realizar una adecuado proceso contractual, atendiendo a la modalidad de contratación 

que se requiera en relación con la necesidad, el presupuesto y la descripción técnica de 

la misma.  

Elaborar un procedimiento eficiente de revisión de documentos previos que agilice el 

proceso contractual en forma rapida y oportuna. 
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