
G
ES

TI
Ó

N
 D

E 
SE

RV
IC

IO
S,

 IN
SU

M
O

S 
Y/

O
 M

AT
ER

IA
LE

S 
EN

 E
L 

D
ES

A
R

R
O

LL
O

 D
E 

A
C

TI
VI

D
A

D
ES

 Y
 E

VE
N

TO
S

a. Supervisor técnico y Apoyo a la supervisión Técnica y/o
Apoyo a la Supervisión Administrativa de cada área

Inicio

1. Identificar la necesidad y 
diligenciar debidamente el 

formato de solicitud
ORFEO

Formato de solicitud de
insumos y/o servicios

¿El servicio corresponde 
a Tiquetes?

b. Supervisor Administrativo y/o
Apoyo a la supervisión Administrativa

3. Verificar la justificación, y 
el correcto diligenciamiento 
y las firmas del formato de 

solicitud

 ¿Se requieren ajustes? 

8.Remitir confirmación del
servicio al proveedor

9. Notificar al área solicitante
la aprobación del

servicio con el proveedor

6. Revisar presupuesto y/o
cotizaciones enviadas por

el proveedor

ORFEO

Formato de solicitud de
insumos y/o servicios

firmado

4. Asignar número consecutivo 
y enviar solicitud al proveedor 

de producto  y/o servicios

NO

Drive de solicitudes

 ¿Hay ítems no previstos
 en la solicitud? 

Correo electrónico

Correo electrónico

 ¿Se requieren ajustes? 

Correo electrónico

Correo electrónico

14. Realizar el seguimiento
presupuestal

Formato ADM-PR-09-
FR-09 Seguimiento

Presupuestal 

19. Radicar informe general
de obligaciones

Informe general de
obligaciones

20. Remitir información de
solicitudes ejecutadas para

conciliación de servicios Correo electrónico

22. Adelantar proceso de
facturación

Correo electrónico

ORFEO

Facturas
- Consolidado información

actividades
- Prefacturas

- Documentos obligatorios
para pago establecidos en el

anexo técnico

23. Radicar facturas y/o
soportes Facturas.y/o Soportes. 

Documentos
obligatorios para pago de

proveedores

ORFEO

24. Adelantar proceso de
pago Facturas- Planilla de pago -

Informe de supervisión -
 Certificación de cumplimiento

ORFEO

Procedimiento
FIN-PR-03 

c. Supervisión Técnica y/o  Apoyo a la supervisión 
Técnica y  Supervisión Técnica y/o  Apoyo a la 

supervisión Técnica  

7. Revisar y aprobar
presupuestos y/o cotizaciones Correo electrónico

 ¿Se presentan 
inconsistencias en el presupuesto 

y/o cotización?

16. Verificar la información
contenida en el informe

general mensual e informe(s)
por solicitud recibidos por

parte del proveedor

Informe general
mensual e informe(s)

por solicitud

 ¿La información de los 
informes es correcta?

17. Informar mediante correo
electrónico los errores

contenidos en los informes por
solicitud recibidos por parte del

contratista 

Correo electrónico

NO

 
21. Realizar informe de

Supervisión Informe de supervisión

ORFEO

25. Ejecutar procesos
postcontractuales

c. y f.

- Documentos obligatorios
para liquidación 

-Acta de liquidación 

ORFEOProcedimiento
JUR-PR-04 

26. Verificar el trámite
del acta de liquidación

Acta de liquidación tramitada y
publicada

ORFEO

Fin

d. Apoyo a la supervisión técnica del área y/o 
Responsable(s) del evento y/o Productor

12. Informar y devolver 
insumos, servicios y/o 

materiales.

13. Firmar el certificado de
cumplimiento y/o Acta de
Recibido de los insumos,
servicios y/o materiales

entregados

10. Planear y realizar
 el evento

11. Acompañar y verificar la
adecuada realización del

evento

 ¿El proveedor entregó
 los insumos, servicios y/o materiales, 

según lo requerido?
NO

 ¿El proveedor entregó
 los insumos, servicios y/o materiales, 

según lo requerido?

SI

NO SI

Formato Recibido a
satisfacción

Formato Recibido a
satisfacción

e. Proveedor

5. Enviar debidamente
presupuesto y/o cotizaciones

Correo electrónico

15. Presentar informe de
ejecución por parte del

proveedor Informe de ejecución

f. Ordenador del Gasto

SI

g. Supervisor técnico, Apoyo a la supervisión técnica, 
Supervisor administrativa,  Apoyo a la supervisión 

administrativa, Responsable del evento y Productor 

2. Aplicar el instructivo ADM-
PR-09-IT-01  Gestión de
Tiquetes Aéreos para el
Desarrollo de Eventos

Instructivo ADM-
PR-09-IT-01 

Formato ADM-PR-
09-IT-01-FR-01

14

NO

SI

SI

SI NO

SI

NO

NO

SI

g. Supervisor técnico

18. Radicar informe(s) de
ejecución por solicitud Informe(s) de ejecución

por solicitud 

ORFEO

Código:  ADM-PR-09

Versión: 1 

Fecha: 26/06/2025

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTIÓN DE SERVICIOS, INSUMOS Y/O MATERIALES EN EL DESARROLLO DE EVENTOS

ANEXO 1  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO


