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1. OBJETIVOS DEL MANUAL

El presente manual tiene como propésito general unificar en un instrumento la normativa
y reglamentaciones aplicable a la Supervision e Interventoria de los procesos contractuales que
adelante la ESE Hospital Psiquiatrico San Camilo, para proporcionar la informacién necesaria
para el cabal cumplimiento de las funciones y/o actividades que corresponde a cada uno, las
responsabilidades que se deriven de su ejercicio y brindar las herramientas necesarias para
solucionar los conflictos y/o irregularidades que se puedan generar en la ejecucion de los
contratos o convenios que suscriba la ESE, con base en los principios rectores de la Constitucion
y la contratacion estatal aplicables a la entidad, constituyéndose en una guia obligatoria, que
garantice la buena marcha de la administracion, el acatamiento de los principios que rigen la
actividad contractual, tales como, la transparencia, eficacia, eficiencia y buena fe, asi como el

eficiente y efectivo control y seguimiento a la ejecucion de éstos.

1.1 Objetivos Especificos

e Hacer seguimiento a los contratos y convenios, mediante la aplicacion de indicadores sobre
la forma como se ejecutan.

e Verificar el cumplimiento de la normatividad vigente en la ejecucion de los contratos y
convenios.

e Evaluar los resultados obtenidos con los contratos y convenios suscritos por la entidad, dentro
del contexto de los planes y programas de ésta.

e Mejorar la eficiencia de la calidad de los servicios prestados y los bienes adquiridos por la
institucion.

e Evitar la utilizacién indebida de los recursos publicos por parte del contratista, y en caso de
que ocurra, tomar las medidas necesarias, para salvaguardar los intereses de la entidad y
sancionar la actuacién de éste.

e Realizar un reporte oportuno de las irregularidades que se presenten en la ejecucion de los
contratos, tomando los correctivos necesarios y realizando los ajustes pertinentes dentro de

la oportunidad legal.



2. INTERESADOS

El presente manual es aplicable a los empleados de la entidad y a las personas naturales
o juridicas que ejercen las labores de supervision e interventoria en los procedimientos
contractuales previstos en el Manual de Contratacién de la ESE Hospital Psiquiatrico San Camilo,
previa designacion efectuada por el (la) representante legal de la ESE y/o acto administrativo,

que asi lo determine o la suscripcién del contrato de interventoria respectivamente.

3. POLITICAS

Los destinatarios de este manual deben acatar y coadyuvar en el cumplimiento de las

siguientes politicas institucionales, por tener relacion directa con éste:

e Politica de Direccion y Delegacion a cargo de la Gerencia.

e Politica de gestién del riesgo a cargo de Planeacion.

e Politica de conflicto de intereses a cargo a cargo de Planeacion.

e Politica Defensa juridica a cargo de Gestién Juridica.

« Politica Publica de Prevencion del Dafio Antijuridico y de Defensa Judicial de la ESE HPSC
a cargo de Gestion Juridica.

e Politica de contratacién a cargo de Gestién Juridica.

4. PROCESOS RELACIONADOS

El presente Manual de Supervision e Interventoria tiene relacion con todos los procesos

institucionales.

5. REQUISITOS LEGALES APLICABLES

El marco juridico aplicable a la ESE Hospital Psiquiatrico San Camilo es el articulo 48, 49
y 209 de la Constitucion Politica; el Titulo Preliminar y Titulo Il, Capitulo I, articulo 194 y
siguientes de la Ley 100 de 1993, en concordancia con el articulo 16 del Decreto 1876 de 1994,
el Decreto 0098 del 14 de agosto de 1995, proferido por el Gobernador de Santander, “Por medio
del cual se transforma un Hospital Departamental en Empresa Social del Estado” y el Acuerdo
No. 003 del 06 de febrero de 2016, “Por el Cual se reforma el Estatuto de la Empresa Social del



Estado Hospital Psiquiétrico San Camilo del Departamento de Santander”: son las disposiciones

normativas que sustentan el presente documento.

Ahora bien, al presente manual le es aplicable especialmente, lo consagrado en el
Acuerdo de Junta Directiva No. 010 del 11 de octubre de 2024, “Por medio del cual se actualiza
el Estatuto Contractual de la Empresa Social del Estado Psiquiatrico San Camilo”, que en su
articulo 23, establece como uno de los instrumentos para la ejecucion de los contratos y
convenios el Manual de Supervision e Interventoria, y en la Resolucion 157 del 21 de octubre
de 2024, “Por medio de la cual se actualiza el Manual de Contratacion de la Empresa Social del
Estado (ESE) Hospital Psiquiatrico San Camilo, de conformidad con los lineamientos del
Acuerdo 010 de 2024, expedido por la Junta Directiva de la entidad “Estatuto de Contratacion’,
que en su articulo 11.12 sefiala que debe establecerse las condiciones y calidades que se
requieren por parte del funcionario de planta que desarrolle la supervision o la persona natural
o juridica que ejecute la interventoria, y en el capitulo IV, establece la inspeccion y vigilancia de

los contratos y convenios.

Asi mismo, los destinatarios de este manual en el ejercicio de sus funciones y/o
actividades deben observar lo previsto en la Ley 1150 de 2007; la Ley 1474 de 2011, “Por la cual
se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion
de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestién publica. ” y la Ley 1952 de 2019’,
“Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 20022 y
algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.”

6. DESARROLLO DEL MANUAL

6.1 Instrumentos De Inspeccion y Vigilancia

La ESE controlara la ejecucién de contratos y convenios que suscriba, mediante la

supervision y la interventoria.

1 Entraba a regir el 28 de mayo de 2020. La vigencia de esta norma fue diferida hasta el 1° de julio de 2021, por el
articulo 140 de la ley 1955 de 2019 Plan Nacional de Desarrolio 2018 - 2022, pero mediante la Ley 2094 de 2021, se
reformo la Ley 1952 de 2019 y se difiri6 su vigencia hasta el 29 de marzo de 2020, a excepcién de los articulos 69 y
74, que entraron a regir a partir del 30 de junio de 2021 (art. 73).

2 Codigo Disciplinario Unico.



6.2 Supervision

Se entiende por supervision el conjunto de funciones desempefiadas por una o varias
personas vinculadas laboralmente a la ESE, para llevar a cabo el control, seguimiento y apoyo
de la ejecucion de los contratos o convenios, tendientes a asegurar su correcto desarrollo,
cumplimiento y liquidacion, de acuerdo con lo estipulado en el respectivo contrato y lo dispuesto

en el Estatuto y el Manual de Contratacién.

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y
juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato y se utilizara cuando no se requieran

conocimientos especializados.

Para la supervisién, la ESE podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos

de prestacion de servicios que sean requeridos.

6.3 Interventoria

Se entiende por interventoria el seguimiento técnico que realice sobre el cumplimiento del
contrato o convenio, una persona natural o juridica contratada para tal fin por la ESE, cuando el
seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la
complejidad o la extension del mismo lo justifiquen. Sin embargo, la entidad puede determinar

que la interventoria también recaiga sobre los aspectos administrativos, financieros, contables

y/o juridicos del contrato.

No obstante, lo anterior cuando la entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza
del contrato principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable,

juridico del objeto o contrato dentro de la interventoria.

6.4 Principios Rectores de La Supervision E Interventoria

La supervisién y la interventoria desarrollaran su funcion en especial con arreglo a los
principios de eficiencia, economia, eficacia e imparcialidad. El objetivo principal de la supervisiéon

y la interventoria sera procurar el logro de los objetivos que se pretenden con la contratacion.



6.5 Calidades del Supervisor y Asignaciéon de Obligaciones

La Supervision sera ejercida por uno o varios empleados de la planta de la entidad, que
tenga asignadas funciones relacionadas con el objeto contractual, previa designacion realizada
por el (la) representante legal de ésta en la fecha en la que se adjudique el contrato o convenio,

o antes si se hace necesario, caso Ultimo en el cual sélo tendra caracter eminentemente

consultivo.

La designacién de un empleado como supervisor, debe ser comunicada por escrito,
entendiéndose también como tal, la que se hace a través de correo electronico y debe reposar
en el expediente contractual. Cuando cambie el titular del empleo que ejerce la supervision en
un contrato, debe realizarse una nueva designacion, a fin de que éste tenga conocimiento de la

responsabilidad que tiene.

La ESE ademas de las obligaciones previstas en este manual, podra establecer en forma

expresa obligaciones adicionales, de acuerdo con la naturaleza del contrato o convenio objeto

de vigilancia.

En todo caso la designacién del supervisor, se podra hacer incluso desde la minuta

contractual, sin que sobrepase los cinco (5) dias siguientes a la firma del contrato materia de la

supervision.

6.6 Calidades del Interventor y Contratacion de la Interventoria

La Interventoria sera ejercida por una persona natural o juridica que contrate la
ESE, para ejercer el control, vigilancia y seguimiento en la ejecucién de los contratos o convenios,
cuando requiera un conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la
extension del mismo lo justifiquen, el cual debe ser supervisado directamente por la entidad,

previa designacién realizada por el (la) representante legal de la institucion.

En el estudio previo se dejara constancia de la necesidad de realizar o no la contratacion
de interventoria que, de ser asi, requiere el trdmite en forma paralela el estudio previo para la

contratacion del interventor, de conformidad con el procedimiento aplicable a la entidad, de

acuerdo con la normatividad interna.



Asi mismo, en el estudio previo se debe establecer para cada caso y atendiendo a las
particularidades del objeto contractual, el perfil profesional o institucional que debe satisfacer la

persona natural o juridica, para ejercer la interventoria.

El contrato de interventoria es principal y auténomo, y aunque su objeto supone la
existencia de otro contrato respecto del cual se va a ejercer la vigilancia, su existencia no
depende de la existencia de éste; sin embargo, los contratos de interventoria pueden prorrogarse
por el mismo plazo que se hubiera prorrogado el contrato objeto de vigilancia con el fin de que

no se interrumpa el seguimiento al contrato vigilado.

El interventor podra contratarse desde la fase precontractual, de manera que asegure su
participacion y conocimiento del proyecto, en la medida en que la complejidad de las labores a
realizar en la ejecucién del contrato asi lo requiera, caso en el cual, tendra caracter

eminentemente consultivo.

En todo caso la contratacion, se podra hacer incluso desde la minuta contractual, sin que

sobrepase los cinco (5) dias siguientes a la firma del contrato materia de la interventoria.

6.7 Facultades de la Supervision y la Interventoria

a) Exigir al contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato.
b) Impartir instrucciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones.

c) Exigir la informacién que considere necesaria, recomendar lo que estime y contribuya a la
mejor ejecucion del contrato, y en general, adoptar las medidas que propendan por la 6ptima

ejecucion del objeto contratado.

d) Dejar constancia escrita de todas sus actuaciones. Las érdenes e instrucciones que imparta

son de obligatorio cumplimiento siempre y cuando estén en concordancia con la ley y lo

pactado en el contrato.



e) Informar al area encargada de ejercer el Control Interno Disciplinario o quien haga sus veces,
las circunstancias y hechos que considere afectan la conducta transparente y ética de las

personas que intervienen en la actividad contractual.

f) Solicitar a la Gerencia de la ESE el inicio de proceso administrativo sancionatorio, cuando
considere que existen posibles incumplimientos al contrato que deban verificarse con base
en la Ley 1474 de 2011 y sus normas concordantes, complementarias o que la sustituyan.
Para estos efectos, el supervisor o interventor, debera allegar informe de supervision y todas

las pruebas que pretenda hacer valer en el proceso.

g) Las demas actividades que sean necesarias y vayan encaminadas a lograr el correcto y cabal

cumplimiento del objeto contratado.

6.8 Finalidad de la Supervision y de la Interventoria

La finalidad de estas figuras, es lograr el seguimiento, monitoreo y recibo a satisfaccion
de los servicios, bienes y obras contratadas, con el fin de verificar que se cumplan a cabalidad
los términos y obligaciones pactadas en el contrato, es decir, la oportunidad, costos,
especificaciones, actividades, etc., y que se satisfagan las necesidades que se pretenden cubrir

con el mismo.

Asi mismo, del seguimiento que realice el supervisor y/o interventor, se derivan todas las
actuaciones que deba adelantar la ESE, cuando ocurran anomalias en su ejecucion, para
establecer las acciones que deban adelantarse para prevenir el detrimento patrimonial de la
entidad o para proteger los intereses de ésta, y de las observaciones y aportes que éstos

presenten, se consolidan los resultados esperados con la contratacion adelantada.

6.9 Obligaciones del Supervisor E Interventor

Los supervisores e interventores tienen la obligacién principal de ejercer el control y

vigilancia sobre la ejecucion contractual de los contratos o convenios asignados o adjudicados,

con el fin de verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en éstos.
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No obstante lo anterior, las decisiones sobre los contratos seran tomadas por el (la)

representante legal de la entidad, con base en los informes realizados por el supervisor y/o

interventor sobre la ejecucién de las obligaciones contractuales.

6.9.1 Obligaciones Generales

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Acatar las normas que le son aplicables a la ESE Hospital Psiquiatrico San Camilo.

Velar por el cumplimiento de los términos, calidades, cantidades y adecuada ejecucién de los

recursos del contrato.

Solicitar informes y recibir del Hospital la informacién necesaria del contrato, llevar a cabo
reuniones, integrar comités (cuando haya lugar a ello) y desarrollar todas las actividades

necesarias para la adecuada ejecucién del contrato.

Verificar que el contrato se ejecute plenamente, para evitar que se generen controversias

entre las partes y en caso de que esto ocurra, propender por su rapida solucion.

Hacer un seguimiento a los riesgos asignados a las partes en la matriz de riesgos realizada

para el proceso de contratacion.

Suscribir las actas que se generen durante la ejecucion del contrato, tales como, actas

parciales, acta de suspension, acta de reinicio, acta de liquidacioén, entre otras.

Informar al (a la) representante legal de la ESE los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo
el cumplimiento del contrato, y entregar los soportes necesarios para que la Entidad

desarrolle las actividades correspondientes.

Informar al (la) representante legal de la ESE cuando se presente incumplimiento contractual

y entregar los soportes necesarios para que se realicen las actividades pertinentes.

Cumplir las funciones y/o actividades asignadas dentro del contrato respectivo, donde se

designe como supervisor o se contrate como interventor.

11
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En caso de retiro o renuncia del empleado designado como supervisor o de terminacién
anticipada del contratista que suscribi6 contrato de interventoria, por una causa justa, éstos
deben entregar un informe del estado actual del contrato al (la) representante legal y jefe de
la oficina juridica de la ESE, quien solicitara la designacién de otro supervisor y la cesion o

suscripcion de otro contrato de interventoria.

6.9.2 Obligaciones Administrativas

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Estudiar los documentos precontractuales (documentos preliminares, estudios previos,

especificaciones técnicas, propuestas, entre otros).

Velar porque el contratista allegue oportunamente la documentacion requerida para la
suscripcion, legalizacion, ejecucién, adicién (valor), prorroga (plazo), modificacion,
suspension, reinicio y liquidacion del contrato, por ejemplo: certificacion de antecedentes
disciplinarios, fiscales y penales; RUT actualizado; pago de seguridad social y parafiscales,
impuestos y poélizas (verificar su aprobacion por la Jefe de la Oficina Juridica o quien

corresponda), etc.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones del contratista en materia de seguridad social,

salud ocupacional, planes de contingencia, normas ambientales, etc., de acuerdo con la

naturaleza del contrato.

Acopiar la documentacién producida en la etapa precontractual que se requiera, a fin de

contar con el maximo de informacién sobre el origen del contrato.

Verificar que exista un expediente del contrato que esté completo, actualizado y que cumpla

las normas en materia de archivo.

Entregar los informes requeridos que garanticen la ejecucion plena del contrato, los que

solicite el (la) representante legal de la ESE y los organismos de control.

Verificar la publicacién de los documentos del contrato, de acuerdo con las normas aplicables

ala ESE.

12



h)

)

k)

Establecer mecanismos agiles y eficientes para el desarrollo de las funciones a su cargo.
Evitar que sus decisiones interfieran injustificadamente en las acciones del contratista.

Verificar que existan los permisos y licencias necesarios para la ejecucion del objeto

contractual.

Llevar estricto control sobre la correspondencia que se produzca con el contratista durante la

ejecucion del contrato, de tal forma que la ESE intervenga oportunamente frente a las

solicitudes presentadas.

Organizar la informacién y documentos que se generen durante la ejecucién del contrato,
manteniéndola a disposicién de los interesados y enviar, una vez se produzca, copia de la

misma a la dependencia correspondiente.

m) Coordinar con las dependencias de la ESE o que tengan relacién con la ejecucién del

p)

a)

contrato, para que éstas cumplan con sus obligaciones. Dentro de esta funcién se entiende

incorporada la de efectuar seguimiento a las actuaciones contractuales.

Definir los cronogramas que se seguiran durante el tramite de las etapas contractual y post-

contractual.

Integrar los comités a que haya lugar y participar de manera activa y responsable en su
funcionamiento, dejando constancia de las diferentes reuniones que se celebren y decisiones

que se adopten.

Atender, tramitar o resolver toda consulta que eleve el contratista, de forma tal que se imprima
agilidad al proceso de la solucién de los problemas que se deriven del desarrollo de la

actividad contractual.

Tramitar las solicitudes de ingreso del personal y equipos del contratista o de personas

externas a las areas de influencia del contrato.

13
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t)

X)

Procurar que por causas atribuibles a la ESE no sobrevenga mayor onerosidad, es decir, se

rompa el equilibrio financiero del contrato.

Programar y coordinar con quien sea necesario reuniones periddicas para analizar el estado

de ejecucion y avance del contrato.

Presentar informes sobre el estado de ejecucion y avance de los contratos, con la periodicidad
que se requiera, atendiendo el objeto y naturaleza de los mismos y un informe final de su

ejecucion.

Exigir el cumplimiento de las normas de seguridad, salud en el trabajo y ambiental que sean
aplicables. Adelantar cualquier otra actuacion administrativa necesaria para la correcta

administracion del contrato.

Elaborar la liquidacion financiera y el balance de la ejecucién contractual con fundamento en
los informes y certificaciones requeridas para el efecto, incluyendo la constancia de pagos.
Tal liquidacién, acompariada de los soportes documentales correspondientes, sera remitida
por el supervisor o interventor a la Oficina Juridica, para su revisién a fin del aprobar el acta
de liquidacién. Los soportes documentales remitidos por el interventor o supervisor del
contrato deberan dar cuenta del nivel de cumplimiento del objeto y las obligaciones adquiridas
por el contratista, incluyendo un informe que indique claramente como fue desarrollado el

respectivo contrato.

Una vez elaborada, revisada y aprobada el acta de liquidacién, el supervisor y/o interventor,
seguin corresponda, procedera a suscribirla. Asi mismo, el interventor y/o supervisor del
contrato debera adelantar todas las gestiones posibles a fin de que el acta de liquidacion sea

suscrita por el contratista.

El supervisor o interventor del contrato remitira a la Oficina Asesora Juridica el acta de
liquidacién debidamente suscrita por él y por el contratista, a fin de que el area respectiva,

adelante los tramites siguientes.

14



y)

En el caso de que la liquidacion deba llevarse a cabo unilateralmente el interventor o
supervisor debera seguir el mismo procedimiento previsto en este numeral con excepcion del

tramite de suscripcion por parte del Contratista.

Si el contrato no fue ejecutado a satisfaccion y de conformidad con lo previsto
contractualmente, el supervisor o interventor debera solicitar a la Oficina Juridica la adopcién

de las medidas a que haya lugar y la declaratoria de siniestro ante la aseguradora, si fuere

del caso.

6.9.3 Obligaciones Técnicas

a)

b)

d)

e)

f)

Verificar y aprobar la localizacién de los trabajos y de sus condiciones técnicas para iniciar y
desarrollar el contrato, igualmente constatar - segun el caso - la existencia de planos, disenos,
licencias, autorizaciones, estudios, célculos, especificaciones y demas consideraciones
técnicas que estime necesarias para suscribir el acta de iniciacion y la ejecucion del objeto

pactado.

Verificar que el contratista suministre y mantenga el personal o equipo ofrecido, con las

condiciones e idoneidad pactadas inicialmente y exigir su reemplazo cuando fuere necesario.

Estudiar y decidir los requerimientos de caracter técnico que no impliquen modificaciones o
sobrecostos al contrato. En caso de requerir modificaciones justificar y solicitar al AREA
GESTORA Ios ajustes a los contratos, aportando la documentacion requerida para el efecto.

Controlar el avance del contrato con base en el cronograma previsto y recomendar los ajustes

a que haya lugar.

Controlar e inspeccionar permanentemente la calidad del servicio, obra, equipos, materiales,

bienes, insumos y productos; ordenar y supervisar los ensayos o pruebas necesarias para el

control de los mismos.

Efectuar las justificaciones técnicas o econémicas a que haya lugar y que se requieran

durante las etapas contractual y post-contractual.
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g)

h)

i)

k)

Velar a fin de que se cumplan las normas, especificaciones técnicas y procedimientos

previstos para la ejecucion de las actividades contractuales y post-contractuales.

Verificar las entregas de los bienes o la prestacion de los servicios, de conformidad con lo

establecido en los contratos correspondientes, dejando la constancia y justificacion escrita

respectiva.

Proyectar las respuestas a los informes presentados o a las preguntas formuladas por los

organismos de control del Estado o por cualquier autoridad o particular facultado para ello.

Verificar, cuando a ello hubiere lugar, el reintegro a la ESE de los equipos, elementos y

documentos suministrados y constatar su estado y cantidad.

Llevar a cabo las demas actividades conducentes al desarrollo del objeto contractual,

conforme con los requerimientos técnicos pertinentes.

Certificar el cumplimiento del contrato en sus diferentes etapas de ejecucion.

6.9.4 Obligaciones Contables y Financieras

a)

Verificar que el contratista cumpla con los requisitos para la entrega del anticipo pactado, y
constatar su correcta inversion. Para este efecto debera exigir, segun corresponda, la
presentacién del programa de utilizacién de personal y equipos durante la ejecucion del

contrato, el programa de flujos de fondos del contrato y el programa de inversion del anticipo.

b) Verificar que el contrato esté debidamente soportado con los recursos presupuestales

c)

requeridos y en ese sentido, informar o solicitar a quien corresponda, a fin de obtener los

certificados de disponibilidad o documento equivalente y registro cuando se requiera.

Revisar y visar las facturas y/o cuentas de cobro presentadas por el contratista.
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d)

f)

g)

h)

i)

k)

Revisar y tramitar ante la oficina o dependencia de la ESE que corresponda, las solicitudes
de pago formuladas por el contratista, y llevar un registro cronolégico de los pagos, ajustes y

deducciones efectuados.

Controlar el balance presupuestal del contrato o convenio, para efecto de verificar los pagos,

solicitar el reintegro de CDP y/o RP, cuando haya lugar a ello, y realizar la liquidacién de éste.

Tramitar los desembolsos o pagos a que haya lugar, previa verificaciéon del cumplimiento de

los requisitos legales y contractuales previstos para ello.

Velar por la amortizacién total del anticipo o pago anticipado, de acuerdo a lo estipulado

contractualmente, si aquel fue pactado.

Verificar que los trabajos o actividades adicionales que impliquen aumento del valor del
contrato cuenten con la debida justificacién técnica y el respaldo presupuestal y juridico

correspondiente.

Velar por la correcta ejecucion presupuestal del contrato.

Verificar, de conformidad con los medios legalmente permitidos para el efecto, el
cumplimiento de las obligaciones parafiscales y frente al Sistema de Seguridad Social Integral

a cargo del contratista.

Verificar el adecuado pago de los tributos a que hubiere lugar y que resulten de la actividad

contractual y post-contractual.

Adelantar los tramites necesarios para efectuar la liquidacion del contrato de mutuo acuerdo
o de forma unilateral, dentro de los términos previstos para tal fin y entregar los documentos

soporte que le correspondan para efectuarla.

6.9.5 Obligaciones de Caracter Juridico

a) Una vez suscrito el contrato, verificar y exigir que se otorguen las garantias solicitadas y velar

por que estas permanezcan vigentes hasta su liquidacion.
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b)

c)

d)

f)

g)

h)

)

k)

)

Promover el oportuno ejercicio de las facultades de direccion y reorientacion de la accion
contractual que competen a la ESE.

Segun el caso, verificar que los subcontratos estén debidamente aprobados.
Emitir concepto sobre la viabilidad de suscribir adiciones, modificaciones y prérrogas a los
contratos.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones laborales que se generen con relacion al
contrato suscrito y, de ser necesario, solicitar que se haga efectiva la garantia otorgada a

favor de la ESE.

Estudiar y analizar las reclamaciones que presente el contratista y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

Suscribir todas las actas que se produzcan con ocasion de la ejecucion del contrato.

Velar por el oportuno tramite de las solicitudes y peticiones que hagan los particulares o las
autoridades en relacién con el desarrollo del contrato.

Verificar que la ejecucion contractual se desarrolle dentro del plazo o vigencia del contrato, y
de acuerdo con los valores establecidos.

Informar oportunamente los atrasos o situaciones o, en general, cualquier hecho que pueda
dar origen a la toma de acciones de tipo contractual y/o aplicacién de sanciones y, en general,
al inicio y desarrollo de las actividades judiciales o extrajudiciales respectivas.

Verificar y controlar la publicacién oportuna de la actividad contractual en el SECOP y en las
plataformas que establezcan los érganos de control.

Solicitar a la ESE que haga efectivas las garantias del contrato, cuando haya lugar a ello,
justificando y suministrando la documentacion correspondiente.

m) Preparar en conjunto con el contratista el acta de liquidacion del contrato o proyectar dicha

liquidacién unilateral cuando las condiciones asi lo ameriten.

6.10 Prohibiciones para los Supervisores e Interventores

Sin perjuicio de las normas que regulan las inhabilidades e incompatibilidades, las

prohibiciones y deberes, la ESE se abstendra de designar supervisor o de contratar como

interventor, a quien se encuentre en situacién de conflicto de intereses que pueda afectar el

ejercicio imparcial y objetivo de la supervision o la interventoria.
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a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Adicionalmente, de forma expresa a los supervisores e interventores les esta prohibido:

Adoptar decisiones que impliquen modificacion del contrato sin el lleno de los requisitos

legales pertinentes.

Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para un tercero, dadivas, favores o

cualquier otra clase de beneficios o prebendas de la entidad contratante o del contratista.

Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

Entrabar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los particulares

en relacion con el contrato.

Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en

el contrato.

Permitir indebidamente el acceso de terceros a la informacion del contrato.

Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

Exigir al contratista renuncias a cambio de modificaciones o adiciones al contrato.

Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

Celebrar acuerdos o suscribir documentos que tengan por finalidad o como efecto establecer
obligaciones a cargo de la ESE, salvo aquellas relacionadas directamente con la actividad de

supervisién o la interventoria y que no modifiquen, adicionen o prorroguen las obligaciones a

cargo de la ESE.

Actuar como supervisor o interventor, estando incurso dentro de alguna de las inhabilidades

e incompatibilidades, las prohibiciones y deberes previstas en el ordenamiento legal.
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6.11 Responsabilidad de los Supervisores y de los Interventores

De conformidad con las normas que le son aplicables a la ESE Hospital Psiquiatrico San
Camilo, los servidores publicos, contratistas e interventores que intervengan en la celebracién,
ejecucion y liquidacion de los procesos contractuales adelantados por la entidad, son
responsables por sus actuaciones y omisiones, en consecuencia responden civil, fiscal, penal y

disciplinariamente por las faltas que cometan en el ejercicio de sus funciones.

6.11.1 Responsabilidad Civil

La responsabilidad civil hace referencia a la obligacion que surge para una persona de
reparar el dafio que ha causado a otro normalmente mediante el pago de una indemnizacion de

perjuicios.

En el caso de los supervisores e interventores, esta responsabilidad se materializa a
través de los medios de control de repeticion o el llamamiento en garantia, que debe ejercerse
por parte de la ESE cuando la misma resulte condenada a casusa de dafios generados por €l
incumplimiento, por accién u omisién de su funcion de control y vigilancia sobre determinado

contrato celebrado por la entidad.

Asi mismo, el interventor o supervisor que no haya informado oportunamente a la
institucion del posible incumplimiento parcial o total de alguna de las obligaciones a cargo del
contratista, sera solidariamente responsable con éste de los perjuicios que se ocasionen con el

incumplimiento.

Es importante precisar, que para efectos del ejercicio de las mencionadas acciones, el
contratista que apoya las labores de supervisién y el interventor son considerados por la Ley
como particulares que ejercen funciones publicas en lo que tiene que ver con la celebracion,

ejecucion y liquidacion de los contratos celebrados por la ESE.

Para que se configure la responsabilidad civil y pueda ejercerse cualquiera de los medios

de control antes mencionados, es necesario que la actuacion del supervisor o interventor hubiera

sido dolosa o gravemente culposa.
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6.11.2 Responsabilidad Fiscal

La responsabilidad fiscal es aquella imputable a los servidores publicos y/o a los
particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasién de ésta, causen por accion
u omision y en forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado®, y tiene como finalidad
la proteccién y garantia de éste, buscando la reparacion de los dafios que éste haya podido sufrir
como consecuencia de la gestién irregular de quienes tienen a su cargo el manejo de dineros o

bienes publicos*.

Para este efecto la gestion fiscal debe entenderse como el conjunto de actividades
econdmico-juridicas relacionadas con la adquisicion, conservacion, explotacién, enajenacion,
consumo, disposicion de los bienes del Estado, asi como la recaudacién, manejo e inversion de
sus rentas en orden a cumplir los fines de éste, y realizadas por los érganos o entidades de

naturaleza juridica publica o por personas naturales o juridicas de caracter privado®.

Esta clase de responsabilidad tiene las siguientes caracteristicas: i) es meramente
resarcitoria, ii) es de caracter 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 publicos

que en este caso es el supervisor o interventor.

En consecuencia de lo antes expuesto, los supervisores o interventores son responsables
fiscales cuando por el incumplimiento de sus funciones de control y vigilancia sobre determinado
contrato se ocasione un detrimento patrimonial para la ESE que, entre otros, puede ser
consecuencia de deficiencias en la ejecucion del objeto contractual o en el cumplimiento de las

condiciones de calidad y oportunidad establecidas en el contrato vigilado.

Asi mismo, en su calidad de gestores fiscales se presume que los supervisores 0

interventores de los contratos incurren en responsabilidad fiscal:

i) A titulo de dolo fiscal cuando por los mismos hechos haya sido condenados penalmente o
sancionados disciplinariamente por la comisién de un delito o una falta disciplinaria imputados

a ese titulo y,

3 Ley 610 de 2000, articulo 1.
4 Sentencia C-619 de 2002. M.P Dr. Jaime Cérdoba Trivifio y Dr. Rodrigo Escobar Gil.
5 Consejo de Estado, Sala de Consulta y Servicio Civil, Consulta 848 del 31 de julio de 1996. C.P. César Hoyos Salazar.
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ii) A titulo de culpa grave cuando se omite el cumplimiento de las obligaciones propias de los
contratos de interventoria o de las funciones de supervision, tales como el adelantamiento de
revisiones periédicas de obras, bienes o servicios, de manera que no se establezca la
correcta ejecucion del objeto contractual o el cumplimiento de las condiciones de calidad y
oportunidad ofrecidas por los contratistas y cuando se incumpla la obligacion de asegurar los

bienes de la entidad o la de hacer exigibles las pélizas o garantias frente al acaecimiento de

los siniestros o el incumplimiento de los contratos.

6.11.3 Responsabilidad Penal

La responsabilidad penal es aquella derivada de actuaciones que transgreden, sin

justificacion legitima, los bienes juridicos tutelados por el ordenamiento penal®.

En el caso de los supervisores e interventores (para este tipo de responsabilidad son
considerados particulares que ejercen funciones publicas), la responsabilidad penal se configura
cuando cualquiera de ellos incurre en alguna de las conductas tipificadas como delitos contra la
administraciéon publica, es decir, peculado, concusién, cohecho, celebracion indebida de

contratos, trafico de influencias, enriquecimiento ilicito y prevaricato.

Sobre el particular, debe precisarse que dentro del proceso que se adelante por
responsabilidad penal en las condiciones antes sefialadas, también puede hacerse exigible la

responsabilidad civil o patrimonial.

6.11.4 Responsabilidad Disciplinaria

La responsabilidad disciplinaria se configura cuando un servidor publico o particular que
ejerce funciones publicas incurre en alguna de las faltas previstas en la Ley 1952 de 2019 (Cédigo

General Disciplinario) y este manual.

Para el caso de los supervisores e interventores, esta responsabilidad se configura

cuando:

6 Sentencia T-440/1992. Corte Constitucional.
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i) No se exigen la calidad y cantidad de los bienes y servicios pactados en el contrato vigilado

o el cumplimiento de las normas técnicas obligatorias,

i) Se certifica como cumplido la prestacion de un servicio o recibida a satisfaccion de un bien

o de una obra que no ha sido ejecutada a cabalidad y,

iii) Se omite el deber de informar a la ESE los hechos o circunstancias que puedan constituir
actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en

riesgo el cumplimiento del contrato, 0 cuando se presente el incumplimiento.

En términos generales, los supervisores € interventores son responsables
disciplinariamente por el incumplimiento de los deberes constitucionales, legales y
reglamentarios, en el ejercicio de sus funciones, ya sea por accién, omision o extralimitacion,
asi como de las prohibiciones y violaciéon del régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y conflicto de intereses consagrados en la Constitucion, enla ley antes referida

y en el presente manual, sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusién de

responsabilidad.

6.12 Glosario

Ademas de las definiciones y conceptos contenidos en las normas que le son aplicables
a la ESE, los empleados y los contratistas, que ejerzan como supervisores o interventores,

respectivamente deben tener en cuenta los siguientes conceptos:

o Acta: Documento suscrito por las partes que intervienen en el contrato y en las decisiones
adoptadas dentro de éste, tales como contratista, supervisor o interventor, representante
legal del Hospital, entre otros, para dejar constancia de un acto contractual, reunioén o visita
realizada con indicacion de los avances, compromisos y tareas pactadas, indicando el
responsable de cada uno de ellas, asi como el plazo para su ejecucion. Las actas deben
numerarse en orden cronolégico. Por ejemplo: acta de inicio, acta de suspension, acta de

reinicio, acta de liquidacién de mutuo acuerdo o unilateral, etc.

e Actividad Contractual: Conjunto de tareas realizadas en el tiempo comprendido entre la

suscripcion del acta de inicio y al acta de liquidacion, una vez cumplido el objeto contractual.
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Adicién: Acuerdo celebrado entre el Hospital y el contratista para adicionar el valor de un

contrato, cuando se requiera para garantizar la ejecucién cabal de un contrato.

Anticipo: Es una suma de dinero que entrega la Entidad al contratista a titulo de préstamo
que habra de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales, es decir, la finalidad del
anticipo es financiar el objeto contractual. Para que proceda debe efectuarse un estudio
técnico del contrato que justifique tal entrega, este anticipo debe ser amortizado en cada

pago. El anticipo debera otorgarse en los términos contemplados en el Manual y Estatuto de

Contratacion.

Avance del contrato: Relacion controlada del progreso de las actividades ejecutadas en pro

del cumplimiento de un contrato.

Caducidad: Estipulacién en virtud de la cual si se presenta alguno de los hechos
constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecten de
manera grave y directa la ejecuciéon del contrato y evidencie que puede conducir a su
paralizacion, el Hospital por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara por
terminado y ordenara su liquidacién en el estado en que se encuentre, sin lugar a

indemnizacién alguna.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento expedido por el
responsable del presupuesto, mediante el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible, libre de toda afectacién presupuestal y suficiente para respaldar los

contrato que se van a ejecutar con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Cesion: Consiste en la sustitucién de las obligaciones y derechos que surjan de un contrato
en un tercero, la cual sélo procedera previa aprobacion escrita por parte de la Empresa Social

del Estado Hospital Psiquiatrico San Camilo.

Clausulas Excepcionales: Potestades que tiene la administracién con el exclusivo objeto
de evitar la paralizacién de los servicios a su cargo y asegurar la continua y eficiente
prestacion de los mismos, las cuales se encuentran consagradas en los articulos 14, 15, 16
y 17 de la Ley 80 de 1993, y en los articulos 51, 52, 53 y 54 del Manual de Contratacion de
la ESE Hospital Psiquiatrico San Camilo (Resolucién No 114 del 01 de julio de 2022).
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Clausula Penal: Forma de regular los efectos del incumplimiento de un contrato, bien sea

para prevenirlo, para sancionarlo o para indemnizarlo.

Consultor: Persona natural o juridica, consorcio o unioén temporal a quien se le ha adjudicado
un contrato de consultoria, como es el caso de estudios y disefios para proyectos o estudios

de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos.

Consorcio: Asociacion de dos o mas personas naturales o juridicas, que presentan en forma
conjunta una misma propuesta para la adjudicacion, celebraciony ejecucion de un contrato,
respondiendo solidariamente por todas y cada una de las obligaciones derivadas de la
propuesta y el contrato. En consecuencia, las actuaciones, hechos u omisiones que se
presenten en desarrollo de la propuesta y del contrato, afectaran a todos los miembros que

lo conforman.

Contratista: Persona natural o juridica, consorcio o union temporal con quien se celebra el
respectivo contrato. El contratista puede ser constructor, consultor, proveedor y/o prestador

del servicio, entre otros.

Contrato: Acuerdo celebrado entre el Hospital y el oferente favorecido con la adjudicacion
de una convocatoria publica, contratacion directa y/o cualquier otro mecanismo de seleccion
establecido por la Entidad, en el cual se fija el objeto, valores, cantidades y pautas que rigen

la naturaleza de las obligaciones de las partes y los plazos para su ejecucion y liquidacion.

Convenio: Acuerdo suscrito entre dos 0 mas personas juridicas de derecho publico o entre
una o varias entidades publicas y una o varias personas juridicas privadas sin animo de lucro,

tendiente a aunar esfuerzos para el logro de un objetivo comun.

Contrato de Prestacion de Servicios: Contrato que se suscribe con un contratista para
apoyo a la gestion asistencial, técnico y profesional, cuando se trate de fines especificos 0

no exista personal de planta suficiente para prestar el servicio a contratar.

Contrato de Obra: Contrato celebrado con un contratista para la construccion,
mantenimiento, instalacién y en general para la realizacion de cualquier otro trabajo material

sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucién y pago.
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Contrato de Suministro: Contrato que se suscribe con un proveedor para el suministro de
bienes o maquinaria, con el fin de ejecutar proyectos relacionados con el cumplimiento de la
mision institucional de la entidad. Difiere del Contrato de Compraventa, porque en éste la
entrega se da de manera sucesiva, mientras que en el de compraventa es de ejecucion

instantanea.

Contrato de Ejecucion Instantanea: Es el que se origina en una obligacién de un tracto
Unico, es decir, que se cumplen en un solo momento, lo que implica que las obligaciones

pactadas en él se cumplan en un solo acto.

Contrato de Tracto Sucesivo: Se da cuando las obligaciones de las partes o de una de

ellas, consisten en prestaciones periédicas o continuas, esto es, se desarrolla continuamente

en el tiempo.

Garantia: Mecanismo de cobertura de un riesgo, por medio de la cual se garantiza el
cumplimiento de las obligaciones surgidas a favor de la ESE con ocasion de la presentacion
de los ofrecimientos, los contratos y su liquidacién; asi como de los riesgos a los que se
encuentra expuesta la entidad contratante derivados de la responsabilidad extracontractual

que para ellas pueda surgir por las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas y

subcontratistas.

Imprevistos: Son aquellas actividades suplementarias a las inicialmente contratadas que

deberan ejecutarse previo acuerdo del justo precio, de acuerdo a las especificaciones

técnicas.

IVA: Impuesto al valor agregado.

Modificacién (Otro Si): Si durante la ejecucion del contrato y para evitar la paralizacion o la
afectacion grave del servicio o suministro que se deba satisfacer con él, fuere necesario
introducir variaciones al contrato, se modificard mediante la supresiéon o adiciéon de obras,
trabajos, suministros o servicios. En caso que no se llegue a un acuerdo entre las partes, la

entidad en acto administrativo debidamente motivado, procedera a realizar dicha

modificacion.
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Pago: Es el acto mediante el cual la ESE una vez verificados los requisitos previstos en el
respectivo acto administrativo o en el contrato, teniendo en cuenta el reconocimiento de la
obligacion y la autorizacién de pago efectuada por el funcionario competente, liquidadas las
deducciones de ley y/o las contractuales (tales como amortizacion de anticipos y otras) y
verificando el saldo en bancos, desembolsa al contratista el monto de la obligacién, ya sea

mediante cheque bancario o por consignacion en la cuenta bancaria sefialada por éste.

Pago anticipado: Es un pago parcial del valor contratado y de propiedad del contratista,

razén por la cual éste dispone totalmente de la administraciéon y manejo de los mismos.

Plazo: Periodo pactado entre las partes para que s€ ejecute el contrato. Comprendido entre

la fecha de inicio y el vencimiento del término para la ejecucion del contrato o una de las

etapas de éste.

Propuesta: Se entiende por tal, la oferta de negocio juridico presentada por un proponente

dentro de un proceso de seleccion.

Prorroga (Adicion Plazo): Acuerdo celebrado entre el contratante y el contratista para

ampliar el plazo de ejecucion de un contrato.

Proveedor: Persona natural o juridica con quien se suscribe un contrato de suministro

compraventa.

Registro Presupuestal (RP): Monto de recursos que respalda el cumplimiento o pago de las
obligaciones 0 compromisos adquiridos de conformidad con la Ley, y que correspondan o
desarrollen el objeto de la apropiacion afectada en forma definitiva, garantizando que no sera
desviada a ningun otro fin. Se debe indicar claramente el valor y el tiempo de ejecucion del

compromiso.

SECOP: (Sistema Electrénico para la Contratacion Publica). El Portal Unico de Contratacion

se constituye como la Fase Informativa del Sistema Electrénico para la Contratacion Publica
— SECOP, de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 3 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto
Reglamentario 1082 de 2015. Se trata de un sistema electrénico que permite la consulta de

informacion sobre los procesos contractuales que gestionan, tanto las entidades del Estado
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sujetas al Régimen de Contratacién establecido en el Estatuto General de Contratacion,

como las que voluntariamente coadyuvan a la difusién de la actividad contractual.
Suspension: Interrupcién por un tiempo determinado de la ejecucién del contrato.

Terminacion Unilateral: La entidad en acto administrativo debidamente motivado dispondra
la terminacién anticipada del contrato en los eventos consignados en el articulos 15, 16, y 17

de la Ley 80 de 1993, aplicables a la ESE por analogia.

Unién Temporal: Asociacién de dos 0 mas personas que de manera conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado, pero las
sanciones por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato
se impondran de acuerdo con la participacion en la ejecucion de cada uno de los miembros

de la unién temporal.

Valor Final del Contrato: Resultante de la suma de todos los pagos y deducciones
efectuadas al contratista al momento de hacer la liquidacion del contrato, incluyendo los

reajustes.

Veedurias: Establecidas de conformidad con la ley, pueden adelantar la vigilancia y el control
en las etapas preparatoria, precontractual y contractual del proceso de contrataciéon. Es
obligacién de las entidades estatales de convocarlas para adelantar el control social a
cualquier proceso de contratacion, para lo cual la entidad debe suministrar toda la informacién

y la documentacién pertinente que no esté publicada en la pagina Web de la entidad.

7. POLITICA DE REVISION DEL MANUAL

El proceso de juridica y contratacion sera el responsable por la revisién anual del presente

manual y/o cuando sea necesario por modificacion y/o actualizacién de la normativa interna que
lo fundamenta (Estatuto y Manual de Contratacién de la entidad), para lo cual debera

oportunamente informar a la oficina de Gestion Integral del Mejoramiento las modificaciones

propuestas, con base en las necesidades de actualizaciéon que surjan.
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El presente manual entrara en vigencia en la fecha de su adopcién, mediante acto

administrativo suscrito por el representante legal de la entidad, y deroga y sustituye el manual

anterior.
8. CONTROL DE MODIFICACIONES
FECHA DE ACTUALIZACION .
VERSION _ DESCRIPCION DEL CAMBIO
DIA MES ANO
01 28 07 2014 Creacion del Manual de Supervision e Interventoria.
02 14 02 2018 Actuahzamon. 'en F:umphmlento c!el Estatuto y Manual
de Contratacion vigente para la época.
— —— vl
03 04 05 2023 Actuallzacubn” en gumpllmlento del Estatuto y Manual
de Contratacion vigente.
04 21 10 2024 Actualizacién‘ ' en c.;umpiimiento del Estatuto y Manual
de Contratacion vigente.

9. DIFUSION

Una vez aprobado el documento por parte de la Gerencia, el proceso de Gestién Integral
del Mejoramiento procedera a publicarlo via correo electronico y en la herramienta SIGED de la
institucion, donde se informara de manera permanente el estado de la documentacién de los
diferentes procesos de la institucion. El referente del proceso realizara el despliegue y la
comprension de la informacion a los responsables de las actividades dejando evidencia de la
reunién de difusion respectiva.

La oficina de Gestién Integral del Mejoramiento tendra bajo su custodia y control

documental una copia en medio digital.

REVISADO PQOE <
APROBADO POR:

ACTUALIZADO POR:

<. ageda Q.
Natalia Sofia Ojeda Ortiz
Je#é Oficina Talento Humano (E) Gerente

FECHA: 18/10/2024 FECHA: 21/10/2024

FEQSyrA 18/10/2024
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