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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO 

 

 

TITULO:   APOYO TÉCNICO-ADMINISTRATIVO EN LA SUPERVISIÓN DE 

OBRAS DE INFRAESTRUCTURA EN LA ALCALDÍA DE 

BUCARAMANGA 

      

AUTOR(ES):   Leidi Katerine Garcia Meneses 

      

PROGRAMA:   Facultad de Ingeniería Civil 

      

DIRECTOR(A):   Margareth Indira Viecco Marquez 

      

      

RESUMEN 

El presente documento, presenta las  tareas ejecutadas durante el desarrollo de las prácticas 

empresariales realizadas en la Alcaldía del Municipio de Bucaramanga, con una duración de (4) meses, 

el cual comprende las fechas entre el 12 de abril del 2021 y el 21 de agosto del 2021, en dichas prácticas 

se realizaron tareas de apoyo a la supervisión de proyectos en la secretaria de infraestructura, la 

resolución de PQRS emitidas internamente o por la ciudadanía, visitas técnicas a predios de interés del 

municipio para posibles intervenciones, seguimiento de los proyectos es su etapa precontractual en la 

plataforma SECOP II y SPI-DNP y en su etapa contractual con comités de obra, informes semanales y 

mensuales, a la vez que se buscaba adquirir nuevos conocimientos en uno de los muchos campos en los 

que se ejerce la ingeniería civil y llevar al campo laboral los conocimientos ya adquiridos durante la 

carrera profesional, a lo largo de este documentos se describen las actividades realizadas y se presentan 

evidencias de estas mismas. 

      

PALABRAS CLAVE:     

  

  
Supervisión, Contractual, Precontractual, Actividades, visitas Técnicas, 

Revisión. 

V° B° DIRECTOR DE TRABAJO DE GRADO 

 

 



GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE 

 

 

TITLE:   TECHNICAL-ADMINISTRATIVE SUPPORT IN THE SUPERVISION OF 

INFRASTRUCTURE WORKS IN THE BUCARAMANGA MAYOR'S 

OFFICE 

      

AUTHOR(S):   Leidi Katerine Garcia Meneses 

      

FACULTY:   Facultad de Ingeniería Civil 

      

DIRECTOR:   Margareth Indira Viecco Marquez 

      

      

ABSTRACT 

This document presents the tasks performed during the development of business practices in the Mayor's 

Office of the Municipality of Bucaramanga, with a duration of (4) months, which includes the dates 

between April 12, 2021 and August 21, 2021, in these practices were performed tasks to support the 

supervision of projects in the Secretariat of Infrastructure, the resolution of PQRS issued internally or by 

citizens, technical visits to properties of interest to the municipality for possible interventions, 

monitoring of projects in their pre-contractual stage in the SECOP II and SPI-DNP platform and in their 

contractual stage with works committees, weekly and monthly reports, while seeking to acquire new 

knowledge in one of the many fields in which civil engineering is practiced and to bring to the labor 

field the knowledge already acquired during the professional career, throughout this document the 

activities performed are described and evidence of these are presented. 

      

KEYWORDS:     

  

  
Supervision, Contractual, Pre-contractual, Activities, Technical visits, 

Review. 

V° B° DIRECTOR OF GRADUATE WORK 

 

 

 



INTRODUCCIÓN 

 

En este documento se explican las actividades realizadas por el practicante de 

Ingeniería Civil en la Alcaldía del Municipio de Bucaramanga durante los cuatro 

meses de prácticas, tiempo comprendido entre el 21 de abril del 2021 y el 21 de 

agosto del mismo año, estás practicas están siendo realizadas en la Secretaría de 

Infraestructura, cumpliendo funciones de apoyo técnico y administrativo al 

supervisor asignado, están funciones directamente relacionadas con temas de la 

carrera. 

La secretaria de infraestructura de la alcaldía de Bucaramanga tiene bajo su 

mando múltiples divisiones y proyectos a ejecutar para el cumplimientos de sus 

funciones, entre estas divisiones se encuentran los diseñadores, 

presupuestadores, estructurales, supervisores y apoyos; todas estas en conjunto 

diseñan, organizan y llevan a la ejecución los múltiples proyectos de la secretaria, 

para ejecutar estos proyectos se pasa por dos grandes etapas, la precontractual y 

la contractual, en la etapa precontractual es donde se realizan todos los diseños, 

presupuestos, cantidades, programación y teniendo esto se hace el proceso de 

convocatoria por medio de la plataforma SECOP II, a los contratistas que deseen 

concursar por determinado proyecto y la etapa contractual que es cuando ya se ha 

adjudicado el contrato de obra e interventoría para la ejecución del contrato y es 

donde se le asigna a un profesional de la Secretaria de Infraestructura la 

supervisión de ese proyecto y contratos. 

Dentro del proceso de apoyo a la supervisión se realizaron actividades como la 

resolución de PQRS provenientes de competencias internas de la alcaldía o de 

inconformidades o solicitudes de la ciudadanía, a la vez que se realizaban visitas a 

predios pertenecientes al municipio o de interés para el mismo con el fin de 

realizar conceptos técnicos y de infraestructura para futuras intervenciones; por 

otro lado, se apoyaba en la realización de comités semanales e informes 

mensuales de las obras supervisadas. 



En el proceso de adjudicación de los contratos para los proyectos se le permitió al 

practicante participar en la fase final de la etapa precontractual con la revisión de 

documentos, pólizas, socialización del proyecto, visitas a los predios a intervenir, y 

en la etapa contractual se le permitió participar en la revisión del anticipo en el 

caso de los contratos de obra, el cronograma de compras, el balance financiero la 

revisión de diseños e items faltantes en los presupuestos y sus respectivas 

correcciones, ya que se puede presentar que no se hayan contemplado ciertos 

detalles en la etapa de diseño de los proyectos, todo eso se hace en las dos 

primera semanas de inicio de los proyectos. 

Todas estas actividades realizadas por el practicante le permitieron afianzar los 

conocimientos ya adquiridos durante la carrera, así como adquirir nuevos 

conocimientos en diversos temas del amplio campo de la ingeniería civil a la vez 

que se adquirió experiencia en el ejercicio de la profesión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. OBJETIVOS 

 

1.1. OBJETIVO GENERAL  

 

Apoyo Técnico-Administrativo en la supervisión de obras en la etapa contractual y 

temas relacionados con edificaciones, en la Secretaria de Infraestructura de la 

Alcaldía del municipio de Bucaramanga. 

 

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 

▪ Apoyar en el proceso técnico y administrativo de la supervisión a la 

interventoría de las obras realizadas por la secretaria de infraestructura en 

el campo de edificaciones.  

▪ Brindar apoyo en la recolección, seguimiento y respuesta de las PQRS con 

el fin de satisfacer las necesidades y preocupaciones prioritarias de la 

comunidad  

▪ Apoyar en el levantamiento de actas y elaboración de informes, sobre los 

comités realizados en las obras que se estén ejecutando, para así llevar un 

seguimiento detallado y poder verificar que se estén cumpliendo los 

requerimientos dentro de los plazos establecidos.  

▪ Capacitarse en los procesos administrativos llevados a cabo por la 

secretaria de infraestructura para realizar y supervisar sus obras, para así 

apoyar conforme a los procedimientos establecidos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. ANTECEDENTES  
 

Titulo  Autor(a) Resumen  Tipo  

    
 
Práctica 
empresarial para 
optar al título de 
ingeniero civil - 
Universidad 
Pontificia 
Bolivariana 
Seccional 
Bucaramanga. -- 
Escuela de 
Ingenierías. -- 
Facultad de 
Ingeniería Civil, 
2019. -- director: 
Bautista García, 
Gerardo 
(Suarez,2019) 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
Práctica 
empresarial para 
optar al título de 
ingeniero Civil / 
Universidad 
Pontificia 
Bolivariana 
Seccional 
Bucaramanga – 
Escuela de 
ingenierías – 
Facultas de 
Ingeniería Civil, 
2019 – director:  
David Joseph 
Auresy Serrano 
(Vasquez,2019) 
 



 

 

 

Práctica 
empresarial para 
optar al título de 
ingeniero Civil / 
Universidad 
Pontificia 
Bolivariana 
Seccional 
Bucaramanga – 
Escuela de 
ingenierías – 
Facultas de 
Ingeniería Civil, 
2018 – director: 
Emilio German 
Moreno González 
(Saavedr,2019) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 

 

3.1. DATOS DE LA EMPRESA 

 

 
 

3.2. LOGO DE LA EMPRESA 

 

 

3.3. MISIÓN 

 

3.4. VISIÓN  

 

 

 



 

3.5. SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA  

 

3.5.1.  REPRESENTANTES 

 

  
 

3.5.2. PROPOSITO DE LA SECRETARIA  

 

 

3.5.3. FUNCIONES  

Imagen 2. (Colombia,2017). 

 

 

 

 

 

 



4. CONCEPTOS GENERALES 

 

Etapas de la contratación estatal   

 

 Imagen 3. (Colombia,2018). 

 



Plataformas Manejadas  

SECOP II 

 

SPI-DNP 

 

Contrato de prestación de servicios (CPS)  

 
Es un acuerdo por virtud del cual una persona natural se obliga a prestar un 
servicio personal a otra, que puede ser natural o jurídica, bajo continua 
subordinación, cumplimiento de órdenes, y recibiendo a cambio una 
remuneración, es de carácter civil y no laboral, por lo tanto no está sujeto a la 
legislación de trabajo y no es considerado un contrato con vínculo laboral, pues no 
hay relación directa entre empleador y trabajador, por ello, no cuenta con periodo 
de prueba y no genera para el contratante la obligación de pagar prestaciones 
sociales. (Colombia,2016) 
 
 

Supervisión  

 
La supervisión es el seguimiento integral que debe hacer la Entidad Estatal a la 
ejecución de un contrato para asegurar que cumpla con su propósito. La 
supervisión del contrato requiere revisión constante de la ejecución de las 
prestaciones del contrato, sus aspectos técnicos, administrativos, financieros, 
contables y jurídicos (Colombia,2015) 
 
 
 



Interventoría  

 

La interventoría es el seguimiento técnico especializado a la ejecución de un 

contrato a través de un tercero independiente de la Entidad Estatal. La 

interventoría procede cuando el objeto del contrato es complejo, extenso o su 

seguimiento suponga conocimiento especializado. A pesar de que la interventoría 

corresponde al seguimiento del contrato, la Entidad Estatal, si lo encuentra 

justificado y de acuerdo con la naturaleza del contrato principal, puede incluir en la 

interventoría el seguimiento de las obligaciones administrativas, financieras, 

contables y jurídicas derivadas del mismo. (Colombia,2015) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. PROYECTOS ASIGNADOS A LA ARQUITECTA ENNA MARIA 

ACEVEDO SUPERVISORA DE LA SECRETARIA DE 

INFRAESTRUCTURA 

A continuación, se encuentran los proyectos a asignados a la Arquitecta Enna 

María Acevedo para su supervisión, esta supervisión comprende toda la parte 

administrativa del proyecto y el seguimiento en obra junto con la interventoría del 

correcto avance y finalización del proyecto en los plazos establecidos para cada 

uno de ellos, esto teniendo en cuenta que el proyecto de encuentre en su etapa 

contractual, si se encuentra en su etapa precontractual la supervisora debe hacer 

seguimiento de los proyectos en la plataforma SECOP II a las novedades de 

adjudicación de los contratos de interventoría y obra y en la plataforma SPI-DNP 

hacer la respectiva actualización de los proyectos los primeros 5 días de cada mes 

con las novedades que se fuesen presentado en el transcurso del mes anterior. 

[10] 

 

Tabla 1. En esta tabla se presentan los proyectos asignados a la Arquitecta Enna María Acevedo para su 

supervisión, se puede observar el nombre general del proyecto y sus subdivisiones, así como el área 

intervenida, la etapa en la que se encuentran y la ubicación de cada uno de ellos. 

ITEM PROYECTO ETAPA 
DIVISIONES DEL 

PROYECTO 
UBICACIÓN

AREA 

INTERVENIDA 
PLAZO NOVEDADES 

1

ADECUACIÓN DEL 

CENTRO VIDA DEL 

BARRIO ALVAREZ EN EL 

MUNICIPIO DE 

BUCARAMANGA

Contractual N/A

COMUNA: 14 

BARRIO: Alvarez

DIRECCIÓN:  Cra 40 #32a-10

1941 m2 4 meses

Se encuentra 

en la etapa 

final 

SALON COMUNAL 

CORDONCILLOS + 

ESPACIO PUBLICO

COMUNA: OCHO(08) - 

SUROCCIDENTE

BARRIO: Cordoncillos II

DIRECCIÓN: Calle 65 c # OA - 109

106,86 m2 ( Salon 

Comunal) y 525, 79 

m2 (Retazo 

Cordoncillo)

4 meses

SALON COMUNAL 

BUENAVISTA + 

ESPACIO PUBLICO

COMUNA: CATORCE (14) – 

Morrorico                                                                                                                                                                            

BARRIO: Buena Vista.                                                                                             

DIRECCIÓN: Carrera 20 # 66 – 139 

Salón Comunal Buenavista  

309,6 m2 (Eq. 

Deportivo y 

Espacio publico ) y 

261 m2 ( Salón 

Comunal )

4 meses

ATENCIÓN A LA 

PRIMERA INFANCIA 

" CASA BUHO"

COMUNA: TRECE (13) - 

NORORIENTAL 

BARRIO: Antonia Santos 

DIRECCIÓN: Carrera 27 # 33-12

449 m2 5 meses

LUDOTECA LAS 

AMERICAS 

COMUNA: TRECE (13) - 

NORORIENTAL 

BARRIO: Cabecera

DIRECCIÓN: Calle 34 # 35 -109

207 m2 5 meses

ADECUACIÓN DE 

SALAS DE PASO, 

ATENCIÓN AL 

USUARIO Y UNIDAD 

DE REACCIÓN 

INMEDIATA DE LA 

SEDE PRINCIPAL DE 

LA FISCALÍA 

GENERAL DE LA 

NACIÓN EN 

BUCARAMANGA

COMUNA: TRES (03)

BARRIO: Alarcon 

DIRECCIÓN: Carrera 19 N° 24-61

570 m2 3 meses

CONSTRUCCIÓN Y 

MEJORAMIENTO DE 

LA 

INFRAESTRUCTURA 

CULTURAL "CASA 

GALÁN" DEL 

MUNICIPIO DE 

BUCARAMANGA, 

SANTANDER

COMUNA: DOS(02)

BARRIO: Antonia Santos  

DIRECCIÓN: Calle 36 Nº 24-82

271 m2 5 meses

ADECUAR LA 

INFRAESTRUCTURA 

FÍSICA PARA EL 

DESARROLLO DE 

ACTIVIDADES 

COMUNALES DE TIPO 

CULTURAL, SOCIAL, 

SOCIAL, RECREATIVAS, 

DE CAPACITACION, 

INFORMACIÓN, 

FORMACIÓN Y TODAS 

AQUELLAS ORIENTAAS 

AL SERVICIO DE LA 

CIUDADANÍA

Contractual 2

Se encuentra 

en inicios de 

su etapa 

contractual 

Precontractual 

ADECUACIÓN DE SALAS 

DE PASO, ATENCIÓN AL 

USUARIO Y UNIDAD DE 

REACCIÓN INMEDIATA 

PARA LA SEDE 

PRINCIPAL DE LA 

FISCALIA GENERAL DE 

LA NACIÓN EN 

BUCARAMANGA ASI 

COMO LA 

CONSTRUCCIÓN Y 

MEJORAMIENTO DE LA 

INFRAESTRUCTURA 

CULTURAL "CASA 

GALÁN" DEL 

MUNICIPIO DE 

BUCARAMANGA, 

SANTANDER

3

Se encuentra 

en proceso 

de 

adjudicación 

de contratos 

de 

interventoria 

y obra 



6. ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL PRACTICANTE 

 

La práctica inició el lunes 12 de abril de 2021, con el recibimiento de la Arquitecta 

Enna María Acevedo quien es la supervisora a cargo de la practicante, estas 

prácticas empezaron a ser validas hasta el día 21 de abril del 2021, Seguido del 

recibimiento la supervisora explicó el trabajo que se hará en conjunto con ella y las 

instrucciones a seguir. 

6.1. INDUCCIÓN  
 

La primera semana de prácticas se realizó un proceso de inducción donde la 

supervisora explicó todas las labores y apoyos que se harán durante las prácticas, 

también presentó los proyectos a su cargo y el estado en el que se encuentra 

cada uno, a su vez explicó el proceso de respuesta de las PQRS (Peticiones, 

quejas y reclamos) que le son asignados, la actualización de los proyectos en la 

plataforma DNP-SPI y como se hace el seguimiento semanal de la interventoría de 

un proyecto en su etapa contractual. 

 

6.2. ACTUALIZACIÓN DE PROYECTOS EN LA PLATAFORMA SPI-DNP 

El proceso de actualización de los proyectos asignados a la arquitecta consiste en 

dos pasos y se debe realizar los primeros 5 días de cada mes, a la fecha se ha 

realizado esta actualización 3 veces, teniendo en cuenta que los primeras 2 veces 

la arquitecta tenía asignados 4 proyectos, para el tercer mes uno de esos 4 

proyectos fue asignado a otro supervisor de la secretaria quedando a cargos de 3 

proyectos: 

1) Verificación de estado en la plataforma SECOP II 

El SECOP II es el sistema electrónico de contratación pública, en esta 

plataforma se encuentran publicados los proyectos y se le hace 

seguimiento para verificar su estado, allí los Contratistas se postulan en un 

tiempo determinado para participar por estos contratos, nuestro deber es 

ingresar y verificar si el proyecto se encuentra en etapa precontractual, en 

proceso de adjudicación o adjudicado. Lo anterior se realizó para los tres 

(3) proyectos que maneja en ese momento la supervisora. 



 
Imagen 2 - En esta plataforma se revisa si el proyecto se encuentra en licitación, evaluación o 

adjudicado. 

2) Actualización en la plataforma SPI-DNP (Seguimiento de Proyectos de 

Inversión – Departamento Nacional de Planeación) 

 

En este punto y ya teniendo la etapa en la que se encuentra el proyecto, 

verificado en el SECOP II, se realiza o actualiza el informe de proyecto el 

cual se sube en la plataforma SPI-DNP ( Siendo en la plataforma este el 

resumen ejecutivo del proyecto), después de hacer esto se procede a 

actualizar la parte presupuestal, los productos, las actividades y la gestión 

del proyecto, en el caso de los proyecto que un no han iniciado su etapa 

contractual, estos items se mantienen igual  que en el mes anterior es decir 

en 0%.  

 

Imagen 3 – En esta plataforma se actualizan los proyectos con la información consultada en el 

SECOP II cuando se encuentra en etapa precontractual y con los avances de obra cuando se 

encuentra en etapa contractual, se da clic en cada uno de los proyectos y se sube la información 

actualizada en el informe ejecutivo. 



6.3. RESOLUCION DE PQRS ASIGNADAS A LA SUPERVISORA 

 

Para esta actividad en los cuatro (4) meses que se llevan de prácticas se 

manejaron veintiocho (28) PQRS (Peticiones, quejas, reclamos y solicitudes), de 

las cuales en siete (7) se realizaron visitas técnicas, estás solicitudes tiene que ver 

con reclamos de la comunidad desde la restauración del monumento nacional 

Casa Natal de General Custodio Garcia Rovira, arreglos en infraestructura 

educativa hasta que se le haga cerramiento a un gimnasio el cual va a quedar 

instalado en el centro vida Álvarez el cual se encuentra en remodelación por parte 

de la Alcaldía de Bucaramanga. 

Hasta el momento se les ha dado respuesta a veinte (20) PQRS de las cuales se 

encuentran las evidencias en los anexos de estos documentos, en lo relacionado 

con las visitas técnicas realizadas se evidenciarán en el siguiente punto. 

 

6.4. VISITAS TECNICAS  
 

En los cuatro (4) meses que han transcurrido de las practicas se han realizado 17 

visitas técnicas de las cuales diez (10) competen a comités de obra del centro vida 

Alvares, visitas de los predios del nuevo contrato los cuales se van a intervenir y 

entrega de los predios para intervención y siete (7) competen a visitas para dar 

respuestas a PQRS que llegan de la comunidad. 

• Comité de obra centro vida Álvarez 

 

En estos comités que se realizan semanalmente en la obra se da 

seguimiento a los materiales restantes por comprar, la presentación de los 

proveedores que aún no hayan sido definidos, se revisa el avance de las 

instalaciones eléctricas, de los acabados, el avance de la instalación de la 

fachada en Aluzinc, se realiza un recorrido con todo el grupo de la reunión 

por la obra, se hace seguimiento de los compromisos pactados en las 

reuniones anteriores, se pactan nuevos compromisos y por parte de la 

practicante la realización de la Acta de Comité de Obra. 

ITEM COMITÉ FECHA OBJETIVO 

 
1 

Comité de 
Obra #11 

 
27/04/2021 

 
Hacer seguimiento a la ejecución del contrato 
haciendo énfasis en el plan de contingencia 

 

2 

 
Comité de 
obra # 14 

 

11/06/2021 

Reunión de los profesionales relacionados con la 
obra del centro vida Álvarez, teniendo en cuenta 
que el día 10 de junio se suscribió el reinicio de 
obra 



 
 
 
 

3 

 
 

 
Comité de 
obra # 16 

 
 
 
 
25/06/2021 

Hacer seguimiento riguroso a la ejecución de la 
fase final de la obra teniendo en cuenta el tiempo 
tan limitado para la terminación nos encontramos 
en la fase de acabados y todas las actividades 
relacionadas con compras, suministros, 
instalaciones son de estricto cumplimiento. 

 
 

4 

 
Comité de 
obra # 18 

 

8/07/2021 

 
Realizar informe técnico de cumplimiento con el 
fin de hacer seguimiento a los compromisos 
establecido para la fase final de terminación. 

 
 

 
5 

 
 
 

Comité de 
obra #19 

 
 

 
13/07/2021 

 
Realizar proceso de verificación de compromisos 
derivados del Acta de comité # 18 del jueves 8 de 
Julio de 2021, teniendo en cuenta que la gran 
parte de compromisos pendientes para la fase de 
terminación del proyecto, quedaron fijados para 
el día 12 de julio del 2021 

 
 

 
6 

 
 
 

Comité de 
obra # 20 

 
 

 
19/07/2021 

 

Reunión con contratista MAZ INTERVENTORES y 
CONSULTORES SAS e INTERVENTORIA UT CV 
ALVAREZ y Supervisión - Sec. Infraestructura, con 
acompañamiento del subsecretario de 
infraestructura y abogado de la Secretaria de 
infraestructura 

 

 
7 

 

Comité de 
obra # 21 

 
 
 
 

5/0872021 

En esta reunión se realizó en el tiempo vigente de 
suspensión del contrato, en la cual se trataron 
temas como pago de nómina, compra de 
materiales y realización del acta parcial de pago # 
3 

 
 
 
 
 

8 

 
 
 
 

 
Comité de 
obra # 22 

 
 
 
 
 

20/08/2021 

 

Reunión con contratista Maz e interventoría UT 
CV ALVAREZ y supervisión - Sec. Infraestructura, 
con acompañamiento del subsecretario de 
infraestructura y el abogado de la secretaria, para 
tratar temas de atrasos en la obra y de la creación 
de una programación para el cumplimiento y 
finalización del proyecto, se pactas plazos y se 
programa próxima reunión de verificación de 
Compromisos. 

Tabla 2. En esta tabla se puede observar el registro de comités de obras a los cuales asistió la practicante 

como apoyo y su anexo respectivo para evidencia. 

 



• Visita predios a intervenir en el contrato “ADECUACIÓN DE 

INFRAESTRUCTURA PARA EQUIOAMIENTOS COMUNITARIOS Y 

ESPACIOS PUBLICOS BUCARAMANGA, SANTANDER” 

 

El objetivo de esta intervención es restablecer las condiciones locativas en 

las que están los salones comunales Buena Vista y Cordoncillos II y sus 

zonas adyacentes con el fin de brindar un ambiente más agradable a las 

comunidades beneficiadas, por otro lado, también se intervendrán una casa 

que prestara servicio de guardería, clases y temas relacionados a niños de 

0 a 9 años y una ludoteca en el barrio Álvarez. 

Estas visitas se realizaron con el fin de verificas las condiciones actuales 

con los contratistas, socializar el proyecto y crear un contacto directo entre 

ellos y la comunidad, también se realizó entrega de ellos para inicio de las 

actividades de obra y se revisaron en los sitios de obra las observaciones 

que han surgido al revisar los diseño, programación y presupuestos de casa 

uno. 

 
 
 

 
1 

 
 

 
Visita Predios 
por 
intervenir 

 
 
 

 
4/08/2021 

 
 

Esta visita se realizó con la Supervisora de los 
contratos, los contratistas de obra y los interventores 
de esta para hacer un reconocimiento preliminar del 
predio a intervenir y socializar con la comunidad o la 
junta de acción comunal si se encontraba presente el 
cual fue el caso en 2 de los 4 lugares. 

 
 
 

2 

Entrega de 
predios a 
intervenir 

Grupo 3 de 
obra 

 
 
 

20/08/2021 

 

 
Esta visita se hizo para revisar las condiciones del 
predio, si ya se encontraba desocupado, verificar las 
observaciones presentadas por los contratistas de obra 
e iniciar las actividades de obra. 

Tabla 3. En esta tabla se puede observar las visitas iniciales que se realizaron para iniciar la obra 

con los contratistas e interventores de cada contrato 

 

 

• Visitas Técnicas 

 

o Casa Natal del General Custodio Garcia Rovira 

Esta visita se realizó el 17 de mayo del 2021 en horas de la tarde a 

la cual asistió la Arq. Enna María Acevedo, El Arq. Donaldo Duran, la 

abogada asignada por el DADEP y el dueño del predio, el objetivo de 

esta visita era verificar las condiciones en la que se encuentra el 

predio de Interés Cultural para el Municipio, al finalizar la reunión se 

concluyó que el predio a nivel constructivo se encuentra en proceso 

de deterioro permanente e inhabitabilidad. 



Esta visita se hizo con el fin de dar respuesta a una PQRS y realizar 

un informe para tener en la base de datos sobre este bien de Interés 

Cultural. 

 

 

Imagen 4– Casa Custodio Garcia Rovira –Verificación de las condiciones del inmueble de interés cultural. 

 

 

 

 

 

 



o Antiguo Centro de Salud de Morrorico 

Este predio se visitó con el fin de verificar las condiciones en las que 

se encuentra esta estructura debido a que la comunidad está 

solicitando a la Alcaldía de Bucaramanga su demolición Resaltando 

si precarias condiciones, con esta visita se evidenció que el predio se 

encuentra en total abandono desde hace 5 años y sin servicios. 

 

 

 

Imagen 5 – Antiguo Centro de Salud de Morrorico – Se evidencia total abandono del predio desde hace 5 
años y se resalta la ausencia de servicios. 

 

 

 

 



o I.E La Juventud Sede A  

Esta visita se realizó el 31 de Mayo con el fin de verificar las 

condiciones de la institución las cuales se resaltaron en la solicitud 

que se hizo al Municipio la cual pedía  adelantar la asignación de un 

contratista para dar solución a los problemas de humedad generados 

por el traspaso del agua por la cubierta de esta edificación, al realizar 

la visita logro evidenciar las condiciones en las que se encuentra 

esta edificación de tres pisos de altura, la cual cuenta con una 

cantidad aproximada de 20 salones , en los cuales la humedad está 

generando desprendimiento de la pintura en la mayoría de ellos, en 

algunos casos extremos desprendimiento de la estructura de cielo 

raso, a la vez que se evidenciaron los problemas generados por la 

humedad se observó deterioros en la viga canal. 

 

Imagen 6 – AULA 7 – En esta aula se evidencio la caída parcial de la estructura y láminas de cielo raso. 

 

   

Imagen 6 – AULA 10 – Se aprecia desprendimiento de la pintura por la humedad.  



 

Imagen 6 – CUBIERTA – Diseño y evidencia de la cubierta del colegio Institución Educativa La Juventud – 
Sede A. 

 

 

o Centro donde funciona El Programa De Atención Integral A la 

Ciudadanía en Habitabilidad de Calle 

 

Esta visita se realizó el 19 de Julio con el objetivo de evidenciar los 

daños reportados en la solicitud interna enviada a la secretaria de 

infraestructura por parte de la Secretaria de Desarrollo Social, se 

logró evidenciar un avanzado deterioro de la cubierta y los sistemas 

de evacuación de aguas lluvias, deficiencias en el sistema de 

iluminación, avanzado deterioro en la cubierta en teja de Zinc, 

ausencia de evacuación de aguas lluvia y avanzada presencia de 

humedad  en el cerramiento posterior del taller de reuniones. 

 

 

 

 



    

Imagen 7 – Taller de Reuniones – Total deterioro en el muro de cerramiento de medianía en el cual se puede 
apreciar que es en tapia pisada recubierta de pañete. 

 

    

Imagen 7 – Canales de aguas lluvia – Se encuentran en total deterioro tanto en la fachada con en la parte 
interior. 

 

o Consejo Municipal de Bucaramanga 
 

Esta visita se realizó el 10 de agosto, con la Arq. Enna María 

Acevedo y el subsecretario de la secretaria de infraestructura, 

esto con el fin de verificar las condiciones reportadas en 

solicitud enviada a la secretaria, en dicha visita se pudo 

evidenciar que en la sala de archivo se presentan severos 

problemas de humedad y cuando llueve este se  inunda, en 

baños se observa la misma problemática y en muchas de sus 

áreas se puede presencias húmedas, desprendimiento de 

pintura, grietas por canaletas y daño en equipo con la filtración 

de las aguas lluvia. 



 
 

 

Imagen 8 – Presencia de humedad en varias de las zonas del Consejo Municipal y filtración notoria de las 
aguas lluvias. 

 

o Predio colindante con la comandancia de la policía metropolitana de 
Bucaramanga 

 

Esta visita se realizó el 11 de agosto con el fin de dar respuesta a La 

solicitud en la cual pedían colaboración por parte de la secretaria de 

infraestructura, en la reparación de la cubierta ( techo en teja de barro), 

debido a que este se encuentra en avanzado estado de deterioro, a 

tal punto que por la parte de la fachada podría atentar contra la salud 

e integridad de los transeúntes y por su parte interna podría afectar a                    

los uniformados, se realizó una visita de inspección ocular con el fin 

de verificar la ubicación del predio reportado y su estado actual. 

Se reporto parte de un intendente que dicho predio comparte            

cubierta con un Bien de Interés Cultural Nacional lo cual impide 



cualquier tipo de intervención sin los previos permisos del ministerio, 

dicha problemática en la que ha impedido el avance en la 

recuperación de la estructura, al finalizar la visita se logró concluir 

que dicha colaboración solicitada no era posible ya que la secretaria 

de infraestructura solo puede intervenir predios que se encuentren a 

nombre del municipio, pero que se solicitaría apoyo al departamento 

de gestión del riesgo del municipio. 
 

 
 

 

Imagen 9 – Se puede evidenciar el estado actual de la cubierta y fachada del predio en cuestión y en el interior 
el desplome en la zona interna de la cubierta del predio y el deterioro de sus muros y estructura. 



o Albergue temporal Café Madrid 

 

Esta visita se realizó el día 18 de agosto con el fin de emitir respuesta 

al derecho de petición presentado por la presidenta de la junta de 

acción comunal en la cual piden realizar visita técnica y realizar un 

concepto de infraestructura de estos albergues temporales en los 

cuales se pudo evidenciar caída de la lámina de eterboard, en los 

accesos a los módulos, también se observó humedad en los módulos 

inferiores y deterioro en las barandas de los accesos de los módulos 

superiores. 
 

 
 

 

Imagen 10 – Se puede evidenciar la fracturación y caída de la lámina de eterboard 

6.5. APOYO EN LA SUPERVISIÓN DE CPS (Contrato por prestación de servicios) 

  

Brindar apoyo en la revisión de propuestas técnicas de contratistas y 

consultores para la ejecución de los proyectos de  la Secretaria de 

infraestructura según la normativa vigente, para este ítem de actividades la 

arquitecta tiene asignada la supervisión de todos los arquitectos del taller de 

arquitectura de la alcaldía, donde ella debe supervisar mes a mes el 

cumplimiento de los compromiso, revisión y verificación de las 

evidencias de cumplimiento, teniendo en cuenta lo anterior en el rol 

administrativo la supervisora debe   aprobar sus cuentas en la plataforma 

SECOP II (Sistema electrónico para la Contratación Pública), llevar control 

de la radicación de sus cuentas, aprobar la liquidación de contratos que 

terminan, como apoyo de la arquitecta y practicante de ingeniería civil en 

gran parte de este proceso realizó el parte administrativo y brindo apoyo en 

la realización de actas de reunión con los arquitectos de taller para la 

verificación de los diseños realizados por ellos. 



En la siguiente tabla se muestra los CPS que supervisa la arquitecta Enna 

María, de los cuales debe revisar diseños, cuentas, aprobar sus cuentas y 

verificar que estén al día en todos los trámites administrativos de la alcaldía. 

 
 

No. 
Contrato 

Nombre 
Contratista Apellidos Contratista 

165 LUIS RAUL 
CARRILLO RIVEROS 
(Coordinador) 

181 JUAN SEBASTIAN VARGAS PADILLA 

182 MERY BIBIANA ORTIZ ESTEVEZ 

184 PABLO ANDRES  LUQUE ACEVEDO 

197 ELVI KATHERIN RIOS CABALLERO 

198 JAVIER  ORTEGA VERA 

201 SERGIO ANDRES GOMEZ BARRIOS 

205 LAURA BIBIANA SANCHEZ GOMEZ 

224 ANGELICA  NORIEGA TOUS 

232 WALTER JOVANY RUEDA MORALES 

256 RAFAEL ANTONIO CHACÓN RÍOS 

317 DANIEL REINALDO URBINA ROJAS 

411 IVAN DARIO  
ACEVEDO GOMEZ 
(Coordinador) 

806 ANDREA XIMENA GARCIA RINCÓN 

811 LUIS ALBERTO 
CASTELLANOS 
VILLABONA 

812 DANIELA  CARVAJAL SERRANO 

813 MERLYN YURANY RODRIGUEZ BUENO 

814 RICARDO ANDRES ZARATE CABEZA 

824 JOSE DAVID VALENCIA VASQUEZ 



826 JULIAN SANTIAGO JURADO ARENAS 

843 ANLLY TAILY ARCINIEGAS GUERRERO 

845 MATEO  GOMEZ BARRERA 

846 
MARIA 
ALEJANDRA 

RIVEROS RUEDA 

863 
JAVIER 
HERNANDO 

GONZALEZ GALEANO 

869 MATEO  BOHORQUEZ MUÑOZ 

892 JONATHAN  PORTILLA JAIMES 

990 JAVIER ALONSO REY BELTRAN 

993 ANDRES FELIPE MONTAGUTH DURAN 

1055 PAULA JULIANA ACEVEDO ESPARZA 

1064 CLAUDIA XIOMARA SILVA MEDINA 

1065 LUISA FERNANDA MELGAREJO RAMIREZ 

1268 CAROLINA  MORENO KOPP 

1269 

KAREN 
ALEXANDRA 

RIVERA CORZO 

1332 
OSWALDO 
ARTURO 

SOSSA PEÑA  

1339 

RENZO CHRISTIAN 
EDUARDO 

JURADO RUEDA  

1375 EDUAR FABIAN  GALLO BALAGUERA  



7. APORTE AL CONOCIMIENTO 

 

Se realizó una guía para el apoyo a la supervisión de obras en su etapa 

precontractual y contractual, en la cual se encuentra paso a paso lo que debe 

realizar el apoyo a la supervisión cuando se adjudica un contrato en la ejecución 

de este, se colocan notas para tener en cuenta y documentos que se suben y 

revisar por el apoyo. 

Se entrega una platilla para el seguimiento mes a mes de los CPS (Contrato por 

prestación de servicios) de la alcaldía, en la entrega de cuentas, cumplimiento de 

obligación, y legalización de contratos, esta platilla ayuda a la supervisora a evitar 

atrasos con los CPS y tener control sobre todos sus cumplimientos mes a mes. 

Se realizó una platilla para llevar control de los proyectos a realizar, la entrega de 

pólizas, información general, entrega de informes semanales y avances de la obra, 

esta plantilla ayuda al apoyo a tener un mejor control sobre los proyectos y tener la 

información unificada. 

Las plantillas quedan a disposición de la secretaria de infraestructura y de futuros 

prácticas para su uso y aprovechamiento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GUÍA PARA EL APOYO TÉCNICO- ADMINISTRATIVO DE OBRAS EN SU 

ETAPA PRECONTRACTUAL Y/O CONTRACTUAL 

 

 

Etapa precontractual  

1. Creación del proceso de convocatoria para el proyecto en la plataforma 

SECOP II, estos procesos se crean mediante las modalidades de: 

a. Licitación pública:  Esta modalidad se usa para la creación del 

proceso de convocatoria para los contratos de obra se presenta 

como SI-LP-XXX-2021 

b. Concurso de méritos:  Esta modalidad se usa para la creación del 

proceso de convocatoria para los contratos de interventoría y se 

presenta como SI-CM-XXX-2021 

c. Selección abreviada: Esta modalidad se usa cuando ya un 

contratista se ha ganado la licitación pública o el concurso de méritos 

y por algún motivo no pueden llevar a cabo el contrato se procede a 

hacer una selección abreviada bajo los contratistas que ya se habían 

postulado a la convocaría. 

 

2. Se publica el aviso de la convocatoria para que los contratistas interesados 

se postulen a determinado proceso de contratación. 

3. Publicación de los pliegos del proyecto, los cuales incluyen: 

3.1. Estudios previos 

3.2. Anexos técnicos  

3.3. Pliegos de condiciones  

3.4. Diseños arquitectónicos  

3.5. Diseño estructural  

3.6. Diseño hidrosanitario  

3.7. Diseño eléctrico  

3.8. Presupuesto 

3.9. Programación 

3.10. Análisis de precios unitarios APU´s 



3.11. Listado de materiales 

3.12. Listado de equipos  

3.13. Listado de transporte  

3.14. Especificaciones técnicas  

4. Se da un plazo aproximado de 3 a 4 meses para que los interesados 

presenten sus propuestas y participen por la adjudicación del contrato. 

5. Un comité evaluador revisa cada una de las propuestas y ejecutan 

reuniones con los proponentes para definir la propuesta más viable para 

que lleve a cabo la ejecución del proyecto.  

6. Al momento en el que se da inicio con la revisión de cada una de las 

propuestas, procede la supervisión y su apoyo a estudiar los siguientes 

documentos (Estudios previos, Anexos técnicos y Pliegos de condiciones), 

conociendo así los detalles de estos y validando cada uno de los detalles 

del proyecto, para realizar una reunión previa con los diseñadores de taller 

para que ellos realicen una correcta contextualización del proyecto. 

NOTA:  Tener en cuenta a la hora te revisar estos documentos que deben 

ser los pliegos definitivos ya que durante la licitación se hacen cambios o 

actualizaciones de los pliegos. 

NOTA:   Tener en cuenta que en la Secretaría de Infraestructura existe un 

equipo clave de licitaciones responsable del proceso.  La labor de la 

Supervisión, en esta etapa es conocer de manera preliminar el avance de 

estos procesos precontractuales y conocer de antemano las generalidades 

relacionadas con los mismos y los principales hitos previos a la suscripción 

el contrato de obra, para el cual será designado como Supervisor. 

Etapa contractual  

7. Cuando se adjudica el contrato, los contratistas proceden a realizar la 

respectiva firma de sus contratos, después de esto cada contrato pasa a 

numeración desde este momento empieza a participar al 100% la 

supervisión tanto con los interventores como con los contratistas. 

8. Teniendo cada uno de los contratos numerados, cada representante legal 

de los contratos procede a solicitar las pólizas de garantías para cada uno 

de ellos, estas pólizas deben ser solicitadas a la aseguradora y presentadas 

a la entidad pública en los tres días hábiles siguientes a la firma de cada 

contrato. 

NOTA: es importante recordarles a los contratistas que la 

presentación de las pólizas se hace mediante su publicación en la 

plataforma SECOP II y la respectiva notificación a la supervisión. 

9. A la vez que se desarrollan los puntos 7 y 8, la supervisión junto con el 

taller de arquitectura y la social de la alcaldía se organiza una reunión de 

socialización del proyecto con los contratistas de obra e interventoría. 

NOTA: En importante que el apoyo de la supervisión levante el acta de 

reunión de socialización, resalte los puntos importantes del proyecto, 



tenga conocimiento previo de las intervenciones que se van a realizar 

en el contrato a ejecutar, se deben destacar los protocolos COVID- 19, 

la importancia se la presencia del personal vinculado a los contratos 

en la obra y el cumplimiento de sus porcentajes de dedicación. 

10. Cuando los contratistas ya han presentado las pólizas a la entidad, la 

supervisión se encarga de que sus actas de aprobación de garantías salgan 

en el menor tiempo posible. 

11. El apoyo de la supervisión debe cumplir los siguientes compromisos a partir 

de la adjudicación de los contratos: 

11.1. Pedir diseños, presupuestos, memorias de cantidades, 

programación, especificaciones y fichas técnicas de cada uno de los 

proyectos a sus respectivos diseñadores. 

11.2. Crear y organizar toda la información obtenida de los proyectos. 

11.3. Estudiar y analizar los estudios previos, anexos técnicos y apoyar en 

toda la información solicitada por la supervisora y contratistas. 

11.4. Levantar actas de reunión tanto en el encuentro preliminar con los 

diseñadores como en el encuentro oficial entre supervisión, sociales, 

interventoría y contratistas. 

11.5. Organizar información general de los proyectos en un Excel para 

realizar seguimiento riguroso tanto a la presentación de pólizas como a 

los informes semanales de la obra. 

11.6. El apoyo debe compartir la información necesaria de los proyectos 

con cada uno de los directores asignados a cada contrato. 

NOTA: Para esto se recomienda crear una carpeta en ONEDRIVE y 

compartir a cada contratista el acceso a sus carpetas con la 

información requerida por cada uno. 

12. Se organiza con los contratistas visitas a los o el predio donde se va a 

realizar el proyecto para que ellos avancen con su valoración técnica y 

apropiación de los planos y diseños proporcionado por la supervisión. 

13. Una vez se tienen aprobadas las hojas de vida del personal calificado que 

hará parte del proyecto tanto en la parte de obra como en la interventoría se 

procede a firma el acta de inicio de obra. 

NOTA: Tener en cuenta a la hora de revisar las hojas de vida que los 

contratistas deben cumplir con un porcentaje de equidad de género y 

mano de obra local previamente contemplados en los pliegos de 

condiciones de los procesos. 

14. Para la firma del Acta de inicio de los contratos se organiza una reunión 

para dicha firma, en esta reunión se les informa a los contratistas que 

tienen un plazo de 5 días hábiles para realizar el balance de las actividades 

del presupuesto y hacer su propia programación de la obra teniendo en 

cuenta la fecha de inicio, esta propuesta se presenta a la interventoría para 

aprobación y después se organiza una reunión con el subsecretario de 

infraestructura quien aprueba estas programaciones. 



Para este inicio se debe apoyar en los siguientes items: 

• Revisión del balance de obra 

• Revisión del presupuesto de obra  

• Revisión de la programación de obra  

• Revisión del cronograma de compra de materiales 

15. Apoyar en la legalización del anticipo y actas parciales de ejecución. 

16.  Una vez se inicia la obra mensualmente se apoya a la supervisión con los 

informes de supervisión. 

17. Semanalmente se hacen comités de obra, el deber del practicante es 

resaltar los compromisos, levantar el acta de comité de obra y verificar el 

avance de la obra. 

18. En caso de requerirse la actualización del proyecto apoyar en esta 

actualización y lo tramites permitentes debido a ello. 

19. En caso de requerirse adicionales y suspensiones apoyar en el trámite y 

legalización de estos y en el reinició de la obra cuando se crea pertinente o 

se cumpla el plazo acordado. 

Fase final del proyecto  

20. Apoyar en la realización del acta de ejecución, la cual consiste en revisar el 

cumplimiento de todas las actividades en el presupuesto y se hace un 

informe de los detalles faltantes. 

21. Los contratistas deben entregar a la entidad un manual de uso y 

mantenimiento de las intervenciones realizadas, como apoyo a la 

supervisión se debe revisar detalladamente este manual y dar las 

respectivas observaciones y correcciones. 

22. Apoyar a la supervisora en la realización del trámite de la liquidación del 

contrato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MECANISMO DE CONTROL PARA EL SEGUIMIENTO DE PROYECTO 

 

Consiste en una plantilla de Excel, la cual permite al apoyo y su supervisor llevar 

control de la entrega de pólizas y del avance, atraso o nivelación de los frentes de 

obra, a la vez que se tiene toda la información general de estos. 

 

 

 

 

INFORMACIÓN GENERAL 

Ubicación

Area intervenida 

Diseño arquitectonico

UBICACIÓN 

Valor del proyecto 

Plazo

En esa casilla se deben colocar los 
siguientes datos general del 
proyecto: 
Comuna, Barrio, Dirección y las 
coordenadas. 

Colocar el Área a intervenir en ese 

proyecto o frente de obra, teniendo 

en cuenta que esta debe señalar las 

áreas importantes a intervenir. 

Se coloca el valor destinado al 
contrato de obra, no se incluye el 
valor de interventoría. 

Se coloca el plazo estipulado en los 
estudios previos del proyecto. 

Se consulta con el taller de 
arquitectura el diseñador para 
colocarlos en esta casilla, es 
importante conocer al diseñador ya 
que para futuros cambios, 
observaciones o correcciones se debe 
contar con el concepto y apoyo de él. 

Colocar una imagen de la ubicación 
del predio a intervenir para lograr un 
mejor conocimiento de su ubicación.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTERVENTORIA - GRUPO 1

CONTRATO Telefono

CONSORCIO Representante Legal 

CedulaNIT

RP 

Plazo del contrato Valor del contrato 

FECHA

DESCRIPCIÓN

Polizas suscritas al 

contrato principal 

Polizas suscritas al 

Acta de inicio 

No. Poliza

Vigencia 

No. Poliza

Vigencia 

RCE

CUMPLIMIENTO

POLIZAS 

Se coloca el nombre del 
consorcio, unión temporal o 
empresa que se ganó el 
contrato sea de obra o 
interventoría, así como el 
NIT de esta. 

Se coloca el número del 
contrato y la fecha en la se 
firmó el contrato en muy 
importante para todos los 
documentos tener en cuenta 
el año, en el plazo se coloca 
el establecido en los 
estudios previos. 

Colocar el código del 
registro presupuestal (RP), 
el cual acredita que ya los 
fondos están aprobados 
para ese contrato. 

Colocar el nombre de la 
persona que va firma el 
contrato y es quien 
responde por él, a la vez se 
colocan su teléfono y 
cedula. 

En la descripción se coloca 
a que asunto van vinculadas 
las pólizas presentas, en la 
imagen se presentan 2 
ejemplos. 

El RCE, es la responsabilidad 
Civil que adquiere el 
contratista de cumplir el 
contrato, se debe verificar que 
las vigencias de esta póliza 
este desde la fecha de firma 
del contrato hasta el plazo del 
contrato, si son 5 meses, a la 
fecha de firma se le suman 5 
meses. 

La póliza de cumplimiento, su 
vigencia debe iniciar el día 
que se firma el contrato y va 
hasta 5 años después más el 
plazo del contrato, el numero 
de la póliza es el que se 
encuentra en la póliza 
entregada, es importa 
después del número, colocar 
un guion y después el anexo 
que aparece en cada póliza. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Semana 
Avance financiero 

programado 

Avance finaciero 

ejecutado 

Avance fisico 

programado 

Avance Fisico 

Ejecutado 

Atrado/  

adelanto 

1

2

3

4

5

6

INFORMES SEMANALES 

Se coloca la cantidad de 

semanas que va a durar 

el proyecto, en caso de 

haber un adicional en 

tiempo se adicionan esas 

semanas  

Se coloca el Avance 
Financiero programado de 
obra, este avance se 
encuentra establecido en 
la programación, el cual 
es el dinero que debería 
haberse invertido en la 
obra hasta esa fecha.  

Se coloca el Avance 
Financiero ejecutado de 
obra, este avance lo 
reporta la interventoría 
semanalmente, el cual es 
el dinero invertido en la 
obra hasta esa fecha.  

Se coloca el Avance Físico 
Programado de obra, este 
avance se encuentra 
establecido en la 
programación de obra, el cual 
comprende el avance físico de 
cada actividad y el porcentaje 
de cumplimiento que se debe 
llevar en cada día o semana. 

Se coloca el Avance 
Físico ejecutado de obra, 
este avance lo reporta la 
interventoría 
semanalmente, el cual 
consiste en el porcentaje 
de avance de cada 
actividad hasta la fecha 
de reporte.  

El porcentaje de atraso o 
adelanto es el resultado 
de la diferencia entre el 
porcentaje de avance 
físico programado y el 
porcentaje de avance 
físico ejecutado, cuando 
este valor supera el 10% 
por más 2 semanas se 
analiza la posibilidad de 
un incumplimiento. 



CUENTAS COBRADAS 

Ene Feb Mar Abr

Numero 

contrato
Nombre contratista Apellido Contratista

Legalización 

del Contrato 

Fecha inicio 

Contrato

MECANISMO DE CONTROL PARA EL SEGUIMIENTO DE CONTRATOS DE 

PRESTANCIÓN DE SERVICIOS (CPS) DEL TALLER DE ARQUITECTURA  

 

Consiste en una plantilla de Excel, la cual permite al apoyo y su supervisor llevar 

control de la entrega de cuentas y CD con las evidencias y el cumplimiento de 

estas con las actividades asignadas y la legalización de cuentas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para el reporte de las evidencias el apoyo debe revisar cada CD de los CPS y 

comparar esas evidencias con las actividades asignadas al firmar contrato su 

estas cumplen con lo establecido se coloca un OK en la planilla y se archiva el 

CD, de no ser así no se le puede pasar al CPS y se le solicita una revisión del 

cumplimiento de estas actividades. 

 

 

Se coloca el número del 

contrato asignado al CPS, 

cunado firma el contrato, a 

la vez que se coloca el 

nombre, apellidos. 

La fecha de inicio es la 

que aparece en el acta de 

inicio del CPS, por esto es 

importante tenerla entre 

los documentos de cada 

uno. 

Este campo se llena 

solicitando a la secretaria 

Administrativa el reporte 

de los CPS, de no tenerlos 

legalizado no se puede 

recibir las cuentas de 

cobro mensual. 

Paras las cuentas cobradas es 

importante colocar todos los 

meses del año, y se va llenando 

mes a mes por cada CPS, si este 

presenta la cuenta se coloca un 

Ok, de lo contrario un No, a fin de 

mes se pasa esta compilación al 

coordinador de taller para que 

solicite el cobro, ya que esto 

afecta el cumplimiento de las 

funciones de la Supervisora. 



8. CONCLUSIONES 

 

• Las actividades desarrolladas durante las practicas permitieron al 

practicante afirmar los conocimientos obtenidos durante la carrera, así 

como adquirir nuevos conocimientos en el campo profesional y fortalecer su 

criterio como profesional en el ejercicio de la profesión. 

• Se evidencio durante el desarrollo de las practicas la importancia de la 

socialización de los proyectos con los contratistas y la correcta 

comunicación con ellos. 

• Como apoyo a la supervisión en la secretaria de infraestructura se pudo 

aprender sobre los procesos administrativos de los procesos contractuales, 

como valorar los avances de las obras, la revisión final de estas y los 

informes mensuales de avances. 

• Debido al gran número de proyectos y procesos que maneja la secretaria 

de infraestructura se considera necesario contar con diversos métodos para 

ejercer control sobre los contratos, en este control juega un papel 

importante el criterio ingenieril para crear los mejores métodos de control. 
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11. ANEXOS 

Anexo 1. Plantilla para el seguimiento de los contratos de obra, con su 

información general y sus informes semanales de avance de obra. 

 

 

 

 

 

 

FECHA

DESCRIPCIÓN

Polizas suscritas al 

contrato principal 

No. Poliza

Vigencia 

No. Poliza

Vigencia 

Semana 
Avance financiero 

programado 

Avance finaciero 

ejecutado 

Avance fisico 

programado 

Avance Fisico 

Ejecutado 
Atrado/adelanto Semana 

Avance financiero 

programado 

Avance financiero 

programado 

Avance fisico 

programado 

Avance Fisico 

Ejecutado 
Atrado/adelanto 

1 1

2 2

3 3

4 4

5 5

6 6

7 7

8 8

9 9

10 10

11 11

12 12

13 13

14 14

15 15

16 16

CONSORCIO RL CONSORCIO RL

NIT Cedula NIT Cedula

CONTRATO Telefono CONTRATO Telefono

Plazo Valor Contrato Plazo Valor Contrato

SALON COMUNAL CORDONCILLOS + ESPACIO PUBLICO SALON COMUNAL BUENAVISTA + ESPACIO PUBLICO 

INFORMACIÓN GENERAL INFORMACIÓN GENERAL 

Ubicación

Area intervenida 

Valor del proyecto 

Plazo

Valor del proyecto 

COMUNA: 

BARRIO: 

DIRECCIÓN: 

COORDENADAS: Latitud: 

                            Longitud: 

Diseño arquitectonico

Ubicación

COMUNA: 

BARRIO: 

DIRECCIÓN: 

COORDENADAS: Latitud: 

                            Longitud: 

Area intervenida 

CONSORCIO Representante Legal 

CedulaNIT

Plazo

Diseño arquitectonico

INTERVENTORIA - GRUPO 1

UBICACIÓN UBICACIÓN 

CONTRATO

PERSONAL 

RCE

CUMPLIMIENTO

RP 

POLIZAS 

Plazo del contrato Valor del contrato 

Telefono

INFORMES SEMANALES 

SALON COMUNAL CORDONCILLOS + ESPACIO PUBLICO SALON COMUNAL BUENAVISTA + ESPACIO PUBLICO 

GRUPO 1 - OBRA GRUPO 2 - OBRA 

RP RP



Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

2021 181 JUAN SEBASTIAN XXXXX XXXXX 20/01/2021 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

2021 182 MERY BIBIANA XXXXX XXXXX 20/01/2021 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

2021 256 RAFAEL ANTONIO XXXXX XXXXX 21/01/2021 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

2021 317 DANIEL REINALDO XXXXX XXXXX 25/01/2021 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

2021 411 IVAN DARIO XXXXX XXXXX 27/01/2021 OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK OK

2021 806 ANDREA XIMENA XXXXX XXXXX 22/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK NO NA OK OK OK OK OK

2021 811 LUIS ALBERTO XXXXX XXXXX 22/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK NO NA OK OK OK OK NO

2021 812 DANIELA XXXXX XXXXX 22/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK OK NA OK OK OK OK OK

2021 813 MERLYN YURANY XXXXX XXXXX 22/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK OK NA OK OK OK OK OK

2021 814 RICARDO ANDRES XXXXX XXXXX 22/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK OK NA OK OK OK OK OK

2021 824 JOSE DAVID XXXXX XXXXX 24/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK OK NA OK OK OK OK OK

2021 826 JULIAN SANTIAGO JURADO ARENAS 24/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK OK NA OK OK OK OK OK

2021 843 ANLLY TAILY XXXXX XXXXX 24/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK OK NA OK OK OK OK OK

2021 845 MATEO XXXXX XXXXX 24/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK OK NA OK OK OK OK OK

2021 846 MARIA ALEJANDRA XXXXX XXXXX 24/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK NO NA OK OK OK OK OK

2021 863 JAVIER HERNANDO XXXXX XXXXX 25/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK OK NA OK OK OK OK OK

2021 869 MATEO XXXXX XXXXX 26/02/2021 OK NA OK OK OK OK OK OK NA OK OK OK OK OK

Anexo 3. Plantilla para el seguimiento y control de CPS en la Secretaria de infraestructura 

CUENTAS  LEGALIZADASFecha inicio 

Contrato

CUENTAS COBRADAS 
Año

Numero 

contrato
Nombre contratista Apellido Contratista

Legalización 

del Contrato 


















