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     Resumen 

En municipio de Caldas Antioquia el tramo de la quebrada La Corrala comprendido entre 

la Carrera 44A y Carrera 45 presenta un nivel de riesgo medio-bajo ante la manifestación de una 

eventualidad por inundación, sin embargo, la Secretaría de Infraestructura Física propone la 

implementación de una estructura hidráulica de canal abierto con sección prismática, que 

complemente los canales artificiales en concreto existentes en la quebrada en estudio teniendo en 

cuenta que, se podría presentar alguna alteración desfavorable a mediano plazo al continuar 

progresivamente los efectos de los procesos de socavación presentes en dicho tramo. Al tratarse de 

un proyecto de infraestructura el cumplimiento satisfactorio del objecto depende de la supervisión 

que se le dé, por esto, el presente informe describe las actividades desarrolladas y resultandos 

obtenidos en relación con el proceso constructivo y la supervisión técnica. 

De acuerdo con las actividades ejecutadas se logró un avance de obra del 91,70%, 

proyectando una necesidad de ampliación para continuar con la construcción de los muros y dar 

terminación al contrato. Además, se propusieron listas de chequeo que sirvan como material de 

apoyo y faciliten los procesos de supervisión técnica de acuerdo con los lineamientos de la 

Secretaría de Infraestructura Física. 

 

 

     Palabras clave: Supervisión técnica, Supervisión de obra, Canal hidráulico abierto 
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     Abstract 

 

In the municipality of Caldas, Antioquia, the section of La Corrala creek between Carrera 

44A and Carrera 45 presents a medium-low level of risk in the event of a flood. However, the 

Department of Physical Infrastructure proposes the implementation of an open channel flow 

structure with a prismatic section that complements the existing artificial concrete channels in the 

creek under study, taking into account that there may be some unfavorable alteration in the medium 

term due to the progressive effects of erosion processes in that section. As this is an infrastructure 

project, the satisfactory fulfillment of the objective depends on the supervision it receives. 

Therefore, this report describes the activities carried out and the results obtained in relation to the 

construction process and technical supervision. 

Based on the executed activities, a progress of 91.70% was achieved, projecting the need 

for an extension to continue with the construction of the walls and complete the contract. In 

addition, checklists were proposed as supporting material to facilitate the technical supervision 

processes in accordance with the guidelines of the Department of Physical Infrastructure. 

 

 

     Keywords: Technical supervision, Construction supervision, open channel flow 
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Introducción 

El municipio de Caldas Antioquia como lo indica el Consejo Municipal de Gestión del 

Riesgo de Desastres (2022) está expuesto a amenazas por fenómenos geológicos e 

hidrometeorológicos. En el periodo comprendido entre el año 2010 y el año 2021 se presentaron 

eventos de desastres como: inundaciones y movimientos en masa. El barrio Andalucía cuanto a 

amenaza de inundación “evidencia riesgo alto en la zona norte del barrio por influencia de la 

quebrada La Miel y riesgo alto en la zona sur por la quebrada La Corrala” (Consejo Municipal de 

Gestión del Riesgo de Desastres, 2022, p. 21). 

Por lo anterior, se hace necesario la construcción de obras de mitigación a lo largo del 

afluente. El tramo de la quebrada La Corrala comprendido entre la Carrera 44A y Carrera 45 

presenta un nivel de riesgo medio-bajo ante la manifestación de una eventualidad por inundación, 

sin embargo, la Secretaría de Infraestructura Física propone la implementación de una estructura 

hidráulica de canal abierto con sección prismática como alternativa de intervención definitiva, que 

complemente los canales artificiales en concreto existentes aguas arriba y aguas abajo de este tramo 

de la quebrada en estudio, teniendo en cuenta que, se podría presentar alguna alteración 

desfavorable a mediano plazo al continuar progresivamente los efectos de los procesos de 

socavación presentes en dicho tramo.  

En todo proyecto de infraestructura, el cumplimiento satisfactorio del objeto depende de 

muchos factores, entre ellos, el control y la supervisión, que permiten la regular y estandarizar los 

procesos de acuerdo con la norma. Por esto, este trabajo pretende apoyar y describir los procesos 

de supervisión técnica y control de los procesos constructivos del contrato No. 2131 de 2023 con 

objeto “Obras civiles de adecuación de puntos críticos en canalización quebrada La Corrala Barrio 

Andalucía afectados por la ola invernal en el municipio de Caldas Antioquia” de acuerdo con los 

parámetros metodológicos propios de la Secretaría de Infraestructura de la alcaldía de Caldas 

Antioquia; a partir de la revisión de documentación contractual como: actas de avance de obra, 

actas de cambio de obra y análisis de Precios Unitarios para ítems no previstos de contratos de obra 

y visitas técnicas al tramo a intervenir. 

Finalmente, se identificarán las falencias en la supervisión técnica durante la intervención 

de los puntos críticos de la quebrada La Corrala y proveer material de apoyo que pueda ser utilizado 
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por nuevos contratistas y/o practicantes que permita mejorar las prácticas de supervisión y control 

de los proyectos orientados en el mejoramiento de la infraestructura hidráulica del municipio. 
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1. Objetivos 

 

1.1 Objetivo general 

 

Apoyar y describir los procesos de la supervisión técnica en la etapa contractual y dar 

seguimiento al proceso constructivo del proyecto de adecuación de puntos críticos en canalización 

quebrada La Corrala Barrio Andalucía afectados por la ola invernal en el municipio de Caldas 

Antioquia. 

 

1.2 Objetivos específicos 

 

− Realizar las actas de avance de obra, las actas de cambio de obra, las actas de Pactación de 

precios y el análisis de Precios Unitarios para ítems no previstos que se presenten. 

− Inspeccionar los procesos constructivos, realizando seguimiento y revisiones de los avances 

de ejecución en los puntos críticos de la quebrada. 

− Proveer material de apoyo que pueda ser utilizado por nuevos contratistas y/o practicantes 

que permita mejorar las prácticas de supervisión y control de los proyectos orientados en el 

mejoramiento de la infraestructura hidráulica del municipio. 
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2.  Marco teórico 

 

2.1. Descripción y localización  

La quebrada La Corrala se encuentra localizada al sur del Valle de Aburrá en el municipio 

de Caldas, el cual “limita por el norte con los municipios de La Estrella, Sabaneta y Envigado, por 

el este con el municipio de El Retiro, por el sur con los municipios de Santa Bárbara y Fredonia, y 

por el oeste con los municipios de Amagá y Angelópolis” (Caldas Antioquia, 2023).  

El tramo de la quebrada objetos se encuentra delimitado en la Figura 1 (demarcado con 

amarillo) en el cual se implementará una estructura hidráulica de canal abierto se ubica de acuerdo 

con las coordenadas mostradas en la Tabla 1. 

Figura 1 Delimitación de tramo sin canalizar de la quebrada La Corrala  

 

Tabla 1 Coordenadas del tramo a intervenir de la quebrada La Corrala 

 Coordenada inicial Coordenada Final 

Latitud 06°5’35.30’’ N 06°5’35.10’’ N 

Longitud 75°37’51.16’’ O 75°37’35.68’’ O 

 

2.2. Evaluación del riesgo por amenaza de inundación 

Para la determinación del factor de amenaza, el factor de vulnerabilidad y el factor de 

riesgo, la Secretaría de Infraestructura Física hizo uso de la Matriz de Evaluación de Riesgo para 
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un escenario de riesgo por inundación de cuerpos de agua, basada en los lineamientos del Área 

Metropolitana.  

Cada factor tiene en cuenta sus propias variables a consideración, que son calificadas de 

acuerdo con lo observado en campo y bajo el criterio del profesional encargado. La calificación de 

la variable se encuentra dentro de un rango entre uno (1) y cuatro (4), que corresponden a la 

probabilidad de que se presente el evento como se observa en la Tabla 2. 

Tabla 2  Rango de calificación y probabilidad de que se presente el evento 

Fuente. (Secretaría de Infraestructura Física, s.f.) 

2.2.1. Evaluación factor de amenaza 

La amenaza se entiende como “un peligro latente de que un evento físico de origen natural, 

o causado, o inducido por la acción humana de manera accidental, se presente con una severidad 

suficiente para causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, así como también 

daños y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestación de servicios 

y los recursos ambientales”. (Función Pública, 2012). 

Para determinación del factor de amenaza, se tiene en cuenta dos factores: 

− Probabilidad que se refiere a “la posibilidad de que se presente un evento de acuerdo con 

las características físicas del escenario.” (Secretaría de Infraestructura Física, s.f.)  

− Intensidad que corresponde a “la capacidad que tiene el evento para generar impactos en 

los elementos expuestos, en función de los daños, pérdida de vidas humanas y 

consecuencias.” (Secretaría de Infraestructura Física, s.f.) 

Como se observa en la Tabla 3 dichos factores poseen sus propias variables con su 

respectiva calificación y descripción. Además, cada factor (probabilidad e intensidad) tienen un 

porcentaje de peso designado que es utilizado en la ponderación para la obtención del factor de 

amenaza como se muestra en la Tabla 4. 

Bajo Medio - Bajo Medio - Alto Alto 

1 2 3 4 

Las características del escenario 

sugieren que la probabilidad de 

que se presente el evento es 

mínima, pero en caso de 

materializarse, éste no tiene 

potencial para generar impactos 

negativos sobre el elemento. 

Las características del escenario 

sugieren que es poco probable 

que se presente el evento, pero 

en caso de materializarse, éste 

tiene potencial para generar 

impactos negativos sobre los 

elementos expuestos. 

Las características del escenario 

sugieren que se presente el 

evento, así que, en caso de 

materializarse, éste tiene 

potencial para generar impactos 

negativos sobre elementos 

expuestos. 

Las características del escenario 

sugieren que la probabilidad de 

que se presente el evento es muy 

alta, además éste tiene gran 

potencial para generar impactos 

negativos sobre los elementos 

expuestos 
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Tabla 3 Evaluación factor de amenaza 

Fuente. (Castaño R, 2021). 

Tabla 4 Ponderación y calificación del factor de amenaza 

Factor de amenaza Peso Calificación 

Probabilidad 63% 2,17 

Intensidad 37% 1,67 

1,98 Medio - Bajo 

Fuente. (Castaño R, 2021). 

Probabilidad 

Variable Clasificación Descripción 

Categorización de amenaza en 

mapas de inundación 
2 Bajo 

Frecuencia 2 
El evento se presenta por lo menos una vez en el periodo entre 

cinco (5) y diez (10) años. 

Profundidad del cauce 2 
El drenaje tiene un canal incisado con márgenes altas, pero existe 

alguna probabilidad de desbordamiento. 

Cambios en la sección hidráulica 2 

En el tramo evaluado hay cambios en la sección del canal, pero 

no representan una reducción importante de la capacidad 

hidráulica. 

Características del cauce 3 

El cauce tiene gravas con diámetros entre 6 cm y 25 cm. 

El cauce presenta obstrucciones apreciables (se observa en 

tramos) de troncos de árboles, basuras y escombros. 

Densidad moderada de rastrojo alto con troncos delgados. 

Cambios en el alineamiento del 

cauce 
2 

Cauce con tramos con más de un cambio de dirección, el cual 

puede tener un cambio en su lineamiento entre 0 - 45°. 

Residuos sólidos en el cauce 2 
Se observan algunos residuos sólidos en el cauce, con baja 

probabilidad de obstrucción. 

Intensidad 

Variable Clasificación Descripción 

Potencial de daño en edificaciones 3 
Las características del fenómeno sugieren la ocurrencia de daños 

importantes en las edificaciones. 

Capacidad de generar pérdida de 

vidas humanas 
1 No se estiman personas lesionadas ni muertos 

Alteración del funcionamiento de 

líneas vitales y espacio público 
2 

Se presentan daños leves en los elementos, pero no se 

compromete la presentación del servicio. 
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2.2.2. Evaluación factor de vulnerabilidad 

La Vulnerabilidad corresponde a la “susceptibilidad o fragilidad física, económica, social, 

ambiental o institucional que tiene una comunidad de ser afectada o de sufrir efectos adversos en 

caso de que un evento físico peligroso se presente. Corresponde a la predisposición a sufrir pérdidas 

o daños de los seres humanos y sus medios de subsistencia, así como de sus sistemas físicos, 

sociales, económicos y de apoyo que pueden ser afectados por eventos físicos peligrosos.” 

(Función Pública, 2012). 

Para la determinación del factor de vulnerabilidad, se presentan tres factores con sus 

respectivas variables, calificaciones y descripciones como muestra en la Tabla 5, dicho factores 

son definidos en la Matriz análisis/valoración del riesgo como: 

− Fragilidad física: predisposición de la infraestructura a sufrir pérdidas o daños ante la 

ocurrencia de un fenómeno determinado, de acuerdo con sus condiciones y características 

físicas. 

− Fragilidad en personas: grado de preparación, capacidad y corresponsabilidad que tiene una 

comunidad frente a la gestión del riesgo de desastres. 

− Exposición: presencia de personas e infraestructura, que, por su localización, podrían 

resultar afectados por la manifestación de una amenaza. 

Estos factores también poseen un porcentaje de peso que es utilizado en la ponderación para 

la obtención del factor de impacto como se muestra en la Tabla 6. 
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Tabla 5 Evaluación factor de vulnerabilidad 

Fuente. (Castaño. R, 2021). 

Tabla 6 Ponderación y calificación del factor de impacto 

Factor de impacto Peso Calificación 

Fragilidad física 20% 2,73 

Fragilidad en personas 63% 2,53 

Exposición 47% 2,13 

2,4 Medio - Bajo 

Fuente. (Castaño. R, 2021). 

2.2.3. Nivel de riesgo 

El riesgo se entiende como “los daños o pérdidas potenciales que pueden presentarse debido 

a los eventos físicos peligrosos de origen natural, socio-natural tecnológico, biosanitario o humano 

no intencional, en un período de tiempo específico y que son determinados por la vulnerabilidad 

Fragilidad Física 

Variable Clasificación Descripción 

Calidad de los materiales y procesos 

constructivos 

2 Estructura con materiales de buena calidad, pero con deficiencias 

constructivas. 

Estado de conservación 2 Buene estado de conservación. Hay lesiones menores que no 

comprometen la seguridad de la edificación. 

Tipología estructural 2 Edificaciones con confinamiento deficiente, estructuras híbridas. 

Mampostería no reforzada, no confinada, pero con una 

configuración estructural que brinda cierta resistencia al evento.  

Fragilidad en Personas 

Variable Clasificación Descripción 

Nivel de organización 3 La población tiene conocimiento de los riesgos presentes, pero 

manifiesta poco compromiso frente al tema. 

Suficiencia económica  4 El actor responsable tiene la capacidad de resolver parcialmente la 

problemática en el corto plazo. 

Exposición 

Variable Clasificación Descripción 

Edificaciones expuestas 1 Estructuras de ocupación normal según NSR-10 

Otros elementos expuestos (Líneas 

vitales y drenajes) 

0 N. A 

Escala de afectación 1 Zonal (cuadra, manzana, barrio) 



Apoyo técnico a la supervisión del proyecto de adecuación de puntos críticos en canalización quebrada La Corrala 

barrio Andalucía en el municipio de Caldas Antioquia.  19 

 
 

de los elementos expuestos; por consiguiente, el riesgo de desastres se deriva de la combinación de 

la amenaza y la vulnerabilidad” (Función Pública, 2012). 

Para la determinación dl nivel de riesgo, se multiplican los factores de amenaza e impacto 

que es igual a 4,7, que corresponde a una probabilidad Medio – Bajo de que se presente el escenario 

como se observa en la Figura 2. 

Figura 2 Amenaza vs Impacto 

 

Fuente. (Castaño. R, 2021). 

2.3. Etapa contractual 

El proyecto inicia por declaración de Urgencia Manifiesta que existe cuando “la 

continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la prestación de servicios, o la ejecución 

de obras en el inmediato futuro” (Función Pública, 1993), es decir, cuando no sea posible realizar 

un proceso de selección y la situación demande intervención inmediata. 

Como el proyecto interviene el cauce de la quebrada La Corralita se hace necesario tramitar 

un permiso de ocupación del cauce con el Área Metropolitana. Pues este establece “ 

las condiciones mínimas que se deben cumplir cuando se pretenda construir obras que ocupen el 

cauce de una corriente o depósito de agua” (Área Metropolitana, 2020) 

2.3.1. Control y seguimiento a la ejecución del contrato 

Según Función Pública (1993) las Entidades Estatales tendrán la dirección general y la 

responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecución del contrato, en base al artículo 

14 de la Ley 80 de 1993. De aquí, la importancia de la supervisión y la interventoría dentro de un 

proyecto, que, de acuerdo con el artículo 86 de la Ley 1474 “no serán concurrentes en relación con 

un mismo contrato, las funciones de supervisión e interventoría” (Función Pública, 2011). 
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2.3.2. Supervisión 

La supervisión consta del “seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y 

jurídico que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad 

estatal” (Función Pública, 2011).  

Por lo anterior, el supervisor es el encargado de las actividades relacionadas con el control 

de uso de recursos humanos y técnicos, control de presupuestos y costos imprevistos, tiempos de 

ejecución, programas y prácticas constructivas. 

2.3.3. Interventoría 

La interventoría consiste “en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato 

realice una persona natural o jurídica contratada para tal fin por la Entidad Estatal” (Función 

Pública, 2011). Por esto, el interventor debe ser un profesional capaz de asegurar los intereses del 

contratante establecidos en el objeto contractual, realizando “actividades de carácter técnico, 

referidas al cumplimiento de normas y especificaciones” (Sánchez, 2010). 

2.4. Diseños de la estructura hidráulica de canal abierto 

Bajo el contrato No. 593 de 2014 con objeto “Construcción de obras de mitigación, 

urbanismo, obras complementarias y conexas en la quebrada la corrala en el municipio de Caldas 

(Antioquia)” se realizaron anteriormente intervenciones a la quebrada objeto. Basados en los 

estudios técnicos contemplados para la ejecución de dicho contrato y los realizados en el año 2021, 

la Secretaría de Infraestructura Física consideró viable la aplicación de los diseños hidráulicos y 

estructurales implementados en el contrato No. 593 en el tramo comprendido entre las abscisas 

K0+740 y K0+800 como se muestra en la Figura 3. 
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Figura 3 Planta general de diseño del tramo a intervenir 

 

Fuente. (Castaño. R, 2021). 

Los diseños contemplan un canal rectangular abierto en concreto, con un ancho de fondo 

de 4,0 m y un espesor de 0,40 m, cuyos muros laterales cuentan con espesor de 0,30 m y una altura 

de 2,20 m como se observa en la Figura 4. 

Figura 4 Sección transversal tipo 1: canal simétrico 4,0m x 2,2m 

 

Fuente. (Castaño. R, 2021). 
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Figura 5 Estructural tipo 1: Canal simétrico 4,0 x 2,2 

 

Fuente. (Castaño. R, 2021). 
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3. Metodología 

Durante el primer mes se realizó una revisión de la literatura y documentos contractuales 

para contextualizar y tener claridad sobre las terminologías y las metodologías que se deben llevar 

a cabo en la supervisión y control de obras públicas, basados principalmente en los parámetros 

propios de la Secretaría de Infraestructura Física de la alcaldía de Caldas Antioquia.  

Posteriormente, se realizaron visitas técnicas donde se brindó acompañamiento en obra, 

tomando medidas y llevando un registro fotográfico de los avances físicos del proceso constructivo, 

paralelamente se diligenciaron las actas de avance, memorias de cantidades de obras, 

comunicaciones y demás documentos solicitados a medida que avanzaba el proyecto.  

Por último, se determinarán las falencias en el proceso de supervisión y control que 

dificultan el alcance del objeto contractual y se presentaron alternativas que contribuyan al 

mejoramiento de las prácticas para futuros proyectos orientados en el mejoramiento de la 

infraestructura hidráulica del municipio. 
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4. Resultados y análisis 

 

4.1. Inspección del proceso constructivo  

El proceso constructivo de la canalización tuvo fecha de inicio el día diecisiete (17) del mes 

de enero del año 2023 y proyectó contractualmente una fecha de terminación el día quince (15) del 

mes de abril del año 2023. Durante el periodo de prácticas se realizaron las actividades descritas a 

continuación. 

4.1.1. Desvío de aguas 

Para el desvío de la quebrada se realizó la instalación de una tubería PVC-NOVAFORT 

con un diámetro de 27" y demás elementos necesarios para su correcta instalación y 

funcionamiento como se observa en la Figura 6 y siguiendo la descripción del ítem.  

Figura 6 Desvío de aguas 

 

4.1.2. Movimientos de tierra 

Se realizaron excavaciones manuales de material heterogéneo, incluyendo roca 

descompuesta como se observa en la Figura 7. Con el fin de nivelar, limpiar el terreno y respetar 

el trazado planteado.  
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Figura 7 Excavación manual de material heterogéneo 

 

4.1.3. Carpintería metálica  

Para la instalación del acero de refuerzo, se utilizaron barras No. 3 de 9 m que fueron 

figuradas en forma en U como se observa en la Figura 8 y separadas cada 0,20 m como lo indica 

el diseño estructural mostrado en la Figura 5.  

Figura 8 Acero figurado  

 

El armado de la parrilla de la losa y del armando de los muros estuvo constituido de igual 

manera por barras No. 3 espaciadas a 0,20 m, amarradas con alambre como se muestra en la Figura 

9 y en la Figura 10. 
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Figura 9 Parrilla de la losa 

 

Figura 10 Acero muros 

 

4.1.4. Construcción de la losa de fundación 

La losa de fundación se debe construir en concreto de 28 Mpa, para su verificación se pidió 

al contratista realizar el ensayo de resistencia a la compresión de acuerdo con la NTC 673 por cada 

cilindro de concreto correspondiente a cada tramo construido, sin embargo, a la primera semana 

del mes de abril no ha entregado los ensayos y por ende no se ha confirmado la capacidad del 

concreto. 

La losa tiene un espesor 0,40 m y un ancho de 4,0 m como se estableció en los diseños. El 

transporte e instalación del concreto como se observa en la Figura 11 la realizó la mano de obra, 



Apoyo técnico a la supervisión del proyecto de adecuación de puntos críticos en canalización quebrada La Corrala 

barrio Andalucía en el municipio de Caldas Antioquia.  27 

 
 

quién, también realizó el vibrado mostrado en la Figura 12 con el fin de lograr que las burbujas de 

aire salgan y cubrir los espacios de manera homogénea y lograr un concreto más resistente y 

durable. 

Figura 11 Vaciado manual de concreto - Losa 

 

Figura 12 Vibrado del concreto de la losa 

 

4.1.5. Construcción de muro de contención 

La construcción de los muros de contención al igual que la losa debe ser en concreto de 28 

Mpa para el cual también se pidieron ensayos.  
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Los muros tienen un espesor de 0,30 m y una altura de 2,40 m. Su proceso de construcción 

uno vez armado el acero de acuerdo con el diseño estructural constó de realizar el encofrado, 

después realizar el vaciado manual del concreto y realizar el vibrado como se observa en la Figura 

13. 

Figura 13 Encofrado de muros de concreto y vaciado 

 

A la primera semana de abril del 2023 se encuentra construido casi en su totalidad el muro 

de contención del borde izquierdo como se observa en la Figura 14. Se presenta un retraso en la 

obra debido a las lluvias que se presentaron en el municipio durante la ejecución de la actividad. 
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Figura 14 Muro construido a la fecha 

 

4.2. Seguimiento técnico 

Los proyectos llevados a cabo por la Secretaría de Infraestructura Física son asignados a 

los profesionales de la dependencia para realizar el seguimiento técnico bajo los lineamientos de 

esta.  

Durante la práctica se pudo evidenciar la importancia del conocimiento de los formatos 

utilizados y cómo debe ser sus diligenciamientos para llevar a cabo el seguimiento técnico de la 

mejor manera. Por esto, en la Figura 15 se presenta un resumen de los formatos de acuerdo con las 

actividades que debe realizar el responsable del contrato, resaltando que, estos no están exentos a 

modificaciones por parte de la Alcaldía durante el periodo de ejecución. 
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Figura 15 Actividades de supervisión y formatos a utilizar 

 

4.2.1. Gestión documental del contrato 

El encargado del proyecto debe mantener en orden los documentos contractuales y 

almacenarlos en una carpeta o carpetas según el número de documentos que se generen en el 

proceso.  

La Secretaría de Infraestructura Física posee lineamientos para la organización de dichas 

carpetas como lo son:  

− Cada unidad de conservación (carpeta) debe contener máximo un número de folios igual a 

doscientos (200). 

− Si el expediente debe ser contenido en más de una unidad de conservación, se tratará como 

unidad documental compuesta y su foliación será continua, es decir, la primera carpeta se 

folia del 1 al 200 y la segunda del 201 al 400. 

− La foliación se hace en la parte superior derecha de la cara de la primera hoja con lápiz. 

− La portada debe ser rotulada con el formato F-GD-19. 

•F-GD-19 Rotulo de carpetas

•Lista de comprobación - Urgencia Manifiesta (propuesta)
Gestión Documental

•F-CC-14 Acta de Avance de Obra

•F-GI-09 Memorias de Cantidades de Obra
Acta de Avance

•F-GD-08 Comunicación Interna

•F-CC-15 Recibido a Satisfacción

•F-CC-88 Informe de Supervisión

Cuenta de Cobro

•F-GD-07 Comunicación Externa

•F-CC-118 Informe de Supervisión

•F-CC-61 Acta de Justificación

•F-CC-21 Acta de Pactación de Precios no previstos

•F-CC-16 Acta de Cambio de Obra

Modificación

•F-CC-17 Acta de liquidación

•F-CC-39 Informe Final de Supervisión

•F-CC-34 Acta de Entrega y Recibo de Obra

Liquidación
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Dentro de la dependencia se maneja una lista de comprobación (no oficial) para tener 

uniformidad en el orden de la documentación dentro de las carpetas, sin embargo, esta es para 

contratos adjudicados bajo licitación pública.  

Se evidencia en quienes tienen un primer acercamiento a un contrato por Urgencia 

Manifiesta, la dificultad para darle un orden a la documentación de este. Por lo tanto, se propone 

una lista de comprobación para dichos procesos en la Tabla 7, con el fin de que pueda servir de 

guía para nuevos contratistas y/o practicantes y se conserve la uniformidad en las unidades de 

conservación. 
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Tabla 7 Lista de comprobación - Urgencia manifiesta 
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4.2.2. Acta de Avance 

El seguimiento de las cantidades de cada actividad que se realizan en un periodo de tiempo 

se realiza a través del Acta de Avance. El contrato dentro del periodo comprendido entre los meses 

de enero y marzo del 2023 presentó tres (3) Actas de Avance con sus respectivas memorias de 

cálculo. Dichos documentos realizados de acuerdo con los formatos F-CC-14 y F-GI-09.  En la 

Figura 16 se presenta el diligenciamiento del Acta de Avance N° 3 y en la Figura 17 una de sus 

respectivas memorias de cantidades de obra, como muestra del correcto diligenciamiento.  

Figura 16 Acta de Avance de Obra N° 3 
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Figura 17 Memoria de Cantidad de Obra del Acta No. 3 

 

4.2.3. Cuenta de cobro 

Para cada cuenta de cobo se elaboró además del Acta de Avance y las Memorias de 

Cantidades de Obra, tres documentos como lo son la comunicación interna, el recibido a 

satisfacción y el informe parcial de supervisión del contrato. Estos fueron diligenciados de acuerdo 

con los formatos F-GD-08, F-CC-15 y F-CC-18 respectivamente como se observa en la Figura 18 

y la Figura 19.  

El contrato dentro del periodo comprendido entre el 17 de enero y el 31 marzo del 2023 

presentó tres (3) cuentas de cobro, que equivalen a un porcentaje de ejecución financiera igual al 

91,70 % respecto a su valor inicial de cuatrocientos sesenta y ocho millones ochocientos noventa 

y cuatro mil trescientos veinticuatro pesos ($ 468.894.324). 
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Figura 18 Comunicación Interna y Recibido a satisfacción - cuenta No. 3 
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Figura 19 Informe parcial de supervisión del contrato, cuenta No. 3 

 

Cabe resaltar que, estos no son los únicos documentos que se deben presentar para hacer 

efectivo el pago y por ende la cuenta. En este proceso se identificó el desconocimiento de qué debe 

contener cada cuenta, lo que retrasa el proceso, pues estas son revisadas en primera instancia dentro 

de la dependencia y después por la Secretaría de Hacienda. Por lo tanto, se proponen en la Tabla 8 

unas listas de comprobación que resumen los documentos y el orden en que deben entregarse, 

diferenciando la cuenta No. 1 de las demás. 
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Tabla 8 Listas de chequeo para cuentas de cobro - persona jurídica 

Cuenta de Cobro No. 01  Demás Cuentas de Cobro 

Comunicación interna   Comunicación interna  

Factura electrónica   Factura electrónica  

Compromiso   Recibido a satisfacción  

Recibido a satisfacción   Planilla de seguridad social  

Planilla de seguridad social   Paz y salvo parafiscales  

Paz y salvo parafiscales   Informe parcial de supervisión  

Informe parcial de supervisión   Acta de Avance + memorias  

Acta de Avance + memorias   Informe contratista  

Informe contratista     

Copia del RUT     

Copia Acta de Inicio     

Copia Contrato     

Copia documento de identidad     

Copia asignación de supervisión y vigilancia     

 

4.2.4. Modificación 

El contrato 2131 de 2023 dentro del periodo comprendido entre su fecha de inicio hasta la 

finalización del mes de marzo, no presentó ninguna modificación. Sin embargo, se observa que 

para el avance de obra presentado a la fecha observado en campo y teniendo en cuenta la fecha de 

terminación contractual (15 de abril de 2023) no se logrará terminar las actividades contractuales 

para dar finalización al proyecto, por lo que, se hace necesario la realización de la Ampliación 01 

por cuarenta cinco (45) días calendarios. 

Por lo anterior, a la segunda semana del mes de abril se realizará una reunión con el Consejo 

Municipal de Gestión del Riesgo de Desastres donde se presentarán los avances y se evaluará la 

necesidad de la Ampliación. Una vez recibida la aprobación se deberá realizar el Acta de 

Justificación, el Informe Parcial y la comunicación externa (oficio de solicitud) de acuerdo con los 

formatos F-CC-61, F-CC-118 y F-GD-07. 
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En caso de que se presente un otrosí que consista en la adición de obras extra y no previstas 

en la ficha técnica del contrato, también se deberá realizar el Acta de Cambio de Obra de acuerdo 

con el formato F-CC-16 y el Acta de Pactación de Precios No Previstos según el F-CC-21. 

4.2.5 Liquidación 

Como el contrato no ha terminado, no se ha iniciado el proceso de liquidación. Pero llegado 

el momento, el encargado del proyecto debe realizar los siguientes documentos el Acta de Entrega 

y Recibo de Obra, el Acta de liquidación y el Informe Final de Supervisión de acuerdo con los 

formatos F-CC-34, F-CC-17 y F-CC-39 respectivamente. 
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6. Conclusiones 

Para la realización de la documentación contractual (actas, memorias, oficios, entre otros) 

es importante tener claridad de los formatos que maneja la Secretaría de Infraestructura Física, 

mantenerlos actualizados para evitar reprocesos y desempeñar una buena práctica de supervisión 

técnica. 

La obra hasta marzo del año 2023 presenta un avance de obra del 91,70% en setenta y cuatro 

(74) días que lleva el proyecto, en este periodo se ejecutaron actividades relacionadas con la 

carpintería metálica, la construcción de la losa y la construcción de muros de contención. Presenta 

un retraso de obra debido a las condiciones climáticas que influyeron de manera constante y 

actividades extras no previstas que se presentaron en el periodo de ejecución de las activades por 

lo que se hace necesario una ampliación. 

La uniformidad en la documentación proporcionada es esencial en el sector público pues 

cada proyecto involucra varias dependencias, por esto, las listas de chequeo son una alternativa que 

contribuyen a la homogeneidad y a la facilitación de los procesos. 
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