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RESUMEN 
 
 
El desarrollo de este informe está basado en las actividades realizadas en la 
alcaldía municipal de Santa María Boyacá en la dependencia de Planeación e 
Infraestructura desde el día 21 de julio del año 2022 al día 04 de noviembre de 
2022; en el transcurso de este tiempo se realizaron actividades de contratación de 
obras como: mantenimiento de acueductos, mantenimiento de infraestructura, etc., 
contratación de suministros para la entidad, todo esto incluyendo el proceso 
completo para ser convocado en la plataforma del Secop I, actas de inicio, actas 
de recibo, actas de liquidación de cada contrato, revisión de presupuestos, 
supervisión del estado de cada contrato, visitas y recibimiento de obras, también 
se llevó a cabo el proceso para radicar solicitud de una autorización temporal en el 
municipio para extraer material de un cauce. 
 
Palabras claves: presupuestos, supervisión, contratación, autorización temporal, 
visitas. 
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ABSTRACT 

 
 
This report is based on the activities conducted in the Planning and Infrastructure 
department of the Municipal Government of Santa Maria Boyacá from July 21st, 
2022 to November 4th, 2022. Throughout this period, a range of contracting 
activities were executed, including aqueduct and infrastructure maintenance, as 
well as procurement of supplies for the entity.These activities included a full tender 
through the Secop I platform, preparation of each contract initiation, acceptance 
and settlement reports, budget review, contract status monitoring, site visits,  
reception and settlement reports for each contract, budget review, supervision of 
contractual status, and worksite visits and reception. Furthermore, the report 
details the procedure for requesting a temporary authorization to extract material 
from a channel within the municipality. 
 
Keywords: budgets, supervision, contracting, temporary authorization, visits. 
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INTRODUCCIÓN 
 
 
A nivel general las entidades públicas tienen un mismo propósito y es el de 
garantizar la calidad de vida tanto de las personas que constituyen sus territorios, 
como la de sus infraestructuras, garantizando el buen manejo de inversión de la 
economía, el cumplimiento por cada meta proyectada y todo lo que esté al alcance 
de cada una; durante las 600 horas realizadas en la Alcaldía Municipal de Santa 
María Boyacá, se llevaron a cabo actividades de presupuestos, contratación, entre 
otras; que en algún momento fueron explicadas teóricamente en la Universidad 
Santo Tomás, esto es de gran importancia ya que se llevaron a la realidad y se 
fortaleció este conocimiento.  
 
La pasantía en la entidad municipal dio inicio el día 21 de julio del año 2022 y 
culminó el día 4 de noviembre del año 2022; el objetivo de esta práctica es 
fortalecer los conocimientos adquiridos a lo largo de la carrera profesional, ya que 
allí todo se vive y se soluciona en tiempo real.  
 
El siguiente informe está basado en la explicación mediante evidencias y 
descripción de todas las actividades que se realizaron durante el transcurso de la 
práctica profesional en la Alcaldía del municipio de Santa María Boyacá, allí 
encontraran los objetivos tanto general como específicos, la ubicación del 
municipio para generar más exactitud y comprensión al lector, encontraran los 
aportes, actividades, conocimientos a nivel personal, conclusiones, y evidencia de 
cada actividad realizada. 
. 
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1. OBJETIVOS 
 
 
 
1.1  OBJETIVO GENERAL 
 
Fortalecer los conocimientos adquiridos durante el curso profesional, mediante 
esto, apoyar en el cumplimiento de las funciones asignadas en la dependencia de 
Planeación e Infraestructura de la Alcaldía Municipal de Santa María Boyacá.  
 
 
1.2  OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

• Implementar actividades precontractuales que sean propias de la 
dependencia de planeación e infraestructura de la alcaldía municipal de 
Santa María Boyacá. 

• Realizar visitas de control de obra, con el fin de asegurar el cumplimiento 
de cada una. 

• Identificar, supervisar y describir el estado de cada contrato. 

• Elaborar, revisar y ajustar presupuestos con sus respectivos APU teniendo 
en cuenta los valores unitarios empleados por la Gobernación de Boyacá. 

• Efectuar levantamientos arquitectónicos para el proyecto de mejoramiento 
de viviendas. 
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2. DESCRIPCIÓN DEL MUNICIPIO 
 
2.1 LOCALIZACIÓN DEL MUNICIPIO 

 
La pasantía se llevó a cabo en la Alcaldía Municipal de Santa María Boyacá; 
Santa María es un municipio ubicado en el departamento de Boyacá, en la 
cordillera Oriental, cuenta con una población cerca de 4.498 habitantes, el 
municipio limita al norte con los municipios Macanal y Campohermoso, por el Este 
con el municipio de San Luis de Gaceno, por el Sur con el municipio de Ubalá y 
por el Oeste con el municipio de Chivor, tal como se puede observar en la figura 1. 
Dentro de los atractivos turísticos se encuentra la Represa de Chivor, el Embalse 
la Esmeralda. El municipio está conformado por 21 veredas. [3] 
 
La Alcaldía de Santa María está ubicada en la Carrera 3 # 3 – 53, en la figura 2 se 
puede observar su ubicación en el municipio, la entidad busca promover el 
desarrollo del municipio a nivel social, económico, cultural; todo lo anterior 
teniendo en cuenta el bienestar de la población y poder suplir las necesidades que 
se presenten en general. [3] 
 
 

Figura 1. Ubicación del municipio de Santa María - Boyacá 

 
Fuente: Google Maps 
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2.2 .   DESCRIPCIÓN DE LA DEPENDENCIA 
 
La Secretaría de Planeación e Infraestructura está conformada por el siguiente 
equipo: dos ingenieros civiles, una aquitecta y una auxiliar administrativa. 
 
El objetivo principal de esta dependencia es dirigir, coordinar, gestionar, 
supervisar, conservar y mejorar la infraestructura y los bienes de uso público del 
Municipio. 
 
Dentro de las funciones de la dependencia se encuentran las siguientes:  

• Coordinar el sistema de planeación y actividades que se relacionen con el 
ordenamiento territorial. [6] 

• Formular y ejecutar el plan de infraestructura para el progreso del 
municipio. [6] 

• Estructurar estudios, especificaciones y documentos técnicos para la 
contratación de obras de infraestructura, equipamiento público y supervisar 
el cumplimiento de las mismas. [6] 

• Supervisar el servicio de alumbrado público, el mantenimiento de la red y 
liderar los trámites contractuales que en este servicio requiera suscribir el 
municipio. [6] 

• Administrar el banco de maquinaria del municipio aplicando la normativa 
vigente. [6] 

• Tramitar licencias de urbanismo y demás que requiera el municipio para la 
construcción y sostenimiento de la infraestructura pública en los diferentes 
sectores conforme la normatividad vigente. [6] 

• Administrar el sistema de Gestión del Riesgo, Emergencias y Desastres 
conforme a las competencias asignadas al municipio en la ley 1523 de 
2012. [6] 
 

Figura 2. Ubicación de la Alcaldía Municipal de Santa María – Boyacá 

 
Fuente: Google Maps 
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2.3 LOCALIZACIÓN ZONA DE ACTIVIDADES 

2.3.1 LEVANTAMIENTO ARQUITECTÓNICO VEREDA CULIMA 

Esta actividad se llevó a cabo en cuatro viviendas con el fin de realizar mejoras a 
la infraestructura, esto mediante un convenio de la entidad municipal con la 
hidroeléctrica AES COLOMBIA. Las viviendas a intervenir se encuentran en la 
vereda Culima. Como se observa en la figura 3, la vereda Culima pertenece al 
municipio de Santa María Boyacá. 
 
 
 

Figura 3. Ubicación de la vereda Culima del municipio de Santa María – Boyacá 

 
Fuente: Google Maps 

 
 

2.3.2 VISITA VEREDAS GUADUALES, CAÑO NEGRO Y CULIMA 

Esta visita se realizó con el fin de observar las necesidades de la comunidad 
en general en las respectivas veredas, en la figura 4 se puede observar que 
estas veredas son cercanas, y es por esto que se pudo realizar el recorrido y 
visitar las 3 veredas el mismo día. 
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Figura 4. Ubicación de la vereda Culima del municipio de Santa María – Boyacá 

 
Fuente: Google Maps 

2.3.3 JARDIN LOS ANGELITOS DEL MUNICPIO DE SANTA MARÍA 

A solicitud del alcalde se realizó levantamiento arquitectónico a lote ubicado en 
el Jardín infantil, en la figura 5 se resaltó el lote para lograr una mejor 
identificación.  

 
 

Figura 5. Ubicación del jardín infantil del municipio de Santa María – Boyacá 

 
Fuente: Google Maps 
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3. DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES DESARROLLADAS  
 
 
Para iniciar la práctica profesional la dependencia de planeación expidió listado de 
funciones, las cuales se ejecutarían a lo largo de las 600 horas, a continuación, se 
enunciarán las funciones y se describirán las actividades realizadas. 
 

• Apoyar en las actividades precontractuales necesarios para la contratación 
de los procesos inherentes a la Secretaría de Planeación e Infraestructura 
(Elaboración estudios previos, análisis del sector, proyectos de pliego, 
invitación, recepción de ofertas y evaluación de propuestas). 

 

• Levantamientos arquitectónicos para la evaluación de mejoramientos de 
vivienda. 

 

• Elaboración de presupuestos, memorias de cantidades y sus respectivos 
APUS, tomando como base los precios de la gobernación de Boyacá 
vigentes al momento de la estructuración de cada proceso para obras que 
realice el municipio, o presente para aprobación de otras instancias 
departamentales y nacionales, en coordinación con las dependencias y 
entidades sectoriales responsables. 

 

• Coadyuvar con los procesos contractuales de la secretaría y vigilar el 
cumplimiento de las obligaciones generales y específicas de los 
contratistas. 

 

• Realizar, junto con el superior inmediato, visitas de vigilancia y control a los 
sitios u obras urbanísticas durante la ejecución de las mismas, con el fin de 
asegurar el cumplimiento de las características establecidas en las licencias 
urbanísticas y de las normas contenidas en el Plan de Ordenamiento 
Territorial y presentar los informes que se deriven de las inspecciones 
realizadas. 

 

• Acompañar a visitas, comités y elaborar informes y conceptos técnicos y a 
las funciones asignadas y que sean solicitados por el jefe inmediato, por 
otras dependencias tal como la Inspección de Policía, por el alcalde y entes 
de control. 

 

• Presentar los informes de acuerdo a las funciones asignadas y que sean 
solicitadas por el Jefe Inmediato, por el alcalde y entes de control. 

 
A continuación, se presenta cada una de las evidencias que demuestra las 
actividades realizadas en la dependencia de Planeación e Infraestructura de la 
alcaldía municipal de Santa María Boyacá: 
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3.1 ACTIVIDADES DESARROLLADAS 
 

3.1.1 LEVANTAMIENTO ARQUITECTÓNICO EN ZONA RURAL 

En la vereda Culima del municipio de Santa María Boyacá se realizaron cuatro 
levantamientos arquitectónicos a diferentes viviendas, debido a que existe un 
convenio entre la Hidroeléctrica AES Colombia y la Alcaldía municipal de Santa 
María, esto con el fin de realizar mejoramiento de viviendas a familias con escasos 
recursos, en la figura 6 se puede observar una de las casas a las que se les 
realizó visita. Es importante mencionar que, dichas viviendas son elegidas por el 
alcalde municipal. Inicialmente, se realiza un levantamiento arquitectónico, el cual 
se muestra en la figura 7, se procede con la elaboración de los planos en Autocad, 
tal y como se puede evidenciar en las figuras 8 y 11. Para esto, se realizaron 
planos arquitectónicos con sus respectivos presupuestos a dos viviendas de la 
vereda Culima del municipio de Santa María Boyacá, estos se demuestran en las 
figuras  
 
Luego, se da a conocer los planos al señor alcalde para que él defina el paso a 
seguir con cada vivienda de acuerdo a la necesidad encontrada en cada una de 
ellas. Asimismo, se decide la construcción de muros de contención, mejoramiento 
en habitaciones, construcción de baños. Sin embargo, por la condición en la que 
se encontraba una de las viviendas, se decide no intervenir, sino instalar una casa 
prefabricada a la familia afectada por dicha circunstancia antes mencionada. 
 
Por último, se realiza el presupuesto base de acuerdo a la necesidad de cada 
vivienda, teniendo en cuenta los precios manejados por la Gobernación de 
Boyacá, cada ítem tiene su respectivo APU, lo que ayuda al alcalde para que 
decida y proceda en la ejecución de dichos mejoramientos en las viviendas 
rurales, el presupuesto de la casa de vivienda rural 1 se demuestra en la figura 9. 
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Figura 6. Casa de vivienda rural 1 

 
Fuente: Autor 

 
 
 

Figura 7. Levantamiento arquitectónico casa de vivienda rural 1 

 
Fuente: Autor 
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Figura 8. Plano arquitectónico casa de vivienda rural 1 

 
Fuente: Autor 

 
 

Figura 9. Presupuesto mejoramiento casa de vivienda rural 1 

 
Fuente: Autor 
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En el caso de la vivienda rural 2 no estaba bien estructurada, porque se 
encontraron muros con bastantes grietas, deteriorados y mal construidos, lo 
anteriormente dicho se puede evidenciar en la figura 10, lo que llevó a que el 
Señor Alcalde decidiera donarle a esta familia una casa prefabricada. Esta 
decisión se determina por las falencias encontradas en la visita a campo. 
 
A partir de lo anterior, se procede a realizar el respectivo presupuesto, teniendo 
como base presupuestos de casas prefabricadas entregadas en meses 
anteriores y los precios manejados por la gobernación de Boyacá, tal como se 
puede evidenciar en la figura 12. 
 
 

 
Figura 10. Levantamiento arquitectónico casa de vivienda rural 2 

 
Fuente: Autor 
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Figura 11. Plano arquitectónico casa de vivienda rural 2 

 
Fuente: Autor 

 
 
 

 
Figura 12. Presupuesto casa de vivienda rural 2 

 
Fuente: Autor 
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3.1.2 TOMA DE MEDIDAS EN PREDIOS DEL MUNICIPIO 

El alcalde municipal solicitó tomar medidas a dos predios del municipio y realizar 
sus respectivos planos, para dar un mejor uso a los predios abandonados 
teniendo en cuenta las medidas de cada predio, porque uno de ellos se encuentra 
ubicado en el Barrio Colombia del municipio, y otro está dentro del jardín infantil, 
en la figuras 13, 14, 15 y 16 se puede evidenciar ubicación, zona y área de los 
predios para tener mayor precisión.  
 

 
PREDIO BARRIO COLOMBIA 
 

Figura 13. Predio barrio Colombia 

 
Fuente: Autor 
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Figura 14. Plano de ubicación y área predio barrio Colombia 

 
Fuente: Autor 

 
 
 
PREDIO JARDÍN INFANTIL 
 

Figura 15. Predio jardín infantil 

 
Fuente: Autor 
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Figura 16. Plano de ubicación y área predio jardín infantil 

 
Fuente: Autor 

3.1.3 VISITA A LAS VEREDAS CAÑO NEGRO, GUADUALES Y CULIMA 

Por orden del señor alcalde se realizó visita a tres (3) veredas del municipio que 
fueron: Vereda Caño Negro, Vereda Guaduales y la Vereda Culima, esta salida se 
realizó en compañía del Señor alcalde y el Ing. Civil Juan Manuel Mancipe; esto 
con el fin de observar las necesidades de la comunidad veredal, como por ejemplo 
la falta de box culvert en algunas zonas, mantenimiento en las vías, 
mantenimiento box culvert, placa huellas, alcantarillas, ampliación de caminos, 
etc., en las figuras 17 y 18 se puede evidenciar la visita realizada a los sitios más 
críticos de las veredas mencionadas anteriormente. 

 
Figura 17. Visita veredas Caño Negro, Guaduales y Culima 

 
Fuente: Autor 
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Figura 18. Visita veredas Caño Negro, Guaduales y Culima 

 

      
Fuente: Autor 

 

3.1.4 CONTRATOS MÍNIMA CUANTÍA 

El alcalde municipal hace lo posible porque los contratos sean tomados por 
contratistas y profesionales que cumplan con lo que se solicita en los procesos 
convocados del municipio, teniendo en cuenta la necesidad y la directriz de cada 
contrato. 
 
Durante la práctica en la alcaldía se tuvo presente alrededor de 26 contratos, entre 
esos se apoyó la elaboración del proceso desde su iniciación que es convocar el 
proceso hasta su finalización que es la liquidación del contrato.  
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Para esto, se necesita revisar el presupuesto dependiendo del objeto a contratar, 
si era de obra se revisaba, si era de suministro se creaba en la dependencia, 
realizar estudios previos, el estudio previo está compuesto por un aproximado de 
doce (12) páginas, varía en la cantidad de ítems del presupuesto, invitación 
mínima, la invitación tiene un aproximado de cincuenta (50) páginas, todo 
dependiendo del tamaño del presupuesto y los requisitos y anexos exigidos, 
solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal (CDP), matriz de riesgo, se 
recogían firmas y se enviaba la oficina de contratación para que desde allí lo 
convocaran en la plataforma del Secop, luego se recibían propuestas, se 
evaluaban las propuestas económicas y todos los requisitos solicitados en la 
invitación, el proceso de evaluar es el siguiente:  
En ocasiones se postulan varios contratistas, y en otras solo uno; cuando hay 
varias propuestas se evalúan de menor a mayor valor sin tener en cuenta el orden 
de llegada de la propuesta, si al realizar la primera evaluación el contratista 
cumple con todo lo requerido ya ni hay necesidad de seguir evaluando, de no 
cumplir se procede a evaluar al siguiente con menor valor presentado. 
Luego de evaluar, se procede a realizar una evaluación final, se firma contrato y 
se reciben las pólizas de cumplimiento (si el contrato lo requiere) por parte del 
contratista, se procede a verificar que estas cumplan y se realiza un acta de 
aprobación de pólizas, ya con esto se puede realizar el acta de inicio al contrato. 
En general durante la pasantía lo anteriormente mencionado fue lo que más se 
realizó. También se apoyó realizando actas de suspensión, actas de adiciones en 
tiempo y valor, según lo estipulara el supervisor con el contratista. Se apoyó 
liquidando varios contratos, lo cual llevaba acta de terminación, acta de recibo, 
acta de liquidación, informe de seguimiento del supervisor, autorización de pago, 
acta de pago final.  
Las actividades anteriormente mencionadas se realizaron reiteradamente en 
varios contratos, a continuación, en el contrato de suministros de centro vida se 
evidenciarán los documentos que se deben crear para convocar un proceso 
completo, de ahí pasar a ser contrato, también se encontrarán documentos de 
terminación con liquidación y todo para conocer el desarrollo de montar un 
proceso y culminarlo exitosamente, en las figuras 19, 20, 21, 22 y 23 se puede 
evidenciar diferentes actas y parte del proceso que se realiza en cada contrato. 
 
Los contratos en los que hubo intervención durante la pasantía fueron: 

• Suministros de Ferretería  

• Suministros de Iluminación 

• Instalación de Paneles Solares 

• Mantenimiento de la infraestructura del Centro Vida 

• Estudios y Diseños Parque Principal 

• Reconstrucción de Cubierta en una Vivienda en la Vereda Culima 

• Mantenimiento y Rehabilitación de Escenarios Deportivos 

• Consultoría, Estudios y Diseños para la construcción de Placa Huella en 
Vías Terciarias. 
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• Construcción de Obras de Mantenimiento, Conducción del Sistema de 
Acueducto Rural de las Veredas Culima y Guaduales del municipio. 

• Mantenimiento Rutinario de Vías Terciarias del municipio. 

• Mejoramiento de Vía Terciaria mediante la construcción de obras de arte en 
la vía que comunica la Vereda Santa Cecilia y Planadas. 

• Consultoría para el Levantamiento Topográfico y Gestión Documental para 
la Legalización de Predios de Viviendas de Interés Social. 

• Servicio de Mantenimiento y Suministro de Autopartes para el Correcto 
Funcionamiento del Bulldozer D6D del municipio. 

• Mejoramiento de Vías Terciarias en tramos que conectan las Veredas 
Charco Largo, Ceiba Grande, Balcones y Nazareth. 

•  Mejoramiento y Optimización del Estadio del municipio. 

• Mejoramiento y Optimización de la Tarabita en la Vereda Planadas y 
Adecuación de Camino de Herradura. 

• Construcción, Mejoramiento, Optimización y Ampliación del Sistema de 
Alcantarillado Pluvial del municipio. 

• Mantenimiento, Mejoramiento de la Infraestructura del Edificio municipal. 

• Mantenimiento, Reparación de la Cubierta y Optimización de la 
Infraestructura General de la Planta de Tratamiento de Residuos Solidos. 

• Construcción de Obras de Ampliación y Optimización de las Redes de 
Distribución e Infraestructura General del Sistema de Acueducto Rural de la 
Vereda San Agustín. 

• Consultoría para Elaborar Estudios y Diseños para la Formulación de 
Proyecto de Pavimento en los Barrios La Libertad y Cundinamarca. 

• Alquiler de Maquinaria para la Canalización Cauce Quebrada La Honda y 
otras en la Vereda Caño Negro. 

• Mejoramiento y Mantenimiento de Vías Rurales. 

• Manejo de Aguas de Escorrentía para Control Riesgo por Erosión en la 
Vereda San Agustín. 
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3.1.5 PROCESO SUMINISTRO DE ILUMINACIÓN 

Figura 19. Presupuesto suministro de iluminación 

 
Fuente: Autor     

        

3.1.6 CONTRATO MÍNIMA CUANTÍA DE SUMINISTROS DE CENTRO VIDA 

Para el valor unitario de cada ítem se tuvo en cuenta dos cotizaciones y se 
promediaron para llegar a un valor real, se creó el proceso completo desde 
presupuesto hasta liquidación. 
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Figura 20. Presupuesto suministros centro vida 

 

 
Fuente: Autor 
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Figura 21. Verificación de pólizas de cumplimiento 

 
Fuente: Autor 

 
 

 
Figura 22. Acta de pago final 

 
Fuente: Autor 
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Figura 23. Acta de liquidación 

 
Fuente: Autor 

 
 

  
 
 

3.1.7 PRESUPUESTO CERRAMIENTO DE LOTE 

El alcalde solicitó convocar un proceso sobre el cerramiento de un lote del 
municipio en la vereda Santa Cecilia, de acuerdo a esto se creó el presupuesto, en 
el cual se tuvo en cuenta las medidas del lote, y todos los demás ítems se 
ajustaron de acuerdo a los valores que maneja la gobernación de Boyacá, se 
envió el presupuesto al alcalde y un ingeniero de la dependencia realizó todo el 
proceso para ser convocado en el Secop, en la figura 24 se puede evidenciar el 
presupuesto realizado para el proceso de cerramiento de lote. 
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Figura 24. Presupuesto cerramiento de lote 

  
Fuente: Autor 

 
 

3.1.8 DRIVE CONTRATOS 2021-2022 

En el momento en que se iniciaron las prácticas se evidencia falta de orden en los 
contratos, porque no se encontraban las fechas de terminación de algunos 
contratos que se estaban ejecutando se decide informar a la Arquitecta y brindar 
un solución a dicha problemática. 
A partir de lo anterior, se crea un formato en Excel que contiene los siguientes 
datos; objeto del contrato, supervisor, contratista, link del contrato en el Secop, 
valor, tiempo, fecha de inicio, fecha de terminación, adiciones en tiempo o valor, 
suspensiones y fechas de reinicio.  
Asimismo, se encuentran algunas celdas que permiten visualizar si el contrato 
está en ejecución, vencido o terminado, ilustrados por diferentes colores para 
lograr una buena organización y llevar un control consecutivo de cada uno de los 
contratos. 
Además, los formatos fueron compartidos por Drive a todos los funcionarios de la 
dependencia de planeación del municipio de Santa María Boyacá con el fin de 
tener acceso a la información de una manera concisa y eficaz, en las figuras 25, 
26, 27 y 28 se puede evidenciar los formatos realizados para un mejor control en 
cada proceso y contrato. 
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Figura 25. Formato en Excel de contratos 2021 

 
Fuente: Autor 
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Figura 26. Formato en Excel de contratos 2021 

 
Fuente: Autor 
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Figura 27. Formato en Excel de contratos 2022 

 
Fuente: Autor 

 
 
 
 

Figura 28. Formato en Excel de contratos 2022 

 
Fuente: Autor 
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3.1.9 ILUMINACIÓN ESCUELA VEREDA LA VICTORIA 

El alcalde realizó visita a la escuela de la vereda La Victoria y allí evidenció la falta 
de electricidad en la escuela, así que él solicitó a un contratista cotización sobre el 
suministro e instalación de paneles solares, teniendo en cuenta el transporte a la 
vereda, la cotización fue enviada a la oficina, revisada, y acorde a esto se procedió 
a realizar documentos para convocar el proceso. 
A este proceso se le realizó cada una de las etapas iniciando con la elaboración 
del proceso para ser convocado hasta finalizar en la liquidación del mismo, en la 
figura 29 se puede evidenciar una de las actas realizadas durante la ejecución del 
contrato. 
 
 
 

Figura 29. Acta de suspensión 

 
Fuente: Autor 

 
 

3.1.10 TRÁMITE PARA OBTENER LICENCIA DE AUTORIZACIÓN AMBIENTAL 

Durante el desarrollo de las prácticas, se evidenció que debido a la ola invernal 
por la que atravesada el municipio en los meses de agosto y septiembre, la vía 
que comunica el municipio de Santa María con los municipios Mambita y Ubalá, 
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quedó en mal estado, debido a esto el alcalde municipal inició la gestión mediante 
la Gobernación de Boyacá y la Gobernación de Cundinamarca, (ya que los 
municipios de Mambita y Ubalá pertenecen al departamento de Cundinamarca) 
para realizar un mantenimiento y mejoramiento de la vía, para realizar dichas 
obras se hace necesario la utilización de material cerca al sitio, es por esto, que se 
debe contar con una licencia de autorización temporal para poder extraer material 
de un cauce cercano a la vía, por solicitud del alcalde se asignó la tarea de radicar 
y conseguir la licencia, esta licencia es dada por la ANM (Agencia Nacional de 
Minería), así que el primer paso fue comunicar la situación a los ingenieros de la 
ANM, se asistió a capacitaciones dictadas por funcionarios de la Agencia Nacional 
de Minería en donde explicaban el proceso para radicar la solicitud, luego de esto, 
se recolectaron los datos necesarios para esta radicación, como lo eran las 
coordenadas exactas del sitio, la cantidad de material a extraer, el tiempo que 
duraría la ejecución de las obras (todos los datos anteriores eran definidos por el 
alcalde), se radicó la solitud, dicho radicado se puede evidenciar en la figura 30, 
se ha asistido a mesas de trabajo con funcionarios de las gobernaciones 
mencionadas anteriormente, procuraduría, personero municipal, alcaldes 
municipales, población de los municipios implicados, defensoría del pueblo, 
funcionarios de Corpochivor, etc. [24] 
 
 
 

Figura 30. Radicado de solicitud de licencia de autorización ambiental en 
plataforma de la ANM 

 
Fuente: Autor 

 
 
Durante este trámite se han tenido que realizar oficios para entes de control, 
solicitudes a Corpochivor, solicitudes a la gobernación, etc. 
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A continuación, en las figuras 31, 32, 33 y 34 se evidenciarán imágenes de visitas 
a obras realizadas a diferentes contratos: 
 
 
Figura 31. Visita de obra para recibir contrato de mejoramiento y optimización del 

estadio Municipal 

 
Fuente: Autor 

 
 

Figura 32. Visita de obra para supervisar el contrato de mejoramiento y 
optimización del estadio Municipal 

 
Fuente: Autor 



40 
 

Figura 33. Visita de obra al contrato de construcción, mejoramiento, optimización y 
ampliación de redes del alcantarillado pluvial 

 

                         
Fuente: Autor 

 
Figura 34. Visita de obra al contrato de manejo de aguas de escorrentía en la 

vereda San Agustín 

 
Fuente: Autor 
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4. APORTES DEL TRABAJO  
 
 
4.1 COGNITIVOS  
 
Durante el desarrollo de la pasantía en la dependencia de planeación e 
infraestructura de la Alcaldía municipal de Santa María Boyacá, en los primeros 
días se evidenció que por el alto flujo de trabajo habían temas o tareas pendientes 
en los contratos, así que observando dichas circunstancias se sugirió la idea de 
crear un listado con todos los contratos del año 2022 en un formato de Excel y 
compartir por medio de Drive para que todos los funcionarios de la dependencia 
tuvieran acceso a dicho formato con el fin de verificar el estado de cada proceso y  
tener al día los documentos de cada contrato. 
El formato en Excel cuenta con los siguientes ítems:  
 

1. Supervisor del contrato 
2. Número del Contrato 
3. Objeto del contrato 
4. Nombre del Contratista 
5. Valor del contrato 
6. Link del contrato en el Secop 
7. Valor del contrato 
8. Fecha de inicio 
9. Plazo de ejecución 
10. Se formuló para que el Excel calculara la fecha de terminación de cada 

contrato teniendo en cuenta la fecha de inicio y el plazo de ejecución 
11. Se formuló para que la casilla arrojara cuantos días de ejecución quedaban 

del contrato al pasar de los días 
12. La hoja llevaba unas columnas en donde se podía agregar información en 

caso de que el contrato tuviese adiciones en tiempo o valor, suspensiones, 
fecha de reinicio, y a raíz de la fecha de reinicio se recalculaba la fecha de 
terminación y los días que quedaban de ejecución del contrato. 

13. Se formuló para que según fecha de terminación estipulara si el contrato se 
encontraba vencido o en ejecución. 
 

La creación de este formato en Excel obtuvo buenos resultados ya que todos 
tenían la posibilidad de verificar el estado de los contratos y así realizar los 
documentos correspondientes, realizar visitas de obra, se llevó un mejor control de 
cada contrato, a medida que surgía un contrato nuevo este formato se iba 
actualizando. Al observar que dicho formato era de gran importancia, la arquitecta 
solicitó crear otra con contratos vigentes del año 2021 para un mejor control de 
cada uno. 
Se apoyó a la dependencia en general realizando supervisión del estado de cada 
contrato, se realizaron visitas de obra, se apoyó en la liquidación de contratos, 
creación de procesos para ser convocados, verificación de pólizas, se realizaron 
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acta de inicio, actas de suspensión, adiciones en tiempo, en valores, todo 
debidamente justificado, se evaluaron ofertas. 
Durante el desarrollo de la pasantía el alcalde municipal inició la gestión para el 
mantenimiento de la vía nacional que comunica el municipio de Santa María con el 
municipio de Mambita, para realizar este mantenimiento se debe extraer material 
de un cauce cerca a la vía, pero antes de esto se debe contar con una 
autorización de licencia ambiental dada por la Agencia Nacional de Minería, por 
solicitud del alcalde municipal, este proceso fue asignado para radicar la licencia, 
durante este proceso el primer paso fue elegir las coordenadas (las definió el 
alcalde), luego se radicó la solicitud en la plataforma de la Agencia Nacional de 
Minería, se ha asistido a mesas de trabajo en conjunto con el alcalde municipal, el 
personero, funcionarios de la procuraduría, gobernación de Boyacá, gobernación 
de Cundinamarca, defensoría del pueblo, funcionarios de las hidroeléctricas 
cercanas al municipio, funcionarios de la Agencia Nacional de Minería, población 
de Santa María, Mambita y municipios cercanos, el proceso de radicación a la 
fecha va en buen camino. 
 
 
4.2 A LA COMUNIDAD   
 
 
Durante la practica se pudo evidenciar varias necesidades que surgen en la 
comunidad tanto urbana como rural, en la dependencia se trabaja para mejorar la 
calidad de vida de la población, es por esto que se han realizado visitas a las 
veredas para conocer la necesidad de cada una y así poder ejecutar obras que 
conlleven a una mejor calidad de vida tanto de las personas que habitan estas 
veredas como de las infraestructuras, teniendo en cuenta que son vías las cuales 
son de acceso al municipio, se han ejecutado contratos de mantenimiento de 
iluminación del municipio en los que se ha participado durante la realización del 
proceso, el presupuesto, mejoramiento en viviendas, instalación de paneles 
solares en escuela veredal para mejorar la calidad de vida de los estudiantes. 
Se ha participado en reuniones con habitantes y el presidente de la junta de 
acción comunal de la vereda San Agustín, para acordar el tipo de obras que se 
ejecutarán mediante convenio solidario con la vereda. 
De acuerdo a las funciones asignadas por la Arquitecta Angélica Rojas, se puede 
concluir que se cumplió con todo satisfactoriamente, fue realmente un gran 
aprendizaje, se aprendió a trabajar en equipo con los funcionarios de la 
dependencia, se aprendió bastante en la parte presupuestal y formulación de 
proyectos, se siente muy grato poder ayudar a la comunidad y en especial a 
familias de bajos recursos como lo fue colaborar con los presupuestos para 
mejoras de viviendas. 
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5. IMPACTOS DEL TRABAJO DESEMPEÑADO 
 
 
A nivel general los proyectos civiles pueden generar impactos positivos como 
también negativos, entre los impactos positivos se pueden encontrar socio-
económicos, socio-culturales, ambientales, se puede considerar un impacto 
positivo cuando se ejecutan obras cuyo fin es mejorar la calidad de vida de las 
personas, mejorar la vida útil de las infraestructuras, etc., mientras que los 
negativos se generan porque en muchos casos las entidades públicas buscan la 
manera de disminuir sus costos a un punto en el que no se terminan ejecutando 
las obras, o se inicia la construcción y no se termina, o invierten dinero en 
infraestructuras que no sirven para nada y mucho menos para lograr el objetivo 
principal que es el de mejorar la calidad de vida de las personas. 
 
Durante el desarrollo de la práctica se evidenció impactos positivos, ya que se 
ejecutaron contratos de mejoramiento y mantenimiento del centro vida, que es un 
salón especial para los abuelitos de la tercera edad, en donde ellos tienen 
actividades. Las cuales contemplan contratos de suministros para completar y 
equipar bien el centro vida, suministros para mejorar la iluminación del municipio. 
Así mismo, la construcción de una cubierta en el estadio municipal, la cual es de 
gran uso de la comunidad. También la instalación de paneles solares en la 
escuela de la vereda la Victoria del municipio para mejorar la calidad de vida tanto 
de los estudiantes como de los profesores. Además de lograr la canalización de 
aguas en el barrio la Libertad la cual fue de gran impacto en la comunidad porque 
era una obra de mucha importancia en el sitio, la dependencia busca y trata de 
que los contratos sean tomados por contratistas del municipio para así poder 
generar empleo en la población y crear impacto positivo en la comunidad. 
 
A través de las actividades desarrolladas y el apoyo empleado en la dependencia 
se generaron más procesos de contratación, lo cual generó aumento en ejecución 
de obras en el municipio, inicialmente se desarrollaban de 4 a 5 procesos en el 
mes, con el apoyo empleado se logró incrementar a 9 procesos mensualmente. 
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
 

• Se desarrollaron procesos completos de contratación, como lo fue la 
elaboración de estudios previos, invitación mínima, evaluación de propuestas, 
verificación de pólizas entregadas por los contratistas, se realizaron actas de 
inicio, supervisión a obras, se recibieron contratos de obra, con lo anteriormente 
mencionado se cumplió con el objetivo de implementar en actividades 
precontractuales que sean propias de la dependencia de planeación e 
infraestructura de la alcaldía municipal de Santa María Boyacá. 

 

• Teniendo en cuenta las hojas de cálculo realizadas para el control de cada 
contrato, a los contratos de obra que se encontraban en ejecución, en conjunto 
con el supervisor de cada uno, se realizó visita de obra para asegurar el avance 
que llevaban y así, dar cumplimiento al objetivo de realizar visitas de control de 
obra, con el fin de asegurar el cumplimiento de cada una.   

 

• Se revisó el estado actual de cada contrato y de acuerdo a esto se apoyó a 
la dependencia realizando actas de suspensión, actas de reinicio, todo 
dependiendo de la fase del contrato, así, se cumple con el objetivo de identificar, 
supervisar y describir el estado de cada contrato. 

 

• El trabajo realizado en las hojas de cálculo para tener un mejor control en la 
contratación fueron de total éxito ya que esto ayudó a que, cada funcionario de la 
dependencia conociera el estado en el que se encontraba cada contrato, así 
mismo, ayudó a que cada supervisor estuviera más pendiente de los contratos 
bajo su cargo, con la realización de estas hojas se evidenció la importancia y la 
necesidad de que existiera un documento así, ya que, generalmente todos los 
funcionarios de la dependencia deben conocer el estado en que se encuentra 
cada uno, y en el momento en que estas hojas no existían, la información solo la 
tenía presente el supervisor del contrato, así, se cumple con el objetivo de 
identificar, supervisar y describir el estado de cada contrato. 

 

• Se enriquecieron temas de contratación y de presupuestos enseñados 
teóricamente en la universidad, ya que en la alcaldía municipal de Santa María 
todo este aprendizaje se llevó a la realidad, teniendo en cuenta los presupuestos 
verificados y realizados en procesos precontractuales, y así dar cumplimiento al 
objetivo de elaborar, revisar y ajustar presupuestos con sus respectivos APU 
teniendo en cuenta los valores unitarios empleados por la Gobernación de 
Boyacá. 

 

• Se elaboraron correctamente los diseños arquitectónicos en AutoCAD, 
teniendo en cuenta los levantamientos arquitectónicos realizados en la vereda 
Culima, los cuales fueron bien recibidos por parte del alcalde municipal, con esta 
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actividad se logró contemplar el objetivo de efectuar levantamientos 
arquitectónicos para el proyecto de mejoramiento de viviendas. 
 

• Se recomienda tener un mejor control a cada proceso y contrato realizado, 
ya que es de vital importancia conocer el estado de cada uno y tener presente sus 
fechas de inicio, plazo de ejecución y fechas de terminación. 
 

• Se notó bastante el apoyo que se realizó en la dependencia y se obtuvo 
agradecimiento por parte de los funcionarios de la dependencia. 
 

• Se recomienda que, al convocar un proceso para ser contratado, la persona 
que crea el proceso sea el supervisor del contrato a partir de ese momento, con el 
fin de que una sola persona maneje toda la información y se tenga mejor control y 
conocimiento del contrato, ya que al ser tratado por varias personas no se 
realizarán correctamente las actas y se distorsiona la información, sin embargo, es 
de vital importancia tener presente en todo momento que se deben estar 
actualizando las hojas de cálculo. 
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7. GLOSARIO 
 
ACTA DE INICIO: Es un documento oficial realizado por el supervisor de alguna 
obra, contrato, en donde se especifican los datos más importantes como lo son el 
nombre del contrato, el contratista, el valor, el plazo de ejecución de la obra, la 
fecha en la que inicia y la fecha en la que debe terminar, el nombre de la entidad 
que está contratando y por último las firmas de los participantes. [9] 
ACTA DE PRÓRROGA: Es un documento oficial en donde se adiciona bien sea 
tiempo a un contrato, valor o tiempo en alguna suspensión en la que se encuentre. 
[22] 
ACTA DE TERMINACIÓN: Es un documento oficial en donde se determina la 
fecha de terminación de un contrato, en el caso de las entidades públicas este 
documento se debe realizar y subir a la plataforma del Secop para mayor 
supervisión de la contraloría en estos contratos. [10] 
ACTA DE REINICIO: Este documento es realizado en el caso en donde se 
encuentran contratos suspendidos, en las entidades públicas se debe tener 
evidencia y todo muy bien estructurado para un mejor control, luego de terminar la 
suspensión se realiza el acta de reinicio en donde se tienen en cuenta los días 
faltantes de ejecución al contrato y se estipulan en esta acta, se tiene presente la 
fecha de reinicio del contrato. [11] 
ACTA DE VISITA DE OBRA: Es un documento cuy finalidad es describir el estado 
en el que se encuentra la obra visitada, los acuerdos que se pactan en estas 
visitas, y todo lo que se menciona y que es importante para la construcción. [23] 
ALCANTARILLADO: Es un conjunto de canalizaciones (tuberías, conductos) que 
conllevan aguas residuales, aguas lluvias hasta un punto recolector el cual esta 
diseñado para recibir y tratar estas aguas. [12] 
ANÁLISIS DE PRECIOS UNITARIOS: Es un examen detallado de cada actividad 
que lleva un componente de construcción, este análisis tiene en cuenta el 
rendimiento de cada ítem y los precios que se maneja en el mercado por cada 
actividad, esto con el fin de conocer por separado las características constructivas 
y establecer el precio previo a la construcción.  [1] 
BOX CULVERT: Es una estructura hidráulica rectangular, cuya finalidad es 
conducir el agua que transportan las alcantarillas bien sea residual o potable a 
algún pozo cercano o incluso construido bajo el box, la implementación de estas 
obras hidráulicas permite mayor durabilidad de las vías principales o caminos 
terciarios. [13] 
CERRAMIENTO: Un cerramiento se puede realizar bien sea con lona, alambre y 
postes, malla, esto se hace con el fin de apartar, tapar, evitar el paso en predios 
privados. [14] 
CONTRATO: Es un acuerdo que generalmente se crea escrito, en donde dos 
personas, entidades, se comprometen a ejecutar, cumplir y respetar una acción. 
[15]  
COTIZACIÓN: Es un documento en el que se establece el valor de un producto o 
un servicio, y es dirigido al cliente o persona que está consultando dichos valores. 
[7] 
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DRENAJE: Liberar, permitir el paso principalmente a flujos que contienen 
sedimentos, el drenaje permite la circulación de las aguas. [16] 
ESTUDIO PREVIO: Es un documento que conlleva la descripción de la acción 
posterior que se va a ejecutar, se explica el porqué se va a realizar, se determina 
el tiempo y los requisitos que deben cumplir los postulantes al contrato. [17] 
GRIETA: Es una abertura o fisura producida en un cuerpo sólido, esto ocurre 
cuando hay abertura del material que lo compone. [18] 
INFRAESTRUCTURA: Es un conjunto de obras, estructuras, por ejemplo: 
Viviendas, Escuelas, Vías, Sistemas de alcantarillado, etc. [8] 
MALLA ELECTROSOLDADA: Es un producto formado por dos sistemas de 
barras o alambres de acero, uno longitudinal y otro transversal, están cruzados 
entre sí, sus puntos de contacto se encuentran unidos, mediante soldadura. La 
malla electrosoldada se utiliza en la elaboración de elementos estructurales de 
hormigón. [2] 
PLACA HUELLA: Es un elemento estructural utilizado principalmente en vías 
terciarias, ya que allí se suelen encontrar vías o caminos en mal estado, con 
problemas de materiales como gravas, fallas geológicas, mal tránsito del agua, 
grandes pendientes, estas estructuras son con el fin de mejorar el paso de 
vehículos e incluso de las personas, está compuesta por dos placas de concreto 
divididas en una placa de piedra pegada (concreto ciclópeo). [19] 
PRESUPUESTO DE OBRA: Es un documento el cual contiene el cálculo 
detallado de cada ítem a ejecutarse en la construcción, el total del presupuesto 
representa los costos y gastos que debe asumir el propietario del proyecto para 
poder ejecutarlo. [5] 
SUMINISTRO: Es un conjunto de elementos utilizados para cumplir y satisfacer 
alguna necesidad bien sea de un colegio, entidades públicas, privadas, etc. [20] 
TALA: Es la acción de talar, cortar árboles. [21] 
SECOP: Es el medio de información oficial de la contratación realizada con 
dineros públicos a nivel nacional. [4] 
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9. APENDICES Y ANEXOS 
 
 
Los anexos deberán ser presentados en medio magnético, compilados en un solo 
documento, formato pdf, de la siguiente manera.  
 
Anexo A. Bitácora (Tener en cuenta que las bitácoras deben estar 

completamente diligenciadas y firmadas). 

Anexo B. Anexos (fotografías, memorias de cálculo, planos)  

Anexo C. Convenio  


