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Resumen
Titulo: Auxiliar en ingenieria civil en la secretaria de planeacion e infraestructura del municipio
de Pinchote, Santander, como apoyo a la supervision de obras y el fortalecimiento de la gestion
documental. *
Autor: Juan Felipe Duran Ortiz.**
Palabras Clave: Planeacion, gestion, licencias, ejecucion.

Descripcion: El presente trabajo corresponde a la practica empresarial realizada en la Secretaria
de Planeacién e Infraestructura Fisica del municipio de Pinchote, Santander, orientada al
desarrollo de actividades técnicas y administrativas relacionadas con la supervision de obras
civiles, la gestién documental y el seguimiento de proyectos de infraestructura.

Durante el desarrollo de la practica se realizaron actividades tanto de campo como de oficina,
participando en procesos asociados con la gestién de proyectos municipales. Entre las principales
actividades se encuentran las visitas técnicas a obras de infraestructura, el seguimiento a
proyectos de mejoramiento vial y saneamiento béasico, la verificacion de avances constructivos,
el registro fotogréafico y la elaboracion de informes técnicos a partir de la informacion recopilada
durante las inspecciones.

De manera complementaria, se efectud la revision y organizacion de documentacion
correspondiente a contratos y proyectos de inversion, incluyendo la consulta y verificacion de
informacidn disponible en la plataforma SECOP. Asimismo, se particip0 en la clasificacion,
digitalizacion y actualizacidn de expedientes fisicos y digitales, ademas de la consolidacion de
bases de datos destinadas a facilitar la consulta y el control de la informacion.

El desarrollo de estas actividades permitio fortalecer conocimientos y habilidades relacionados
con la supervision de obras, el manejo de documentacion técnica y contractual, la elaboracion de
informes y la organizacion de informacion de proyectos. La experiencia también permiti6 aplicar
conocimientos adquiridos durante la formacion académica en situaciones propias del ejercicio
profesional, ampliando la comprension de los procesos que intervienen en la planeacion,

ejecucién y seguimiento de proyectos de infraestructura en el ambito municipal.

* Trabajo de Grado.
™ Facultad de Fisicomecanicas Escuela de Ingenieria Civil.
“Director: John Jairo Marquez Molina.



Abstract
Title: Civil Engineering Assistant at the Planning and Infrastructure Department of the
Municipality of Pinchote, Santander, supporting construction project supervision and the
strengthening of document management processes. *
Author: Juan Felipe Duran Ortiz. **
Keywords: Planning, Management, Permitting, Execution.

Description: This work presents the results of a professional internship carried out at the
Secretariat of Planning and Physical Infrastructure of the Municipality of Pinchote, Santander.
The internship involved technical and administrative activities related to the supervision of civil
works, document management, and monitoring of infrastructure projects.

During the internship, both fieldwork and office activities were carried out as part of the
processes managed by the municipal planning department. The main activities included technical
site visits to infrastructure projects, monitoring of road improvement and basic sanitation works,
verification of construction progress, photographic records, and preparation of technical reports
based on the information collected during site inspections.

Additionally, the internship involved reviewing and organizing documentation related to
contracts and investment projects, including the consultation and verification of information
published on the SECOP platform. Activities also included the classification, digitization, and
updating of physical and digital records, as well as the consolidation of databases to facilitate the
retrieval, organization, and monitoring of project information.

The development of these activities contributed to strengthening skills and knowledge related to
construction supervision, the management of technical and contractual documentation, report
preparation, and project information management. Furthermore, the internship provided an
opportunity to apply the knowledge acquired during academic training to real professional
situations, thereby developing a broader understanding of the processes involved in the planning,

execution, and monitoring of infrastructure projects within the public sector.

* Degree Work.
** Faculty of Physicomechanical Engineering. School of Civil Engineering.
™ Advisor: Jonh Jairo Marquez Molina.
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Introduccion

La infraestructura publica constituye uno de los pilares fundamentales para el desarrollo
social, econdmico y territorial de los municipios, ya que permite mejorar las condiciones de
movilidad, saneamiento basico y acceso a servicios que impactan directamente la calidad de vida
de la poblacidn. En este contexto, las entidades encargadas de la planeacién y ejecucion de
proyectos de infraestructura desempefian una labor indispensable al garantizar que las obras se
desarrollen de acuerdo con los lineamientos técnicos, normativos y administrativos establecidos.
La Secretaria de Planeacién e Infraestructura Fisica del municipio de Pinchote, Santander, es la
dependencia encargada de coordinar y realizar seguimiento a diferentes proyectos de inversion
publica, asi como de gestionar los procesos relacionados con el desarrollo territorial y la
infraestructura municipal. Para el cumplimiento de estas funciones, resulta indispensable contar
con mecanismos adecuados de supervision técnica y gestion documental que permitan ejercer un
control eficiente sobre las obras en ejecucién y la informacion asociada a estas.

En este sentido, la practica empresarial en Ingenieria Civil representa una oportunidad
para fortalecer los procesos desarrollados por la administracion municipal y, al mismo tiempo,
complementar la formacién académica mediante la aplicacion de conocimientos en un entorno
profesional real. A través de la participacion como auxiliar de ingenieria civil, se brind6 apoyo
en actividades relacionadas con la supervision técnica de obras y el seguimiento de proyectos de
infraestructura, la revision y verificacion de informacion contractual en plataformas oficiales, y
la organizacion, actualizacion y consolidacion de bases de datos y soportes documentales para
fortalecer los procesos de gestion interna de la Secretaria.

El presente trabajo tiene como propdsito presentar las actividades desarrolladas durante la

practica empresarial describiendo las labores asociadas a el desarrollo de actividades de apoyo



técnico y administrativo que contribuyeron al control, seguimiento y organizacion de la
informacion asociada a los proyectos de inversion de la dependencia.

Finalmente, este documento evidencia la importancia de la participacion del ingeniero
civil en los procesos de planeacion, supervision y control de obras publicas, destacando como la
integracion de conocimientos técnicos, normativos y administrativos contribuye al
fortalecimiento institucional y al desarrollo de competencias profesionales necesarias para el
ejercicio de la ingenieria en el sector publico.

Informacidén de la empresa

El municipio de Pinchote esta ubicado en el departamento de Santander, en la provincia
de Guanenta. Se caracteriza por su entorno montafioso, riqueza paisajistica y cercania a
importantes centros urbanos de la regién, como San Gil y Socorro. Cuenta con una extension
aproximada de 54 km?, una altitud media de 1.131 metros sobre el nivel del mar y una
temperatura promedio cercana a los 22 °C, condiciones que favorecen el desarrollo de
actividades agricolas, turisticas y comerciales. Asimismo, posee una poblacién cercana a los
5.200 habitantes (ver Figura 1), distribuida entre el area urbana y rural, lo que demanda una
gestion adecuada de los proyectos de infraestructura y del ordenamiento territorial para atender

las necesidades de la comunidad. (DANE, s.f.).



AUXILIAR EN LA SECRETARIA DE PLANEACION DE PINCHOTE 13

Figura 1 Poblacidn de Pinchote — Santander. Fuente: DANE (2018)
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La Alcaldia Municipal de Pinchote es la entidad encargada de dirigir la gestion publica
local y promover el desarrollo integral del municipio mediante la planificacion y ejecucion de
programas, proyectos y estrategias orientadas al bienestar de la comunidad. Su gestién se
fundamenta en principios de eficiencia, transparencia, participacion ciudadana y desarrollo
sostenible, buscando mejorar las condiciones sociales, econdmicas y de infraestructura del
territorio (Alcaldia Municipal de Pinchote, s.f.).

Dentro de su estructura administrativa, la Secretaria de Planeacion e Infraestructura
Fisica desempefia un papel fundamental en los procesos de ordenamiento territorial, seguimiento
a proyectos de inversion y supervision de obras publicas. Asimismo, apoya actividades
relacionadas con la gestién documental, la revision de informacion técnica y contractual y el
control de proyectos, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales de la
administracién municipal. (Secretaria De Infraestructura - Alcaldia Municipal de Pinchote

Santander, s. f.).



1. Objetivos de la practica
1.1.0bjetivo General
Apoyar los procesos técnicos y de gestion documental en la Secretaria de Planeacion e

Infraestructura de Pinchote, Santander, para optimizar la gestion de proyectos de inversion.

1.2.0bjetivos Especificos

e Fortalecer los procesos de supervision técnica de obras civiles, aplicando los registros
disefiados para dar cumplimiento normativo y generar los informes de seguimiento de

obra.

e Organizar los requerimientos documentales de los proyectos mediante la verificacion de
la informacion contractual y el estado de la trazabilidad en plataformas publicas

(SECOP).

e Disefar y consolidar bases de datos de proyectos de obra en ejecucién, estableciendo un

soporte documental que facilite la gestion interna de la Secretaria de Planeacion.
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2. Desarrollo de la practica por objetivos.
2.1.Actividades desarrolladas para OE-1:

Con el propésito de apoyar las labores de supervision técnica adelantadas por la
Secretaria de Planeacion e Infraestructura Fisica del municipio de Pinchote, se realizaron
actividades tanto en campo como en oficina enfocadas en el seguimiento de obras de
infraestructura en ejecucion. Estas actividades permitieron recopilar y organizar informacion
técnica relacionada con el avance de los proyectos, facilitando el control, monitoreo y registro de
las condiciones observadas durante su desarrollo.

Visitas técnicas y seguimiento a obras de infraestructura.

Durante el periodo de préctica se realizaron visitas técnicas a diferentes obras ejecutadas
por la administracion municipal, en cada visita se verificaron aspectos como el cumplimiento de
las dimensiones establecidas en los disefios, calidad de materiales empleados; con el propoésito de
verificar el estado de avance de las actividades constructivas y realizar seguimiento a las
condiciones observadas en campo. Entre los proyectos visitados se identificaron obras de
mejoramiento vial mediante la construccion de placa huella (ver Figura 2), la reposicion de redes
de alcantarillado y otras intervenciones de infraestructura desarrolladas en el municipio.

Estas visitas permitieron identificar el avance fisico de las obras, verificar el
cumplimiento de las actividades programadas y recopilar informacion relevante para la
elaboracion de los respectivos informes de seguimiento.

Figura 2 Visita ocular construccién placa huella. Fuente: El Autor (2026)




Registro de informacién técnica y elaboraciéon de informes de seguimiento.

Durante las visitas realizadas a los diferentes proyectos de infraestructura, se recopild
informacion relacionada con el estado de avance de las obras, las actividades ejecutadas y las
condiciones observadas en campo. Para ello, se utilizaron los formatos de seguimiento
establecidos por la Secretaria (ver Figura 3), los cuales, permitieron organizar la informacion
obtenida y mantener un registro actualizado de cada intervencion.

De manera complementaria, se realizd el registro fotografico de las actividades
observadas durante las inspecciones, generando evidencia visual del desarrollo de las obras y
facilitando la comparacion de avances entre las diferentes visitas efectuadas.

Figura 3 Acta visita ocular. Fuente: Alcaldia Municipio de Pinchote.
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Posteriormente, la informacion recopilada fue utilizada para la elaboracion de informes

de seguimiento, en los cuales se consolidaron las observaciones realizadas en campo, los avances
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identificados y las novedades encontradas durante el desarrollo de los proyectos. Estos informes
sirvieron como herramienta de apoyo para las labores de supervision adelantadas por la
Secretaria y permitieron llevar un control més detallado de las obras en ejecucion.

Elaboracion de informes de seguimiento de obra.

Con base en la informacion registrada en campo, se realiz6 la revision de los datos
recopilados durante las visitas con el fin de verificar los avances observados en obra e identificar
posibles novedades que requirieran seguimiento. Este ejercicio permiti6é contar con informacién
actualizada sobre el estado de las intervenciones y facilitd el control de las actividades ejecutadas
en cada una de las visitas realizadas.

Finalmente, se organiz6 y consolido la informacion obtenida tanto en campo como en
oficina, incluyendo registros fotogréficos, formatos de seguimiento e informes técnicos. Esto
permitié mantener un registro ordenado de las actividades desarrolladas y disponer de
informacion de consulta para el seguimiento de las obras ejecutadas por la Secretaria de

Planeacidn e Infraestructura Fisica.

2.1.1. Cronograma de actividades OE-1
A continuacion, se presenta el cronograma de actividades correspondiente al OE-1 (ver
Tabla 1), en el cual se relacionan las fases y los tiempos empleados para el desarrollo de las
actividades de supervision y seguimiento descritas anteriormente.

Tabla 1 Cronograma de actividades Objetivo especifico 1. Fuente: Autor

11 Visitas técnicas y seguimiento a obras de
"~ linfraestructura.

Registro de informacion técnica y elaboracion de
informes de seguimiento.

. 12

1.3 Elaboracion de informes de seguimiento de obra.




2.1.2. Normativa aplicada

Para el desarrollo de las actividades relacionadas con la supervision y seguimiento de
obras civiles, se tuvieron en cuenta diferentes lineamientos técnicos y normativos que sirvieron
como referencia durante las visitas de campo, la verificacién de avances y la elaboracion de
informes de seguimiento.

Entre estos, se considerd el Reglamento Colombiano de Construcciéon Sismo Resistente
NSR-10, el cual establece los criterios técnicos minimos aplicables a las obras de infraestructura
y constituye un referente para la verificacion de aspectos constructivos observados durante las
inspecciones realizadas (Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente NSR-10, s.
f.). Asimismo, se consultaron las especificaciones técnicas, planos, informes y demas
documentos asociados a los proyectos objeto de seguimiento, con el fin de contrastar la
informacion observada en campo con las actividades programadas y verificar el avance de las
obras ejecutadas por la administracion municipal.

De igual manera, para el registro de la informacion obtenida durante las visitas y la
elaboracion de los informes de seguimiento, se utilizaron los formatos y procedimientos
implementados por la Secretaria de Planeacion e Infraestructura Fisica, permitiendo mantener un
control organizado de las actividades desarrolladas y de las observaciones realizadas durante las
inspecciones.

2.1.3. Resultados

Como resultado de las actividades desarrolladas, se realizé el seguimiento técnico a
diferentes proyectos de infraestructura ejecutados por la administracion municipal, permitiendo
verificar su avance y documentar las condiciones observadas durante las visitas de campo.

Entre los principales resultados obtenidos se encuentra el acompafiamiento a los
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mejoramientos estructurales de las instituciones educativas de las veredas Santa Cruz y La
Meseta, la supervision de la construccion de placa huella en la vereda Capellania (ver Figura 4),
obra que fue acompafada hasta su finalizacion y el seguimiento a la reposicion de la red de

alcantarillado desde el biodigestor norte del municipio hasta la via nacional (ver Figura 5).

Figura 4 Placa huella vereda Capellania. Fuente: EI Autor (2026)




Asimismo, se apoyo la supervision de intervenciones en espacios publicos y la atencion
de visitas técnicas solicitadas por la comunidad. De manera complementaria, se elaboraron
registros fotograficos e informes de seguimiento que sirvieron de soporte para el control y la
documentacion de las actividades desarrolladas por la Secretaria de Planeacion e Infraestructura
Fisica.

2.2.Actividades desarrolladas en el OE-2

Para el cumplimiento del objetivo especifico 2, se desarrollaron actividades enfocadas en
el anélisis y elaboracion de conceptos técnicos, las cuales fueron:

Verificacién de la informacién contractual publicada en la plataforma SECOP

Con el fin de apoyar la organizacion y control de los requerimientos documentales de los
proyectos ejecutados por la administracion municipal, se realiz6 la revision de la informacién
contractual publicada en la plataforma SECOP (ver figura 6). Esta actividad se desarroll6 de
manera progresiva durante el periodo de practica, permitiendo verificar el estado de los procesos
contractuales y la disponibilidad de los documentos asociados a cada uno de ellos.

Durante la revision se consultaron diferentes expedientes contractuales relacionados con
proyectos de infraestructura, verificando la presencia de documentos como estudios previos,
contratos, actas, pdlizas y demas soportes requeridos dentro de cada proceso. Asimismo, se
reviso que la informacién publicada correspondiera a los documentos disponibles y que estos se
encontraran organizados dentro de la plataforma.

La verificacion realizada permitio llevar un control del estado de la documentacion
consultada y conocer el nivel de avance de los procesos revisados, facilitando la identificacion de
aspectos que requerian seguimiento o actualizacion por parte de la Secretaria de Planeacion e

Infraestructura Fisica.
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3. Figura 6 Diagrama de flujo verificacion SECOP. Fuente: Autor (2026)
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Identificacion de inconsistencias o documentos faltantes

A medida que se avanzaba en la revision de los procesos contractuales publicados en
SECORP, se identificaron casos en los que algunos documentos no se encontraban cargados en la
plataforma o presentaban diferencias frente a la informacion disponible en los archivos de la
Secretaria. Esta actividad permiti6 conocer el estado de la documentacién asociada a los proyectos
revisados y verificar el cumplimiento de los requerimientos documentales de cada proceso.

Durante la revision se registraron las observaciones encontradas en los expedientes
consultados, incluyendo documentos pendientes de publicacién, archivos incompletos o
informacion que requeria actualizacion. Posteriormente, estas observaciones fueron organizadas
para facilitar su consulta y seguimiento.

La identificacion de estas novedades permitio contar con un panorama mas claro sobre el
estado de la informacion contractual revisada y sirviéo como apoyo para las actividades de

actualizacion documental desarrolladas durante la préctica.



Apoyo en la actualizacion y cargue de informacion en la plataforma SECOP.

Una vez identificadas las observaciones durante la revision de los procesos contractuales,
se brindd apoyo en la actualizacion de la informacion publicada en la plataforma SECOP cuando
fue requerido. Esta actividad consistio en verificar la documentacion disponible y apoyar la
incorporacion de documentos relacionados con los procesos revisados.

A medida que avanz0 la préctica, se realiz6 seguimiento a las observaciones identificadas
en los expedientes consultados, verificando si los documentos pendientes habian sido
incorporados o si aun requerian algun ajuste. De esta manera, fue posible avanzar
progresivamente en la actualizacion de la informacion contractual y reducir la cantidad de
novedades encontradas durante las revisiones.

Al finalizar el periodo de practica, gran parte de los procesos revisados contaban con una
mejor organizacion documental, quedando Unicamente algunos ajustes menores asociados a la

actualizacion de ciertos soportes dentro de la plataforma.

2.2.1. Cronograma de actividades

A continuacion, se presenta el cronograma correspondiente al desarrollo del OE-2 (ver
Tabla 2), en el que se relacionan las fases y los tiempos empleados para la ejecucion de las
actividades de verificacion y actualizacion documental descritas anteriormente.

Tabla 2 Cronograma de Actividades Objetivo especifico 2. Fuente: Autor

Verificacion de la informacién contractual

&l publicada en SECOP

29 Identificacién de inconsistencias o
2 ’ documentos faltantes

23 Apoyo en la actualizacion y cargue de

informacion en la plataforma
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2.2.2 Normas aplicadas

Durante el desarrollo de las actividades asociadas a este objetivo se tuvieron en cuenta
diferentes disposiciones normativas relacionadas con la contratacion publica y la gestion de la
informacion contractual. En primer lugar, se consulto la Ley 80 de 1993, por la cual se expide el
Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, la cual establece los principios y
disposiciones que rigen los procesos contractuales de las entidades estatales (Ley 80 de 1993 -
Gestor Normativo - Funcion Puablica, s. f.).

De igual manera, se considero la Ley 1150 de 2007, que introduce medidas orientadas al
fortalecimiento de la eficiencia y la transparencia en la contratacion estatal (Ley 1150 de 2007 -
Gestor Normativo - Funcién Publica, s. f.). Asimismo, se tuvo como referencia el Decreto 1082
de 2015, reglamentario del sector administrativo de Planeacion Nacional, el cual reiine
disposiciones relacionadas con los procesos de contratacion publica y la gestion de la
informacion contractual (Decreto 1082 de 2015 Sector Administrativo de Planeacion Nacional -
Gestor Normativo - Funcion Puablica, s. f.).

Adicionalmente, para la consulta, verificacion y seguimiento de los procesos revisados,
se utilizé la plataforma SECOP como herramienta oficial de publicacién y consulta de la
contratacion estatal en Colombia, permitiendo verificar la trazabilidad documental y el estado de
la informacion asociada a los proyectos ejecutados por la administracion municipal (SECOP -
Colombia Compra Eficiente, s. f.).

2.2.3. Resultados

Como resultado de las actividades desarrolladas, se logré avanzar en la verificacion de la

informacion contractual asociada a diferentes proyectos ejecutados por la administracion

municipal, permitiendo revisar gran parte de los procesos publicados en la plataforma SECOP y



conocer el estado de la documentacién disponible en cada uno de ellos (ver Figura 7).

Durante las revisiones realizadas se identificaron documentos faltantes, inconsistencias y
aspectos que requerian actualizacion dentro de los expedientes consultados, informacion que
sirvié como apoyo para el seguimiento documental de los procesos revisados. Asimismo, se
brind6 apoyo en la actualizacion y organizacion de la informacion cuando fue requerido,
contribuyendo al mejoramiento de los registros asociados a algunos contratos.

De igual manera, las actividades desarrolladas permitieron mantener un control méas
ordenado de la informacion contractual consultada y facilitar la trazabilidad de los documentos
asociados a los proyectos de infraestructura revisados, aportando al seguimiento documental
adelantado por la Secretaria de Planeacién e Infraestructura Fisica.

Figura 7 Contratos publicados en el SECOP. Fuente: SECOP (2026)
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2.3.Actividades desarrolladas en el OE-3

Para el desarrollo de este objetivo se realizaron actividades de revision, organizacion y
consolidacién de informacion relacionada con los contratos de obra vigentes de la Secretaria,
dentro de los cuales se destacaron los siguientes:

Levantamiento, revision y actualizacion de la informacion de los contratos de obra
vigentes.

Con el propésito de consolidar una base de datos de los proyectos de obra en ejecucion,
se realizo la revision de las carpetas fisicas disponibles en la Secretaria de Planeacion e
Infraestructura Fisica, identificando los contratos activos y recopilando la informacion necesaria
para su posterior organizacion.

Durante esta actividad se verifico la documentacion contenida en los expedientes
consultados, revisando aspectos relacionados con la identificacion de los contratos, su estado de
ejecucion y los documentos asociados a cada proyecto. De igual manera, se efectud la
actualizacion y depuracién de la informacion recopilada, permitiendo contar con registros mas
completos y organizados para el desarrollo de la base de datos.

El levantamiento realizado facilité la consolidacion de la informacion correspondiente a
los proyectos vigentes y permiti6 disponer de una fuente de consulta mas clara para las
actividades desarrolladas por la Secretaria.

Organizacion y consolidacion de informacion para la estructuracion de una base de datos
de apoyo.

Una vez recopilada y revisada la informacion de los proyectos identificados, se llevo a
cabo la organizacion y clasificacion de la documentacion disponible, con el fin de facilitar su

consulta y utilizacion dentro de la Secretaria.



Asimismo, se apoyo el proceso de digitalizacion de los documentos recopilados y la
estructuracion de una base de datos que integrara la informacién mas relevante de los contratos
de obra vigentes. Esta actividad permitio centralizar la informacion consultada y disponer de un
soporte documental que facilitara el seguimiento y control de los proyectos en ejecucion.

Como resultado, se logr6 contar con informacion organizada y actualizada,
contribuyendo a mejorar la gestion documental y la disponibilidad de los registros asociados a

los proyectos revisados durante el periodo de practica.

2.3.1. Cronograma de actividades.

Las actividades correspondientes a este objetivo (ver Tabla 3) se desarrollaron de manera
gradual durante el periodo de practica. Inicialmente, se realizé la revision de las carpetas fisicas
y el levantamiento de informacion de los contratos de obra vigentes, permitiendo identificar los
proyectos activos y recopilar la documentacion necesaria para su analisis.

Posteriormente, se avanz0 en la actualizacion, organizacion y depuracion de la
informacion recopilada. Finalmente, se llevd a cabo la clasificacion y digitalizacion de los
documentos consultados, asi como la consolidacion de registros que facilitaran la consulta y
gestion de la informacion por parte de la Secretaria de Planeacion e Infraestructura Fisica.

Tabla 3 Cronograma de actividades Objetivo especifico 3. Fuente: Autor

Levantamiento, revision y actualizacion de
3.1 la informacidn de los contratos de obra
3 vigentes
Organizacidn, clasificacion y digitalizacion
3.2 | de la documentacién para la consolidacion
de la base de datos

2.3.2. Normas aplicadas.
Durante el desarrollo de este objetivo se tuvieron en cuenta diferentes lineamientos

relacionados con la gestion documental y el manejo de la informacion asociada a los proyectos
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de obra ejecutados por la administracién municipal. En este sentido, se considero la Ley 594 de
2000, Ley General de Archivos, la cual establece principios y procedimientos para la
organizacion, conservacion y administracion de los documentos producidos por las entidades
publicas (Ley 594 de 2000 - Funcion Publica, s. f.).

De igual manera, se consultaron las Tablas de Retencion Documental (TRD)
implementadas por la administracion municipal, las cuales orientan la clasificacion, organizacion
y conservacion de los expedientes institucionales, facilitando el manejo adecuado de la
documentacion revisada durante la préctica (Tablas de Retencion Documental, s. f.).

Asimismo, se tuvieron como referencia la Ley 80 de 1993 y el Decreto 1082 de 2015,
debido a que gran parte de la informacion recopilada correspondia a contratos de obra publica y
documentos asociados a procesos contractuales adelantados por la entidad (Ley 80 de 1993 -
Gestor Normativo - Funcion Pablica, s. f.; Decreto 1082 de 2015 Sector Administrativo de
Planeacion Nacional - Gestor Normativo - Funcion Publica, s. f.).

2.3.3. Resultados.

Como resultado de las actividades desarrolladas, se logro recopilar y actualizar la
informacion correspondiente a los contratos de obra vigentes, permitiendo contar con registros
mas organizados y de facil consulta para la Secretaria de Planeacion e Infraestructura Fisica.

Asimismo, se realiz6 la organizacion, clasificacion y digitalizacion de la documentacion
asociada a los proyectos identificados (ver Figura 8), mejorando el estado de los archivos fisicos
y facilitando el acceso a la informacidn requerida para las actividades de seguimiento y gestion
interna. Este proceso permitio disponer de documentacion méas ordenada y actualizada,

reduciendo el tiempo necesario para la basqueda y consulta de expedientes.



Figura 8 Registro fotografico del proceso de clasificacion y reorganizacion de archivos fisicos
Fuente: Autor (2026)

Finalmente, la informacion recopilada fue consolidada en registros de apoyo que
facilitaron el control y la consulta de los proyectos de obra en ejecucion, contribuyendo al
fortalecimiento del soporte documental utilizado por la Secretaria para el desarrollo de sus
actividades.

2.4. Metodologia o herramientas usadas en el desarrollo de la practica.

Para el desarrollo de las actividades de los tres objetivos especificos se utilizaron
diferentes herramientas, de acuerdo con lo que requeria cada uno de ellos. Para el EO-1,
relacionado con el seguimiento técnico de las obras, se realizaron visitas de campo programadas
por la Secretaria de Planeacion e Infraestructura Fisica, en las cuales se utilizaron los formatos de
seguimiento establecidos por la Secretaria y se tomaron registros fotograficos como evidencia
del estado de las obras. También se consultaron planos y documentos contractuales de los
proyectos, con el fin de contrastar la informacion observada en campo con lo que estaba
planeado.

Para el OE-2, enfocado en la verificacion de la informacién contractual, la principal
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herramienta utilizada fue la plataforma SECOP, por medio de la cual se reviso el estado de los
procesos publicados y se identificaron documentos faltantes o inconsistencias. Esta revision se
apoy6 también en los expedientes fisicos y digitales disponibles en la Secretaria, para poder
comparar lo publicado en la plataforma con la informacion institucional.

Para el OE-3, correspondiente a la consolidacion de la base de datos de contratos
vigentes, se trabajé con los expedientes fisicos de la Secretaria, tomando como fuente principal
los contratos, actas e informes de cada proyecto, con el fin de organizar la informacion en
registros mas claros y de facil consulta. Finalmente, para la organizacion y consolidacién de la
informacion obtenida en los tres objetivos se utilizaron herramientas ofimaticas como Microsoft
Word y Microsoft Excel, empleadas en la elaboracion de informes, formatos y bases de datos a

lo largo de la préctica.



3. Analisis de la experiencia

3.3.Aprendizajes técnicos

El desarrollo de la préactica empresarial permitid fortalecer conocimientos relacionados
con los procesos de seguimiento y control de proyectos de infraestructura ejecutados por la
administracién municipal. A través de las visitas técnicas realizadas, se adquirié una mayor
comprension de los procedimientos de supervision de obras, la verificacion de avances
constructivos y la importancia del registro oportuno de la informacion para el control de los
proyectos en ejecucion.

Asimismo, se fortalecieron habilidades para la elaboracién de registros de seguimiento,
recopilacién de evidencia fotogréafica y preparacion de informes técnicos derivados de las
actividades de inspeccion. Estas labores permitieron desarrollar una mayor capacidad de anélisis
frente a las condiciones observadas en campo y comprender la importancia de la documentacion
técnica dentro de los procesos de supervision.

Por otra parte, la revision de informacion contractual en la plataforma SECOP permiti6
conocer con mayor profundidad los procedimientos asociados a la gestion documental de los
proyectos publicos, fortaleciendo competencias relacionadas con la consulta, verificacion y
seguimiento de documentacidn contractual. De igual manera, las actividades de organizacion,
clasificacion y digitalizacion de expedientes contribuyeron a comprender la importancia de
mantener informacidn estructurada y actualizada para apoyar la gestién interna de las entidades
publicas.

En general, la préctica permitié integrar conocimientos técnicos y administrativos
adquiridos durante la formacion académica, obteniendo una vision mas completa de las

actividades que intervienen en el seguimiento de obras, la gestion documental y el control de



AUXILIAR EN LA SECRETARIA DE PLANEACION DE PINCHOTE 31

proyectos de infraestructura en el sector publico.

3.4.Competencias desarrolladas

La experiencia adquirida durante la practica permitio desarrollar habilidades importantes
para el desempefio profesional dentro del campo de la ingenieria civil. Una de ellas fue la
capacidad para organizar y manejar informacion técnica y documental, resultado de las
actividades relacionadas con la revision de expedientes, actualizacion de registros y organizacion
de documentos asociados a los proyectos ejecutados por la administracion municipal.

De igual forma, se mejoro la capacidad de andlisis al momento de revisar informacion
contractual, verificar documentacion y realizar seguimiento a los proyectos en ejecucion. Estas
actividades exigieron atencion a los detalles y un manejo cuidadoso de la informacion, aspectos
fundamentales dentro de los procesos administrativos y técnicos de una entidad publica.

También se fortalecio la elaboracién de documentos e informes, permitiendo presentar la
informacion de manera mas clara, ordenada y acorde con los requerimientos de la Secretaria.
Asimismo, la participacion en las diferentes actividades de campo y oficina contribuy6 a mejorar
la comunicacion, el sentido de responsabilidad y la capacidad para adaptarse a las dinamicas
propias del entorno laboral.

Finalmente, el trabajo realizado junto al personal de la Secretaria permitié comprender la
importancia de la colaboracion y el compromiso dentro de los procesos institucionales,
aportando una experiencia valiosa tanto para el crecimiento profesional como para el desarrollo
personal.

3.5.Dificultades y soluciones

Uno de los principales retos durante la practica fue el manejo de la gran cantidad de

informacion asociada a los proyectos de infraestructura, debido a que gran parte de la



documentacion se encontraba distribuida en diferentes carpetas fisicas y archivos
digitales. Esta situacion hizo necesario realizar un proceso detallado de revision y
clasificacion para identificar la informacion relevante de cada contrato y mantener un
adecuado control documental.

De igual manera, durante las actividades de seguimiento de obra fue necesario contrastar
la informacion consignada en los documentos con las condiciones observadas en campo, lo que
exigio una revision cuidadosa de los registros y una comunicacion constante con el personal

encargado de los proyectos para aclarar dudas y verificar informacion.

Para superar estas situaciones se implementd una metodologia de trabajo basada en la
organizacion progresiva de la documentacién, la actualizacion permanente de los registros
consultados y la verificacion continua de la informacion recopilada. Esto permitié optimizar la
consulta de expedientes, mejorar el control de los documentos revisados y facilitar el desarrollo

de las actividades asignadas durante el periodo de practica.

3.6.Conclusiones y recomendaciones

El desarrollo de la practica empresarial en la Secretaria de Planeacion e Infraestructura
Fisica del municipio de Pinchote permitié cumplir satisfactoriamente los objetivos planteados,
mediante la participacion en actividades relacionadas con el seguimiento de obras, la gestion
documental y la organizacion de informacion asociada a proyectos de infraestructura. Estas
actividades facilitaron la aplicacion de conocimientos adquiridos durante la formacion académica
en un entorno real de trabajo, fortaleciendo la comprensién de los procesos técnicos y

administrativos que intervienen en la gestion publica.
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En cuanto al primer objetivo, las visitas técnicas y el apoyo en las labores de supervision
permitieron realizar seguimiento a diferentes proyectos en ejecucion, verificar avances
constructivos y recopilar informacion técnica mediante registros e informes. Esta experiencia
contribuyd al fortalecimiento de criterios relacionados con el control y seguimiento de obras, asi
como a la comprensién de la importancia que tiene la supervision dentro del desarrollo de los
proyectos de infraestructura.

Respecto al segundo objetivo, la revision de informacidn contractual en la plataforma
SECOP permitié conocer de manera mas cercana los procedimientos asociados a la contratacion
publica y la trazabilidad documental de los proyectos. La identificacion de inconsistencias y el
apoyo en la actualizacién de informacion contribuyeron al fortalecimiento de los procesos de
organizacion y control documental adelantados por la Secretaria.

Finalmente, el tercer objetivo permitié consolidar informacion correspondiente a
contratos y proyectos de obra vigentes mediante la revision, clasificacién y organizacion de
expedientes fisicos y digitales. Como resultado, se fortalecio el soporte documental disponible
para la consulta y seguimiento de la informacion institucional, aportando al mejoramiento de los
procesos internos de gestion documental.

Como recomendacion, seria conveniente continuar fortaleciendo los procesos de
digitalizacion y organizacion documental de los proyectos ejecutados por la administracion
municipal, ya que esto facilita el acceso a la informacion, mejora la trazabilidad de los procesos
y optimiza las actividades de seguimiento y control desarrolladas por la Secretaria.

Asimismo, se recomienda mantener la vinculacion de estudiantes en practica dentro de la
dependencia, puesto que su participacion contribuye al desarrollo de actividades técnicas y

administrativas, al tiempo que les permite adquirir experiencia profesional y conocer de manera



directa el funcionamiento de las entidades publicas.
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Apéndices

Apéndice A. Formato de visita
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DEPARTAVEINTD DE SANTANDER

HEPUBUCA DC COLOMRA QgoC.0or.m

MUNCIND DE PINCHOTE Vw01
NI 1902042880
Facha L

COMT= OE O5RA |ouns |

CIUDAD Y FECHA Pinchote, 07 de mayo de 2026

HORA PROPUESTA: | 8:00am

WEPUBLICA DE COLOWEA SoC.oT-m
CEPARTAMENTO OF SANTANOER e |
NUNCING DE PINCHOTE Veentir: 01
NIT 1002042820
Fa>a Lrasdr
COMITE DE CBRA o208
COMPROMISOS

HORA DE INICIO: 800 am.

LUGAR: Resiszncia gel senor Cusiodio Gomez Vilamil

ASISTENTES

NOMBRES Y APELLIDOS CARGO

Q. Jeyson Jukan Leon Rueda | Apoyo cnico de 13 secretaria de planescion y 0dras publicas

Estudiante ¢e ingeneria Cvil - UIS

Juan Feipe Duran Oriz e s a om

*  La secretaria de plansacion y okras puklicas, junto con sus profesionales de apoyo, se
compromete 3 realzar el respactivo mforme tecico de fa vivienda.

*+  Serealizara evaluacion de altemativas de mtervencion relacionadas con el mejoramiento o
reposicion de |3 cubierta y reforzamiento de fos muros afectados.

«  Se recomienda restringr 1as zonas con mayor afectacion estuctural mientras se adelantan
las respectivas evaluaciones tecnicas.

REGISTRO FOTOGRAFICO

OBJETO DE REUNION

o Realizar visita tcnica a la vivienda de! sefior Custodio, con el fin de nspeccionar el estade
estructural y constractivo dé 2 ediicacén.

DESARROLLO DE VISITA DE INSPECCION

o Se realizo |3 visita teonica a fa vivienda del sefior Custodio, donde s2 evidencid que la
cublerta de e de bamo presenta detercro generalizado, desplazamiento de fejas y
filtraciones de agua.

o Laesbuches de cublierta 2n madera presenta detenom por humedad y desgaste dekudo al
paso del tiempo.

»  Los mwos construidos en tapia pisada presenian gretas vericales y diagonales de gran
magnitud, especalments en |as esquinas y encuentos entre muros.

* Se observan fiswas y separacion ente elementos constuctivos, genarando nesgo de
mestakiidad en algunos sectores de a vivienda.

+  Lavivienda presenta humedad en varios muros inferiores, ocasionando desprendimiento
del pafete y afectacon de los acatados.

o Se evidencian deformaciones y deferioro en sectores de a cubierta, permibendo el ingreso
de agua kwvia al interior de la vivienda.

o Algunos elemenios de soporte provisionales fueron instalados para disminur ef riesgo de
colapso parcial de fa cublerta.

+  De acuerdo con la inspeocion visual realizada, [a vivienda presenta un avarzado estado de

: oy e P

ALCALDIA DE PINCHOTE Catrera £ Mo.b-13 Pargee Principel
auan Col. 2220700
e ——

ALCALDIA DE FINCHOTE Carreea § Ho13 Pargys Princlpet
anan Cal. 3228300891

o s




AUXILIAR EN LA SECRETARIA DE PLANEACION DE PINCHOTE

Apéndice B. SECOP

|Pagina principal

'8

ontrat

| :;0 |

S Procesos I M

Escriorio — Mend ~ Procesos e i3 Entdad Estatal — Expeaente — Pliegos

U | Ira

o UTC 5 15:52:14
MUNICIPIO DE PINC...

& iR Voliver Opciones
Contratacién directa Informacién general | Config: ion | Ci rio | D del Proceso | Proveedores
Informacion general v
Informacion general
Numero del proceso CS-001-2028
AUNAR ESFUERZOS COMUNITARIOS, ECONOMICOS Y SOCIALES
Nombre ENTRE EL MUNICIPIO DE PINCHOTE SANTANDER Y LA JUNTA DE
ACCION COMUNAL VEREDA CAPELLANIA, PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA VIA DE CAPELLANIA AL CONGUAL DEL
AUNAR ESFUERZOS COMUNITARIOS, ECONOMICOS Y SOCIALES
ENTRE EL MUNICIPIO DE PINCHOTE SANTANDER Y LA JUNTA DE
Descripcion ACCION COMUNAL VEREDA CAPELLANIA, PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA VIA DE CAPELLANIA AL CONGUAL DEL
MUNICIPIO DE PINCHOTE SANTANDER MUNICIPIO DE P

Relacionar con otro proceso

ID técnico

Clasificacion del bien o servicio

Si - No

C01.BDOS.0917250

Codigo UNSPSC 72141003 - Servicio de de callesy
Lista adicional de cédigos UNSPSC
Plan anual de adquisicion
Imprimir PDF E
Documentos del Proceso Ve
Comentario
Documentos
Nombre Clasificacion de documento Descripcion
0 02. Anexo 1 - Especificaciones técnicas - 0Z2. Anexo 1 - Especificaciones técnicas Descargar
CCE-EICP-1DI-47 pdf CCE-EICP-IDIAT. pdf
[]  BANCO DEPROYECTOSpdf - BANCO DE PROYECTOS paf Descargar
[ 04 Matriz de Riesgos CCE-EICP-FM- - 4 Matriz de Riesgos CCE-EICP-FM- Descargar
183.paf 163.pdf
[]  CDPJAC CAPELLANIA. pef - CDP JAC CAPELLAMIA pdf Descargar
(]  ESTUDIOS DEL SECTOR - CONVENIO - ESTUDIOS DEL SECTOR - CONVENIO Descargar
SOLIDARIO PLACAHUELLAS SOLIDARIO PLACAHUELLAS
CAPELLANIA pdf CAPELLANIA pdf
[]  ESTUDIOS PREVIOS (1).pdf - ESTUDIOS PREVIOS (1).pdf Descargar
[ INVITACION. pof - INVITACION. pdf Descargar
[]  RESOLUCIONpdf - RESOLUCION pdf Descargar
(]  SOLICITUD CDP.pdf - SOLICITUD CDP.pdf Descargar
proveedores ¥

Para invitar Proveedores al proceso, S Mo



| Homepage

UTC -6 15:45.30
MUNICIPIO DE PING..
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Eocrliotio =+ M0 = Procesos te |4 Entdat Ealal = Expeserie ~ Pliegos

Adtjuibic
IR

(MLt
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C-000

2026

sCHIT Ue e s

L

e wiwrta)

Informaciéon general

Baleccidn abreviada menor

cuantia =
Pronentacién de oferta Informacion general
UCICONITHATALION

% Il ontratos | wslon Ue compr IMnrnl I Ira

Informacion genweal | Conf

Buscar

Opciones

-
del Proceso | De

PINCHOT

o EGUIO SAMC
26 520 FM {UTC .5

C-0%-00) Bogota

00:00:00

'Ii.n.fn del proceno

ooy

Nombre

Desoripoidn
Relaoionar con ouo proceso

1D técnico

Clasificacion del bian o servicio

SAMC-008-2028

REFOSICION DE RED DE ALCANTARILLADO DESOE EL BIODIGESTOR NORTE DEL
MUNICIFIO DE PINCHOTE SANTANDER HASTA LA ZONA LIMITE CON LA VIA NACION
REPOSICION DE RED DE ALCANTARILLADO DESDE EL BIODIGESTOR NORTE DEL
MUNICIPIO DE PINCHOTE SANTANDER HASTA LA ZONA LIMITE CON LA VIA NACION

81 No

CO1.BDOS 0230312

Codigo UNSPSC
Lista adicional de cédigos UNSPSC

Plan anual de adquisiciones

T2101500 - Servicios de apoyo para la construcedn

L% una adquisicion del PAAT
PAA

Misitn y vision:

85I Ne

2000

Al municipia coma entidad i
coresponde prestar los servicio que |a loy,
progreso lacal, ardenar f d llo de su Ia par
mejoramients sooial y cultural de sus habitantes y umplir las demds funciones qQue o ask
Constituoidn y las leyes, VlfﬂON Pinchote serh un municiplo modelo de desarrollo soolal
oudad. ipio donde se pueda Vvir 0on dignidad y seguioad, dong
brnden oportunidades pnu dos. Con une economia sostenible basada en ol gro-eco-i

de |a divisién poll del Bstado, le

uir las obu- que den

en un medo SN0, Op los fe PrOplas y mejo I
Pars ser COMPetitivos.
Limite de contrataoidn Menor Coantia.  306.680.000 COP
Documentos intermos
Mo se han enconfrado.
Configuracion
INFORMACION
Documentos Tipo
Docu < Tipo . . Documentos tipo adoptados por la ANCP-CCE en virtud de la Ley 202
Si Mo 2020
Decreto 248 de 2021
i Debe cumplir con invertir minimo el 30% de los
recursos del presupuesto destinados a comprar El decreto 248 de 2021, obliga a las entidades que manejen recursos
a adquirir alimentos comprades a pequefios productores agropecuaria
alimentos, o con lo enla la Agricultura Campesina, Familiar o Comunitaria locales y sus organiz
Ley 2046 de 2020, reglamentada por el Decreto 5i0/No* minima el (30%) del presupuesto destinados a la compra de alimentos
248 de 20217
Sentencia T-302 de 2017
Proceso alas o por la
c I 5 N Sentencia que declara el estado de Cosas Inconstitucionales en relaci
¢ fonal en la a T-302 de Si 7/ No* los derechos de los nifios del pueblo Waylu.
2017
Cronograma
Zona horaria (UTC-05:00) Bogota, Lima, Quito

Publicacidn del aviso de convocatoria plblica

hitps:/iwww. secop.gov.co/CO1BusinessLine/Tendering/ProcedureEditView ?docUniqueldentifier=C0O1 .REQ.Qded&pmcmelszoeso&prev(ftiu-r__j

5/12/2025 8:00:00 PM ({UTC-05:00) Bogots, Lima, Guito)




AUXILIAR EN LA SECRETARIA DE PLANEACION DE PINCHOTE

Apéndice C. Base de datos
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