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Resumen 

Título: Auxiliar en ingeniería civil en la secretaría de planeación e infraestructura del municipio 

de Pinchote, Santander, como apoyo a la supervisión de obras y el fortalecimiento de la gestión 

documental. * 

Autor: Juan Felipe Duran Ortiz.** 

Palabras Clave: Planeación, gestión, licencias, ejecución. 

Descripción: El presente trabajo corresponde a la práctica empresarial realizada en la Secretaría 

de Planeación e Infraestructura Física del municipio de Pinchote, Santander, orientada al 

desarrollo de actividades técnicas y administrativas relacionadas con la supervisión de obras 

civiles, la gestión documental y el seguimiento de proyectos de infraestructura. 

Durante el desarrollo de la práctica se realizaron actividades tanto de campo como de oficina, 

participando en procesos asociados con la gestión 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 básico, la verificación de avances constructivos, 

el registro fotográfico y la elaboración de informes técnicos a partir de la información recopilada 

durante las inspecciones. 

De manera complementaria, se efectuó la revisión y organización de documentación 

correspondiente a contratos y proyectos de inversión, incluyendo la consulta y verificación de 

información disponible en la plataforma SECOP. Asimismo, se participó en la clasificación, 

digitalización y actualización de expedientes físicos y digitales, además de la consolidación de 

bases de datos destinadas a facilitar la consulta y el control de la información. 

El desarrollo de estas actividades permitió fortalecer conocimientos y habilidades relacionados 

con la supervisión de obras, el manejo de documentación técnica y contractual, la elaboración de 

informes y la organización de información de proyectos. La experiencia también permitió aplicar 

conocimientos adquiridos durante la formación académica en situaciones propias del ejercicio 

profesional, ampliando la comprensión de los procesos que intervienen en la planeación, 

ejecución y seguimiento de proyectos de infraestructura en el ámbito municipal. 
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*  Degree Work.  
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*** Advisor: Jonh Jairo Márquez 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. 
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Introducción 

La infraestructura pública constituye uno de los pilares fundamentales para el desarrollo 

social, económico y territorial de los municipios, ya que permite mejorar las condiciones de 

movilidad, saneamiento básico y acceso a servicios que impactan directamente la calidad de vida 

de la población. En este contexto, las entidades encargadas de la planeación y ejecución de 

proyectos de infraestructura desempeñan una labor indispensable al garantizar que las obras se 

desarrollen de acuerdo con los lineamientos técnicos, normativos y administrativos establecidos. 

La Secretaría de Planeación e Infraestructura Física del municipio de Pinchote, Santander, es la 

dependencia encargada de coordinar y realizar seguimiento a diferentes proyectos de inversión 

pública, así 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 supervisión técnica y gestión documental que permitan ejercer un 

control eficiente sobre las obras en ejecución y la información asociada a estas. 

En este sentido, la práctica empresarial en Ingeniería Civil representa una oportunidad 

para fortalecer los procesos desarrollados por la administración municipal y, al mismo tiempo, 

complementar la formación académica mediante la aplicación de conocimientos en un entorno 

profesional real. A través de la participación como auxiliar de ingeniería civil, se brindó apoyo 

en actividades relacionadas con la supervisión técnica de obras y el seguimiento de proyectos de 

infraestructura, la revisión y verificación de información contractual en plataformas oficiales, y 

la organización, actualización y consolidación de bases de datos y soportes documentales para 

fortalecer los procesos de gestión interna de la Secretaría. 

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

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



 

técnico y administrativo que contribuyeron al control, seguimiento y organización de la 

información asociada a los proyectos de inversión de la dependencia. 

Finalmente, este documento evidencia la importancia de la participación del ingeniero 

civil en los procesos de planeación, supervisión y control de obras públicas, destacando cómo la 

integración de conocimientos técnicos, normativos y administrativos contribuye al 

fortalecimiento institucional y al desarrollo de competencias profesionales necesarias para el 

ejercicio de la ingeniería en el sector público. 

Información de la empresa 

El municipio de Pinchote está ubicado en el departamento de Santander, en la provincia 

de Guanentá. Se caracteriza por su entorno montañoso, riqueza paisajística y cercanía a 

importantes centros urbanos de la región, como San Gil y Socorro. Cuenta con una extensión 

aproximada de 54 km², 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 agrícolas, turísticas y comerciales. Asimismo, posee una población cercana a los 

5.200 habitantes (ver Figura 1), distribuida entre el área urbana y rural, lo que demanda una 

gestión adecuada de los proyectos de infraestructura y del ordenamiento territorial para atender 

las necesidades de la comunidad. (DANE, s.f.). 
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Figura 1 Población de Pinchote – Santander. Fuente: DANE (2018) 

 

La Alcaldía Municipal de Pinchote es la entidad encargada de dirigir la gestión pública 

local y promover el desarrollo integral del municipio mediante la planificación y ejecución de 

programas, proyectos y estrategias orientadas al bienestar de la comunidad. Su gestión se 

fundamenta en principios de eficiencia, transparencia, participación ciudadana y desarrollo 

sostenible, buscando mejorar las condiciones sociales, económicas y de infraestructura del 

territorio (Alcaldía Municipal de Pinchote, s.f.). 

Dentro de su estructura administrativa, la Secretaría de Planeación e Infraestructura 

Física desempeña un papel fundamental en los procesos de ordenamiento territorial, seguimiento 

a proyectos de inversión y supervisión de obras públicas. Asimismo, apoya actividades 

relacionadas con la gestión documental, la revisión de información técnica y contractual y el 

control de proyectos, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales de la 

administración municipal. (Secretaría De Infraestructura - Alcaldía Municipal de Pinchote 

Santander, s. f.). 



 

1. Objetivos de la práctica 

1.1.Objetivo General 

Apoyar los procesos técnicos y de gestión documental en la Secretaría de Planeación e 

Infraestructura de Pinchote, Santander, para optimizar la gestión de proyectos de inversión. 

1.2.Objetivos Específicos 

 Fortalecer los procesos de supervisión técnica de obras civiles, aplicando los registros 

diseñados para dar cumplimiento normativo y generar los informes de seguimiento de 

obra. 

 Organizar los requerimientos documentales de los proyectos mediante la verificación de 

la información contractual y el estado de la trazabilidad en plataformas públicas 

(SECOP). 

 Diseñar y consolidar bases de datos de proyectos de obra en ejecución, estableciendo un 

soporte documental que facilite la gestión interna de la Secretaría de Planeación. 
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2. Desarrollo de la práctica por objetivos. 

2.1.Actividades desarrolladas para OE-1: 

Con el propósito de apoyar las labores de supervisión técnica adelantadas por la 

Secretaría de Planeación e Infraestructura Física del municipio de Pinchote, se realizaron 

actividades tanto en campo como en oficina enfocadas en el seguimiento de obras de 

infraestructura en ejecución. Estas actividades permitieron recopilar y organizar información 

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 práctica se realizaron visitas técnicas a diferentes obras ejecutadas 

por la administración municipal, en cada visita se verificaron aspectos como el cumplimiento de 

las dimensiones establecidas en los diseños, calidad de materiales empleados; con el propósito 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 construcción de placa huella (ver Figura 2), la reposición de redes 

de alcantarillado y otras intervenciones de infraestructura desarrolladas en el municipio. 

Estas visitas permitieron identificar el avance físico de las obras, verificar el 

cumplimiento de las actividades programadas y recopilar información relevante para la 

elaboración de los respectivos informes de seguimiento. 

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

 

 

 

 



 

Registro de información técnica y elaboración de informes de seguimiento. 

Durante las visitas realizadas a los diferentes proyectos de infraestructura, se recopiló 

información 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 Secretaría (ver Figura 3), los cuales, permitieron organizar la información 

obtenida y mantener un registro actualizado de cada intervención. 

De manera complementaria, se realizó el registro fotográfico de las actividades 

observadas durante las inspecciones, generando evidencia visual del desarrollo de las obras y 

facilitando la comparación de avances entre las diferentes visitas efectuadas. 

Figura 3 Acta visita ocular. Fuente: Alcaldía Municipio de Pinchote. 

 

Posteriormente, la información recopilada fue utilizada para la elaboración 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 supervisión adelantadas por la 

Secretaría y permitieron llevar un control más detallado de las obras en ejecución. 

Elaboración de informes de seguimiento de obra. 

Con base en la información registrada en campo, se realizó la revisión 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 permitió contar con información 

actualizada sobre el estado de las intervenciones y facilitó el control de las actividades ejecutadas 

en cada una de las visitas realizadas. 

Finalmente, se organizó y consolidó la información obtenida tanto en campo como en 

oficina, incluyendo registros fotográficos, formatos de seguimiento e informes técnicos. Esto 

permitió mantener un registro ordenado de las actividades desarrolladas y disponer de 

información de consulta para el seguimiento de las obras ejecutadas por la Secretaría de 

Planeación e Infraestructura Física. 

2.1.1. Cronograma de actividades OE-1 

A continuación, 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 supervisión y seguimiento descritas anteriormente. 

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

 

Fase 

 

No. 

 

Actividad 

Tiempo (Semanas) 

1 2 3 4 5 6 

1 

1.1 
Visitas técnicas y seguimiento a obras de 

infraestructura. 
      

1.2 
Registro de información técnica y elaboración de 

informes de seguimiento. 
      

1.3 Elaboración de informes de seguimiento de obra.       



 

2.1.2. Normativa aplicada 

Para el desarrollo de las actividades relacionadas con la supervisión y seguimiento de 

obras civiles, se tuvieron en cuenta diferentes lineamientos técnicos y normativos que sirvieron 

como referencia durante las visitas de campo, la verificación de avances y la elaboración de 

informes de seguimiento. 

Entre estos, se consideró el Reglamento Colombiano de Construcción Sismo Resistente 

NSR-10, el cual establece los criterios técnicos mínimos aplicables a las obras de infraestructura 

y constituye un referente para la verificación de aspectos constructivos observados durante las 

inspecciones realizadas (Reglamento Colombiano de Construcción Sismo Resistente NSR-10, s. 

f.). Asimismo, se consultaron las especificaciones técnicas, planos, informes y demás 

documentos asociados a los proyectos objeto de seguimiento, con el fin de contrastar la 

información observada en campo con las actividades programadas y verificar el avance de las 

obras ejecutadas por la administración municipal. 

De igual manera, para el registro de la información obtenida durante las visitas y la 

elaboración de los informes de seguimiento, se utilizaron los formatos y procedimientos 

implementados por la Secretaría de Planeación e Infraestructura Física, 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 realizó el seguimiento técnico a 

diferentes proyectos de infraestructura ejecutados por la administración municipal, permitiendo 

verificar su avance y documentar las condiciones observadas durante las visitas de campo. 

Entre los principales resultados obtenidos se encuentra el acompañamiento a los 
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mejoramientos estructurales de las instituciones educativas de las veredas Santa Cruz y La 

Meseta, la supervisión de la construcción de placa huella en la vereda Capellanía (ver Figura 4), 

obra que fue acompañada hasta su finalización y el seguimiento a la reposición de la red de 

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

Figura 4 Placa huella vereda Capellanía. Fuente: El Autor (2026) 

 

Figura 5 Reposición red de alcantarillado. Fuente: El Autor (2026) 

 



 

Asimismo, se apoyó la supervisión de intervenciones en espacios públicos y la atención 

de visitas técnicas solicitadas por la comunidad. De manera complementaria, se elaboraron 

registros fotográficos e informes de seguimiento que sirvieron de soporte para el control y la 

documentación de las actividades desarrolladas por la Secretaría de Planeación e Infraestructura 

Física. 

2.2.Actividades desarrolladas en el OE-2 

Para el cumplimiento del objetivo específico 2, se desarrollaron actividades enfocadas en 

el análisis y elaboración de conceptos técnicos, las cuales fueron: 

Verificación de la información contractual publicada en la plataforma SECOP 

Con el fin de apoyar la organización y control de los requerimientos documentales de los 

proyectos ejecutados por la administración municipal, se realizó la revisión de la información 

contractual publicada en la plataforma SECOP (ver figura 6). Esta actividad se desarrolló de 

manera progresiva durante el periodo de práctica, permitiendo verificar el estado de los procesos 

contractuales y la disponibilidad de los documentos asociados a cada uno de ellos. 

Durante la revisión se consultaron diferentes expedientes contractuales relacionados con 

proyectos de infraestructura, verificando la presencia de documentos como estudios previos, 

contratos, actas, pólizas y demás soportes requeridos dentro de cada proceso. Asimismo, se 

revisó que la información publicada correspondiera a los documentos disponibles y que estos se 

encontraran organizados dentro de la plataforma. 

La verificación realizada permitió llevar un control del estado de la documentación 

consultada y conocer el nivel de avance de los procesos revisados, facilitando la identificación de 

aspectos que requerían seguimiento o actualización por parte de la Secretaría de Planeación e 

Infraestructura Física. 
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3. Figura 6 Diagrama de flujo verificación SECOP. Fuente: Autor (2026) 

 

Identificación de inconsistencias o documentos faltantes 

A medida que se avanzaba en la revisión de los procesos contractuales publicados en 

SECOP, se identificaron casos en los que algunos documentos no se encontraban cargados en la 

plataforma o presentaban diferencias frente a la información disponible en los archivos de la 

Secretaría. Esta actividad permitió conocer el estado de la documentación asociada a los proyectos 

revisados y verificar el cumplimiento de los requerimientos documentales de cada proceso. 

Durante la revisión se registraron las observaciones encontradas en los expedientes 

consultados, incluyendo documentos pendientes de publicación, archivos incompletos o 

información que requería actualización. Posteriormente, estas observaciones fueron organizadas 

para facilitar su consulta y seguimiento. 

La identificación de estas novedades permitió contar con un panorama más claro sobre el 

estado de la información contractual revisada y sirvió como apoyo para las actividades de 

actualización documental desarrolladas durante la práctica. 



 

Apoyo en la actualización y cargue de información en la plataforma SECOP. 

Una vez identificadas las observaciones durante la revisión de los procesos contractuales, 

se brindó apoyo en la actualización de la información publicada en la plataforma SECOP cuando 

fue requerido. Esta actividad consistió en verificar la documentación disponible y apoyar la 

incorporación de documentos relacionados con los procesos revisados. 

A medida que avanzó la práctica, se realizó seguimiento a las observaciones identificadas 

en los expedientes consultados, verificando si los documentos pendientes habían sido 

incorporados o si aún requerían algún ajuste. De esta manera, fue posible avanzar 

progresivamente en la actualización de la información contractual y reducir la cantidad de 

novedades encontradas durante las revisiones. 

Al finalizar el periodo de práctica, gran parte de los procesos revisados contaban con una 

mejor organización documental, quedando únicamente algunos ajustes menores asociados a la 

actualización de ciertos soportes dentro de la plataforma. 

2.2.1.  Cronograma de actividades  

A continuación, 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 ejecución de las 

actividades de verificación y actualización documental descritas anteriormente. 

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

 

Fase 

 

No. 

 

Actividad 

Tiempo (Semanas) 

7 8 9 10 11 12 

 

2 

2.1 
Verificación de la información contractual 

publicada en SECOP 
      

2.2 
Identificación de inconsistencias o 

documentos faltantes 
      

2.3 
Apoyo en la actualización y cargue de 

información 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 contratación pública y la gestión de la 

información contractual. En primer lugar, se consultó la Ley 80 de 1993, por la cual se expide el 

Estatuto General de Contratación de la Administración Pública, la cual establece los principios y 

disposiciones que rigen los procesos contractuales de las entidades estatales (Ley 80 de 1993 - 

Gestor Normativo - Función Pública, s. f.). 

De igual manera, se consideró la Ley 1150 de 2007, que introduce medidas orientadas al 

fortalecimiento de la eficiencia y la transparencia en la contratación estatal (Ley 1150 de 2007 - 

Gestor Normativo - Función Pública, s. f.). Asimismo, se tuvo como referencia el Decreto 1082 

de 2015, reglamentario del sector administrativo de Planeación Nacional, el cual reúne 

disposiciones relacionadas con los procesos de contratación pública y la gestión de la 

información contractual (Decreto 1082 de 2015 Sector Administrativo de Planeación Nacional - 

Gestor Normativo - Función Pública, s. f.). 

Adicionalmente, para la consulta, verificación y seguimiento de los procesos revisados, 

se utilizó la plataforma SECOP como herramienta oficial de publicación y consulta de la 

contratación estatal en Colombia, permitiendo verificar la trazabilidad documental y el estado de 

la información asociada a los proyectos ejecutados por la administración municipal (SECOP - 

Colombia Compra Eficiente, s. f.). 

2.2.3. Resultados 

Como resultado de las actividades desarrolladas, se logró avanzar en la verificación de la 

información contractual asociada a diferentes proyectos ejecutados por la administración 

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



 

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

Durante las revisiones realizadas se identificaron documentos faltantes, inconsistencias y 

aspectos que requerían actualización dentro de los expedientes consultados, información que 

sirvió como apoyo para el seguimiento documental de los procesos revisados. Asimismo, se 

brindó apoyo en la actualización y organización de la información cuando fue requerido, 

contribuyendo al mejoramiento de los registros asociados a algunos contratos. 

De igual manera, las actividades desarrolladas permitieron mantener un control más 

ordenado de la información contractual consultada y facilitar la trazabilidad de los documentos 

asociados a los proyectos de infraestructura revisados, aportando al seguimiento documental 

adelantado por la Secretaría de Planeación e Infraestructura Física. 

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 revisión, organización y 

consolidación de información relacionada con los contratos de obra vigentes de la Secretaría, 

dentro de los cuales se destacaron los siguientes: 

Levantamiento, revisión y actualización de la información de los contratos de obra 

vigentes. 

Con el propósito de consolidar una base de datos de los proyectos de obra en ejecución, 

se realizó la revisión de las carpetas físicas disponibles en la Secretaría de Planeación e 

Infraestructura Física, identificando los contratos activos y recopilando la información necesaria 

para su posterior organización. 

Durante esta actividad se verificó la documentación contenida en los expedientes 

consultados, revisando aspectos relacionados con la identificación de los contratos, su estado de 

ejecución y los documentos asociados a cada proyecto. De igual manera, se efectuó la 

actualización y depuración de la información recopilada, permitiendo contar con registros más 

completos y organizados para el desarrollo de la base de datos. 

El levantamiento realizado facilitó la consolidación de la información correspondiente a 

los proyectos vigentes y permitió disponer de una fuente de consulta más clara para las 

actividades desarrolladas por la Secretaría. 

Organización y consolidación de información para la estructuración de una base de datos 

de apoyo. 

Una vez recopilada y revisada la información de los proyectos identificados, se llevó a 

cabo la organización y clasificación de la documentación disponible, con el fin de facilitar su 

consulta y utilización dentro de la Secretaría. 



 

Asimismo, se apoyó el proceso de digitalización de los documentos recopilados y la 

estructuración de una base de datos que integrará la información más relevante de los contratos 

de obra vigentes. Esta actividad permitió centralizar la información consultada y disponer de un 

soporte documental que facilitará el seguimiento y control de los proyectos en ejecución. 

Como resultado, se logró contar con información organizada y actualizada, 

contribuyendo a mejorar la gestión documental y la disponibilidad de los registros asociados a 

los proyectos revisados durante el periodo de práctica. 

2.3.1. Cronograma de actividades. 

Las actividades correspondientes a este objetivo (ver Tabla 3) se desarrollaron de manera 

gradual durante el periodo de práctica. Inicialmente, se realizó la revisión de las carpetas físicas 

y el levantamiento de información de los contratos de obra vigentes, permitiendo identificar los 

proyectos activos y recopilar la documentación necesaria para su análisis. 

Posteriormente, se avanzó en la actualización, organización y depuración de la 

información recopilada. Finalmente, se llevó a cabo la clasificación y digitalización de los 

documentos consultados, así como la consolidación de registros que facilitaran la consulta y 

gestión de la información por parte de la Secretaría de Planeación e Infraestructura Física. 

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

 

Fase 

 

No. 

 

Actividad 

Tiempo (Semanas) 

13 14 15 16 

3 

3.1 

Levantamiento, revisión y actualización de 

la información de los contratos de obra 

vigentes 

    

3.2 

Organización, clasificación y digitalización 

de la documentación para la consolidación 

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 gestión documental y el manejo de la información asociada a los proyectos 
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de obra ejecutados por la administración municipal. En este sentido, se consideró la Ley 594 de 

2000, Ley General de Archivos, la cual establece principios y procedimientos para la 

organización, conservación y administración de los documentos producidos por las entidades 

públicas (Ley 594 de 2000 - Función Pública, s. f.). 

De igual manera, se consultaron las Tablas de Retención Documental (TRD) 

implementadas por la administración municipal, las cuales orientan la clasificación, organización 

y conservación de los expedientes institucionales, facilitando el manejo adecuado de la 

documentación revisada durante la práctica (Tablas de Retención 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 información recopilada correspondía a contratos de obra pública y 

documentos asociados a procesos contractuales adelantados por la entidad (Ley 80 de 1993 - 

Gestor Normativo - Función Pública, s. f.; Decreto 1082 de 2015 Sector Administrativo de 

Planeación Nacional - Gestor Normativo - Función Pública, s. f.). 

2.3.3. Resultados. 

Como resultado de las actividades desarrolladas, se logró recopilar y actualizar la 

información correspondiente a los contratos de obra vigentes, permitiendo contar con registros 

más organizados y de fácil consulta para la Secretaría de Planeación e Infraestructura Física. 

Asimismo, se realizó la organización, clasificación y digitalización de la documentación 

asociada a los proyectos identificados (ver Figura 8), mejorando el estado de los archivos físicos 

y facilitando el acceso a la información requerida para las actividades de seguimiento y gestión 

interna. Este proceso permitió disponer de documentación más ordenada y actualizada, 

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

 



 

Figura 8 Registro fotográfico del proceso de clasificación y reorganización de archivos físicos 

Fuente: Autor (2026) 

 

Finalmente, la información recopilada fue consolidada en registros de apoyo que 

facilitaron el control y la consulta de los proyectos de obra en ejecución, contribuyendo al 

fortalecimiento del soporte documental utilizado por la Secretaría para el desarrollo de sus 

actividades. 

2.4. Metodología o herramientas usadas en el desarrollo de la práctica. 

Para el desarrollo de las actividades de los tres objetivos específicos se utilizaron 

diferentes herramientas, de acuerdo con lo que requería cada uno de ellos. Para el EO-1, 

relacionado con el seguimiento técnico de las obras, se realizaron visitas de campo programadas 

por la Secretaría de Planeación e Infraestructura Física, en las cuales se utilizaron los formatos de 

seguimiento establecidos por la Secretaría y se tomaron registros fotográficos como evidencia 

del estado de las obras. También se consultaron planos y documentos contractuales de los 

proyectos, con el fin de contrastar la información observada en campo con lo que estaba 

planeado. 

Para el OE-2, enfocado en la verificación de la información contractual, la principal 
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herramienta utilizada fue la plataforma SECOP, por medio de la cual se revisó el estado de los 

procesos publicados y se identificaron documentos faltantes o inconsistencias. Esta revisión se 

apoyó también en los expedientes físicos y digitales disponibles en la Secretaría, para poder 

comparar lo publicado en la plataforma con la información institucional. 

Para el OE-3, correspondiente a la consolidación de la base de datos de contratos 

vigentes, se trabajó con los expedientes físicos de la Secretaría, tomando como fuente principal 

los contratos, actas e informes de cada proyecto, con el fin de organizar la información en 

registros más claros y de fácil consulta. Finalmente, para la organización y consolidación de la 

información obtenida en los tres objetivos se utilizaron herramientas ofimáticas como Microsoft 

Word y Microsoft Excel, empleadas en la elaboración de informes, formatos y bases de datos a 

lo largo de la práctica.  

  



 

3. Análisis de la experiencia 

3.3. Aprendizajes técnicos 

El desarrollo de la práctica empresarial permitió fortalecer conocimientos relacionados 

con los procesos de seguimiento y control de proyectos de infraestructura ejecutados por la 

administración municipal. A través de las visitas técnicas realizadas, se adquirió una mayor 

comprensión de los procedimientos de supervisión de obras, la verificación de avances 

constructivos y la importancia del registro oportuno de la información para el control de los 

proyectos en ejecución. 

Asimismo, se fortalecieron habilidades para la elaboración de registros de seguimiento, 

recopilación de evidencia fotográfica y preparación de informes técnicos derivados de las 

actividades de inspección. Estas labores permitieron desarrollar una mayor capacidad de análisis 

frente a las condiciones observadas en campo y comprender la importancia de la documentación 

técnica dentro de los procesos de supervisión. 

Por otra parte, la revisión de información contractual en la plataforma SECOP permitió 

conocer con mayor profundidad los procedimientos asociados a la gestión documental de los 

proyectos públicos, fortaleciendo competencias relacionadas con la consulta, verificación y 

seguimiento de documentación contractual. De igual manera, las actividades de organización, 

clasificación y digitalización de expedientes contribuyeron a comprender la importancia de 

mantener información estructurada y actualizada para apoyar la gestión interna de las entidades 

públicas. 

En general, la práctica permitió integrar conocimientos técnicos y administrativos 

adquiridos durante la formación académica, obteniendo una visión más completa de las 

actividades que intervienen en el seguimiento de obras, la gestión documental y el control de 
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proyectos de infraestructura en el sector público. 

3.4.Competencias desarrolladas 

La experiencia adquirida durante la práctica permitió desarrollar habilidades importantes 

para el desempeño profesional dentro del campo de la ingeniería civil. Una de ellas fue la 

capacidad para organizar y manejar información técnica y documental, resultado de las 

actividades relacionadas con la revisión de expedientes, actualización de registros y organización 

de documentos asociados a los proyectos ejecutados por la administración municipal. 

De igual forma, se mejoró la capacidad de análisis al momento de revisar información 

contractual, verificar documentación y realizar seguimiento a los proyectos en ejecución. Estas 

actividades exigieron atención a los detalles y un manejo cuidadoso de la información, aspectos 

fundamentales dentro de los procesos administrativos y técnicos de una entidad pública. 

También se fortaleció la elaboración de documentos e informes, permitiendo presentar la 

información de manera más clara, ordenada y acorde con los requerimientos de la Secretaría. 

Asimismo, la participación en las diferentes actividades de campo y oficina contribuyó a mejorar 

la comunicación, el sentido de responsabilidad y la capacidad para adaptarse a las dinámicas 

propias del entorno laboral. 

Finalmente, el trabajo realizado junto al personal de la Secretaría permitió comprender la 

importancia de la colaboración 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 práctica fue el manejo de la gran cantidad de 

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



 

documentación se encontraba distribuida en diferentes carpetas físicas y archivos 

digitales. Esta situación hizo necesario realizar un proceso detallado de revisión y 

clasificación para identificar la información relevante de cada contrato y mantener un 

adecuado control documental. 

De igual manera, durante las actividades de seguimiento de obra fue necesario contrastar 

la información consignada en los documentos con las condiciones observadas en campo, lo que 

exigió una revisión cuidadosa de los registros y una comunicación constante con el personal 

encargado de los proyectos para aclarar dudas y verificar información. 

Para superar estas situaciones se implementó una metodología de trabajo basada en la 

organización progresiva de la documentación, la actualización permanente de los registros 

consultados y la verificación continua de la información recopilada. Esto permitió optimizar la 

consulta de expedientes, mejorar el control de los documentos revisados y facilitar el desarrollo 

de las actividades asignadas durante el periodo de práctica. 

3.6.Conclusiones y recomendaciones 

El desarrollo de la práctica empresarial en la Secretaría de Planeación e Infraestructura 

Física del municipio de Pinchote permitió cumplir satisfactoriamente los objetivos planteados, 

mediante la participación en actividades relacionadas con el seguimiento de obras, la gestión 

documental y la organización de información asociada a proyectos de infraestructura. Estas 

actividades facilitaron la aplicación de conocimientos adquiridos durante la formación académica 

en un entorno real de trabajo, fortaleciendo la comprensión de los procesos técnicos y 

administrativos que intervienen en la gestión pública. 
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En cuanto al primer objetivo, las visitas técnicas y el apoyo en las labores de supervisión 

permitieron realizar seguimiento a diferentes proyectos en ejecución, verificar avances 

constructivos y recopilar información técnica mediante registros e informes. Esta experiencia 

contribuyó al fortalecimiento de criterios relacionados con el control y seguimiento de obras, así 

como a la comprensión de la importancia que tiene la supervisión dentro del desarrollo de los 

proyectos de infraestructura. 

Respecto al segundo objetivo, la revisión de información contractual en la plataforma 

SECOP permitió conocer de manera más cercana los procedimientos asociados a la contratación 

pública y la trazabilidad documental de los proyectos. La identificación de inconsistencias y el 

apoyo en la actualización de información contribuyeron al fortalecimiento de los procesos de 

organización y control documental adelantados por la Secretaría. 

Finalmente, el tercer objetivo permitió consolidar información correspondiente a 

contratos y proyectos de obra vigentes mediante la revisión, clasificación y organización de 

expedientes físicos y digitales. Como resultado, se fortaleció el soporte documental disponible 

para la consulta y seguimiento de la información institucional, aportando al mejoramiento de los 

procesos internos de gestión documental. 

Como recomendación, sería conveniente continuar fortaleciendo los procesos de 

digitalización y organización documental de los proyectos ejecutados por la administración 

municipal, ya que esto facilita el acceso a la información, mejora la trazabilidad de los procesos 

y optimiza las actividades de seguimiento y control desarrolladas por la Secretaría. 

Asimismo, se recomienda mantener la vinculación de estudiantes en práctica dentro de la 

dependencia, puesto que su participación 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 públicas. 
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Apéndices 

Apéndice A. Formato de visita 
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Apéndice B. SECOP 
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Apéndice C. Base de datos 

 

 


